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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

 
Peneraju Proses:Pejabat Pengurusan Keselamatan & Kesihatan Pekerjaan (skop Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan) 
 

Mencadangkan Borang Permohonan Cadangan/Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada  
Mesyuarat Pengurusan Pejabat Naib Canselor Minit Kali Ke-23 

 
Cadangan tarikh kuatkuasa pada 20 Februari 2014 
(* Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh kuarkuasa lain) 
 

No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

SOK 
(OSH) 

1/2014 

PPKKP Tajuk Dokumen: Senarai Semak Pemeriksaan Keselamatan Dan 
Kesihatan Pekerjaan 
Kod Dokumen: SOK/OSH/SS01/ PEMERIKSAAN 
No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 09/05/2012 

 

Tajuk Dokumen: Senarai Semak Pemeriksaan Keselamatan 
Dan Kesihatan Pekerjaan 
Kod Dokumen: SOK/OSH/SS01/ PEMERIKSAAN 
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7/35 

 

No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

  

Tajuk Dokumen: Prosedur Notifikasi Kemalangan, Kejadian 
Berbahaya, Penyakit Pekerjaan dan Keracunan Pekerjaan  
Kod Dokumen: UPM/SOK/OSH/P004    
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 23/12/2011 

 
3.0        DOKUMEN RUJUKAN 
 

No. 
Dokumen  

Tajuk Dokumen 

SOK/OSH/GP
08/SIASATAN 

Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan  

- OSH Online UPM 

- Senarai Daftar Perundangan KKP 

- 
Pengkelasan Kemalangan/Kejadian 
Berbahaya UPM 

 
 
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 
 
Penyiasat   :  Terdiri daripada pegawai PPKKP dan wakil PTJ yang 
berkenaan 
 
Penyelaras :   Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan PPKKP 
 
 
 
 

Tajuk Dokumen: Prosedur Notifikasi Kemalangan, Kejadian 
Berbahaya, Penyakit Pekerjaan dan Keracunan Pekerjaan  
Kod Dokumen: UPM/SOK/OSH/P004    
No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 

 
3.0        DOKUMEN RUJUKAN 
 

No. 
Dokumen  

Tajuk Dokumen 

SOK/OSH/GP
08/SIASATAN 

Garis Panduan Siasatan Keselamatan 
dan Kesihatan  

- OSH Online UPM 

- 
Pengkelasan Kemalangan/Kejadian 
Berbahaya UPM 

 
 
 
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 
 
Penyiasat   :  Terdiri daripada pegawai PPKKP/OHD/OHN dan 
wakil PTJ yang berkenaan 
 
Penyelaras :   Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan/Penolong 
Pegawai Sains/Ketua UBM/Ketua Operasi UBM PPKKP  
UBM        :    Unit Bantu Mula PPKKP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
 

  

6.0  CARTA ALIR 
 
7.2 Maklumkan kepada Bahagian Keselamatan Universiti & PTJ 
 
 
 
 
 
 
 
7.0  PROSES TERPERINCI 

6.0  CARTA ALIR 
 
7.2 Maklumkan kepada Pusat Kawalan & Wakil PTJ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
Tindakan Tanggungjawab 
7.2  Maklumkan Kepada BKU & PTJ 
 
7.2.1 UPM Kampus Serdang 
 
a)  Maklumkan sebarang kemalangan 
/kejadian berbahaya yang berlaku di tempat 
kerja dengan serta merta kepada BKU 
dan wakil PTJ. 
 b)  Hubungi BKU di talian 03-89467990/03-
89471999 dan PKU di talian 03 
89467332/7334. 
 

 

7.2.2 UPM Kampus Bintulu 
 
Maklumkan  sebarang kemalangan/kejadian  
berbahaya yang berlaku di tempat kerja 
dengan serta merta kepada Bahagian 
Keselamatan dan wakil PTJ. 
Hubungi Bahagian Keselamatan di talian 086-
855310 dan Klinik Satelit di talian 086-
855640 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.10   Siasat 
KES MAJOR: 

 
7.10.1 Jalankan siasatan berdasarkan 
kepada  Garis Panduan Siasatan Keselamatan 
dan Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/GP08 
/SIASATAN). 
 

 
 
 
 

Penyiasat/ 
OHD/OHN 

7.0  PROSES TERPERINCI 
 

Tindakan Tanggungjawab 
7.2  Maklumkan Kepada Pusat 
Kawalan&Wakil PTJ 
 

 

7.2.1  UPM Kampus Serdang 
a)  Maklumkan sebarang kemalangan 
/kejadian berbahaya yang berlaku di tempat 
kerja dengan serta merta kepada Pusat 
Kawalan dan wakil PTJ. 
b)  Hubungi Pusat Kawalan di talian 03-
89467990/03-89471999/03-89467470  
 
 

 

7.2.2 UPM Kampus Bintulu 
 
a) Maklumkan  sebarang kemalangan 
/kejadian  berbahaya yang berlaku di tempat 
kerja dengan serta merta kepada Bahagian 
Keselamatan  dan wakil PTJ. 
b) Hubungi Bahagian Keselamatan di talian 

086-855310 dan Klinik Satelit di talian 
086-855640 

 

 

7.3 Lapor Kepada PPKKP 
 

7.3.1 Maklumkan kepada UBM semua 
kemalangan /kejadian berbahaya yang                                              

 
 

Pusat Kawalan 
BKU 

 
7.10   Siasat  
KES MAJOR: 

 
7.10.1 Jalankan siasatan Penyiasat/                        
berdasarkan kepada Garis Panduan 
Siasatan Keselamatan dan Kesihatan  
Pekerjaan (SOK/OSH/GP08/SIASATAN) 
bagi kes JKKP 6. 

 
 
 

Penyiasat 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 
 
 
7.10.2 Isi Borang Siasatan Keselamatan 
dan Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/BR10 
/SIASAT) bagi semua siasatan yang 
dijalankan. 
 

 

7.10.3 Isi Borang JKKP 9 secaraatas talian 
dalam Sistem OSH Online UPM jika 
melibatkan siasatan kemalangan/kejadian 
 berbahaya. 
 

 

7.10.4 Isi Borang JKKP 10 secara atas 
talian dalam Sistem OSH Online UPM jika 
melibatkan siasatan berkaitan keracunan 
pekerjaan/penyakit pekerjaan. 
 

 

7.10.5 Isi Borang JKKP 10 secara atas talian 
dalam Sistem OSH Online UPM jika 
melibatkan siasatan berkaitan keracunan  
pekerjaan/penyakit pekerjaan. 

 

KES MINOR: 
 
7.11   Sediakan Laporan 
 
7.11.1 Sediakan laporan  siasatan major 
berdasarkan Borang  Siasatan 
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BR10/SIASAT) untuk semua 
kejadian/kemalangan dan Borang JKKP 9 
atau JKKP 10 mengikut jenis kemalangan 
/kejadian berbahaya/keracunan 
pekerjaan dan penyakit pekerjaan. 
 

 
 
 
 

Penyelaras 

7.12    Hantar Laporan Kepada PGH  

7.10.2 Jalankan siasatan berdasarkan Garis 
Panduan KKP yang sedang berkuatkuasa 
bagi kes JKKP 7. 
 

OHD/OHN   

7.10.3 Jalankan siasatan berdasarkan kepada 
Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/GP08 
/SIASATAN) bagi kes JKKP 6. 
 

 

7.10.4 Isi Borang Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/BR10/SIASAT) 
bagi semua siasatan kes JKKP 6 yang 
dijalankan. 
 

Penyiasat 
 

7.10.5 Isi Borang JKKP 9 secara atas talian 
dalam Sistem OSH Online UPM jika melibatkan  
siasatan kemalangan/kejadian berbahaya 
 
 

Penyelaras 

7.10.6 Isi Borang JKKP 10 secara atas talian 
dalam Sistem OSH Online UPM jika 
melibatkan siasatan berkaitan keracunan  
pekerjaan/penyakit pekerjaan. 
 

