Seksyen
Tingkat / Sayap

Nama Pegawai Bertugas :

Tarikh

LAMPIRAN ‘A’

LAPORAN PEGAWAI BERTUGAS HARIAN
JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA NEGERI PAHANG

* Pengurusan / Operasi

*Tingkat 4 BSN / Tingkat 5 BSN

* Sayap Kiri Wisma (A) / Sayap Kanan Wisma (B)

BAHAGIAN A

Arahan : Sila pastikan perkara di bawah telah diperiksa sebelum meninggalkan pejabat.

SENARAI
BIL. PERKARA SEMAK CATATAN
[TANDAKAN]
1. Semua kakitangan telah meninggalkan Senarai kakitangan yang masih
pejabat. bertugas:
Kecuali pegawai seperti di atas, pintu
2. Pintu-pintu bilik pegawai dikunci. ditutup tidak dikunci.
Masih ada pegawai bertugas.
3. Semua lampu telah dipadamkan.
4 Pintu-pintu rintangan api (kecemasan)
’ bertutup rapat/dikunci.
5. Tingkap telah ditutup.
5 Suis komputer di workstation telah Kecuali pegawai seperti di atas.
' dimatikan.
7. Peralatan elektrik telah dimatikan.
8. . . N Dispenser.
dimatikan dan paip air ditutup.
9 Dokumen / Fail terperingkat tidak Tiada
' berada di atas meja atau workstation.
10. Paip air di tandas/pantry telah ditutup.




11.

Lampu-lampu pejabat telah dipadam
sebelum meninggalkan pejabat

Masih ada pegawai bertugas.

12.

Penghawa dingin telah dipadamkan

Masih ada pegawai bertugas.

Ulasan : (Diisi oleh pegawai bertugas)

Semua peraturan telah dipatuhi

Tandatangan Pegawai Bertugas :

Tarikh :

Masa :

BAHAGIAN B

Catatan Tambahan: (diisi oleh pegawai terakhir yang meninggalkan pejabat)

Tandatangan Pegawai :

Tarikh :

Masa :

BAHAGIAN C

Pengesahan Pegawai Keselamatan Jabatan / Penolong Pegawai Keselamatan Jabatan:

Ulasan :

Tandatangan

Nama
Tarikh

Nota :

* Potong mana yang tidak berkenaan.

(A) - AKAUN
(B) - BAYARAN




