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	AKTIVITI : URUSAN INTERAKSI BERSAMA PELANGGAN 

PTJ: PEJABAT BURSAR, UPM
JABATAN:  


	BIL
	LANGKAH-LANGKAH DALAM TUGASAN
	GAMBAR
	HAZARD
	KAWALAN

	1.
	Memerhati keadaan kesihatan pelanggan (contoh : sama ada pelanggan mengalami gejala selesema/batuk/ sakit mata dll.)
	

	Risiko penyakit berjangkit


	Memakai penutup hidung/pelindung.

Mengekalkan jarak interaksi.

	2.
	Memakai pelindung muka sekiranya diperlukan

	
	Risiko penyakit berjangkit


	Memakai penutup hidung/pelindung.

Mengekalkan jarak interaksi.

	3.
	Memastikan jarak staf dan pelanggan berada dalam keadaan selamat dan bersesuaian
	
	Risiko penyakit berjangkit


	Memakai penutup hidung/pelindung.

Mengekalkan jarak interaksi.

	4.
	Mengendalikan urusan pelanggan dengan cekap dan cepat
	
	· Gangguan fizikal 

dan emosi.
· Kerosakan harta 

benda
	· Mengekalkan jarak interaksi

· Pengunaan kaunter tertutup.

· Interaksi secara Maya.


	AKTIVITI : URUSAN MELAYAN PELANGGAN DI KAUNTER BENDAHARI III
PTJ: PEJABAT BURSAR, UPM

JABATAN:  KAUNTER BENDAHARI III


	BIL
	LANGKAH-LANGKAH DALAM TUGASAN
	GAMBAR
	HAZARD
	KAWALAN

	1.
	Menghidupkan lampu dan alat penghawa dingin
	
	· Renjatan Elektrik

· Lampu berkelip/rosak

· Alat hawa dingin tidak berfungsi


	· Memastikan tangan berada dalam keadaan kering

· Memastikan suis sentiasa berkeadaan baik

· Membuat aduan kerosakan dengan segera

· Memastikan penyenggaraan berkala dilaksanakan


	2.
	Bergerak ke meja kaunter dan menghidupkan komputer
	
	· Permukaan lantai licin

· Halangan seperti wayar di atas lantai

· Renjatan Elektrik


	· Meletakkan kon pemberitahuan lantai licin 

· Memastikan tiada halangan seperti wayar, kerusi

· Memastikan tangan berada dalam keadaan kering

· Memastikan suis sentiasa berkeadaan baik


	3.
	Mengaktifkan :

(a) sistem nombor giliran

(b) sistem pelajar (SAS)

(c) sistem resit (Recepting System)


	
	· Sistem mengalami gangguan

· rangkaian internet terganggu

· Pancaran skrin tidak jelas
	· Membuat aduan kerosakan/gangguan

· Memastikan penyenggaraan berkala dilaksanakan



	4.
	Pelanggan mengambil nombor mengikut kategori perkhidmatan yang disediakan
	
	· Sistem mengalami gangguan

· rangkaian internet terganggu

· kertas nombor habis
	· Membuat aduan kerosakan/gangguan

· Memastikan penyenggaraan berkala dilaksanakan



	5.
	Staf memanggil pelanggan mengikut giliran menggunakan sistem nombor giliran


	
	· Risiko penyakit berjangkit

· Risiko gangguan (Harrassment)
	· Membuat aduan gangguan

· Kekalkan jarak antara pelanggan

· Kaunter tertutup

· Penempatan Pengawal keselamatan




	AKTIVITI : URUSAN MELAYAN PELANGGAN DI KAUNTER BENDAHARI BPOB

PTJ: PEJABAT BURSAR, UPM

JABATAN:  KAUNTER BENDAHARI BPOB


	BIL
	LANGKAH-LANGKAH DALAM TUGASAN
	GAMBAR
	HAZARD
	KAWALAN

	1.
	Menghidupkan lampu dan alat penghawa dingin.
	
	· Renjatan Elektrik

· Lampu berkelip/rosak

· Alat hawa dingin tidak berfungsi


	· Memastikan tangan berada dalam keadaan kering

· Memastikan suis sentiasa berkeadaan baik

· Membuat aduan kerosakan dengan segera

· Memastikan penyenggaraan berkala dilaksanakan


	2.
	Bergerak ke meja kaunter dan menghidupkan komputer
	
	· Permukaan lantai licin

· Halangan seperti wayar dia atas lantai

· Renjatan Elektrik


	· Meletakkan kon pemberitahuan lantai licin 

· Memastikan tiada halangan seperti wayar, kerusi

· Memastikan tangan berada dalam keadaan kering

· Memastikan suis sentiasa berkeadaan baik



	3.
	Pelanggan terus berurusan ke kaunter secara beratur 
	
	· Sistem mengalami gangguan

· rangkaian internet terganggu

· Pancaran skrin tidak jelas


	· Membuat aduan kerosakan/gangguan

· Memastikan penyenggaraan berkala dilaksanakan



	4.
	Menentukan bilangan dokumen yang diterima daripada pelanggan


	
	· Sistem mengalami gangguan

· rangkaian internet terganggu

· kertas nombor habis
	· Membuat aduan kerosakan/gangguan

· Memastikan penyenggaraan berkala dilaksanakan



	DISEDIAKAN OLEH :
Mohd ‘Akhi bin Abu Bakar
Norizah binti Hassan

Anita binti Ismail

Mohd Rizal bin Zamberi

Azrul bin Mohamad Juni

Saparudding bin Canggi
PEJABAT BURSAR
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