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. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu
CPD Proses Asal Baru
SOK PPKKP | Tajuk Dokumen: Senarai Semak Pemeriksaan Keselamatan Dan Tajuk Dokumen: Senarai Semak Pemeriksaan Keselamatan
(OSH) Kesihatan Pekerjaan Dan Kesihatan Pekerjaan
1/2014 Kod Dokumen: SOK/OSH/SS01/ PEMERIKSAAN Kod Dokumen: SOK/OSH/SS01/ PEMERIKSAAN
No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 09/05/2012 No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
SENARAI SEMAK PKK DI TEMPAT KERJA SENARAI SEMAK PKK DI TEMPAT KERIA
NAMA PT] : MAMAPT):

KANDUNGAN SENARAI SEMAK KANDUNGAN SENARAI SEMAK

BIL. PERKARA

BIL. PERKARA

Sznarai Semak Skop Pejzbat | hiekms i Tempat Khas

1. | Senarai Semak Skop Pejabat / Makmal Bukan Kimia / Tempat Khas

Sznarai Semak kop Mzkmazl Kimiz

2. | Senarai Semak Skop Makmal Kimia

3. | Senarai Semak Skop Ladang

4. | Senarai Semak Skop Semakan dokumen 2.5, | Senzrsi Semzk Skop Ledang / Leoznzzn
2= 5. | Sznarzi Semek Skop Ladang Lepenz:

5. | Pengesahan PTJ

£ op Zistam Pencagahan Kebakara

: Shop Semskeadekaman Pamatuhan Perundznzzn

Tambahan (T)/
Pemotongan{P}

P/T

1/35




No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

Mama PTJ:

SENARAI SEMAK SKOP PEJABAT/MAKMAL BUKAN KIMIA/TEMPAT-TEMPAT KHAS

Nama Work Unit :

Pegawai Bertangg:

SENARAI SEMAK SKOP PEJABAT/TEMPAT KHAS

e

ABAT/TEMPAT KHAS

KEKEMASAN TB | PERSEDIAAN KECEMASAN
¥ekemasan keseluruhan ruang pejabat PPC
Struktur permuk 3an lantai selamat digunakan i. Penyediaan PPC
Keadaan kahingt fail ii. Tempat/kedudukan mudah dilihat/dicapai
KESELAMATAN ELEKTRIK TB iii. Mishah bilPPC : bil. pekerja
Semua pluz, soket dan adapter dalam iv. Penyelenzzaran (jadual/kandunzan)
keadaan baik
peralatan elektrik yang rosak dilabel dengan Ahli ErT
| jeas

Multi-point edapters mempunyai kelulusan Mishah APC - bil pekerja/aras
SIRIM
¥edudukan dan kekemasan wayar elektrik il Misbah APK : bil pekerja/aras (1:50)
peralatan elektrik dalam keadaan baik Mombor panggilan kecemasan dipaparkan dengan jelas
KESELAMATAM KEBAKARAN TB | Pelan laluan kecemasan dipamerkan dengan jelas
Laluan keluar tidak terhalang KEBERSIHAN [KESIHATAMN DAN PENYAKIT]
Semua pintu Boleh dilalui untuk [aluan keluar Ruang kerja bebas dari sisa makanan,/minuman
semasa ketemasan Kemudahan tong sampah bertutup (bilik rehat/makan)
¥eadaan APM tidak terlindung/terhalang imp makanan/minuman tidak tamat tampoh
APM mempunyai sijil sah JEPM Bebas daripada vektor pembawa penyakit
APM sentiasa dalam keadaan bak dan Bebas daripada reservoir/habitat vektor pembawa
berfungsi penyakit
¥erosakan APM dilaporkan untuk tindakan KEBAJIKAN
Semua Penggera kebakaran berfungsi - kemudahan tempat makan/minum

a. Loceng kebakaran tempat rehat

b Siren Kemudahan tempat simpan barang (locker] Ulssan

€. Lampu Kecemasan tandas -
Semua Pengesan kebakaran berfungsi i Kecukupan [15 LP)

i.  Pengesan asap/haba ii.  Kebersihan

il Kotak “Breok Glass’ iii.  Boleh di
Sprinkler berfungsi dengan baik
Tanda KELUAR berfungsi dengan baik Kerusi ergo
Kedudukan Tanda KELUAR yang Meja
adalah bersesuaian VDU
Pintu Rintangan Api sentiasa tertutup Mouse ergo
Pintu Rintangan Api dilzbel dengan jelas keyboard ergo B
¥otak Papan Agihan (DE) sentiasa ditutup Wrist pad
¥otak Papan Agihan |DB] dilabel dengan jelas Pencahayaan (400 lux)
MANUAL TB | Pengudaraaan

Penyediaan kemudahan tangga/step tool (rak
tinggi)

Suhu bilik [>20°C)

(40 - 60%)

Penyediaan kemudahan troli (barang berat)

D
UMuUM

Penyimpanan barang berat bersesuaian
dengan ketinggian

Penggunaan dakwat pencetak bersifat mesra alam
(eq: bebas ay)

*yive T: Tidok T8 : Tidak Berkaitan

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}

T/P
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Pemotongan{P}

SENARAI SEMAK SKOP MAKMAL KIMIA
SENARAI SEMAK SKOP MAKNMAL KIMIA
MNama PT) -
j Mams PT):
MNama Work Unit :
. . Mzmz Work Unit:
Pegawai Bertanggungjawab ;

PegawaiBertanggungjawsb

UM T T T8 5154 TERJADUAL Y[T|TE
ematuhi peraturan makmal 5

a tidak dibuang dalam sinki

FERSERTTARAN MARMAL

Permukaan lantai bersih Sisa kimia disimpan tidak lebih 3 bulan dalam

Penzudarzan baik makmal

T/P

Suhu Botol sisa kimia dilabel dengan lengkag

kelembapan Siza kfinikal dibuang dalam plastik yang betu

KEKEMASAN ¥ T T8 Ben jam dibuang dalam bekas be m

Lantai bersih Sis= disimpan tidak lebih 1 minggu dalam

Laluan kecemasan tidsk dihalang miakmal

Msja tempat kerjs bersih Tempat penyimpanan siss disediakan dan dilabel

Wayar elekirik dalam keacaan baik

Mesin makmal dalam keadaan baik ALAT PENCEGAH KEBAKARAN Y|T|TB

m keadaan baik Pintw keluar dilabe| dengan jelas
Pintu keluar tidak terhalang

Peralatan makmal [kaca)
Tiadz barang di 3t alm:

Barang berst disimpan di bahagian bawsh
ri

Pintw keluar bersifat saff

rak/al

Tong kaca pecah disediakan Pintw keluar sentizsa ditutup
PENGGUNAAN ALAT LINDUNG DIRI [ALD) Sedin | Kesdsan | Simpan | Loceng kecemasan cisadizian

YIT[¥ |T [¥ [T | Momborpgangzilan kecemasan dipamerkan

Kasut Keselamatzn Pelar laluzn kecemazan dipamerkan
Kot makmal/Coverall Lampu kecemasan sentiasa menyala
Alzt Pelingung Pernafasan
Pelindunz Mata PERALATAN KECEMASAN Y[T|TE
Sarung Tangan Alat Pemadam Api Mudahalih dissgiakan
LairrLain [Nystakan) Algt Pemadam Api Mudsh A tidak tamat

tempoh

First Aid Kits Box (Kandungan mencukupi dan

tidak tamat tempoh)

PENYIMPANAN BAHAN KIMIA/PELARUT Y T T8 Semarai Ahli Pertolonzan Camas dipamerkan
Bahan kimia tidak serasi diasingkan dengan
betu

Bahan menghakis dan mudah terbakar
disimpan dibawah paras mata

Kuzntiti bahan kimiia & makmial sedikit Emergancy Showar berfungsi
Mendaftar  dalam  Daftar  Bahan  Kimia
Berbahaya Kepada Kesihatan

Inventori penseunaan sentizsa dikemaskini

Firg Bianket disedizkan

Eye Wash 5

ion berfungsi

Spill Kits disedizkan

Setiap bahan kimia dilabel denzan lengkap KEBUK WASAP T[T|TB
Safety cariers disadiakan Kebuk wasap calam ki n baik
Tizda bahan kimia disimpan dalam kebuk wassp
COMPRESSED GAS CYLINDERS Y T T8 Disenzears oleh orang yang kompeten
Bilangan {1 tong/bilik)
Pelrl:tD'ir:-'Per',"j:: nan I:ira.'r.:'l SEMAKAN DOKUMEN Y(T|TB
Disimpsan jauh dari sumber api
Tong dilabel dengan lengikap MSD5/CSD5 disimpan dengzan baik
Tong kosong dilabel ‘KOSONG Inventori penggunaan bahan kimia
Tong penuh dan kosong disimpan berasingan Inventori pengumpulan sisa kimia
Saluran gaz dilzbe Rekod Daftar Bahan Kimia Berbahaya Kepada

an baik Kesihatan ada disimpan

Saluran gas dalam kea

Rekod penggunzan Alat Lindung Diri disimpan
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