OHD/OHN 

KES MINOR: 
 

7.11   Sediakan Laporan  
 

7.11.1 Sediakan laporan siasatan major 
berdasarkan Borang  Siasatan Keselamatan  
dan Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BR10/SIASAT) untuk semua 
kejadian/kemalangan  
dan Borang JKKP 9 atau JKKP 10 mengikut  
jenis kemalangan/kejadian berbahaya/ 
keracunan pekerjaan dan penyakit pekerjaan 
 
 

 
 
 
 

Penyiasat 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
7.12.1 Hantar laporan siasatan kepada 
PGH dengan kadar segera. 
 
 
 

 
Penyelaras/ Ketua 

PTJ 

7.15  Kemaskini Rekod 
 
7.15.1 Kemaskini semua data berkaitan 
kemalangan /kejadian berbahaya/ keracunan 
pekerjaan/penyakit pekerjaan secara atas 
talian dalam Sistem OSH Online UPM selewat 
lewatnya 3 bulan sekali dan isi Log Penerimaan 
Notifikasi (SOK/OSH/BL04/NOTIS 
simpan semua dokumen berkaitan dalam 
fail Laporan Notifikasi (UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/3). 

 
 

PPS 

 
 

7.12    Hantar Laporan Kepada PGH 
  

7.12.1 Hantar laporan siasatan kepada PGH  
Dalam tempoh dua puluh satu (21) hari 
bekerja. 

 
 

Penyiasat/ 
Ketua PTJ/ 
Setiausaha 
JKKP- PTJ 

                                               
7.15  Kemaskini Rekod 

 
7.15.1 Kemaskini semua data berkaitan 
kemalangan /kejadian berbahaya/keracunan 
pekerjaan/penyakit pekerjaan secara atas 
talian dalam Sistem OSH Online UPM selewat 
lewatnya 3 bulan sekali dan simpan semua 
dokumen berkaitan dalam fail Laporan 
Notifikasi (UPM/(PKKP)/200-4/4/1/3). 
 
 

PPS/KU 

7.15.1 Isi Log Pemantauan Tindakan KKP 
(SOK/OSH/BL04/PEMANTAUAN TINDAKAN)  
dan simpan dalam fail Log Pemantauan 
Tindakan KKP (UPM/(PKKP)/200-4/4/1/4) 

PPS/ KU 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

8.0 REKOD KUALITI   
  
Bil Kod Fail, Tajuk Fail 

dan Senarai Rekod 
Tanggungja 

wab 
Mengumpul  
dan Memfail 

Tanggungja
wab 

Menyeleng
gara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

1. UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/3 
 
Laporan Notifikasi 

 JKKP 6 

 JKKP 7 

 JKKP 8 

 JKKP 9 

 JKKP 10 

 Surat 
/dokumen 
berkaitan 

PT(P/O) 
 

KS Bilik Fail 
PPKKP 

7 Tahun 

PGH 

8.0 REKOD KUALITI    
 

Bil Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggungj 
awab 

Mengumpul 
dan Memfail 

Tanggungj
awab 

Menyelen
ggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

1
. 

UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/3 
 
Laporan Notifikasi 

 JKKP 6 

 JKKP 7 

 JKKP 8 

 JKKP 9 

 JKKP 10 

 Surat 
/dokumen 
berkaitan 

PPS KS Bilik Fail 
PPKKP 

7 Tahun 

PGH 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

2. UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/4 
 
Log Penerimaan 
Notifikasi 

 Log Penerimaan 
(Notifikasi) 

  (SOK/OSH/BL04/ 
NOTIS) 

 

PT(P/O) 
 

KS Bilik Fail 
PPKKP 

7 Tahun 

 PGH 

 
 

 
 

2. UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/4 
 
Log Pemantauan 
Tindakan KKP  

 Log Pemantauan 
Tindakan KKP-
(Notifikasi 
Umum/Notifikasi 
UBM) 

   (SOK/OSH/BL04/ 
PEMANTAUAN 
TINDAKAN) 

 

PPS KS Bilik Fail 
PPKKP 

7 Tahun 

 PGH 

 

 
 
 

 
 

 

PPKKP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tajuk dokumen: Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Kod dokumen: SOK/OSH/GP08/SIASATAN 
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 23/12/2011 
 
3. TERMINOLOGI/DEFINISI 
 

Penyelaras : Ketua Seksyen Operasi dan 
Perkhidmatan  PPKKP 

Pasukan Penyiasat      : Terdiri dari Pasukan Penyiasat Major, 
Pasukan Penyiasat Minor, Pasukan 
Penyiasat Keracunan 
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan dan 
Pasukan Penyiasat Aduan 

 
                   :     
4. PROSES TERPERINCI 

 
BIL PERKARA TINDAKAN 

 
1. Tentukan pasukan penyiasat berdasarkan 

situasi kemalangan/kejadian berbahaya 
dan aduan yang diterima.  
a) Semua kemalangan/kejadian berbahaya 

(major) dan yang berlaku di dalam UPM 
hendaklah disiasat oleh Pasukan 

PGH 

Tajuk dokumen: Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Kod dokumen: SOK/OSH/GP08/SIASATAN  
No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014  
 
3. TERMINOLOGI/DEFINISI 
 

Penyelaras : Ketua Seksyen Operasi danPerkhidmatan 
/Penolong Pegawai Sains/Ketua UBM/Ketua   
Operasi UBM PPKKP 

Pasukan 
Penyiasat      

: Terdiri dari Penyiasat Major, Penyiasat 
Minor, Penyiasat Keracunan 
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan dan Penyiasat 
Adua 

UBM     : Unit Bantu Mula PPKKP 
 
4. PROSES TERPERINCI 
 

BIL PERKARA TINDAKAN 
 

1. Tentukan pasukan penyiasat berdasarkan 
situasi kemalangan/kejadian berbahaya 
dan aduan yang diterima.  
a) Semua kemalangan/kejadian 

berbahaya (major) dan yang berlaku di 
dalam UPM hendaklah disiasat oleh 

PGH 

 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PPKK
P 

Penyiasat Major yang terdiri daripada 
Pegawai-pegawai berikut: 

b) Semua kemalangan/kejadian berbahaya 
(minor) yang berlaku di dalam UPM 
hendaklah disiasat oleh Pasukan 
Penyiasat  Minor yang terdiri daripada 
Pegawai-pegawai berikut: 
i. Ketua Penyiasat 

(Pengerusi/Setiausaha JKKP-PTJ) 
ii. Penyiasat 1 
       (Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja 

yang berkenaan) 
iii. Penyiasat 2 
      (Pegawai/Individu yang terlibat 

secara langsung) 
iv. Lain-lain (jika ada) 

 
 
c) Semua keracunan pekerjaan/penyakit 

pekerjaan  yang berlaku di dalam UPM 
hendaklah disiasat oleh Pasukan 
Penyiasat Keracunan 
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan yang 
terdiri dari pegawai-pegawai berikut: 
i. Ketua Penyiasat 
       (Doktor Kesihatan Pekerjaan-OHD) 
ii. Penyiasat 1 
      (Pegawai PPKKP) 
iii. Penyiasat 2 

 (Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja 
yang berkenaan) 

iv. Lain-lain (jika ada) 
 
d) Semua aduan KKP yang berlaku di dalam 

UPM, siasatan hendaklah dibuat oleh 
Pasukan Penyiasat Aduan yang terdiri 
daripada pegawai-pegawai berikut: 

 

Penyiasat Major yang terdiri daripada 
Pegawai-pegawai berikut: 

 
b) Semua kemalangan/kejadian 

berbahaya (minor) yang berlaku di 
dalam UPM hendaklah disiasat oleh 
Penyiasat  Minor yang terdiri daripada 
Pegawai-pegawai berikut: 
i. Ketua Penyiasat 

