1NILAI DAN ETIKA KERJA PERKHIDMATAN AWAM
1. NILAI DAN ETIKA KERJA
1.1
 Nilai-nilai murni yang diamalkan oleh setiap anggota di dalam sesebuah organisasi, dengan sendirinya dapat membentuk etika kerja yang positif serta budaya kerja cemerlang. Etika yang perlu dihayati untuk mencapai kecemerlangan ialah melalui penerapan nilai-nilai yang terpuji di kalangan setiap anggota bermula daripada ketua yang tertinggi hinggalah kepada peringkat anggota yang paling rendah. Di antara nilai -nilai tersebut adalah meliputi nilai-nilai yang berkaitan dengan akhlak, kepimpinan dan profesionalisma.

1.2
 Secara umumnya nilai-nilai tersebut dapat diklasifikasikan seperti berikut:

i.    Nilai-nilai peribadi asas;

ii.   Nilai-nilai Yang Mengutamakan Pelanggan;

iii.  Nilai-nilai Kepimpinan;

iv.  Nilai-nilai Profesionalisma dan

v.   Nilai-nilai Produktiviti/Kualiti.

2. NILAI-NILAI PERIBADI ASAS

2.1
 Di antara nilai-nilai peribadi yang baik ialah:
i.
 Amanah               ii.
 Ikhlas

iii.
 Berdedikasi        iv.
 Bertanggungjawab

v.
 Berdisplin            vi.
 Bekerjasama

vii.
 Bersih                 viii.
 Tekun
ix. 
Sederhana

2.2
 Antara ciri-ciri anggota yang mempunyai nilai peribadi yang baik ini ialah:
i.
Menggunakan masa dengan sebaik-baiknya dan berusaha menyiapkan kerja dalam tempoh yang ditetapkan;
ii. 
Melakukan kerja dengan sempurna, tidak mengharapkan orang lain dan rasa bersalah jika tidak dapat menyempurnakan tugas mengikut apa yang ditetapkan;
iii.
 Tidak memilih-milih kerja serta tidak menunjuk-nunjuk dalam menjalankan tugas kepada Ketua;
iv.
 Bekerja tanpa rasa jemu atau bosan serta sedia menjalankan sebarang tugas yang dipertanggungjawabkan;
v.
 Mengutamakan kepentingan tugas daripada kepentingan diri dan sanggup berkorban masa dan tenaga demi kepentingan perkhidmatan;
vi.
 Patuh dan taat kepada peraturan serta berpegang teguh kepada ajaran agama di samping sentiasa menjaga imej dan maruah diri daripada perbuatan cuai dan keji;
vii.
 Menjalankan tugas secara kolektif dan menyedari idea yang diperolehi secara berkumpulan lebih bernas dan mantap bagi mencapai kejayaan organisasi;
viii.
 Mengamalkan sikap tolong-menolong terhadap kebaikan dan menghindarkan diri daripada perbuatan yang buruk;
ix.
 Menuturkan kata-kata yang baik dan bersopan santun dan sentiasa menjaga kebersihan diri, pakaian dan tempat bekerja; dan
x.
 Sedia menerima nasihat, cadangan dan pendapat, bijaksana dalam membuat pertimbangan dan mudah memaafkan kesilapan orang lain.
2.3
 Ciri-ciri anggota yang mempunyai nilai peribadi yang tidak baik adalah seperti berikut:
i.
 Melakukan penipuan, penyelewengan, penyalahgunaan kuasa serta kedudukan dan sebagainya;
ii.
 Membuat kerja-kerja persendirian pada waktu pejabat atau berselindung disebalik kerja-kerja rasmi;
iii.
 Tidak bersungguh-sungguh dalam melaksanakan tugas. Hasil kerja tidak menepati tempoh masa atau standard yang ditetapkan di samping tidak berusaha memperbaiki mutu kerja;
iv.
 Memilih kerja berdasarkan tempat, masa dan orang yang memberi arahan serta tidak menunjuk tekun di hadapan Ketua;
v.
 Selalu mengelak daripada membuat kerja;
vi.
 Sengaja melanggar peraturan dan arahan yang ditetapkan; dan
vii.
 Membangga diri dan suka merendahkan kebolehan orang lain serta sukar menerima pandangan dan pendapat orang lain.
3. NILAI-NILAI YANG MENGUTAMAKAN PELANGGAN

3.1
 Setiap anggota yang berurusan dengan orang ramai atau pelanggan perlu mengamalkan sifat-sifat seperti:
i. 
Berbudi                        
ii. 
Bersopan-santun

iii. 
Peramah

iv. 
Responsif

3.2
 Antara ciri-ciri anggota yang mempunyai nilai-nilai yang
mengutamakan pelanggan ialah:
i.
 Memberi perkhidmatan dengan cekap dan tepat serta melayani pelanggan dengan adil tanpa beza-membeza;
ii.
 Memberi layanan dengan wajah yang manis, sopan santun serta bertutur dengan lemah lembut tetapi tegas; dan
iii.
 Memberi perhatian dan tindakan sewajarnya kepada setiap perkara yang dibangkitkan, sedia membantu, bertimbang rasa dan bertolak ansur.
3.3
 Antara ciri-ciri yang tidak sepatutnya ialah:
i.
 Bertindak secara kasar dan tidak memikirkan kesusahan serta masalah orang lain; dan
ii.
 Tidak memberi perhatian, menunjukkan muka yang masam dan bertutur dengan perkataan yang kurang menyenangkan.
4.
 NILAI-NILAI KEPIMPINAN