SENARAI SEMAK SKOP MAKMAL BUKAN KIMIA/BENGKEL

A0 KECEMASH

PERSEXITARLAN MARNAL T | T& | PERSE

WAL

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

SENARAI SEMAK SKOP BLOK KEDIAMAN

T | T8 | PERSEDNAAY KECEMASAN BLOR

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Nama PT) -

SEMARAI SEMAK SKOP LADANG

Nama Work Unit :

PPegawai Bertanggy

Baru
SEMARAI SEMAK SKOP LADANG/LAPANGAN
Nama PTI:
Nama Wark Unit:

Pezawai Bertangg

S LUng)

(e TTaTE AT o Trane BeRET

Kotak Papan Aginan [DB) sentiaza ditutup

UMUM PERSEDIAAN KECEMASAN
Kekemasan kesshuruhan kawasan keria L RACUN PEROSAK/BAIAVMAKANAN HATWAN Y [T |TE| SENGKD T
Keadzan lzluzn lsdang selamat digurakan i. Penyediaan PPC e an 3
Pemagaren kawazan lsdang i Tempat/kedudukan mudsn ilhet/dicans
Pengurusan pergumpulan bahan keluaren ladang i Nishah il PRC - bil Pekeria
dilzksana dengan baik iv.  Peryelengearan |jadual/kandungan)
Pengurusan sisa buangan hasil lacang dilsksana dengan BRI ERT:
baik i. Mishah APC : bil pekerja/aras
Kewujudan ancaman haiwan berbisa/lisr ii. _ Mishah APK - bil pekerja,aras [1:50)
S0P aksiviti berisike disediakan Ahli sktif dan boleh bertindak rewakty kecemazan Y|T | B
ATAN LADANG Pelan laluan kecemasan dipamerkan dengan jelas
Penyimpanan peralatan ladang terures Fombor pangeilan i gengan jelas
Penyelengzaraan peralatan latang dilsksanakan ALAT LINDUNG DIRI {ALD)
Penyeleng=araan perslatan ladang direkod dan disimoan ALD gizedizkan
Lstihan perzendalian peralatan ladang kepada pekerja Pekerja diberi latihan pengEunaan/ pemakaizn ALD
Trakeor, trak, jertera ALD cigunakan/dipakal sewakty melaksanzkar tugas
i Berfungs dengan baik ALD cisimpan sebepas digenakan
i Selamiat digunakan ALD diselereears dengzn baik
i, Dikun selegss digunakan Rekod pengzuran ALD disimpan dengen baik
RACUM PERDSAK/BAIAMAKANAN HAIWAN KEBERSIHAN (KESIHATAN DAN PENYAKIT)
Penyimpanan : Kemudahan tong sampah bertutup (bilik rehat/maian) T2
i Storsentiasa berkunci Peryimpanan makanan/ minuman tdak mat tempoh
Invertar penggunaan dikemazkini Bebas daripada vekior pembawa penyakic
iii. MSEDS/CSDS disimpan dan mudah diperoleh Bebas daripaca reservoir/habitat vektor pembawa
iv.  Label dipamerkan dengan batul panyakit
Pelupusan : KEBAJIKAN
Inventori penzusmpulan sisa Kemudahan tempat maksn,/minum
KESELAMATAN ELEXTRIK Kemudahan tempat rehat —
Semua plug, soket can adapter dalam keadzan baik Kemudahan tempat simpan barang [locker) —
Peralatan elekirik yang rosak dilabel dengan jelas Kemudahan tandas -
Multi-point adapters mempunyai kelulusan SIRIM i.  Kzcukupan (15 LP)
Keducdukan dan kekemasan wayar elekdric ii. KEebersihan
Peralatan elektrik dalam kesdzan baik . Boleh digurakan
KESELAMATAN KEBAKARAN ERGONOMIK
Laluan keluar tidak verhalang Kenzi ergo 4.0
Keeadaan APM tidak terlindung/terh; IMeja V[T
APM mempL zah JEPM VDU 18
APM sentiasa dalam keadsan baik dan berfungsi Mouse ergo
Verosakan APM dilaporkan ursuk 5 Kayboard ergo
Semusa Penggers Kehakaran berfungsi pad TB
i. Loceng kebakaran Penczhayaan (400 lux) T
i Lampu Kecemasan Pergudarazan
ii.  Siren Suhu hilik {»20°C) L B
Tanda KELUAR berfungsi dengan baik Kelembapan bandingan (40 - 60%)
Keducdukan Tanda KELUAR yang diletakkan sdalzh PENGENDALIAN MANUAL
bersesuaian
Pirtu Rintangan Agi sentiaza tertutup Peryedizan kemudshan tangga//stap tool [rak tinggi) Y|T|T®
Pirtu Rintanean Api dilabel dengan jelas Penyedizan kemudshan trofi {barang berat| T8

Penyimpanan barang berat bersesuaian dengan

Votak Papan Aginan [DB) dilsbe] dengan jelas

ketinggian

T¥:Ya T: Tidak TB : Tidak Barkmitam

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}

T/P
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

SENARAI SEM

AK SKOP SISTEM PENCEGAHAN KEBAKARAN

Panggers Kenaieran [Locang, Sren, Lamau] Pangesen
T | 78 | #mnswmcen (Pangesan fsma Hans Kot Kecs Pecan)
d=n Sistam Banyemaur

Mzt Pemadam Agi Mudahalin (APM)

Sistem Pancur Basch/Kerin;

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

SENARAI SEMAK SKOP SEMAKAN DOKUMEN

SENARAI SEMAK SKOP SEMAKAMN BOKLIERPEN ATUHAT

| PERUINDANGAN

NAMAPTI - MAMA PTE
4
Perundangan dan T
Bil. Perkara Pematuhan Keperuan T8 Catatan = Perkara danpematuhan | p | TP | T8 Catatan
Lai Keperluzn Lain
in
10 | am 10 | aMm ANEP 1354
11 | Dasar keselamatan AREP Sek 15 -
12 Perlantikan mengikut peraturan JKE [Pengerusi, #  Peraturan JKK—bahagan || iz
Setiausaha & ahli) *  Manual KXP UPK
1 Kezhlian &  Farmturan JEX — bahagan || B
3
kompasisi wakil pekerja/majikan) +  Manual KEF UPM -
J +  Fermturan JiK - bahagan [V -
14 | Mesyuarat berkala JKKP e ——
e o +  Peraturan Jkx— bahagan Il
13 | Pemeriksaan di tempat kerja [T ———
#  HADDOFOD
15 | Pelsporan kemalangan/ aduan &  UPKA/SOK/O5HPO0S
+  UPKASOK/OSH /PO0S
. N - +  Faraturan JKE - bahagan Il
17 | Peryiasstan ke atas kemalangan . —-—
&  Parmburan KK - bahagan fii
" Tindzkan daripads laparan siasstan, cdangan *  UPKASOK/O3H/PO0Z
penambahbaikan & minit mesyuarat berkaitan *  LUPK/SOR/OSH/PO04
+  UPKASOK/OSH /PO0S [Reree
Program latihan KKP - Stzf +  Permtumn KX - nahagan v
s o + Sek13i2]n) swes
y3p | Program latihan KEP - Pelajar Sek 13(2) b
Program latihan KEP - Pelawat
111 Sk 15(2) b]
{Pembekal/Kareraktzr) Huagel
Pakaizn Keselamasan . S L8 0
i ek 13(2) bf
(Rekod Bekalan dan Penguatkuzsaan) L)
Program ALD .
113 Sek 13(2) b] s
3 (Rekod Bekalan, Pereuatkuasaan dan } *1of2e] e
112 | Rekod Pengurusan Risike [HIRARC) ra
113 | Penyimpanan rekod Sek 13 (2)fa)
2.0 | PELAN PENGURUSAN BENCANA [DMP)
21 | Tardspet Pasulan Tindsian Kecemazan [ErT) Mizrusl DMP UPM e
L2 | struktur ERT mengieut srukhur ERT UPM Mamiuzl DMP UM v
33 | StefFengorusan dan Skaf Pelsksana telsh mengikuti latinan e
. Itamual DRP UPKE
e 285 | wicsanaian pa . TR i
24 | panusl DMP-UFM ad sebags njukan 30 | JENTERA DN DANDANG =
T
25 | StafPT) telsh mengikuti kursus asas bersama UBM-EXU Manusl DMP UPM EREN -
26 | TEroEPEtwaki T telsh mengiud kumus pertolongen F— =
Felan lntai can pelan ialuan kecemasan bersecia di samus
27 ruBng DrpercuguiEn i 7T Manusl DMP UPK
28 | Latinen kecemazan dilsksanskan pada thun berkenasn Wanual DIP UPM =2
30 JENTERA DAM DANDANG [SEMAKAN e
| DOKUMEN)
31 | Sijil Perskuan Kelayzkan yang sah i