(Pengerusi/Setiausaha JKKP-PTJ) 
ii. Penyiasat 1 
         (Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja 

yang berkenaan) 
iii. Penyiasat 2 
         (Pegawai/Individu yang terlibat 

secara langsung) 
iv. Lain-lain (jika ada) 

 
c) Semua keracunan pekerjaan/penyakit 

pekerjaan  yang berlaku di dalam UPM 
hendaklah disiasat oleh Penyiasat 
Keracunan Pekerjaan/Penyakit 
Pekerjaan yang terdiri daripada 
pegawai-pegawai berikut: 
i. Ketua Penyiasat 
         (Doktor Kesihatan Pekerjaan-

OHD) 
 
ii. Penyiasat 1 

 (Pegawai PPKKP) 
iii. Penyiasat 2 
         (Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja 

yang berkenaan) 
iv. Lain-lain (jika ada) 

d) Semua aduan KKP yang berlaku di 
dalam UPM, siasatan hendaklah dibuat 
oleh Penyiasat Aduan yang terdiri 
daripada pegawai-pegawai berikut: 

 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PPKKP 
 
 
 
 
 

 
 

2. Maklumkan kategori siasatan yang akan 
dijalankan kepada pihak PTJ. 
a) Sekiranya melibatkan Siasatan Major 

nyatakan tarikh, waktu dan 
permohonan penyediaan ahli Pasukan 
Penyiasat Major dari PTJ melalui 
panggilan telefon. 

b) Sekiranya melibatkan Siasatan Minor, 
keluarkan surat menyatakan tindakan 
siasatan perlu dilakukan di peringkat 
PTJ dengan melibatkan Pasukan 
Penyiasat Minor dan perlu 
mengemukakan laporan siasatan 
dengan kadar segera. 

c) Sekiranya melibatkan Siasatan 
Keracunan Pekerjaan/Penyakit 
Pekerjaan, nyatakan tarikh, waktu dan 
permohonan penyediaan ahli Pasukan 
Penyiasat Keracunan 
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan dari PTJ 
melalui surat dan salinkan kepada OHD 
dengan kadar segera. 

d) Sekiranya melibatkan Siasatan Aduan 
KKP, nyatakan tarikh, waktu dan 
permohonan penyediaan ahli Pasukan 
Penyiasat Aduan dari PTJ melalui surat 
dengan kadar segera (bagi UPM 
Kampus Serdang) dan maklumkan 
tindakan yang perlu dilaksanakan 
mengikut kesesuaian kes aduan melalui 
telefon/fax dengan kadar segera (bagi 
UPM Kampus Bintulu). 

 

PGH/ 
Penyelaras 

 
 

2. Maklumkan kategori siasatan yang akan 
dijalankan kepada pihak PTJ. 
a) Sekiranya melibatkan Siasatan Major 

nyatakan tarikh, waktu dan 
permohonan penyediaan ahli Penyiasat 
Major dari PTJ melalui panggilan 
telefon. 

b) Sekiranya melibatkan Siasatan Minor, 
keluarkan surat menyatakan tindakan 
siasatan perlu dilakukan di peringkat 
PTJ dengan melibatkan Penyiasat 
Minor dan perlu mengemukakan 
laporan siasatan dengan kadar segera. 

c) Sekiranya melibatkan Siasatan 
Keracunan Pekerjaan/Penyakit 
Pekerjaan, nyatakan tarikh, waktu dan 
permohonan penyediaan ahli Penyiasat 
Keracunan Pekerjaan/Penyakit 
Pekerjaan dari PTJ melalui surat dan 
salinkan kepada OHD dengan kadar 
segera. 

d) Sekiranya melibatkan Siasatan Aduan 
KKP, nyatakan tarikh, waktu dan 
permohonan penyediaan ahli Penyiasat 
Aduan dari PTJ melalui 
surat/telefon/e-mel dengan kadar 
segera (bagi UPM Kampus Serdang) 
dan maklumkan tindakan yang perlu 
dilaksanakan mengikut kesesuaian kes 
aduan melalui telefon/fax/e-mel 
dengan kadar segera (bagi UPM 
Kampus Bintulu). 

 

PGH/ 
Penye 
laras 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PPKKP 

3. Kategori siasatan adalah seperti berikut: 
 
a) Bagi Siasatan Major, dokumen yang 

perlu disediakan adalah seperti berikut: 
 

i. Borang Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BR10/SIASAT). 

ii. Borang Slip Pengesahan Siasatan 
Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP) 

iii. Borang JKKP 6  
iv. Borang JKKP 8 
v. Borang JKKP 9  
vi. Lain-lain dokumen yang berkaitan. 

 
b) Bagi Siasatan Minor, dokumen yang 

perlu disediakan adalah tertakluk 
kepada PTJ berkenaan. 
 

 
c) Bagi Siasatan Keracunan 

Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan, 
dokumen yang perlu disediakan adalah 
seperti berikut:  

i. Borang Slip Pengesahan Siasatan 
Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP) 

ii. Borang Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BR10/SIASAT) 

iii. Borang JKKP 7 
iv. Borang JKKP 8 
v. Borang JKKP 10 

vi. Lain-lain dokumen yang berkaitan. 
 

 
 

Penyelaras  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pengerusi 
JKKP-PTJ 

/Setiausaha 
JKKP-PTJ 

 
Penyelaras 

 
 

 
Penyelaras 

 

3. Kategori siasatan adalah seperti berikut: 
 
a) Bagi Siasatan Major, dokumen yang 

perlu disediakan adalah seperti berikut: 
 

i. Borang Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BR10/SIASAT). 

ii. Borang Slip Pengesahan Siasatan 
Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP) 

iii. Borang JKKP 6  
iv. Lain-lain dokumen yang berkaitan. 

 
 
 
b) Bagi Siasatan Minor, dokumen yang 

perlu disediakan adalah tertakluk 
kepada PTJ berkenaan. 
 

c) Bagi Siasatan Keracunan 
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan, 
dokumen yang perlu disediakan adalah 
seperti berikut:  

 
i. Borang Slip Pengesahan Siasatan 

Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP) 

ii. Lain-lain dokumen yang berkaitan 
(dengan merujuk garis panduan 
KKP yang sedang berkuatkuasa) 

 
 
 
 
 

 
 

Penyel 
aras  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Pengerusi 
JKKP-PTJ 

/Setiausah
a JKKP-PTJ 

 
Penye 
laras/ 

OHD/OHN 
 

Penye 
laras 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

6. a) Rekodkan hasil siasatan ke dalam 
Borang Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BR10/SIASAT). 

b) Lengkapkan borang/dokumen yang 
telah dinyatakan dalam Para 3(a) dan 
3(c) 

c) Dapatkan gambar berkaitan tempat 
kejadian.  

d) Adakan perbincangan dengan semua 
pihak yang terlibat untuk 
mengenalpasti punca 
kejadian/kemalangan, cadangan 
tindakan pembetulan dan cadangan 
tindakan pencegahan. 
 
 
 

Semua 
Pasukan 

Penyiasat 
 
 
 
 
 
 

 

7. Bagi Siasatan Awal Aduan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan, lengkapkan Borang 
Aduan Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR11/ADUAN) dan 
dokumen-dokumen yang berkaitan. 
Dapatkan gambar-gambar berkaitan 
sebagai bukti. 
 

Penyelaras/ 
Pegawai 
PPKKP 

 
 

8. Bagi semua siasatan yang melibatkan 
PPKKP dapatkan pengesahan daripada PTJ 
menggunakan Borang Slip Pengesahan 
Siasatan Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP) 
 
 
 
 

Penyelaras/ 
Pegawai 
PPKKP 

 

6. a) Rekodkan hasil siasatan ke dalam 
Borang Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BR10/SIASAT) bagi kes 
kemalangan pekerjaan/kejadian 
berbahaya 

b) Lengkapkan borang/dokumen yang 
telah dinyatakan dalam Para 3(a) dan 
3(c) 

c) Dapatkan gambar berkaitan tempat 
kejadian.  

d) Adakan perbincangan dengan semua 
pihak yang terlibat untuk 
mengenalpasti punca 
kejadian/kemalangan, cadangan 
tindakan pembetulan dan tindakan 
pencegahan. 

