
Lokasi  : 

Ruang Pejabat

Zon/ SubZon :

Al-khawarizmi 2

Nama :

Rusiah Husin

Telefon

UNIT KOLEKSI ARKIB DAN KHAS

03-8921-4668

1. Memastikan susun atur perabot di sudut 5S di susun kemas

dan teratur

2. Memastikan kaunter dan peralatan di kaunter berfungsi

dengan baik

3. Memastikan suis lampu dan pendingin hawa berfungsi

dengan baik

4. Memastikan lantai pejabat keadaan bersih dan selamat

LETAKKAN 
GAMBAR

LETAKKAN 
GAMBAR

Panduan :
1. Font : Arial

Size : 10-11 (mengikut kesesuaian)
2.   Menggunakan sistem nombor



Unit Perkhidmatan Pelanggan, Aras 4

Sulaiman Jalil

03-8921 3446

PERPUSTAKAAN TUN SERI LANANG



• Telefon bimbit ditutup atau dalam mod 

senyap

• Semua suis lampu dan peralatan ditutup

selepas digunakan

• Letak semula peralatan yang digunakan di 

tempat asal

• Susun semula kerusi selepas digunakan

• Meja berada dalam keadaan bersih dan

teratur

• Kebersihan dan keselamatan bilik mesyuarat

sentiasa dijaga



• Peralatan/perkakasan dibersih dan disusun

dengan teratur setelah digunakan

• Meja makan dan kerusi sentiasa dalam

keadaan kemas, bersih dan tersusun

• Bahan makanan seperti gula, susu dan 

sebagainya diletakkan dalam bekas bertutup 

• Suis peralatan elektrik ditutup setelah

digunakan

• Peralatan elektrik dijaga kebersihan dan

keselamatannya

• Perkakas/alatan disimpan di dalam 

kabinet/almari/rak

• Kebersihan dan keselamatan ruang pantri

sentiasa dijaga



• Sejadah/kain pelikat/telekung disimpan di 

tempat asal setelah digunakan

• Selipar/kasut disusun dengan rapi dan kemas 

pada  tempatnya

• Telefon bimbit ditutup atau berada dalam mod 

senyap

• Bahan bacaan agama sentiasa disusun kemas

dan teratur selepas digunakan

• Tidur atau baring di dalam surau tidak

dibenarkan

• Membuat bising di dalam surau tidak

dibenarkan

• Surau/bilik solat sentiasa dalam keadaan

bersih dan kemas
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