FhiA ek 13

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}

T/P
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

32 | Pemagaran/ ruang kerja lertera Faa e a
33 | Pemeriisaan Jentera OHSA S 1902 (o]
34 | Penyelengzaraan Berjadual OH5A Sek 13(2) fa]
35 | Prosedur kerja selamat bagi jentera [SO) s sek 1542 o)
* samua jertera dalam senarai jantara !
15 Orang Korr:eeq {Adakah pengends jenters OHsa Sex 43(2) o] Foruiift, Trakor, kren
mempunyai Sijil Kelayakan 7) ! [Masin Angket]

4.0 | BAHAN KIMLA

4.1 | Daftar bahan kimia USECHH Reg 5

42 | Pelzbelan USECHH Rz 20
43 | Penaksiran risike bahan kimia (CHRA/SRAL) USECHH Rieg 3
44 | Kawslan risiko USECHH Rex 14
45 | Ars an & maklumat USECHH Reg 22
46 | Pemantausr/pengawalan pendedahan [E=
7 | Pengawasan kezitatan USECHH Rieg 27
48 | Tanda &imaran USECHH Rex 23
49 | Rizatah Datz Keselzmatan Kimiz (CSDS) USECHM Reg 24 =
5.0 | PELUPUSAN SISA KIMIA —
5.4
51 | Penyimpanen Askod .
&0 PENGURUSAN DAN KESELAMATAN MAKMAL
6.1 | Fmantmusn/Pemarizasn UPM/50%/LAE/PO0L e
6.2 | Feryimpansn Rsioe UPM/50%/LAE/PO0L =
#
i Ulzgzn ;

Saya dengan ini mengesahinn bahawn sayn telsh membuat pemeriksaan seperti ciatas con memperakukan makiumat tersebut acakah benar.

Tandatangan Pemerksa

Mame
Jeamtan
Tarikh :

Saya dengan ini mengesahizn bahawa pemeriksaan teish dijsianken seperti cistas dan memperakuioan maklumat terseout acaish Denar.

Tancatzngan Pegzwel yang Serbzngzungjzwat

Nama

Jmwatan ©
Tarikh :

Tandstangan Fax:

Wama :
Jewtan:
Tarien:

Saps Sanran ini manmesatian banwws Damaritsan taish djaBnEan sapartidiatas dan MEMDATSIUCEN EETT taTALUL aduish Danar

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}

T/P
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu
CPD Proses Asal Baru

PENGESAHAN PT) PENGESAHAN PTI

NAMAPTI:

MNAMAPTI:
&
PENGESAHAN PENERIMAAN LAPORAN PKK
sl oleh pibuak T PENGESAHAN PORAN PHE
Ulzesan Catatan -

Mama Penerima :

Jawatan Semasa

Jawatan calam JKEP-PT) :

Coo Rasmi P71

Tencatangen Fenerima

Ulzsan/Catatan :

Ulasan -

Con Rasmi PPEKP ©

SEMAKAN TINDAKAN LEPAS
Tindakan yang diambil adalah MEMUASKAN / TIDAK MEMUASKAN

Tandatangan Ketisa Pemeriksa

Hama:
Tarih:

Ulnsan :

Bilanzan Semakan Audt:
Tarikn terima / masa

Tandstangsn Pazawai Penerimes :

Cop Rasmi:

SEMAKAN TINDAKAN LERAS
amE

MEMUASKAN [ TIDAK MEMUASKAN

UNTUR SESUNALN PEIABAT

Tambahan (T)/
Pemotongan-{P}

T/P
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
Tajuk Dokumen: Prosedur Notifikasi Kemalangan, Kejadian Tajuk Dokumen: Prosedur Notifikasi Kemalangan, Kejadian
Berbahaya, Penyakit Pekerjaan dan Keracunan Pekerjaan Berbahaya, Penyakit Pekerjaan dan Keracunan Pekerjaan
Kod Dokumen: UPM/SOK/OSH/P004 Kod Dokumen: UPM/SOK/OSH/P004
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 23/12/2011 No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
No. . No. .
Dokumen Tajuk Dokumen Dokumen Tajuk Dokumen
SOK/OSH/GP | Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan SOK/OSH/GP | Garis Panduan Siasatan Keselamatan
08/SIASATAN | Kesihatan 08/SIASATAN | dan Kesihatan
- OSH Online UPM - OSH Online UPM
- Senaral-DaftarPerundangankKikP i Pengkelasan Kemalangan/Kejadian
i Pengkelasan Kemalangan/Kejadian Berbahaya UPM T/p
Berbahaya UPM /
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN
Penyiasat : Terdiri daripada pegawai PPKKP dan wakil PTJ yang Penyiasat : Terdiri daripada pegawai PPKKP/OHD/OHN dan
berkenaan wakil PTJ yang berkenaan
Penyelaras: Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan PPKKP Penyelaras : Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan/Penolong
Pegawai Sains/Ketua UBM/Ketua Operasi UBM PPKKP
UBM Unit Bantu Mula PPKKP
6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR
7.2 Maklumkan kepada BahagiankKeselamatan-Universiti & PT) 7.2 Maklumkan kepada Pusat Kawalan & Wakil PTJ T/P

7.0 PROSES TERPERINCI
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
7.0 PROSES TERPERINCI
Tindakan Tanggungjawab
7.2 Maklumkan Kepada BkY & PT) Tindakan Tanggungjawab
7.2 Maklumkan Kepada Pusat
7.2.1  UPM Kampus Serdang Kawalan&Wakil PTJ
a) Maklumkan sebarang kemalangan 7.2.1 UPM Kampus Serdang
/kejadian berbahaya yang berlaku di tempat a) Maklumkan sebarang kemalangan
kerja dengan serta merta kepada BkY /kejadian berbahaya yang berlaku di tempat
dan wakil PTJ. kerja dengan serta merta kepada Pusat
b) Hubungi BKY di talian 03-89467990/03- Kawalan dan wakil PTJ.
89471999 danPkY di-talian-03 b) Hubungi Pusat Kawalan di talian 03-
89467332/7334- 89467990/03-89471999/03-89467470
7.2.2 UPM Kampus Bintulu
7.2.2  UPM Kampus Bintulu
Maklumkan sebarang kemalangan/kejadian
berbahaya yang berlaku di tempat kerja a) Maklumkan sebarang kemalangan T/P
dengan serta merta kepada Bahagian /kejadian berbahaya yang berlaku di tempat
Keselamatan dan wakil PTJ. kerja dengan serta merta kepada Bahagian
Hubungi Bahagian Keselamatan di talian 086- Keselamatan dan wakil PTJ.
855310 dan Klinik Satelit di talian 086- b) Hubungi Bahagian Keselamatan di talian
855640 086-855310 dan Klinik Satelit di talian
086-855640
7.3 Lapor Kepada PPKKP
7.3.1 _ Maklumkan kepada UBM semua Pusat Kawalan
kemalangan /kejadian berbahaya yang BKU
7.10 Siasat 7.10 Siasat
KES MAJOR: KES MAJOR:
7.10.1 Jalankan siasatan berdasarkan 7.10.1 Jalankan siasatan Penyiasat/ Penyiasat
kepada Garis Panduan Siasatan Keselamatan Penyiasat/ berdasarkan kepada Garis Panduan
dan Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/GP08 OHD/OHN Siasatan Keselamatan dan Kesihatan

/SIASATAN).

Pekerjaan (SOK/OSH/GP08/SIASATAN)
bagi kes JKKP 6.
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
7.10.2 Jalankan siasatan berdasarkan Garis OHD/OHN
Panduan KKP yang sedang berkuatkuasa
bagi kes JKKP 7.
7.10.2 Isi Borang Siasatan Keselamatan 7.10.3 Jalankan siasatan berdasarkan kepada
dan Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/BR10 Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan
/SIASAT) bagi semua siasatan yang Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/GP0S8
dijalankan. /SIASATAN) bagi kes JKKP 6.
7.10.3 Isi Borang JKKP 9 secaraatas talian 7.10.4 Isi Borang Siasatan Keselamatan dan Penyiasat
dalam Sistem OSH Online UPM jika Kesihatan Pekerjaan (SOK/OSH/BR10/SIASAT)
melibatkan siasatan kemalangan/kejadian bagi semua siasatan kes JKKP 6 yang
berbahaya. dijalankan.
7.10.4 Isi Borang JKKP 10 secara atas 7.10.5 Isi Borang JKKP 9 secara atas talian Penyelaras T/P

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.