 

Semua 
Pasukan 

Penyiasat 
 
 
 
 
 
 

 

7. Bagi Siasatan Awal Aduan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan, lengkapkan Borang 
Aduan Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR11/ADUAN) dan 
dokumen-dokumen yang berkaitan. 
Dapatkan gambar-gambar berkaitan 
sebagai bukti. 
 

Penye 
laras 

 

8. Bagi semua siasatan yang melibatkan 
PPKKP dapatkan pengesahan daripada PTJ 
menggunakan Borang Slip Pengesahan 
Siasatan Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP) 
 

Penye 
laras 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

  

Tajuk dokumen: Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Kod dokumen: SOK/OSH/GP07/PEMERIKSAAN 
No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 09/05/2012 
 
3. TERMINOLOGI/DEFINISI 
 

Pemeriksa   :     Terdiri daripada :Sekurang-kurangnya dua (2) orang 
wakil Pejabat Pengurusan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan dan Wakil pemeriksa yang 
dilantik berdasarkan work unit. 

 
4. PROSES TERPERINCI 
 

BIL PERKARA TINDAKAN 
 

2. Buat persediaan .............skop pemeriksaan 
masing-masing.  
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

3. Bawa dokumen yang perlu untuk 
melaksanakan PKK seperti berikut: 
a) Jadual PKK PTJ berkenaan. 
b) Senarai work unit yang terlibat 
c) Borang Kehadiran ........... 

(SOK/OSH/BR14/TUTUP). 
d) Senarai Semak Pemeriksaan 

Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN). 

e) Lain-lain dokumen yang berkaitan 
 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

4. Mulakan mesyuarat .............. mengikut 
templat slaid yang disediakan. 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

Tajuk dokumen: Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Kod dokumen: SOK/OSH/GP07/PEMERIKSAAN 
No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 

 
3. TERMINOLOGI/DEFINISI 
 

Pemeriksa    :   Terdiri daripada :Sekurang-kurangnya dua (2)               
orang wakil PPKKP;  

 
 
 
4. PROSES TERPERINCI 
 

BIL PERKARA TINDAKAN 
 

2. Buat persediaan .............. skop 
pemeriksaan masing-masing.  
 

Pemeriksa 

3. Bawa dokumen yang perlu untuk 
melaksanakan PKK seperti berikut: 
a) Jadual PKK PTJ berkenaan. 
b) Senarai work unit yang terlibat 
c) Borang Kehadiran .............. 

(SOK/OSH/BR14/TUTUP). 
d) Senarai Semak Pemeriksaan 

Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan 
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN). 

e) Lain-lain dokumen yang berkaitan 
 

Pemeriksa 

4. Mulakan mesyuarat ............... mengikut 
templat slaid yang disediakan. 
 

Pemeriksa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

5. Laksanakan pemeriksaan .......... Pekerjaan 
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) melalui 
mana-mana atau gabungan kaedah berikut:  

 Temuduga 

 Soal selidik 

 Pemerhatian 

 Pengesahan 

 Semakan dokumen, rekod dan proses 
kerja 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

6. a) Catatkan maklumat 
...............(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) 
dan lampiran tambahan dari pemeriksa. 

b)  Dapatkan bukti bagi setiap kebaikan, 
ketidakakuran, pelakuan/tindakan tidak 
selamat dan keadaan tidak selamat 
dengan mengambil gambar. 

 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

7. Lengkapkan Senarai Semak Pemeriksaan 
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) mengikut 
work unit. 
mendapatkan pengesahan dari PYB work 
unit yang diperiksa selepas menjalankan 
pemeriksaan work unit berkenaan. 
Serahkan semua Senarai Semak kepada 
Ketua Pemeriksa semasa penulisan 
laporan. 

 
 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

8. Sediakanlaporan penemuan  PKK PTJ 
berkenaan mengikut templet slaid yang 
disediakan. (1 work unit sekurang-
kurangnya 3 slaid untuk dibentangkan). 
 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

5. Laksanakan pemeriksaan ......... Pekerjaan 
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) melalui 
mana-mana atau gabungan kaedah 
berikut:  

 Temuduga 

 Soal selidik 

 Pemerhatian 

 Pengesahan 

 Semakan dokumen, rekod dan 
proses kerja 

Pemeriksa 

6. (a) Catatkan maklumat 
...........SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN
) dan lampiran tambahan dari 
pemeriksa.  

(b) Dapatkan bukti bagi setiap kebaikan, 
ketidakakuran, pelakuan/tindakan 
tidak selamat dan keadaan tidak 
selamat dengan mengambil gambar. 
 

Pemeriksa 

7. (a) Lengkapkan Senarai Semak 
Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) 
mengikut work unit. 

(b) mendapatkan pengesahan dari PYB 
work unit yang diperiksa selepas 
menjalankan pemeriksaan work unit 
berkenaan. 

(c) Serahkan semua Senarai Semak 
kepada Ketua Pemeriksa semasa 
penulisan laporan. 

 

Pemeriksa 

8. Sediakanlaporan penemuan  PKK PTJ 
berkenaan mengikut templet slaid yang 
disediakan.  
 
 
 

Pemeriksa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

9. Laksanakan Mesyuarat ............PKK seperti 
berikut: 
a) Bentangkan ringkasan ........... PTJ yang 

hadir. 
b) Dapatkan pengesahan daripada 

Setiausaha/Wakil JKKP-PTJ pada 
laporan keseluruhan. 

c) Serahkan salinan ........./Wakil JKKP-PTJ. 
 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

10. Serahkan Laporan Asal Keseluruhan kepada 
PT(P/O) PPKKP. 
 
 

Penyelaras/ 
Pemeriksa 

11. (a) Semak Laporan Keseluruhan PKK-PTJ; 
(b) Kemaskini status setiap work unit; 
(c) Sediakan status keseluruhan PKK-PTJ. 

 

Penyelaras 

 

9. Laksanakan Mesyuarat ............. PKK 
seperti berikut: 
a) Bentangkan ringkasan ...............PTJ 

yang hadir. 
b) Dapatkan pengesahan daripada 

Setiausaha/Wakil JKKP-PTJ pada 
laporan keseluruhan. 

c) Serahkan salinan ........./Wakil JKKP-
PTJ. 
 

Pemeriksa 

10. Serahkan Laporan Asal Keseluruhan 
kepada PT(P/O) PPKKP. 
 
 

Pemeriksa 

11. a) Semak Laporan Keseluruhan PKK-PTJ; 
b) Kemaskini status setiap work unit; 
c) Sediakan status keseluruhan PKK-

PTJ. 

PT(P/O) 

 

  

Tajuk dokumen: Prosedur Pengurusan dan Pelupusan Sisa  
Kod Dokumen:UPM/SOK/OSH/P001  
No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 19/11/2013 

 
2.0    SKOP 
 
Prosedur ini merangkumi pelaksanaan pengurusan sisa terjadual 
(Sisa Kimia dan Sisa Klinikal) dan cara pengasingan sisa terjadual di 
peringkat PTJ (makmal) termasuk pengkelasan, pelabelan, 
pengumpulan dan penstoran sementara sisa terjadual di peringkat 
Stor Sisa Terjadual PTJ (SSTP) dan Pusat Pengumpulan Sisa Terjadual 
(PPST) dan serta proses pelupusan merangkumi penentuan tarikh 
pengumpulan, pengambilan sisa dari .....................PTJ tersebut. 

