APLIKASI & AMALAN 35 DALAM
PENGURUSAN REKOD & FAIL

OVERVIEW

5S adalah lima perkataan Jepun iaitu Seiri (Sisih), Seiton (Susun), Seiso (Sapu),
Seiketsu (Seragam), Shitsuke (Sentiasa Amal). Konsep 5S ini amatlah sesuai diamalkan
dan ianya merupakan satu keperluan dan amalan asas bagi meningkatkan produktiviti.
Dalam bidang pengurusan rekod, pelaksanaan 5S ini akan memberi kesan yang efektif
dan juga akan membawa banyak perubahan kepada agensi dan juga memberi
keselesaan bekerja kepada semua warga kerja. Tempat simpanan rekod/fail dikemas,
bersih serta dapat melupuskan mana-mana rekod yang tidak bernilai kekal dan dapat
mengenalpasti rekod-rekod bernilai kekal dan diuruskan mengikut prosedur.

OBJECTIVES

- Meningkatkan produktiviti, kualiti perkhidmatan, penjimatan kos, ruang, peralatan, masa
- Meningkatkan kecekapan

- Mewujudkan suasana yang selesa/ bersih di tempat kerja

- Meningkatkan imej agensi

COURSE OUTLINE

» Konsep dan Praktis dalam Pengurusan Rekod
o Seiri (Sisih)

e Seiton (Susun)

e Seiso (Sapu)

e Seiketsu ( Seragam)

o Shitsuke (Sentiasa Amal)
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