7.12 Hantar Laporan Kepada PGH

dalam Sistem OSH Online UPM jika melibatkan
siasatan kemalangan/kejadian berbahaya

7.10.6 Isi Borang JKKP 10 secara atas talian OHD/OHN
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 Penyiasat
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
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Pernyataan Pindaan/Baharu

No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
7.12 Hantar Laporan Kepada PGH
7.12.1 Hantar laporan siasatan kepada Penyelarast Ketua
PGH dengankadar segera- PTJ 7.12.1 Hantar laporan siasatan kepada PGH  PRenyiasat/
Dalam tempoh dua puluh satu (21) hari Ketua PTJ/
bekerja. Setiausaha
JKKP- PTJ
7.15 Kemaskini Rekod
7.15 Kemaskini Rekod PPS/KU
7.15.1 Kemaskini semua data berkaitan PPS
kemalangan /kejadian berbahaya/ keracunan 7.15.1 Kemaskini semua data berkaitan
pekerjaan/penyakit pekerjaan secara atas kemalangan /kejadian berbahaya/keracunan
talian dalam Sistem OSH Online UPM selewat pekerjaan/penyakit pekerjaan secara atas
lewatnya 3 bulan sekali dan isiteg-Penerimaan talian dalam Sistem OSH Online UPM selewat
NotifikasiH{SOK/OSH/BLO4/NOTIS lewatnya 3 bulan sekali dan simpan semua T/P
simpan semua dokumen berkaitan dalam dokumen berkaitan dalam fail Laporan
fail Laporan Notifikasi (UPM/(PKKP)/200- Notifikasi (UPM/(PKKP)/200-4/4/1/3).
4/4/1/3).
7.15.1 Isi Log Pemantauan Tindakan KKP PPS/ KU
(SOK/OSH/BL04/PEMANTAUAN TINDAKAN)
dan_simpan dalam_fail Log Pemantauan
Tindakan KKP (UPM/(PKKP)/200-4/4/1/4)
8.0 REKOD KUALITI 8.0 REKOD KUALITI
Bil Kod Fail, Tajuk Fail Tanggungja Tanggungja Tempat Kuasa Bil | Kod Fail, Tajuk Fail Tanggungj | Tanggungj [Tempatdan Kuasa
dan Senarai Rekod wab wab dan Melupus dan Senarai Rekod awab awab Tempoh Melupus
Mengumpul Menyeleng Tempoh Mengumpul | Menyelen | Simpanan
dan Memfail gara Simpanan dan Memfail ggara
1. | UPM/(PKKP)/200- PHP/O} KS Bilik Fail PGH 1 | UPM/(PKKP)/200- PPS KS Bilik Fail PGH
4/4/1/3 PPKKP 4/4/1/3 PPKKP
7 Tahun 7 Tahun
Laporan Notifikasi Laporan Notifikasi
o JKKP6 e JKKP6
o JKKP7 e JKKP7
o JKKP8 e JKKP8
e JKKP9 e JKKP9
e JKKP 10 e JKKP10
e Surat e Surat
/dokumen /dokumen
berkaitan berkaitan
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remeotongan{R}
2. | UPM/(PKKP)/200- PHR/O) KS Bilik Fail PGH 2. | UPM/(PKKP)/200- PPS KS Bilik Fail PGH

4/4/1/4 PPKKP 4/4/1/4 PPKKP
7 Tahun 7 Tahun
Log Penerimaan Log-Pemantauan
Netifikasi Tindakan KKP
¢ Log Penerimaan e Log Pemantauan
(Notifikasi) Tindakan KKP-
(SOK/OSH/BLO4/ (Notifikasi
NOTIS) Umum/Notifikasi
UBM)
(SOK/OSH/BLO4/
PEMANTAUAN
TINDAKAN)
PPKKP | Tajuk dokumen: Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan Tajuk dokumen: Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan
Kesihatan Pekerjaan Kesihatan Pekerjaan
Kod dokumen: SOK/OSH/GP08/SIASATAN Kod dokumen: SOK/OSH/GP08/SIASATAN
No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 23/12/2011 No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
3. TERMINOLOGI/DEFINISI 3. TERMINOLOGI/DEFINISI
Penyelaras Ketua Seksyen Operasi dan Penyelaras Ketua Seksyen Operasi danPerkhidmatan
Perkhidmatan PPKKP /Penolong Pegawai Sains/Ketua UBM/Ketua T/P
Pasukan Penyiasat Terdiri dari Pasukan Penyiasat Major, Operasi UBM PPKKP
Pasukan Penyiasat Minor, Pasukan Pasukan Terdiri dari Penyiasat Major, Penyiasat
Penyiasat Keracunan Penyiasat Minor, Penyiasat Keracunan
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan dan Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan dan Penyiasat
Pasukan Penyiasat Aduan Adua
uB Unit Bantu Mula PPKKP
4. PROSES TERPERINCI 4. PROSES TERPERINCI
BIL PERKARA TINDAKAN BIL PERKARA TINDAKAN
1. Tentukan pasukan penyiasat berdasarkan PGH 1. Tentukan pasukan penyiasat berdasarkan PGH

situasi  kemalangan/kejadian

dan aduan yang diterima.

a) Semua kemalangan/kejadian berbahaya
(major) dan yang berlaku di dalam UPM
hendaklah disiasat oleh PRasukan

berbahaya

situasi  kemalangan/kejadian

dan aduan yang diterima.

a) Semua kemalangan/kejadian
berbahaya (major) dan yang berlaku di
dalam UPM hendaklah disiasat oleh

berbahaya
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Pernyataan Pindaan/Baharu

No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
Penyiasat Major yang terdiri daripada Penyiasat Major yang terdiri daripada

Pegawai-pegawai berikut: Pegawai-pegawai berikut:

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

(Pengerusi/Setiausaha JKKP-PTJ) i. Ketua Penyiasat
ii. Penyiasat 1 (Pengerusi/Setiausaha JKKP-PTJ)

(Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja ii. Penyiasat1

yang berkenaan) (Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja
iii. Penyiasat 2 yang berkenaan)

(Pegawai/Individu yang terlibat iii. Penyiasat 2

secara langsung) (Pegawai/Individu yang terlibat
iv. Lain-lain (jika ada) secara langsung)

iv. Lain-lain (jika ada)

c) Semua keracunan pekerjaan/penyakit c) Semua keracunan pekerjaan/penyakit
pekerjaan yang berlaku di dalam UPM pekerjaan yang berlaku di dalam UPM
hendaklah disiasat oleh PRasukan hendaklah disiasat oleh Penyiasat
Penyiasat Keracunan Keracunan Pekerjaan/Penyakit
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan yang Pekerjaan vyang terdiri daripada
terdiri dari pegawai-pegawai berikut: pegawai-pegawai berikut:

i. Ketua Penyiasat i. Ketua Penyiasat
(Doktor Kesihatan Pekerjaan-OHD) (Doktor Kesihatan Pekerjaan-
ii. Penyiasat 1 OHD)
(Pegawai PPKKP)
iii. Penyiasat 2 ii. Penyiasatl
(Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja (Pegawai PPKKP)
yang berkenaan) iii. Penyiasat 2
iv. Lain-lain (jika ada) (Wakil Pengurusan/Wakil Pekerja
yang berkenaan)

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

UPM, siasatan hendaklah dibuat oleh d) Semua aduan KKP yang berlaku di

Rasukan Penyiasat Aduan yang terdiri dalam UPM, siasatan hendaklah dibuat
PPKK daripada pegawai-pegawai berikut: oleh Penyiasat Aduan yang terdiri
P daripada pegawai-pegawai berikut:
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Pernyataan Pindaan/Baharu

No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
Maklumkan kategori siasatan yang akan PGH/ Maklumkan kategori siasatan yang akan PGH/
dijalankan kepada pihak PTJ. Penyelaras dijalankan kepada pihak PTJ. Penye
a) Sekiranya melibatkan Siasatan Major a) Sekiranya melibatkan Siasatan Major laras
nyatakan tarikh, waktu dan nyatakan tarikh, waktu dan
permohonan penyediaan ahli RPasukan permohonan penyediaan ahli Penyiasat
Penyiasat Major dari PTJ) melalui Major dari PTJ melalui panggilan
panggilan telefon. telefon.
b) Sekiranya melibatkan Siasatan Minor, b) Sekiranya melibatkan Siasatan Minor,
keluarkan surat menyatakan tindakan keluarkan surat menyatakan tindakan
siasatan perlu dilakukan di peringkat siasatan perlu dilakukan di peringkat T/P
PT) dengan melibatkan Pasukan PT) dengan melibatkan Penyiasat
Penyiasat Minor dan perlu Minor dan perlu mengemukakan
mengemukakan  laporan  siasatan laporan siasatan dengan kadar segera.
dengan kadar segera. c) Sekiranya melibatkan Siasatan
c) Sekiranya melibatkan Siasatan Keracunan Pekerjaan/Penyakit
Keracunan Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan, nyatakan tarikh, waktu dan
Pekerjaan, nyatakan tarikh, waktu dan permohonan penyediaan ahli Penyiasat
permohonan penyediaan ahli Pasukan Keracunan Pekerjaan/Penyakit
Penyiasat Keracunan Pekerjaan dari PT) melalui surat dan
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan dari PTJ salinkan kepada OHD dengan kadar
melalui surat dan salinkan kepada OHD segera.
dengan kadar segera. d) Sekiranya melibatkan Siasatan Aduan
d) Sekiranya melibatkan Siasatan Aduan KKP, nyatakan tarikh, waktu dan
KKP, nyatakan tarikh, waktu dan permohonan penyediaan ahli Penyiasat
permohonan penyediaan ahli Pasukan Aduan dari PTJ melalui
Penyiasat Aduan dari PTJ melalui surat surat/telefon/e-mel dengan kadar
dengan kadar segera (bagi UPM segera (bagi UPM Kampus Serdang)
Kampus Serdang) dan maklumkan dan maklumkan tindakan yang perlu
tindakan vyang perlu dilaksanakan dilaksanakan mengikut kesesuaian kes
mengikut kesesuaian kes aduan melalui aduan melalui telefon/fax/e-mel
PPKKP telefon/fax dengan kadar segera (bagi dengan kadar segera (bagi UPM

UPM Kampus Bintulu).