 
 

 
 
 
 
 

Tajuk dokumen: Prosedur Pengurusan dan Pelupusan Sisa  
Kod Dokumen:UPM/SOK/OSH/P001  
No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 19/11/2013 

 
2.0    SKOP 
 
Prosedur ini merangkumi pelaksanaan pengurusan sisa terjadual 
(Sisa Kimia/ Sisa Klinikal dan Sisa Racun) dan cara pengasingan 
sisa terjadual di peringkat PTJ (makmal) termasuk pengkelasan, 
pelabelan, pengumpulan dan penstoran sementara sisa terjadual 
di peringkat Stor Sisa Terjadual PTJ (SSTP), Pusat Pengumpulan 
Sisa Terjadual (PPST) dan Pusat Pembungkusan dan Penempatan 
Sementara Sisa Terjadual (PPPSST) serta proses pelupusan 
merangkumi penentuan tarikh pengumpulan, pengambilan sisa 
dari ..........................PTJ tersebut. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

4.0 Terminologi/Singkatan 
 

Penyelaras Sisa : Pegawai Bertanggungjawab terhadap sisa di 
PTJ yang dilantik (Sisa Klinikal/Sisa Kimia) 

PYB : Pegawai Bertanggungjawab yang terdiri 
daripada Pegawai Penyelidik, Pegawai Sains, 
Penolong Pegawai Sains, Pembantu Makmal, 
Juruteknik Perubatan, Penolong Pegawai 
Veterinar, Pembantu Veterinar, ......Peringkat 
Makmal/PTJ 

Sisa Pepejal : Terdiri daripada sisa domestik, cantasan 
pokok, bahan binaan, besi, bateri dan 
kimpalan yang tidak digunakan. 

 
 
 
 

 
 

 
5.0 TANGGUNGJAWAB 
 

a) Pengarah PPKKP (PGH) bertanggungjawab memastikan prosedur 
ini dilaksanakan sepenuhnya.  

 
 
7.2 Pelantikan JPST 

 
a) Lantik Pengerusi, ............ UPM untuk tempoh setahun mengikut 

PTJ yang diperlukan. 
b) Lantik JPST UPM dalam para (a) dari kalangan staf tetap yang 

telah menghadiri kursus pengurusan sisa kimia/klinikal.  
 

 
7.6.5 Pengumpulan Sisa Klinikal PPST 

 
b) Rekod berat semua sisa klinikal dengan mengisi Borang 

Inventori Sisa Klinikal (Pusat) (SOK/OSH/BR02/KLINIKAL)  

4.0 Terminologi/Singkatan 
 

Penyelaras  
Sisa 

: Pegawai Bertanggungjawab terhadap sisa di 
PTJ yang dilantik (Sisa Klinikal/Sisa Kimia/ Sisa 
Racun) 

PPPSST : Pusat Pembungkusan dan Penempatan 
Sementara Sisa Terjadual 

PYB : Pegawai Bertanggungjawab yang terdiri 
daripada Pegawai Penyelidik, Pegawai Sains, 
Penolong Pegawai Sains, Pembantu Makmal, 
Juruteknologi Makmal Perubatan, Penolong 
Pegawai Veterinar, ..... Peringkat Makmal/PTJ 

Sisa Pepejal : Terdiri daripada sisa domestik, cantasan 
pokok, bahan binaan, besi,. buangan 
peralatan elektrik dan elektronik (e-waste) 

Unit 
Sokongan 

: Unit Sokongan Seksyen Operasi dan 
Perkhidmatan 

 
 
5.0 TANGGUNGJAWAB 
 

a) Pengarah PPKKP (PGH) dan ketua PTJ yang terlibat 
bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan 
sepenuhnya.  

 
7.2 Pelantikan JPST 

 
a) Lantik Pengerusi, .............. UPM untuk tempoh sekurang-

kurangnya setahun mengikut PTJ yang diperlukan. 
b) Lantik JPST UPM dalam para (a) dari kalangan staf tetap yang 

telah menghadiri kursus pengurusan sisa 
kimia/klinikal/racun.  

 
7.6.5 Pengumpulan Sisa Klinikal PPST 

 
b) Isi Borang Inventori Sisa Klinikal (Pusat) 

(SOK/OSH/BR02/KLINIKAL) dengan merujuk salinan nota 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
c) Hantar Borang Inventori Sisa Klinikal (Pusat) 

(SOK/OSH/BR02/KLINIKAL) bersama-sama nota konsain 
(consignment note) yang asal kepada PPKKP pada tempoh yang 
ditetapkan merujuk Jadual Pelupusan Sisa Terjadual UPM 
Tahunan di laman web PPKKP. 

 
7.7.4 Penstoran Sementara Sisa Kimia (Makmal) 
 
Isi Borang Inventori Sisa Kimia dan Botol Kosong (Makmal) 
(SOK/OSH/BR04/KIMIA-MAKMAL) setiap kali penstoran dilakukan 
dan kemaskini borang ini sekurang-kurang 2 minggu sekali  

 
7.7.5 Pemeriksaan Bekas Sisa Kimia 
 
a) Periksa botol/bekas sisa kimia samada bocor atau berlaku 

tumpahan di dalam makmal sekurang-kurangnya 2 minggu 
sekali atau sebelum dihantar ke SSTP/PPST. 

 
 
7.7.10 Lakukan Tindakan Pembetulan di Makmal 
 
a) Tukar botol yang pecah/tercemar dan pindahkan sisa kimia ke 

dalam botol baharu. 
 
7.7.12 Rekod Kes 
 
Tanggungjawab : KPS /KS 
 

 
7.7.18 Lakukan Tindakan Pembetulan di SSTP/PPST 
 
a) Tukar botol yang pecah/tercemar dan pindahkan sisa kimia ke 

dalam botol baharu. 
 
 
 
 

konsain (consignment note) yang dihantar oleh PPKKP. 
c) Hantar Borang Inventori Sisa Klinikal (Pusat) 

(SOK/OSH/BR02/KLINIKAL) kepada PPKKP pada tempoh 
yang ditetapkan merujuk Jadual Pelupusan Sisa Terjadual 
UPM Tahunan di laman web PPKKP untuk pengesahan 
pegawai PPKKP. 

 
7.7.4 Penstoran Sementara Sisa Kimia (Makmal) 
 
b) Isi Borang Inventori Sisa Kimia dan Botol Kosong (Makmal) 

(SOK/OSH/BR04/KIMIA-MAKMAL) setiap kali penstoran 
dilakukan. 

 
7.7.5 Pemeriksaan Bekas Sisa Kimia 
 
a) Periksa botol/bekas sisa kimia samada bocor atau berlaku 

tumpahan di dalam makmal sebelum dihantar ke 
SSTP/PPST. 

 
 
7.7.10 Lakukan Tindakan Pembetulan di Makmal 
 
- 
 
 
7.7.12 Rekod Kes 
 
Tanggungjawab : PPS/KS 
 

 
7.7.18 Lakukan Tindakan Pembetulan di SSTP/PPST 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
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7.7.19 Pengumpulan Rekod Sisa Kimia oleh PPKKP 
 
Kampus Bintulu: 
b) Hantar inventori sisa kimia kepada PPKKP setiap tiga (3) bulan 

sekali.  
 
 
7.7.20 Hubungi Kontraktor Sisa Kimia 
 
Kampus Serdang: 
a) Hubungi kontraktor sisa kimia untuk jalankan proses 

pengumpulan sisa dari SSTP ke PPST. 
 
 
 
 
 
7.7.21 Pemungutan Sisa Kimia 
 
Kampus Serdang: 
b) Pantau proses pemungutan sisa kimia dari SSTP ke PPST ke 

sehingga selesai. 
 

 
 

 
 
 
 
 
7.7.22 Pemantauan Kontraktor Sisa Kimia (PPST) 
a) Pantau kerja-kerja pengasingan, pembungkusan,  pelabelan dan 

pelupusan yang dilakukan oleh kontraktor. dengan 
menggunakan Borang Kebenaran Kerja Pengasingan, 
Pembungkusan, Pelabelan dan Pelupusan oleh Kontraktor 
(SOK/OSH/BR07/ KEBENARAN). 

 
 

7.7.19 Pengumpulan Rekod Sisa Kimia oleh PPKKP 
 
Kampus Bintulu: 
b) Hantar salinan inventori sisa kimia kepada PPKKP setiap kali 

selepas pelupusan dilaksanakan.  
 

