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PROSEDUR PENGELUARAN BARANG-BARANG STOR
JABATAN AGAMA ISLAM WILAYAH PERSEKUTUAN (JAWI)

Tujuan

Arahan ini selaras dengan  Pekeliing Perbendoharaan Bilangan & Tahun
2009, Talocorg Penguruson  Stor  Eergjoan, serfo berujuan untuk
memperkemaskan lagi pengurusan don memparfingkatkan kecekapan
perkhidmatan Star 1AW

FPeraturan Permohonan Bekalan Barang

R 1| Parmahonan barang-borang bekalan pejobal boleh  dilakukan
bilg-kilg masa pada Waktu Operdsi.

i femua  pemohonan  pengeluaran  boarang-borang Bekalan
pejabat peru menggunakan borang KEW-PS.11 yang boleh didopatkan
dari Stor JAW! otaw dinmoat furon darni [Infranet JaWwi
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SEMUA KETUA BAHAGIAN

JAWI PUTRAJAYA

JAWT LABUAN

MASJID WILAYAH PERSERKUTUAN

ARAHAN PENTADBIRAN BIL. 2 TAHUN 2009
PELAKSANAAN SISTEM PEGAWAI BERTUGAS JABATAN
AGAMA ISLAM WILAYAH PERSEKUTUAN (JAWI)

Tujuan

Arahan ini dikelwarkan bertujuan untuk memaklumkan mengenai pelaksanasn Sislem
Pegawai Berlugas di Jabatan Agama Islam Wilayah Persekuan (JTAWI} selams
dengan para 18 Buku Arahan Keselamatan.,

Latar Belakang

¥ 2o Dimuklumkan bahawa Pasuban Inspekiorat Keselamatan dari Pejubai Ketun
Pegawai Keselamatan Kerajaan yang mengadakan inspektorat pada !5 April 2000
telfah membuat teguran mengenai Sistem Pegawai Bertugas vang belur dilaksanakan
di JAW]. Sehubungan i, Medvuarat Jawatankuasa Pengurusan JAWI Bilanpan 4
‘Tahun 2009 pada 15 Jun 2009 telah memutuskan untuk melaksanakan Sisem Pogawin
Bertugas  bagi  mempertingkatkan  fagi  kewalan  keselamatan fzikal o JAW]
herkuatkuasa 15 Julai 2004,

3 Dengan pelaksanaan Sistem Pegawai Bertugas ini, pemantauan keselamatan
JAWT akan menjad lebih mantap dan tindaksa terhadap sebarong insiden hesclimaitin
dan hencana dapal diambil dalam temooh vang paitas,
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4,  Di samping itu, melalui Sistem Pegawai Bertugas ini, tanggungjawab menjaga
keselamatan Jabatan dan tempat kera akan dipikul bersama oleh para pegawai di
JAWI di samping menggalakkan kerjasama yang lebih erat di antara pegawai
bertugas, Penpawal Keselamatan JAWL dan Pengawal Keselamatan swasta.

Pelaksanaan Sistem Pegawai Bertugas

5. Dalam Sisten Pegawai Bertugas, dua (2) orang pegawai akan ditugaskan secara
harian (Isnin hingga Jumaat) iaitu selepas wakiu pejabat (jam 530 petang)
sehingga wakiu pejabat (jam 7.30 pagi).

. Pegawai Bertugas Pertama akan bertugas dari jam 530 petang hinggza
1230 malam manakala Pegawai Bertugas Kedua akan bertugas dari jam 12.30
malam hingga 7.30 pagi.

T, Tugas-tugas Pegawai Bertugas adalah seperti berilout:

7.1 Membuat pemeriksaan mengejul secara fizikal sekurang-kurangnya
sekali dalam wakm bertugas di sekitar bangunan Kompleks Pusat 1slam
(KPT) termasuk bangunan yang menempatkan Perpuslakaan, Bahagian
Perkahwinan dan Pembangunan Keloarga, Bahagian Penguatkuasaan,
Surau JAWL, Dewan Hadhari/Muktamar serta kawasan letak kereta bagi
memanian  pematuhan  kepada tatacara keselamalan sebagaimana
ditetapkan dalam Buku Arahan Keselamatan;

7.2 Membuat laporan bertulis Pepawai Bertugas dalam Buku Laporan yang
ditempatkan di Bilik Pengawal, Lobi Blok Menara, JAWIL

Ta Membuat |aporan bertulis kepada Pegawai Keselamatan Jabatan
berhubung sebarang pelanggaran peraturan keselamatan;

T4  Memadi  pegawal  perhubungan  jika  berlaku  scbarang  kejadian
pencerobohan,  kebakaran, bencana ataw  pelanggaran  peraturan
keselamatan pada hari beriugas,

B, Pegawai Bertugas perlu memastikan tclefon bimbitnys [ telepon tetap
sentiasa dalam keadaan berfungsi dan boleh dihubungi oleh Pengawal
Keselamatan Jabatan apabila dipedukan. Semasa bertugas, Pegawai juga tidak
dibenarkan berada di luar stesyen bagi memudahkan mereka dihubungi jika berlaku
sebarang bencana di Kompleks Pusat Islam.

% Untuk kowalan pada hari Sabtu, Ahad dan Cuti Umum, Sistem Pegawai
Bertugas akan dijalankan secara on-call. Bagi kaedah on-call, pegawai yang bertugas



tidak perlu berada di pejabal sepanjang masa tetapi hanya sekadar membuat lawatan
secarn berkala dengan melakukan tugas-tugas seperti dinyatakan di Para 7.

10, Jadual tugas akan disediakan oleh Seksyen Keselamatan, Unit Pentadbiran,
Bahagian Khidmat Pengurusan dan diedarkan sebelum 15 haribulan setiap bulan
bagi memaklumkan pegawai yang terlibal serta membolehkan pertukaran jadual
{sekiranya perlu}.

Pelaksanaan

11. Ketua Bahagian/Unit beranggungjawab memasiikan Pegawai Bertugas di
BahagianUnit masing-masing yang terlibat dalam Sistem Pegawai Berlugas
menjalarkan tegas pemantsvan sebaik mungkin serta mematuhi peraturan yang

ditetapkan dalam arahan ini.

Pelaksanaan Sistem Pegawai Bertugas di JAWI Putrajaya, JAWI Labuan dan
Masjid Wilayah Persekutuan

12. Sistem Pegawai Bertugas hendaklah dilaksanakan di JAWI Putrajaya, JAWI
Labuan dan Masjid Wilayah Persekutuan dengan setiap ketua pejabat perlu mengatur
jadual tugas masing-masing demi menjaga keselamatan pejabat dan aset Jabatan serta
mengelak sebarang bencana dan kehilangan/kecurian vang tidak diingind,

Tarikh Kuatkuasa

13, Tatacara ind berkuatkuasa mulai 15 Julai 2009,

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK AGAMA, BANGSA DAN NEGARA™
Saya vang menurut perintah
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