Kampus Bintulu).
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Pernyataan Pindaan/Baharu

No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
3. Kategori siasatan adalah seperti berikut: 3.  Kategori siasatan adalah seperti berikut:
a) Bagi Siasatan Major, dokumen yang Penyelaras a) Bagi Siasatan Major, dokumen yang Penyel
perlu disediakan adalah seperti berikut: perlu disediakan adalah seperti berikut: aras
i. Borang Siasatan Keselamatan dan i. Borang Siasatan Keselamatan dan
Kesihatan Pekerjaan Kesihatan Pekerjaan
(SOK/OSH/BR10/SIASAT). (SOK/OSH/BR10/SIASAT).
ii. Borang Slip Pengesahan Siasatan ii. Borang Slip Pengesahan Siasatan
Keselamatan dan Kesihatan Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP) Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP)
iii. Borang JKKP 6 iii. Borang JKKP 6
iv. BerangJkkP-8 iv. Lain-lain dokumen yang berkaitan.
v. Berang KPS
vi. Lain-lain dokumen yang berkaitan.
b) Bagi Siasatan Minor, dokumen yang Pengerusi b) Bagi Siasatan Minor, dokumen yang Pengerusi T/P
perlu disediakan adalah tertakluk JKKP-PT)J perlu disediakan adalah tertakluk  JKKP-PT)J
kepada PTJ berkenaan. /Setiausaha kepada PTJ berkenaan. /Setiausah
JKKP-PTJ a JKKP-PTJ
c) Bagi Siasatan Keracunan
c) Bagi Siasatan Keracunan Penyelaras Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan, Penye
Pekerjaan/Penyakit Pekerjaan, dokumen yang perlu disediakan adalah laras/
dokumen yang perlu disediakan adalah seperti berikut: OHD/OHN
seperti berikut:
i. Borang Slip Pengesahan Siasatan Penyelaras i. Borang Slip Pengesahan Siasatan Penye
Keselamatan dan Kesihatan Keselamatan dan Kesihatan laras
PPKKP Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP)

vi.

Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP)

8 i | I
Kesil Pekeri
{SOKLOSH/BRIB/SIASAT)

Borang JKKP 7

BorangKKkP-8

Borang kP10

Lain-lain dokumen yang berkaitan.

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

No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
a) Rekodkan hasil siasatan ke dalam Semua a) Rekodkan hasil siasatan ke dalam Semua
Borang Siasatan Keselamatan dan Pasukan Borang Siasatan Keselamatan dan  Pasukan
Kesihatan Pekerjaan Penyiasat Kesihatan Pekerjaan  Penyiasat
(SOK/OSH/BR10/SIASAT). (SOK/OSH/BR10/SIASAT)  bagi__kes
b) Lengkapkan borang/dokumen yang kemalangan pekerjaan/kejadian
telah dinyatakan dalam Para 3(a) dan berbahaya
3(c) b) Lengkapkan borang/dokumen yang
c) Dapatkan gambar berkaitan tempat telah dinyatakan dalam Para 3(a) dan
kejadian. 3(c)
d) Adakan perbincangan dengan semua c) Dapatkan gambar berkaitan tempat
pihak yang terlibat untuk kejadian. T/P
mengenalpasti punca d) Adakan perbincangan dengan semua
kejadian/kemalangan, cadangan pihak yang terlibat untuk
tindakan pembetulan dan eadangan mengenalpasti punca
tindakan pencegahan. kejadian/kemalangan, cadangan
tindakan pembetulan dan tindakan
pencegahan.
Bagi Siasatan Awal Aduan Keselamatan dan  Penyelaras/ Bagi Siasatan Awal Aduan Keselamatan dan Penye
Kesihatan Pekerjaan, lengkapkan Borang Pegawai Kesihatan Pekerjaan, lengkapkan Borang laras
Aduan  Keselamatan dan  Kesihatan PRKKP Aduan  Keselamatan dan  Kesihatan
Pekerjaan (SOK/OSH/BR11/ADUAN) dan Pekerjaan (SOK/OSH/BR11/ADUAN) dan
dokumen-dokumen yang berkaitan. dokumen-dokumen yang berkaitan.
Dapatkan gambar-gambar berkaitan Dapatkan gambar-gambar berkaitan
sebagai bukti. sebagai bukti.
Bagi semua siasatan yang melibatkan  Penyelaras/ Bagi semua siasatan yang melibatkan Penye
PPKKP dapatkan pengesahan daripada PTJ Pegawai PPKKP dapatkan pengesahan daripada PTJ laras
menggunakan Borang Slip Pengesahan PRiciP menggunakan Borang Slip Pengesahan

Siasatan Keselamatan dan Kesihatan

Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP)

Siasatan Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan (SOK/OSH/BR12/SLIP)
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}

Tajuk dokumen: Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan dan Tajuk dokumen: Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan dan

Kesihatan Pekerjaan Kesihatan Pekerjaan

Kod dokumen: SOK/OSH/GP0O7/PEMERIKSAAN Kod dokumen: SOK/OSH/GP0O7/PEMERIKSAAN

No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 09/05/2012 No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014

3. TERMINOLOGI/DEFINISI 3. TERMINOLOGI/DEFINISI

Pemeriksa Terdiri daripada :Sekurang-kurangnya dua (2) orang Pemeriksa Terdiri daripada :Sekurang-kurangnya dua (2)
wakil—Pejabat—Pengurusan—Keselamatan—dan orang wakil PPKKP;
Hantik it
4. PROSES TERPERINCI 4. PROSES TERPERINCI
T/P

BIL PERKARA TINDAKAN
2. Buat persediaan ............. skop pemeriksaan Penyelaras/
masing-masing. Pemeriksa
3. Bawa dokumen vyang perlu untuk Penyelaras/
melaksanakan PKK seperti berikut: Pemeriksa
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
4. Mulakan mesyuarat .............. mengikut Penyelaras/
templat slaid yang disediakan. Pemeriksa

BIL PERKARA TINDAKAN

2. Buat persediaan
pemeriksaan masing-masing.

Pemeriksa

3. Bawa dokumen vyang perlu untuk Pemeriksa

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

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

Pemeriksa
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
Laksanakan pemeriksaan .......... Pekerjaan Penyelarast Laksanakan pemeriksaan ......... Pekerjaan Pemeriksa
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) melalui Pemeriksa (SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) melalui
mana-mana atau gabungan kaedah berikut: mana-mana atau gabungan kaedah
e Temuduga berikut:
e Soal selidik e Temuduga
e Pemerhatian e Soal selidik
e Pengesahan e Pemerhatian
e Semakan dokumen, rekod dan proses e Pengesahan
kerja e Semakan dokumen, rekod dan
proses kerja
a) Catatkan maklumat Penyelaras/ (a) Catatkan maklumat Pemeriksa
............... (SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) Pemeriksa werreen...SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN P
dan lampiran tambahan dari pemeriksa. ) dan lampiran tambahan dari
b) Dapatkan bukti bagi setiap kebaikan, pemeriksa.
ketidakakuran, pelakuan/tindakan tidak (b) Dapatkan bukti bagi setiap kebaikan,
selamat dan keadaan tidak selamat ketidakakuran, pelakuan/tindakan
dengan mengambil gambar. tidak selamat dan keadaan tidak
selamat dengan mengambil gambar.
Lengkapkan Senarai Semak Pemeriksaan Penyelarasf (a) Lengkapkan Senarai Semak Pemeriksa
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan Pemeriksa Pemeriksaan Keselamatan dan
(SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN) mengikut Kesihatan Pekerjaan
work unit. (SOK/OSH/SS01/PEMERIKSAAN)
mendapatkan pengesahan dari PYB work mengikut work unit.
unit yang diperiksa selepas menjalankan (b) mendapatkan pengesahan dari PYB
pemeriksaan work unit berkenaan. work unit yang diperiksa selepas
Serahkan semua Senarai Semak kepada menjalankan pemeriksaan work unit
Ketua  Pemeriksa semasa  penulisan berkenaan.
laporan. (c) Serahkan semua Senarai Semak
kepada Ketua Pemeriksa semasa
penulisan laporan.
Sediakanlaporan penemuan PKK PTJ Penyelaras/ Sediakanlaporan penemuan  PKK PTJ Pemeriksa
Pemeriksa berkenaan mengikut templet slaid yang

berkenaan mengikut templet slaid yang

disediakan. {&—werk—unit—sekurang-
3 clai A )

disediakan.
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Pernyataan Pindaan/Baharu