 
7.7.20 Hubungi Kontraktor Sisa Kimia 
 
Kampus Serdang: 
a) Hubungi kontraktor sisa kimia untuk jalankan proses 

pengumpulan sisa.. 
d. Maklumkan kontraktor untuk mengisi Borang Kebenaran 

Kerja Pengasingan, Pembungkusan, Pelabelan dan Pelupusan 
oleh Kontraktor (SOK/OSH/BR07/ KEBENARAN) sebelum 
memulakan proses pelupusan sisa kimia. 

 
7.7.21 Pemungutan Sisa Kimia 
 
Kampus Serdang: 
b) Pantau proses pemungutan sisa kimia dari SSTP/ PPST ke 

PPPSST sehingga selesai. 
 

Kampus Bintulu: 
a) Maklumkan kontraktor untuk mengisi Borang Kebenaran Kerja 

Pengasingan, Pembungkusan, Pelabelan dan Pelupusan oleh 
Kontraktor (SOK/OSH/BR07/KEBENARAN) sebelum 
memulakan proses pelupusan sisa kimia. 

 
 
7.7.22 Pemantauan Kontraktor Sisa Kimia (PPST) 
b) Pantau kerja-kerja pengasingan, pembungkusan,  pelabelan 

dan pelupusan yang dilakukan oleh kontraktor.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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7.11 e-consignment 
 
Kampus Serdang: 
 
a) Buat pengesahan ..........pada nota konsain semasa proses 

pemungutan oleh pihak kontraktor dan hantar kepada PPKKP 
dalam tempoh ditetapkan.  

b) Buat pengesahan ............ pengambilan sisa kimia di PPST 
dilakukan. 

c) Isi e-consignment setelah mendapat semua rekod berkaitan. 
        Tanggungjawab: KPS/KS 
d) Simpan rekod ...........untuk sisa kimia.  
e) Simpan rekod berkaitan nota konsain (salinan) dan dan e-

consignment (salinan)  dalam Fail Pelupusan Sisa Klinikal 
(UPM/(Kod PTJ)/200-8/1/2/1) untuk sisa klinikal atau Fail 
Pelupusan Sisa Kimia (UPM/(Kod PTJ)/200-8/1/1/1) untuk sisa 
kimia.  

 
7.12 Pemantauan Pelupusan 
 
a) Pantau proses pelupusan sisa kimia dan sisa klinikal dari PPST ke 

pusat pelupusan yang berdaftar dengan Jabatan Alam Sekitar. 
 

7.11 e-consignment 
 
Kampus Serdang: 
 
a) Buat pengesahan .......... pada nota konsain semasa proses 

pemungutan sisa klinikal di PPST oleh pihak kontraktor.  
b) Buat pengesahan ........... pengambilan sisa kimia di PPPSST 

dilakukan. 
c) Isi e-consignment setelah mendapat semua rekod berkaitan. 

Tanggungjawab: KPS/KS/Unit Sokongan 
d) Simpan rekod .............. untuk sisa kimia.  
e) Simpan rekod berkaitan nota konsain (salinan) dan e-

consignment (salinan) dalam Fail Pelupusan Sisa Klinikal 
(UPM/(Kod PTJ)/200-8/1/2/1) untuk sisa klinikal atau Fail 
Pelupusan Sisa Kimia (UPM/(Kod PTJ)/200-8/1/1/1) untuk 
sisa kimia.  

 
 
7.12 Pemantauan Pelupusan 
 
a) Pantau proses pelupusan sisa kimia dan sisa klinikal dari 

PPPSST (bagi Kampus Serdang) dan PPST (bagi Kampus 
Bintulu) ke pusat pelupusan yang berdaftar dengan Jabatan 
Alam Sekitar. 
 

 
 
 
 
 
 

T/P 

  

Tajuk Dokumen: Garis Panduan Pelupusan Sisa Pepejal  
Kod Dokumen :SOK/OSH/GP04/SISA PEPEJAL)  
No Isu: 02, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 03/01/2011 
 

i. Terminologi/Definisi 
 
 
- 
 
 
 
 
 

Tajuk Dokumen: Garis Panduan Pelupusan Sisa Pepejal  
Kod Dokumen: SOK/OSH/GP04/SISA PEPEJAL 
 No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 
 

i. Terminologi/Definisi 
 
e-waste: Sisa buangan peralatan elektrik dan elektronik yang 
mengandungi komponen seperti akumulator, suis raksa, kaca 
daripada tiub sinar katod dan kaca teraktif atau kapasitor 
bifenil terpoliklorin yang lain, atau yang dicemari dengan 
kadmium, raksa, plumbum, nikel, kromium, kuprum, litium, 
perak, mangan atau bifenil terpoliklorin dikenali sebagai e-
waste. 

 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

 
- 

 
 

ii. Panduan 
 
4. iv) Sisa Pepejal : (Besi/Bateri/Elektronik/Kimpalan) 
Sisa yang terhasil hendaklah dimasukkan ke dalam tong/bekas 
yang bersesuaian dan dihantar kepada pembekal asal. Ia juga 
boleh dihantar ke syarikat kitar semula yang berdaftar dengan 
Jabatan Alam Sekitar. 

 
PPPSST: Pusat Pembungkusan dan Penempatan Sementara Sisa 
Terjadual 
 

ii. Panduan 
 
4. iv) Sisa Pepejal : e-waste Sisa yang terhasil hendaklah 
dimasukkan ke dalam tong/bekas yang bersesuaian dan dihantar 
ke syarikat kitar semula yang berdaftar dengan Jabatan Alam 
Sekitar.  
- Ia juga boleh dihantar ke PPPSST dengan merujuk kepada 

proses pelupusan Sisa Kimia di dalam Prosedur Pengurusan 
dan Pelupusan Sisa (UPM/SOK/OSH/P001). 

 

 
 
 
 
 

T/P 

  

Tajuk Dokumen: Borang Permohonan Pelupusan Tambahan Sisa 
Klinikal 
Kod Dokumen: SOK/OSH/BR03/KLINIKAL-MOHON 
No Isu: 02, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 03/01/2011 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tajuk Dokumen: Borang Permohonan Pelupusan Tambahan 
Sisa Klinikal  
Kod Dokumen: SOK/OSH/BR03/KLINIKAL-MOHON 
 No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

  

Tajuk Dokumen: Prosedur Aduan Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan  
Kod Dokume: UPM/SOK/OSH/P005    
No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 22/08/2011 
 
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

No. Dokumen  Tajuk Dokumen 

SOK/OSH/GP08
/SIASATAN 

Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 

- OSH Online UPM 

- Senarai Daftar Perundangan KKP 

 
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 

Penyelaras         
:  Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan   

PPKKP 

Pasukan 
Penyiasat      
 Aduan                             

: Terdiri daripada pegawai PPKKP dan wakil PTJ 
yang berkenaan 

 
    
5.0  TANGGUNGJAWAB 
 
a) Pengarah PPKKP (PGH) dan Ketua PTJ bertanggungjawab 

memastikan prosedur ini dilaksanakan sepenuhnya.  
 
6.0  CARTA ALIR 
 
7.17.  Berkesan ? 
 
7.18  Cadangkan Tindakan Baharu 
 
 
 
 
 

Tajuk Dokumen: Prosedur Aduan Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan  
Kod Dokumen: UPM/SOK/OSH/P005    
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 
 
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

No. Dokumen  Tajuk Dokumen 

SOK/OSH/GP08
/SIASATAN 

Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 

- OSH Online UPM 

 
 
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 

Penyelaras         
:  Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan 

/Penolong Pegawai Sains/Ketua UBM/Ketua 
Operasi UBM   PPKKP 

Penyiasat                                  
: Terdiri daripada pegawai PPKKP /OHD /OHN 

dan wakil PTJ yang berkenaan 

UBM                          : Unit Bantu Mula 

 
5.0  TANGGUNGJAWAB 
 
a) Pengarah PPKKP (PGH) dan Ketua PTJ bertanggungjawab 

memastikan prosedur ini dilaksanakan sepenuhnya.  
 
