SOP — PROCEDURES — COMMUNICATION DISPUTE
Document No.: SFD/UK-W/SOP — 007

GRIEVANCE RESOLUTION MECHANISM FOR SFD STAFF (MBJ WORKER’S
REPRESENTATIVE LEVEL AND MBJ MANAGEMENT LEVEL)

Complaints

v

Received by MBJ worker’s
representative (According to
the grades)

v

Compiled

v

Complaints presented during
MBJ Worker’s
representative meeting

No

A

Complaints not resolve

v

Complaints brought up to
MBJ Management level Yes

v

Complaints resolved Complaints resolved

A 4

MBJ worker’s representative
compiled the resolved
complaints

\ 4




GRIEVANCE RESOLUTION MECHANISM FOR STAKEHOLDER & COMMUNITY
OF UK-W SFM PROJECT

\4

2) Surat Rasmi

Aduan
1) Borang SFD 007

A

v

Terima Aduan
e Kerani fail tentukan ‘confidentiality’
e 1 salinan masukkan ke dalam fail (Sulit /Am)
e Cop, Kertas Minit dan masukkan kedalam

v

DFO Terima & Baca Aduan

(General)

AM

v

Panggilan mesyuarat kepada ahli-ahli
Stakeholder / Komuniti yang berkaitan
( Proses tidak lebih dari 1 bulan)

v

Resolution

N

Selesai

e Rekod Minit
Mesyuarat

e Surat
Makluman

Tidak Selesai

v
Forward To CCF

N

sampul
Diproses v Diproses
dalam tempoh dalam tempoh
1 minggu P Borang/Surat Aduan 1 minggu
e Dimasukkan dalam kotak aduan

SULIT

(Personal/Individual)

Bersambung

(Proses dalam masa 2

minggu)

Masalah rumit
Keputusan dari CCF
Perlu kelulusan CCF

Keputusan
CCF
Surat
Memo




GRIEVANCE RESOLUTION MECHANISM FOR STAKEHOLDER & COMMUNITY
OF UK-W SFM PROJECT

v

A

Aduan SULIT

v

Konsultasi dengan

Pengadu / Stakeholder / Komuniti
(Proses tidak lebih dari 2 minggu)

!

. Diproses
Resolusi dalam tempoh
2 minggu
Selesai Tidak Selesai
e Surat
Makluman l
- kepada
Pengadu / Forward To CCF
Stakeholder / (Proses dalam masa 2
Komuniti minggu)
Keputusan CCF
Rekod
Surat/Maklumbalas
kepada Pengadu /

Stakeholder /
Komuniti




FLOWCHART FOR RECORD KEEPING AND DOCUMENTATION OF DISPUTE
CASES

Pegawai Perhutanan Daerah mengarahkan
untuk membuka fail.

\d

Kerani fail akan meneliti fail yang akan dibuka
untuk penentuan rujukan yang sesuai.

v

Kerani fail akan merekod pembukaan fail
dalam buku rekod pembukaan fail baru.

\d

Kerani fail akan mengambil kulit fail dan
menampal nombor rujukan dan tajuk fail.

\d

Kerani fail akan mengemaskini maklumat doket
kabinet yang bersesuaian dengan rujukan fail
yang baru dibuka.

v

Fail akan digunakan sehingga kes selesai dan
disimpan dalam kabinet fail berkunci yang
berada di bilik pegawai.

\ 4

Fail tutup akan direkod oleh Kerani fail dalam
buku log tutup fail.




Annex 5
FLOWCHART FOR CEASING OPERATIONS WHERE DISPUTES EXIST

Aduan

A

\4

Terima Aduan

Siasatan / pemeriksaan terhadap aduan yang
terima akan dijalankan.

!

Laporan
Laporan hasil siasatan /  pemeriksaan
dikemukakan kepada Pegawai Perhutanna

Daerah
Tidak Serius Serius

Kes diselesaikan di
peringkat Daerah

v

Notis amaran
dikeluarkan

!

Laporan dikemukakan
kepada Ketua
Konservator Hutan

!

Keputusan Ketua

Konservator Hutan