No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
9. Laksanakan Mesyuarat ............ PKK seperti Penyelarast 9. Laksanakan Mesyuarat ............. PKK Pemeriksa
berikut: Pemeriksa seperti berikut:
a) Bentangkan ringkasan ........... PTJ yang a) Bentangkan ringkasan ............... PT)
hadir. yang hadir.
b) Dapatkan pengesahan daripada b) Dapatkan pengesahan daripada
Setiausaha/Wakil ~ JKKP-PTJ pada Setiausaha/Wakil ~ JKKP-PTJ  pada
laporan keseluruhan. laporan keseluruhan.
c) Serahkan salinan ......... /Wakil JKKP-PTJ. c) Serahkan salinan ......... /Wakil JKKP-
PTJ.
10. Serahkan Laporan Asal Keseluruhan kepada Penyelarasf 10. Serahkan Laporan Asal Keseluruhan Pemeriksa
PT(P/O) PPKKP. Pemeriksa kepada PT(P/O) PPKKP.
11. (a) Semak Laporan Keseluruhan PKK-PTJ; Penyelaras 11. a) Semak Laporan Keseluruhan PKK-PTJ; PT(P/0O)
(b) Kemaskini status setiap work unit; b) Kemaskini status setiap work unit;
(c) Sediakan status keseluruhan PKK-PTJ. c) Sediakan status keseluruhan PKK-
PTJ.
Tajuk dokumen: Prosedur Pengurusan dan Pelupusan Sisa Tajuk dokumen: Prosedur Pengurusan dan Pelupusan Sisa
Kod Dokumen:UPM/SOK/OSH/P001 Kod Dokumen:UPM/SOK/OSH/P001
No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 19/11/2013 No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 19/11/2013
2.0 SKOP 2.0 SKOP
Prosedur ini merangkumi pelaksanaan pengurusan sisa terjadual | Prosedur ini merangkumi pelaksanaan pengurusan sisa terjadual T/P

(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) dar Pusat Pengumpulan Sisa Terjadual
(PPST) dan serta proses pelupusan merangkumi penentuan tarikh
pengumpulan, pengambilan sisa dari ........c............ PTJ tersebut.

(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 v, PTJ tersebut.
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No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
4.0 Terminologi/Singkatan 4.0 Terminologi/Singkatan

Penyelaras Sisa Pegawai Bertanggungjawab terhadap sisa di Penyelaras Pegawai Bertanggungjawab terhadap sisa di

PTJ yang dilantik (Sisa Klinikal/Sisa Kimia) Sisa PTJ yang dilantik (Sisa Klinikal/Sisa Kimia/ Sisa
PYB : Pegawai Bertanggungjawab yang terdiri Racun)

daripada Pegawai Penyelidik, Pegawai Sains,

e PPPSST Pusat Pembungkusan dan Penempatan
Penolong Pegawai Sains, Pembantu Makmal, —_ - -
. . Sementara Sisa Terjadual

uruteknik-Perubatan, Penolong Pegawai PYB . p i Bert . b terdiri

Veterinar, Pembantu Veterinar, ...... Peringkat ' egawal &r angg.ungjaw.a' yang ter .|r| .

Makmal/PT) daripada Pegawai Penyelidik, Pegawai Sains,
Sisa Pepejal Terdiri daripada sisa domestik, cantasan j’enolokng rega“\//:/ali Salln;, Pelgnbantl; Mal|<mal,

pokok, bahan binaan, besi, L d urute r.10 ogi . akma EI’L.J atan, Penolong

. dak di | Pegawai Veterinar, ..... Peringkat Makmal/PT)J
’ Sisa Pepejal Terdiri daripada sisa domestik, cantasan
pokok, bahan binaan, besi,=buangan
peralatan elektrik dan elektronik (e-waste)
Unit :  Unit Sokongan Seksyen Operasi dan
Sokongan Perkhidmatan
T/P

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) Reked—berat—semua—sisa—klinikal—dengan—mengisi Borang
Inventori Sisa Klinikal (Pusat) (SOK/OSH/BR02/KLINIKAL)

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/BRO2/KLINIKAL) dengan merujuk salinan nota
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No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
konsain (consignment note) yang dihantar oleh PPKKP.

c) Hantar Borang Inventori Sisa Klinikal (Pusat) | c¢) Hantar Borang Inventori Sisa Klinikal ~ (Pusat)
(SOK/OSH/BRO2/KLINIKAL)  bersama-sama—nota—konsain (SOK/OSH/BRO2/KLINIKAL) kepada PPKKP pada tempoh
{eonsignment-notelyangasal kepada PPKKP pada tempoh yang yang ditetapkan merujuk Jadual Pelupusan Sisa Terjadual
ditetapkan merujuk Jadual Pelupusan Sisa Terjadual UPM UPM Tahunan di laman web PPKKP untuk pengesahan
Tahunan di laman web PPKKP. pegawai PPKKP.

7.7.4 Penstoran Sementara Sisa Kimia (Makmal) 7.7.4 Penstoran Sementara Sisa Kimia (Makmal)

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

(SOK/OSH/BR0O4/KIMIA-MAKMAL) setiap kali penstoran dilakukan (SOK/OSH/BR0O4/KIMIA-MAKMAL) setiap kali penstoran

dankemaskini-boeranginisekurang-kurang2-minggu-sekali dilakukan.

7.7.5 Pemeriksaan Bekas Sisa Kimia 7.7.5 Pemeriksaan Bekas Sisa Kimia

a) Periksa botol/bekas sisa kimia samada bocor atau berlaku | a) Periksa botol/bekas sisa kimia samada bocor atau berlaku T/P

tumpahan di dalam makmal sekurang-kuranrgrya—2—minggy
sekali-atau sebelum dihantar ke SSTP/PPST.

7.7.10 Lakukan Tindakan Pembetulan di Makmal

a) Tub / ind . .
datem-betelbahard.

7.7.12 Rekod Kes

Tanggungjawab : KPS-/KS

7.7.18 Lakukan Tindakan Pembetulan di SSTP/PPST

)T | / o bindahkan-sisa_kimi
dalam-botelbaharu-

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
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
7.7.19 Pengumpulan Rekod Sisa Kimia oleh PPKKP 7.7.19 Pengumpulan Rekod Sisa Kimia oleh PPKKP
Kampus Bintulu: Kampus Bintulu:
b}  Hantar inventori sisa kimia kepada PPKKP setiap tiga{3}bulan | b)  Hantar salinan inventori sisa kimia kepada PPKKP setiap kali
sekali- selepas pelupusan dilaksanakan=
7.7.20 Hubungi Kontraktor Sisa Kimia 7.7.20 Hubungi Kontraktor Sisa Kimia
Kampus Serdang: Kampus Serdang:
a) Hubungi kontraktor sisa kimia untuk jalankan proses | a) Hubungi kontraktor sisa kimia untuk jalankan proses
pengumpulan sisa dari-SSTR-kePPST. pengumpulan sisa.
d. Maklumkan kontraktor untuk mengisi Borang Kebenaran
Kerja Pengasingan, Pembungkusan, Pelabelan dan Pelupusan
oleh Kontraktor (SOK/OSH/BR0O7/ KEBENARAN) sebelum
memulakan proses pelupusan sisa kimia. T/P

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
I 5 K Keri P . ,
Pembungkusan,—Pelabelan—dan—Pelupusan—oleh—Kentraktor
{SOK/OSH/BROZ/KEBENARANY:

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/BRO7/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.
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No. Pemilik Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}

7.11 e-consignment 7.11 e-consignment

Kampus Serdang: Kampus Serdang:

a) Buat pengesahan .......... pada nota konsain semasa proses |a) Buat pengesahan .......... pada nota konsain semasa proses
pemungutan oleh pihak kontraktor dan—hantarkepada—PPKkP pemungutan sisa klinikal di PPST oleh pihak kontraktor.
dalam-tempoh-ditetapkan. b) Buat pengesahan ........... pengambilan sisa kimia di-PPPSST T/P

b) Buat pengesahan ............ pengambilan sisa kimia di PRSF dilakukan.
dilakukan. c) Isi e-consignment setelah mendapat semua rekod berkaitan.

c) Isi e-consignment setelah mendapat semua rekod berkaitan. Tanggungjawab: KPS/KS/Unit Sokongan
Tanggungjawab: KPS/KS d) Simpanrekod .............. untuk sisa kimia.

d) Simpanrekod ........... untuk sisa kimia. e) Simpan rekod berkaitan nota konsain (salinan) dan—e-

e) Simpan rekod berkaitan nota konsain (salinan) dan dan-e- consignment—{salinan}—dalam Fail Pelupusan Sisa Klinikal
consignment{salinan) dalam Fail Pelupusan Sisa Klinikal (UPM/(Kod PTJ)/200-8/1/2/1) untuk sisa klinikal atau Fail
(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
Pelupusan Sisa Kimia (UPM/(Kod PTJ)/200-8/1/1/1) untuk sisa sisa kimia.
kimia.

7.12 Pemantauan Pelupusan 7.12 Pemantauan Pelupusan

a) Pantau proses pelupusan sisa kimia dan sisa klinikal dari PPST ke | a) Pantau proses pelupusan sisa kimia dan sisa klinikal dari
pusat pelupusan yang berdaftar dengan Jabatan Alam Sekitar. PPPSST (bagi Kampus Serdang) dan PPST (bagi Kampus

Bintulu) ke pusat pelupusan yang berdaftar dengan Jabatan
Alam Sekitar.