 
6.0  CARTA ALIR 

 
7.17.  Selesai ? 
 
7.18  Isukan Semula Tindakan  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

7.0  PROSES TERPERINCI 
 

Tindakan 
 

Tanggungjawab 

7.3  Terima Aduan 
Terima aduan daripada pelapor dan pastikan  
aduan dikemukakan 
 

 

7.4  Siasat 
a) Beri maklum balas kepada Ketua PTJ yang  

terlibat dan pelapordengan seberapa  
segera melalui telefon/surat untuk 
menjalankan siasatan awal. 

 

 

7.5  Sediakan Laporan Awal 
Sediakan laporan siasatanberdasarkan Borang                                                                          
Siasatan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan  
(SOK/OSH/BR10/SIASAT). 
 

 
 

Penyelaras 

7.6  Hantar Laporan Kepada PGH 
Kemukakan dan hantar laporan                   
siasatan kepada PGH  dengan kadar segera. 
 
 

Penyelaras 

7.9  Siasatan Lanjut  
Jalankan siasatan lanjut                            berkaitan 
aduan dengan merujuk kepada Garis Panduan 
Siasatan Keselamatan dan Kesihatan  
(SOK/OSH/GP08/SIASATAN)  
untuk menentukan dan mengesahkan kes aduan 
dikategorikan dalam keracunan 
pekerjaan/penyakit pekerjaan. 
 

OHD/OHN/ 
Pasukan 

Penyiasat 
Aduan 

7.13  Hantar Laporan Kepada PGH 
Kemukakan laporan lanjut kepada PGH dalam 
tempoh tujuh (7) hari bekerja selepas 
pemeriksaan kesihatan dan siasatan lanjut 
selesai. 

 

7.0  PROSES TERPERINCI 
 

Tindakan 
 

Tanggungjawab 

7.3  Terima Aduan 
Terima aduan daripada pengadu dan  
sahkan aduan yang dikemukakan 
 

 

7.4  Siasat 
a) Beri maklum balas kepada Ketua/wakil 

PTJ yang terlibat dan pengadu dengan 
seberapa segera melalui telefon/surat/e-
mel untuk menjalankan siasatan awal 
 

 

7.5  Sediakan Laporan Awal 
Sediakan laporan siasatan awal  
 
 
 

Penyiasat 

7.6  Hantar Laporan Kepada PGH 
Kemukakan dan hantar laporan               
siasatan awal kepada PGH                      
dengan kadar segera 
 

Penyiasat 

7.9  Siasatan Lanjut  
Jalankan siasatan lanjut berkaitan aduan 
dengan merujuk kepada Garis Panduan KKP 
yang sedang berkuatkuasa untuk 
menentukan dan mengesahkan kes aduan 
dikategorikan dalam keracunan pekerjaan 
/penyakit pekerjaan. 
 
 

OHD/OHN/ 
Penyiasat  

7.13  Hantar Laporan Kepada PGH 
Kemukakan laporan lanjut kepada PGH 
dengan kadar segera selepas pemeriksaan  
kesihatan dan siasatan lanjut selesai. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

7.16  Pantau Tindakan 
Pantau tindakan yang diambil oleh Ketua 
PTJ/pihakyang berkenaan berdasarkankepada 
cadangan laporan 
 
 
 

 

7.17  Berkesan    
 

 

7.18  Cadangkan TindakanBaharu 
a)  Cadangkan tindakan baharu jika tindakan 

tidak memuaskan/selesai dan bincangkan 
tindakan tersebut dengan PGH. 

 
b) laksanakan tindakan yang dipersetujui 

dalam para di atas 
 

 

7.19  Kemaskini Rekod 
a) Rekodkan maklumat aduan ke dalam Log  

Penerimaan Aduan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 
(SOK/OSH/BL05/ADUAN) dan simpan semua 
dokumen berkaitan aduan dalam FailLaporan 
Aduan (UPM/(PKKP)/200-4/4/1/6). 

 

PPS 

 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

7.16  Pantau Tindakan 
Pantau tindakan yang diambil oleh Ketua 
PTJ/pihak yang berkenaan berdasarkan 
kepada cadangan laporan dengan 
mendapatkan maklum balas dalam tempoh  
dua puluh satu (21) hari bekerja. 
 

 

7.17  Selesai?    
 

 

7.18  Isukan semula tindakan 
a) Isukan semula tindakan  jika tindakan 

tidak memuaskan/selesai dan 
bincangkan tindakan tersebut dengan 
PGH. 
 
 
 

 

7.19  Kemaskini Rekod 
a) Rekodkan maklumat aduan dan simpan 

semua dokumen berkaitan aduan dalam  
FailLaporan Aduan (UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/6). 
 

b) Isi Log Pemantauan Tindakan KKP 
(SOK/OSH/BL04/PEMANTAUAN 
TINDAKAN) dan simpan dalam fail Log 
Pemantauan Tindakan KKP 
(UPM/(PKKP)/200-4/4/1/4) 

 

PPS/KU  
 
 
 
 
 

PPS/KU 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

8.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung 
jawab 

Mengum 
pul dan 
Memfail 

Tanggun 
gjawab 
Menyel 
enggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

2. UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/7 
 
Log Penerimaan 
Aduan Keselamatan 
dan Kesihatan 
Pekerjaan 

 Log Penerimaan 
Aduan 
Keselamatan dan 
Kesihatan 
Pekerjaan(SOK/O
SH/BL05/ADUAN) 
 

PT(P/O) KS Bilik Fail 
PPKKP 

 
7 Tahun 

PGH 

 

8.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggungja 
wab 

Mengumpul 
dan Memfail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat  
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

2. UPM/(PKKP)/200-
4/4/1/4 
 
Log Pemantauan 
Tindakan KKP  
 
Log Pemantauan 
Tindakan KKP 
(Notifikasi 
Umum/Notifikasi 
UBM) 
(SOK/OSH/BL04/PEMA
NTAUAN TINDAKAN) 
 

PT(P/O) 
PPS 

KS Bilik Fail 
PPKKP 

7 Tahun 

 PGH 

 

 
 
 
 
 
 
 

T/P 

  

Kod Dokumen:Prosedur Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Tajuk Dokumen: UPM/SOK/OSH/P003      
No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 10/09/2013 

 
5.0 DOKUMEN RUJUKAN 

No. Dokumen  Tajuk Dokumen 

UPM/SOK/OSH/P002 Prosedur Pengurusan Mesyuarat JKKP 

SOK/OSH/GP07/PEM
ERIKSAAN 

Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan 
dan  Kesihatan Pekerjaan UPM 

SOK/OSH/SS01/PEME
RIKSAAN 

Senarai Semak Pemeriksaan  
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 

 SOK/LAB/SS02/PKM 
Senarai Semak Pemeriksaan Pengurusan 
dan Keselamatan Makmal/Bengkel 

- Senarai Daftar Perundangan KKP 

- 
Elemen Audit Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan (KKP)  

 

Tajuk Dokumen: Prosedur Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Kod Dokumen: UPM/SOK/OSH/P003        
No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 

 
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 

No. Dokumen  Tajuk Dokumen 

UPM/SOK/OSH
/P002 

Prosedur Pengurusan Mesyuarat JKKP 

SOK/OSH/GP07
/PEMERIKSAAN 

Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan 
dan  Kesihatan Pekerjaan UPM 

SOK/OSH/SS01/
PEMERIKSAAN 

Senarai Semak Pemeriksaan Keselamatan 
dan Kesihatan Pekerjaan 

SOK/LAB/SS02/
PKM 

Senarai Semak Pemeriksaan Pengurusan 
dan Keselamatan Makmal/Bengkel 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

  