4.1
 Selain daripada kuasa serta keupayaan untuk mendorong, merancang, membangun dan menggembeleng tenaga kerja serta kepakaran ke arah mencapai matlamat yang ditetapkan, seorang pemimpin perlu menampilkan keunggulan dan berakhlak tinggi serta mempunyai nilai-nilai seperti :
i. 
Adil                                
ii.
 Tegas

iii. 
Berani                            
iv.
 Bijaksana

v. 
Bertanggungjawab             vi.
 Berwawasan
4.2
 Antara contoh sifat kepimpinan ialah :

i.
 Adil dan tidak memihak di dalam membuat pertimbangan;
ii.
 Mengetahui dengan jelas tugas yang dijalankan oleh orang bawahan sebelum membuat penilaian prestasi;
iii. 
Mengkaji kedudukan semasa setiap urusan kerja yang berkaitan, mengenal pasti masalah yang dihadapi dan

menentukan tindakan penyelesaian; dan
iv.
Mengambil tindakan menghapuskan tunggakan kerja.
4.3
 Antara tindakan seseorang pemimpin yang tidak mempunyai nilai kepimpinan ialah:
i.
 Mengamalkan sifat pilih kasih dan berat sebelah, misalnya di dalam urusan kenaikan pangkat, penilaian prestasi kakitangan dan sebagainya;
ii.
 Membuat pertimbangan berdasarkan kepentingan diri atau pihak tertentu serta tidak mengambil kira fakta sebenar; dan
iii.
 Tidak mengambil tindakan terhadap sebarang pelanggaran peraturan pejabat.
iv.
Bertindak secara kasar dan tidak memikirkan kesusahan serta masalah orang lain,
v.
Tidak memberi perhatian, menunjukkan muka yang masam dan bertutur dengan perkataan yang kurang menyenangkan.
5.
 NILAI-NILAI PROFESIONALISMA

5.1 Setiap anggota seharusnya memiliki nilai-nilai yang menyumbang ke arah peningkatan tahap profesionalisma seperti:
i.
 Berilmu pengetahuan        ii.
 Kreativiti

iii.
 Inovasi                                 iv.
 Integriti

v. 
 Neutraliti                              vi.
 Kejujuran intelektual

vii.
 Akauntabiliti
5.2 Anggota yang mempunyai nilai profesionalisma ini antaranya adalah seperti berikut :
i.
Sentiasa mencari idea dan kaedah baru dalam menyelesaikan masalah serta berani mencuba; dan
ii.
 Meletakkan kepentingan awam lebih daripada kepentingan peribadi, menepati masa, tidak suka kepada pembaziran, tidak rasuah atau menyeleweng.
5.3
Antara sifat anggota yang tidak memiliki nilai profesionalisma ialah:
i.
 Tidak gemar kepada perubahan dan pembaharuan, tidak berusaha mencuba serta takut kepada kegagalan;
ii.
 Memandang remeh serta hasad dengki terhadap usaha-usaha pembaharuan orang lain;
iii.
 Suka menipu, berbohong atau berpura-pura; dan
iv.
 Menggunakan kemudahan pejabat untuk kepentingan diri.
6.
 NILAI-NILAI PRODUKTIVITI DAN KUALITI

6.1
 Pelbagai usaha telah dijalankan oleh Kerajaan untuk meningkatkan produktiviti dan kualiti di antaranya ialah pelaksanaan Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam termasuk panduan pengurusan kualiti di mana telah disenaraikan tujuh nilai prinsip pengurusan bagi menyokong kejayaan pengurusan kualiti secara menyeluruh iaitu:

i.
Kerjasama dan sokongan daripada pihak pengurusan atasan;
ii.
 Perancangan strategik yang berkualiti;
iii.
 Mengutamakan pelanggan;
iv.
 Mengadakan latihan dan pengiktirafan;
v.
 Meningkatkan semangat berpasukan;
vi.
 Pengurusan berkualiti; dan
vii.
 Kepastian kualiti.
6.2
Antara nilai-nilai yang hendak diterapkan melalui pekeliling tersebut ialah:
i.
 Bekerjasama;
ii.
 Menjalin hubungan baik antara pihak pengurusan dan kakitangan;
iii.
 Bersopan santun dan hormat menghormati;
iv.
 Amanah, berdedikasi dan berhemat; dan
v.
 Pengwujudan standard bagi mengukur tahap kualiti.
7.
 NILAI-NILAI BERSAMA

7.1 Secara keseluruhannya nilai-nilai bersama yang perlu disemai dan dihayati oleh semua anggota Perkhidmatan Awam bagi menjamin keutuhan dan kejayaan Negara, di dalam segala aspek perkhidmatan, adalah meliputi perkara-perkara berikut:
i.
 Profesionalisma

ii.
 Berwibawa

iii
 Semangat berpasukan (esprit-de-corp)

iv.
 Kecemerlangan.
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