Tajuk Dokumen: Garis Panduan Pelupusan Sisa Pepejal Tajuk Dokumen: Garis Panduan Pelupusan Sisa Pepejal

Kod Dokumen :SOK/OSH/GP04/SISA PEPEJAL) Kod Dokumen: SOK/OSH/GP04/SISA PEPEJAL

No Isu: 02, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 03/01/2011 No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
i. Terminologi/Definisi i. Terminologi/Definisi

e-waste: Sisa buangan peralatan elektrik dan elektronik yang T/P

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.
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
- PPPSST: Pusat Pembungkusan dan Penempatan Sementara Sisa
Terjadual
ii. Panduan ii. Panduan
T/P
4. iv) Sisa Pepejal : {Besi/Bateri/Elektronik/Kimpalan) 4. iv) Sisa Pepejal : e-waste Sisa yang terhasil hendaklah
Sisa yang terhasil hendaklah dimasukkan ke dalam tong/bekas dimasukkan ke dalam tong/bekas yang bersesuaian dan dihantar
yang bersesuaian dan dihantar kepada-pembekal-asaltajuga ke syarikat kitar semula yang berdaftar dengan Jabatan Alam
beleh-dihantarke syarikat kitar semula yang berdaftar dengan Sekitar.
Jabatan Alam Sekitar. - la_juga boleh dihantar ke PPPSST dengan merujuk kepada
proses pelupusan Sisa Kimia di dalam Prosedur Pengurusan
dan Pelupusan Sisa (UPM/SOK/OSH/P001).
Tajuk Dokumen: Borang Permohonan Pelupusan Tambahan Sisa Tajuk Dokumen: Borang Permohonan Pelupusan Tambahan
Klinikal Sisa Klinikal
Kod Dokumen: SOK/OSH/BR03/KLINIKAL-MOHON Kod Dokumen: SOK/OSH/BR03/KLINIKAL-MOHON
No Isu: 02, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 03/01/2011 No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
CADANGAN TARIKH PUNGUTAN TAMBAHAN : | Cadangan Tarikh Pungutan Tambahan T/P

JUSTIFIKASI :

PENGESAHAM PEMOHON : PENGESAHAN PENYELARAS SISA :

TANDATANGAN DAN TARIKH :
NAMA PEMOHON :

JAWATAN :

NO. STAF :

NO. TELEFON :

MAKMAL / PTI 1 TARIKH :

COP DAN TANDATANGAN :

Anggaran Tong Kuning

Justifikasi :

Pengesahan Pemohon : Pengesahan Penyelaras Sisa :

Tandatangan denTarikh:

Nama Pemghan :

CapdanTandatangan :

Jawatan:

No. Staf :

No. Telefon :
Tarikh: Tarikh:

Pengesahan PPKKP :

Tarikh Pungutan:
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CPD Proses Asal Baru Pemotongan-{P}

Tajuk Dokumen: Prosedur Aduan Keselamatan dan Kesihatan Tajuk Dokumen: Prosedur Aduan Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan Pekerjaan
Kod Dokume: UPM/SOK/OSH/P005 Kod Dokumen: UPM/SOK/OSH/P005
No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 22/08/2011 No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN

No. Dokumen Tajuk Dokumen No. Dokumen Tajuk Dokumen

SOK/OSH/GP0O8 | Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan SOK/OSH/GPO8 | Garis Panduan Siasatan Keselamatan dan

/SIASATAN Kesihatan Pekerjaan /SIASATAN Kesihatan Pekerjaan
- OSH Online UPM - OSH Online UPM
- Senarai-DaftarPerundangankKikP
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN P
; - ] : | Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan
Penyelaras Ketua Seksyen Operasi dan Perkhidmatan Penyelaras /Penolong Pegawai Sains/Ketua UBM/Ketua
PPKKP Operasi UBM PPKKP
Pasukan Terdiri daripada pegawai PPKKP dan wakil PTJ . Terdiri daripada pegawai PPKKP /OHD /OHN
. Penyiasat .
Penyiasat yang berkenaan dan wakil PT) yang berkenaan
Aduan UBM : | Unit Bantu Mula

5.0 TANGGUNGJAWAB

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

6.0 CARTA ALIR

F18CadangkanTindakan-Bahary

5.0 TANGGUNGJAWAB

a) Pengarah—PPKKR (PGH) dan Ketua PTJ bertanggungjawab
memastikan prosedur ini dilaksanakan sepenuhnya.

6.0 CARTA ALIR
7.17. Selesai ?

7.18 Isukan Semula Tindakan
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
7.0 PROSES TERPERINCI 7.0 PROSES TERPERINCI
Tindakan Tanggungjawab | Tindakan Tanggungjawab
7.3 Terima Aduan 7.3 Terima Aduan
Terima aduan daripada pelaper dan pastikan Terima aduan daripada pengadu dan
aduan dikemukakan sahkan aduan yang dikemukakan
7.4 Siasat 7.4 Siasat
a) Beri maklum balas kepada Ketua PTJ yang a) Beri maklum balas kepada Ketua/walkil
terlibat dan pelaperdengan seberapa PTJ yang terlibat dan pengadu dengan T/P
segera  melalui  telefon/surat  untuk seberapa segera melalui telefon/surat/e-
menjalankan siasatan awal. mel untuk menjalankan siasatan awal
7.5 Sediakan Laporan Awal 7.5 Sediakan Laporan Awal Penyiasat
Sediakan laporan siasatanberdasarkan-Berang Sediakan laporan siasatan awal
{SOK/OSH/BRIO/SIASAT)
7.6 Hantar Laporan Kepada PGH Penyelaras 7.6 Hantar Laporan Kepada PGH Penyiasat
Kemukakan dan hantar laporan Kemukakan dan hantar laporan
siasatan kepada PGH dengan kadar segera. siasatan awal kepada PGH
dengan kadar segera
7.9 Siasatan Lanjut OHD/OHN/ 7.9 Siasatan Lanjut OHD/OHN/
Jalankan siasatan lanjut berkaitan Pasukan Jalankan siasatan lanjut berkaitan aduan Penyiasat
aduan dengan merujuk kepada Garis Panduan Penyiasat dengan merujuk kepada Garis Panduan KKP
SiasatanKeselamatan-danKesthatan Aduan yang sedang berkuatkuasa untuk

{SOK/OSH/GPOG/SIASATAN}
untuk menentukan dan mengesahkan kes aduan
dikategorikan dalam keracunan

pekerjaan/penyakit pekerjaan.

7.13 Hantar Laporan Kepada PGH

Kemukakan laporan lanjut kepada PGH dalam
tempoh—tujuh—{7—hari—bekerja selepas
pemeriksaan kesihatan dan siasatan lanjut
selesai.

menentukan dan mengesahkan kes aduan
dikategorikan dalam keracunan pekerjaan
/penyakit pekerjaan.

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

29/35




Pernyataan Pindaan/Baharu

Tambahan (T)/
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7.16 Pantau Tindakan 7.16 Pantau Tindakan
Pantau tindakan yang diambil oleh Ketua Pantau tindakan yang diambil oleh Ketua
PTJ/pihakyang berkenaan berdasarkankepada PTJ/pihak yang berkenaan berdasarkan
cadangan laporan kepada cadangan laporan dengan
mendapatkan maklum balas dalam tempoh
dua puluh satu (21) hari bekerja.
7.17 Berkesan 7.17 Selesai?
7.18 CadangkanFindakanBahary 7.18 Isukan semula tindakan
a) Cadangkan—tindakan—bahary jika tindakan a) Isukan semula tindakan jika tindakan
tidak memuaskan/selesai dan bincangkan tidak memuaskan/selesai dan
tindakan tersebut dengan PGH. bincangkan tindakan tersebut dengan
PGH.
T/P

} indal " -
datam-para-di-atas

7.19 Kemaskini Rekod

a} Rekodkan maklumat aduan ke-datarm-tog
Penerimaan—Aduan— Keselamatan—dan
Kesthatan————— Pekerjaan
{SOKSOSH/BLOS/ADUAN)-dan simpan semua
dokumen berkaitan aduan dalam FailLaporan
Aduan (UPM/(PKKP)/200-4/4/1/6).