4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 
 

Pemeriksa : Terdiri daripada sekurang-kurangnya 
Dua (2) orang wakil Bahagian 
Keselamatan Universiti  
Dua (2) orang wakil daripada Pusat 
Kesihatan Universiti 
Dua (2) orang wakil Pejabat Pengurusan 
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 
PPKKP 

Penyelaras PPKKP : Ketua Seksyen Operasi dan 
Perkhidmatan 

 
      
6.0  CARTA ALIR 
 
7.3.9  Berkesan Selesai?              
 
7.3.10 Cadangkan Tindakan Baharu                
 
 
7.0     PROSES TERPERINCI 
 
  Tindakan                                                      
 

Tanggungjawab 

7.2 Tentukan Jenis Pemeriksaan  
Tentukan jenis Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan samada peringkat                    
UPM atau peringkat PTJ 
 
 

Penyelaras/ 
Pegawai 

Pelaksana KKP 

7.3 PKK-UPM 
Ikut langkah 7.3.1                                              

 

Penyelaras 

7.3.2  Perancangan PKK     
 

b) Kemaskini Senarai Semak Pemeriksaan 
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan di 

Penyelaras 

9.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 
 

Ketua Pemeriksa     : Wakil Pemeriksa dari PPKKP 
Pemeriksa : Terdiri daripada sekurang-kurangnya 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
6.0  CARTA ALIR 
 
7.3.9   Selesai?              
 
7.3.10 Isukan Semula Tindakan 
 
 
7.0     PROSES TERPERINCI 
 
  Tindakan                                                      
 

Tanggungjawab 

7.2 Tentukan Jenis Pemeriksaan  
Tentukan jenis Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan samada peringkat                    
UPM atau peringkat PTJ 
 

KS/ Setiausaha 
JKKP 

PTJ/Pegawai 
Pelaksana KKP 

PTJ 
 

7.3 PKK-UPM 
Ikut langkah 7.3.1            
                           

KS 

7.3.2  Perancangan PKK     
 
b) Kemaskini Senarai Semak Pemeriksaan                                      

Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan di  

KS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

tempat kerja (SOK/OSH/SS01/ PEMERIKSAAN). 
c) Sediakan templat jadual program PKK PTJ 

dengan mengambil kira skop dan kriteria PKK 
dan elemen pemeriksaan yang akan dijalankan. 

d) Adakan taklimat PKK kepada JPTK UPM 
berkenaan item (a),(b) dan (c).                                                                          

 
7.3.6  Hantar Laporan Kepada Penyelaras 
Kemukakan laporan penuh pemeriksaan kepada 
Penyelaras selepas pemeriksaan dijalankan 
 

PT(P/O) 

7.3.7  Makluman Status PKK-PTJ 
a) Maklumkan status PKK PTJ kepada PGH 

melalui salinan surat pengesahan PKK-UPM. 
 
 

Penyelaras 

7.3.8  Pantau Keberkesanan 
a) Terima maklum balas dari PTJ dalam tempoh 

21 hari bekerja selepas tarikh surat 
pengesahan PKK - UPM dikeluarkan. 
 

Penyelaras 

7.3.9  Berkesan?                                        
 

Penyelaras 

7.3.10 Cadangkan Tindakan Baharu                   
a) Cadangkan tindakan baharu Jika tindakan 

tidak memuaskan/selesai pada sesi 
pemeriksaan akan datang. dan bincangkan 
tindakan tersebut dengan  PGH. 

b) Laksanakan tindakan yang dipersetujui 
dalam para di atas. 

c) Maklumkan kepada Ketua PTJ berkenaan.  
d) Ikut langkah 7.3.4 
 

Penyelaras 

 
 
 
 
 

tempat kerja (SOK/OSH/SS01/ 
PEMERIKSAAN). 

 
c) Sediakan templat jadual program PKK PTJ 

 
 
 

7.3.6  Hantar Laporan Kepada Penyelaras 
Kemukakan laporan penuh pemeriksaan 
kepada KS selepas pemeriksaan dijalankan. 
 

PT(P/O) 

7.3.7  Makluman Status PKK-PTJ 
a) Maklumkan status PKK PTJ kepada PGH 

melalui salinan surat pengesahan PKK-
UPM. 

 

KS 

7.3.8  Pantau Keberkesanan 
a) Terima maklum balas dari PTJ dalam 

tempoh 21 hari bekerja selepas tarikh  
surat pengesahan PKK - UPM dikeluarkan 

 

KS 

7.3.9  Selesai?                             
 

KS 

7.3.10 Isukan Semula Tindakan  
a) Isukan semula tindakan jika status tindakan 
tidak memuaskan/tidak selesai pada sesi 
pemeriksaan akan datang.  
 
 
 
 
d) Ikut langkah 7.3.4 
 

Ketua 
Pemeriksa 

 

                                           
 
                                                                                                                        
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

8.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpul 
dan Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempa
t & 

Tempo
h 

Simpan
an 

Kuasa 
Melup

us 

5
. 

UPM/(Kod PTJ)/200-
4/4/1/2 
 
Aktiviti JKKP-PTJ 

 Laporan PKK-PTJ 

 Senarai Semak PKK-PTJ 

 Senarai Semak 
Pemeriksaan 
Pengurusan dan 
Keselamatan 
Makmal/Bengkel 
(SOK/LAB/SS02/PKM) 

 Laporan PKK-UPM 

 Laporan PKK-Anugerah 
Tempat Kerja Selamat 

 Surat/Dokumen 
berkaitan 
 

Pegawai 
Pelaksana 

KKP 

Setiausah
a JKKP-PTJ 

Bilik 
Fail PTJ 

 
7 

Tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 

8.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengum
pul dan 
Memfail 

Tanggungj
awab 

Menyeleng
gara 

Tempat 
& 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melu
pus 

5
. 

UPM/(Kod PTJ)/200-
4/4/1/2 
 
Aktiviti JKKP-PTJ 

 Laporan PKK-PTJ 

 Senarai Semak PKK-
PTJ 

 Salinan Senarai 
Semak 
Pemeriksaan 
Keselamatan dan 
Kesihatan 
Pekerjaan 
(SOK/OSH/SS01/PE
MERIKSAAN 

 Laporan rumusan  
Analisis Pematuhan 
Makmal/Bengkel 

 Laporan rumusan  
Analisis 
Pemeriksaan 
Pengurusan dan 
Keselamatan 
Makmal/Bengkel 

 Laporan PKK-UPM 

 Laporan PKK-
Anugerah Tempat 
Kerja Selamat 

 Surat/Dokumen 
berkaitan 
 

Pegawai 
Pelaksana 

KKP 

Setiausaha 
JKKP-PTJ 

Bilik Fail 
PTJ 

 
7 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 
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No.  
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baru 

  

Tajuk Dokumen: Log Status Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Kod Dokumen: SOK/OSH/BL03/PEMERIKSAAN 
No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 22/08/2011 

 

 

Tajuk Dokumen: Log Status Pemeriksaan Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan  
Kod Dokumen: SOK/OSH/BL03/PEMERIKSAAN 
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

T/P 

SOK 
(OSH) 

2/2014 
PPKKP 

 
- 

Tajuk Dokumen: Log Pemantauan Tindakan Keselamatan 
Dan Kesihatan Pekerjaan   
Kod Dokumen: SOK/OSH/BL04/PEMANTAUAN TINDAKAN  
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014 
 
Dokumen Baru diwujudkan  
 

T 

SOK 
(OSH) 

3/2014 
PPKKP 

Tajuk Dokumen: Log Penerimaan Aduan Keselamatan Dan 
Kesihatan Pekerjaan     
Kod Dokumen: SOK/OSH/BL05/ADUAN 
No Isu: 02, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 03/01/2011 

 

Dokumen digugurkan P 

Tajuk Dokumen: Log Penerimaan Notifikasi 
Kod Dokumen: SOK/OSH/BL04/NOTIS 
No Isu: 02, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 03/01/2011 
 

Dokumen digugurkan P 

 


