
LAMPIRAN 1


ANGGARAN PERBELANJAAN BAGI PERKHIDMATAN KERJA-KERJA PEMBERSIHAN BAGI RUANG PEJABAT MPC NEGERI TERENGGANU


	No.
	Item
	Kos (RM)
	Kuantiti
	Jumlah(RM)
	Peruntukkan

	Permohonan Perkhidmatan Kerja-kerja Pembersihan bagi Ruang Pejabat MPC Negeri Terengganu

	1.
	Bayaran Bulanan kepada Perkhidmatan Pencucian
· Bermula Jan-Dis
· 2 kali Seminggu

	
500.00/
Bulan
	
12 Bulan
	
6,000.00
	


Operasi ECR

	
	Jumlah Keseluruhan (RM)
	6,000.00
	



















LAMPIRAN 2

SPESIFIKASI TAWARAN PERKHIDMATAN PENYELENGGARAAN
MENCUCI DAN MEMBERSIH PEJABAT
PERBADANAN PRODUKTIVITI MALAYSIA (MPC), KOMPLEKS USAHAWAN TERENGGANU,KUBANG JELA,MANIR,KUALA TERENGGANU

A.	KAWASAN PEMBERSIHAN
Kawasan yang memerlukan pembersihan adalah di pejabat MPC, Wilayah Pantai Timur Terengganu terbahagi seperti ketetapan berikut:

	LOKASI
	PENERANGAN

	Lot No 1F,22, Kompleks Usahawan Terengganu,Kubang Jela Manir,21200 Kuala Terengganu
	a. Ruang Kerja Pengurus 
b. Ruang Kerja Penolong Pengurus 
c. Ruang Kerja Kakitangan  Sokongan
d. Kawasan Penyambut Tetamu
e. Ruang Menunggu
f. Ruang Pameran
g. Bilik Mesyuarat
h. Ruang Solat/Pantri
i. Rak Fail & Rekod
j. Ruang Fotokopi
k. Laluan





















JENIS-JENIS TUGAS
Tugas-tugas yang perlu dibuat adalah seperti berikut : 
	BIL
	KETERANGAN
	KEKERAPAN

	1.
	Membersih seluruh kawasan pejabat, 
	Isnin & Khamis 

	2.
	Membersih bilik mesyuarat termasuk membuang sampah, habuk, membersih white board dan lain-lain (mengikut waktu yang ditetapkan atau apabila selepas digunakan)
	Isnin & Khamis 


	3.
	Mengutip sampah di kawasan ruang pegawai dan kakitangan sokongan 
	Isnin & Khamis


	4.
	Membersih kawasan ruang pegawai,ruang kakitangan sokongan, kawasan kerja, stor dan semua kawasan pejabat serta peralatan dari segala habuk , kekotoran serta lain-lain berkaitan
	Isnin & Khamis


	5.
	Menyapu, membersih dan memungut sampah di sekitar masuk pejabat
	Isnin & Khamis 


	6.
	Mencuci dan membersihkan muka cermin, tingkap, meja, kabinet, telefon dan lain-lain.
	Isnin & Khamis 


	7.
	Mencuci, membersih dan mop kering semua tandas-tandas, mangkuk tandas, dinding, lantai, sinki cermin, tingkap dan semua peralatan di dalam tandas 
	Isnin & Khamis 


	8.
	Mengangkat dan membuang sampah
	Isnin & Khamis 

	9.
	Menyembur pewangi untuk bilik mesyuarat, bilik latihan serta tempat yang difikirkan perlu untuk menghindarkan bau yang tidak diingini.
	Isnin & Khamis

	10.
	Lain-lain tugas yang bersangkutan dengan kebersihan seperti yang diarahkan dari masa ke semasa
	Isnin & Khamis

	11.
	Telefon hendaklah dilap dan disembur dengan pewangi setiap kali tugas 
	Isnin & Khamis

	12.
	Bilik mesyuarat dan ruang pejabat  yang mempunyai permaidani hendaklah divakum 
	Isnin & Khamis

	13.
	Sawang labah-labah di siling dan didinding hendaklah dibersihkan dan perlu dibuangkan dengan segera
	Isnin & Khamis

	14.
	Jika program atau mesyuarat hendak diadakan di pejabat MPC, maka perhatian kebersihan lantai, penyusunan kerusi/meja hendaklah dilakukan. Ini bergantung arahan pegawai yang bertugas
	Kes Khas