PPS

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/BLO4/PEMANTAUAN
TINDAKAN) dan simpan dalam fail Log
Pemantauan Tindakan KKP
(UPM/(PKKP)/200-4/4/1/4)

PPS/KU

PPS/KU
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru SR
8.0 REKOD KUALITI 8.0 REKOD KUALITI
Tanggung Tanggun Tanggungja | Tanggun | Tempat
i Kod Fail, Tajuk Fail jawab gjawab Tempat dan Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan wab gjawab dan Kuasa
Bil dan Senarai Rekod Mengum Menyel '!'empoh Melupus ! Senarai Rekod Mengumpul | Menyele | Tempoh | Melupus
pul dan enggara Simpanan dan Memfail | nggara | Simpanan
Memfail
2. | UPM/{PKKR)/200- PT{R/O) KS BilikFail PGH 2.| UPM/(PKKP)/200- PT(P/O) KS Bilik Fail | PGH
4141117 PRKKP a/a/1/a PPS PPKKP /P
7 Tahun
Log Penerimaan ZTahun Log Pemantauan
AduanKeselamatan Tindakan KKP
danKesihatan
Pekerjaan Log Pemantauan
o Log Penerimaan Tindakan KKP
Aduan (Notifikasi
Keselamatan dan Umum/Notifikasi
Kesthatan UBM)
Pekerjaan{SOK/0 (SOK/OSH/BLO4/PEMA
SH/BLOS/ADUAN) NTAUAN TINDAKAN)

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

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

5.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
No. Dokumen Tajuk Dokumen No. Dokumen Tajuk Dokumen
PM/SOK/OSH
UPM/SOK/OSH/P002 | Prosedur Pengurusan Mesyuarat JKKP u //:(())02/05 Prosedur Pengurusan Mesyuarat JKKP
SOK/OSH/GPO7/PEM | Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan
ERIKSAAN dan Kesihatan Pekerjaan UPM SOK/OSH/GPO7 | Garis Panduan Pemeriksaan Keselamatan
SOK/OSH/SS01/PEME | Senarai Semak Pemeriksaan /PEMERIKSAAN | dan Kesihatan Pekerjaan UPM
RIKSAAN Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan SOK/OSH/SS01/ | Senarai Semak Pemeriksaan Keselamatan
SOK/LAB/SS02/PKM Senarai Semak Pemeriksaan Pengurusan PEMERIKSAAN | dan Kesihatan Pekerjaan
dan Keselamatan Makmal/Bengkel SOK/LAB/SS02/ | Senarai Semak Pemeriksaan Pengurusan
- Senarai Daftar Perundangan KKP PKM dan Keselamatan Makmal/Bengkel

Elemen Audit Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan (KKP)
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 9.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN
Pemeriksa Terdiri daripada sekurang-kurangnya Ketua Pemeriksa Wakil Pemeriksa dari PPKKP
Bua—{2}—orang—waki—Bahagian Pemeriksa Terdiri daripada sekurang-kurangnya
K i -
. Q) Kil_darioada_p
Kol i s
Bua{2) kil Peiabatp
K Kesi Pekeri
PRICKP
PenyelarasPPKKP + Ketua—Seksyen— Operasi—dan
Rerkhidmatan
6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR T/P
7.3.9 Berkesan Selesai? 7.3.9 Selesai?
73-10-CadangkanTFindakan-Baharu 7.3.10 Isukan Semula Tindakan
7.0 PROSES TERPERINCI 7.0 PROSES TERPERINCI
Tindakan Tanggungjawab| Tindakan Tanggungjawab
7.2 Tentukan Jenis Pemeriksaan Penyelaras/ 7.2 Tentukan Jenis Pemeriksaan KS/ Setiausaha
Tentukan jenis Pemeriksaan Keselamatan dan Pegawai Tentukan jenis Pemeriksaan Keselamatan dan JKKP
Kesihatan Pekerjaan samada peringkat Pelaksana KKP | Kesihatan Pekerjaan samada peringkat PTJ/Pegawai
UPM atau peringkat PTJ UPM atau peringkat PTJ Pelaksana KKP
PT)
7.3 PKK-UPM Pepyelaras 7.3 PKK-UPM KS
Ikut langkah 7.3.1 Ikut langkah 7.3.1
7.3.2 Perancangan PKK Penyelaras 7.3.2 Perancangan PKK KS

b) Kemaskini Senarai Semak Pemeriksaan
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan di

b) Kemaskini Senarai Semak Pemeriksaan
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan di
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
tempat kerja (SOK/OSH/SS01/ PEMERIKSAAN). tempat kerja (SOK/OSH/SS01/
€} Sediakan templat jadual program PKK PT)J PEMERIKSAAN).
I s I iteria PKK
dan-elemenpemeriksaan-yang-akan-dijalankan- c) Sediakan templat jadual program PKK PTJ
d) AdakantaklimatPKK kepadatPTKUPM
7.3.6 Hantar Laporan Kepada Penyelaras PT(P/0O) 7.3.6 Hantar Laporan Kepada Penyelaras PT(P/O)
Kemukakan laporan penuh pemeriksaan kepada Kemukakan laporan penuh pemeriksaan
Penyelaras selepas pemeriksaan dijalankan kepada KS selepas pemeriksaan dijalankan.
7.3.7 Makluman Status PKK-PT)J Penyelaras 7.3.7 Makluman Status PKK-PTJ KS
a) Maklumkan status PKK PTJ kepada PGH a) Maklumkan status PKK PTJ kepada PGH T/P
melalui salinan surat pengesahan PKK-UPM. melalui salinan surat pengesahan PKK-
UPM.
7.3.8 Pantau Keberkesanan Penyelaras 7.3.8 Pantau Keberkesanan KS
a) Terima maklum balas dari PTJ dalam tempoh a) Terima maklum balas dari PTJ dalam
21 hari bekerja selepas tarikh surat tempoh 21 hari bekerja selepas tarikh
pengesahan PKK - UPM dikeluarkan. surat pengesahan PKK - UPM dikeluarkan
#3-9-Berkesan? Penpyelaras 7.3.9 Selesai? KS
#3-10-CadangkanTFindakan-Bahary Penpyelaras 7.3.10 Isukan Semula Tindakan Ketua
a) Cadangkan-tindakan-baharu Jika tindakan a) Isukan semula tindakan jika status tindakan Pemeriksa

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) Ikutlangkah 7.3.4

tidak memuaskan/tidak__selesai
pemeriksaan akan datang.

pada sesi

d) lkut langkah 7.3.4

33/35




No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
8.0 REKOD KUALITI 8.0 REKOD KUALITI
) Tempa Ta.nggung Tanggungi Tempat
. . . Tanggungja Ta.nggung t& Kuasa .. | Kod Fail, Tajuk Fail dan jawab asvgab ¢ & Kuasa
. Kod Fail, Tajuk Fail dan wab jawab Tempo Bil X Mengum Tempoh Melu
Bil - Melup Senarai Rekod Menyeleng .
Senarai Rekod Mengumpul | Menyelen h us pul dan gara Simpana pus
dan Memfail ggara Simpan Memfail n
an 5 | UPM/(Kod PTJ)/200- Pegawai Setiausaha | Bilik Fail Ketua
5 | UPM/(Kod PTJ)/200- Pegawai Setiausah | Bilik Ketua 4/4/1/2 Pelaksana JKKP-PTJ PTJ PTJ
4/4/1/2 Pelaksana a JKKP-PTJ | Fail PT) | PTJ KKP
KKP Aktiviti JKKP-PTJ 7 Tahun
Aktiviti JKKP-PTJ 7 e Laporan-PKK-PTJ
e Laporan-PKK-PTJ Tahun e Senarai Semak PKK-
e Senarai Semak PKK-PTJ PTJ
* Senarat-Semak e Salinan Senarai
Pemeriksaan Semak
Pepgurusandan Pemeriksaan T/P
Keselamatan Keselamatan dan
Makmal/Bengkel Kesihatan
{SOKALAB/SSO2/PKMY Pekerjaan
e Laporan PKK-UPM (SOK/OSH/SS01/PE
e Laporan PKK-Anugerah MERIKSAAN

Tempat Kerja Selamat
e Surat/Dokumen
berkaitan

e Laporan rumusan
Analisis Pematuhan
Makmal/Bengkel

e Laporan rumusan
Analisis
Pemeriksaan
Pengurusan dan
Keselamatan
Makmal/Bengkel

e Laporan PKK-UPM

e lLaporan PKK-
Anugerah Tempat
Kerja Selamat

e Surat/Dokumen
berkaitan
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baru Remotongan{P)}
Tajuk Dokumen: Log Status Pemeriksaan Keselamatan dan Tajuk Dokumen: Log Status Pemeriksaan Keselamatan dan
Kesihatan Pekerjaan Kesihatan Pekerjaan
Kod Dokumen: SOK/OSH/BL03/PEMERIKSAAN Kod Dokumen: SOK/OSH/BL03/PEMERIKSAAN
No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 22/08/2011 No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
g]lgm ‘ KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERIAAN [ - "mmmm:m%;ﬁ:m“mmm"
7‘@:?{?:‘ TARIKH PKK NAMA PT M'“E‘;e,"m“' ’— s [ PENOELAA AR T/ P
Tajuk Dokumen: Log Pemantauan Tindakan Keselamatan T
- Dan Kesihatan Pekerjaan
SOK Kod Dokumen: SOK/OSH/BL04/PEMANTAUAN TINDAKAN
(OSH) PPKKP No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 20/02/2014
2/2014
Dokumen Baru diwujudkan
Tajuk Dokumen: Log Penerimaan Aduan Keselamatan Dan Dokumen digugurkan P
Kesihatan Pekerjaan
Kod Dokumen: SOK/OSH/BLO5/ADUAN
SOK No Isu: 02, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 03/01/2011
(OSH) PPKKP
3/2014 Tajuk Dokumen: Log Penerimaan Notifikasi Dokumen digugurkan P

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