GARIS PANDUAN PERKHIDMATAN UNIT SAJIAN

1.0 PENGENALAN
Unit Sajian bertanggungjawab menyediakan perkhidmatan minuman dan makanan ringan bagi mesyuarat, acara rasmi serta keperluan lain yang diluluskan oleh penyelia. Garis panduan ini bertujuan memastikan penyampaian perkhidmatan yang efisien, berkualiti dan mematuhi prosedur yang ditetapkan selaras dengan pelaksanaan Sistem Saraan Perkhidmatan Awam (SSPA).

2.0 PROSEDUR PENYEDIAAN PERKHIDMATAN MINUMAN
a) Semua permohonan tempahan perkhidmatan minuman (teh/kopi dan biskut) hendaklah diterima melalui sistem tempahan/emel rasmi sebelum pelaksanaan, tertakluk juga kepada perkara (d).
b) Unit Sajian bertanggungjawab memastikan kebersihan peralatan serta kawasan penyediaan minuman sepanjang program berlangsung dan selepas selesai.
c) Minuman dan biskut hendaklah disusun rapi dan dihantar ke lokasi yang ditetapkan mengikut tempahan.
d) Sebarang perubahan atau tambahan kepada tempahan mestilah dimaklumkan kepada penyelia untuk diselaraskan dengan sewajarnya.

3.0 ARAHAN DAN PEMATUHAN PENYELIA
a) Unit Sajian wajib mematuhi arahan penyelia dari semasa ke semasa berkaitan penyediaan dan penyampaian perkhidmatan.
b) Keputusan penyelia adalah muktamad dalam hal berkaitan perkhidmatan serta sebarang budi bicara mengenai keperluan khas pelanggan.
c) Bagi sebarang keperluan mendesak yang memerlukan perubahan jadual atau prosedur sedia ada, Unit Sajian hendaklah mendapatkan kelulusan penyelia sebelum mengambil tindakan.

4.0 ARAHAN TUGASAN TAMBAHAN
a) Unit Sajian hendaklah bersedia menerima arahan untuk melaksanakan tugasan lain yang tidak dinyatakan secara langsung dalam tugas penyediaan sajian sebagaimana digariskan dalam Skim Perkhidmatan dan Syarat Pelantikan (SSPA).
b) Arahan tugasan tambahan akan dikeluarkan oleh penyelia berdasarkan keperluan semasa organisasi.
c) Semua anggota Unit Sajian perlu memberikan kerjasama sepenuhnya dalam melaksanakan tugasan tambahan dengan penuh tanggungjawab dan profesionalisme.

5.0 PENILAIAN PRESTASI
a) Prestasi anggota Unit Sajian akan dinilai berdasarkan kriteria berikut:
· Kualiti dan kebersihan penyediaan makanan/minuman.
· Pematuhan terhadap prosedur dan arahan penyelia.
· Kecekapan masa dalam penyampaian perkhidmatan.
· Sikap profesionalisme dan kerjasama dalam melaksanakan tugasan tambahan.
b) Penilaian ini akan dilaksanakan secara berkala mengikut ketetapan organisasi dan garis panduan SSPA.

6.0 ETIKA KERJA
a) Anggota Unit Sajian hendaklah:
· Menjaga kebersihan diri dan berpakaian kemas semasa bertugas.
· Bersikap mesra, sopan dan profesional dalam setiap interaksi.
· Mematuhi semua peraturan keselamatan dan kebersihan makanan.
b) Sebarang pelanggaran etika kerja akan dikenakan tindakan disiplin selaras dengan peraturan perkhidmatan awam.

7.0 PENUTUP
Garis panduan ini bertujuan memastikan perkhidmatan Unit Sajian berjalan lancar dan memenuhi keperluan organisasi. Semua anggota Unit Sajian hendaklah mematuhi ketetapan ini dan berusaha meningkatkan mutu perkhidmatan bagi menjamin kepuasan pelanggan serta kelancaran operasi harian, sejajar dengan prinsip SSPA.
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