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	AKTIVITI : 
PENERIMAAN PERALATAN DI STOR ALATULIS 
PTJ: PEJABAT BURSAR
JABATAN:  SEKSYEN PENTADBIRAN



	BIL
	LANGKAH-LANGKAH DALAM TUGASAN
	GAMBAR
	HAZARD
	KAWALAN

	1.
	Terimaan barang daripada pembekal
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	· Permukaan lantai licin

· Beban barang yang berat

· Laluan ke stor yang sempit
	· Signage AWAS

· Menggunakan troli 

· Memastikan laluan tiada halangan

	2.
	Semak terimaan barang samada telah memenuhi kuantiti dan spesifikasi produk.
	
	· Peralatan yang tajam

· Beban barang yang berat
	· Letak dalam bekas yang selamat

· Susun atur dalam kuantiti yang lebih kecil

	3.
	Membawa barang yang diterima ke dalam stor
	
	· Beban barang yang berat


	· Mengunakan troli

	4.
	Rekod terimaan barangan dalam sistem pengurusan stor
	
	· Radiasi skrin komputer 
	· Kurangkan kecerahan skrin komputer



	5.
	Kemaskini susun atur barangan dalam stor
	
	· Persekitaran berhabuk
· Rak yang tinggi
	· Menggunakan face mask

· Menggunakan step stools dan buddy system

	DISEDIAKAN OLEH :

	
	
	Aziah bt. Haji Noh
Zulbasri bin Othman

Shaharuddin bin Mohamad Ali

Azahari bin Mohamad

Junaidah bt. Md. Isa
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	AKTIVITI : 

PENYUSUNAN PERALATAN DI STOR ALATULIS
PTJ: PEJABAT BURSAR

JABATAN:  SEKSYEN PENTADBIRAN




	BIL
	LANGKAH-LANGKAH DALAM TUGASAN
	GAMBAR
	HAZARD
	KAWALAN

	1.
	Cetak borang pengeluaran alatan untuk semakan baki kuantiti sama dengan jumlah terimaan dan keluaran barang
	
	· Pencahayaan yang kurang

· Aliran udara kurang baik
	· Tambah lampu

· Pemasangan exhaust fan

· Buka tingkap

	2.
	Pastikan kawasan rak tempat penyimpanan kemas dan tidak berhabuk
	
	· Persekitaran berhabuk

· Beban barang yang berat

· Laluan ke stor yang sempit
	· Menggunakan face mask

· Barang yang berat ditempatkan di bahagian bawah

· Menggunakan troli

· Susun atur dalam kuantiti yang lebih kecil

· Memastikan laluan tiada halangan

	3.
	Susun peralatan di tempat atau rak yang ditetapkan
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	· Beban barang yang berat

· Kesukaran menyusun barang di rak yang tinggi


	· Barang yang berat ditempatkan dibahagian bawah

· Menggunakan troli

· Susun atur dalam kuantiti yang lebih kecil

· Menggunakan step stools dan buddy system

	4.
	Gunakan stepstools bagi menyimpan dan menyusun di tempat yang tinggi
	
	· Kesukaran menyusun barang di rak yang tinggi

· Persekitaran berhabuk
	· Menggunakan step stools dan buddy system

· Menggunakan face mask



	5.
	Pastikan peralatan yang di simpan di tempat yang tinggi tidak melebihi had 2’ daripada siling.
	
	· Barang disusun sehingga menyentuh siling

· Aliran udara kurang baik
	· Meletakkan penanda aras

· Pemasangan exhaust fan

· Buka tingkap

	DISEDIAKAN OLEH :

	
	
	Aziah bt. Haji Noh

Zulbasri bin Othman

Shaharuddin bin Mohamad Ali

Azahari bin Mohamad

Junaidah bt. Md. Isa

PEJABAT BURSAR 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	AKTIVITI : 

PENGELUARAN PERALATAN DI STOR ALATULIS

PTJ: PEJABAT BURSAR

JABATAN:  SEKSYEN PENTADBIRAN




	BIL
	LANGKAH-LANGKAH DALAM TUGASAN
	GAMBAR
	HAZARD
	KAWALAN

	1.
	Staf membuat permohonan melalui Sistem eStor
	
	· Radiasi skrin komputer
	· Kurangkan kecerahan skrin komputer

	2.
	Pegawai Pelulus melulus permohonan melalui Sistem eStor
	
	· Radiasi skrin komputer 
	· Kurangkan kecerahan skrin komputer


	3.
	Pegawai Stor semak permohonan yang diluluskan dan pengasingan barang yang dipohon


	
	· Radiasi skrin computer

· Beban barang yang berat

· Barang menghalang laluan
	· Kurangkan kecerahan skrin komputer

· Menggunakan troli

· Susun atur dalam kuantiti yang lebih kecil
· Susun barang dengan kemas

	4.
	Staf mengambil barang yang dipohon
	
	· Beban barang yang berat
	· Menggunakan troli


	5.
	Kemaskini pengeluaran barang melalui Sistem eStor dan sahkan pengeluaran.
	
	· Radiasi skrin komputer
	· Kurangkan kecerahan skrin komputer


	DISEDIAKAN OLEH :
Aziah bt. Haji Noh

Zulbasri bin Othman

Shaharuddin bin Mohamad Ali

Azahari bin Mohamad

Junaidah bt. Md. Isa

PEJABAT BURSAR
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