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1.0 PENGENALAN 

 

Penggunaan komputer merupakan aspek penting dalam operasi harian pejabat. 

Namun, penggunaan berterusan tanpa mengambil kira faktor keselamatan dan 

ergonomik boleh menyebabkan kecederaan fizikal seperti sakit belakang, 

ketegangan mata dan sindrom pergelangan tangan. Oleh itu, prosedur ini 

bertujuan untuk menyediakan garis panduan yang komprehensif dalam 

memastikan penggunaan komputer yang selamat dan sihat bagi pegawai di 

Kementerian. 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

2.1 Memberi panduan keselamatan bagi penggunaan komputer di pejabat. 

 

2.2 Mengurangkan risiko kecederaan akibat penggunaan komputer secara 

tidak ergonomik. 

 

2.3 Meningkatkan kesedaran tentang kepentingan amalan kerja selamat. 

 

3.0 SKOP 

 

Prosedur ini terpakai kepada semua pegawai dan kakitangan di pejabat yang 

menggunakan komputer sama ada secara tetap atau berkala dalam melaksanakan 

tugasan harian. 
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PENGGUNAAN KOMPUTER DI PEJABAT 
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4.0 TATACARA DAN LANGKAH KAWALAN 

 

4.1 Sebelum menggunakan Komputer 

 

 

4.1.1 Periksa keadaan fizikal meja dan kerusi, pastikan bersih dan dalam 

keadaan baik. 

4.1.2 Laraskan ketinggian kerusi supaya tapak kaki rata di lantai dan lutut 

berada pada paras pinggul. 

4.1.3 Laraskan skrin monitor supaya bahagian atas skrin sejajar dengan 

paras mata dan jarak antara skrin dan mata adalah 50-70cm. 

4.1.4 Pastikan papan kekunci dan tetikus berada pada kedudukan yang 

selesa dan selaras dengan siku. Periksa pencahayaan bagi 

mengelakkan silau pada skrin. 

 

4.2 Semasa Menggunakan Komputer 

 

4.2.1 Duduk dalam postur yang betul dengan belakang disokong oleh 

penyandar kerusi. 

 

4.2.2 Tangan diletakkan selesa di atas meja dengan siku membentuk sudut 

90 darjah. Elakkan daripada membongkok ke hadapan atau 

menyilangkan kaki.  

 

4.2.3 Gunakan perisian dengan efisien dan elakkan tekanan berlebihan pada 

papan kekunci dan tetikus. 

 

4.2.4 Amalkan teknik 20-20-20 untuk merehatkan mata iaitu setiap 20 minit, 

lihat objek sejauh 20 kaki selama 20 saat. Ambil rehat mikro setiap 

30–45 minit dan lakukan senaman regangan ringan. 
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4.3 Selepas Menggunakan Komputer 

 

4.3.1 Tutup semua aplikasi dan matikan komputer dengan kaedah yang 

betul. 

4.3.2 Matikan suis utama dan cabut plag jika perlu. 

4.3.3 Kemas dan susun semula peralatan seperti papan kekunci dan tetikus. 

4.3.4 Lap permukaan meja dan skrin monitor menggunakan kain bersih. 

4.3.5 Laporkan kepada pihak pengurusan ICT jika terdapat sebarang 

kerosakan pada peralatan. 

 

5.0 PANDUAN KECEMASAN 

 

5.1 Dalam keadaan kecemasan seperti kebakaran atau kerosakan elektrik, ikuti 

panduan berikut: 

5.1.1 Hentikan penggunaan komputer serta-merta. 

5.1.2 Matikan suis utama computer. 

5.1.3 Laporkan kepada penyelia atau pegawai IT atau Unit Keselamatan. 

5.1.4 Jangan cuba membaiki sendiri jika tidak mahir. 

 

6.0 KESIMPULAN 

 

Prosedur ini merupakan panduan penting dalam memastikan keselamatan dan 

kesihatan semasa bekerja dengan komputer di pejabat. Semua kakitangan perlu 

mematuhi garis panduan ini bagi mengurangkan risiko kecederaan dan 

meningkatkan kecekapan kerja. Pemantauan berkala dan kesedaran berterusan 

amat penting dalam menjayakan amalan kerja selamat di pejabat. 
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LAMPIRAN 

 

Rajah 1: Kedudukan Posisi Postur Badan Semasa Menggunakan Komputer 

 

 

Rajah 2: Senaman Ringan Semasa Penggunaan Komputer 
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1.0 PENGENALAN 

 

Aktiviti mengangkat beban berat dan besar di pejabat adalah antara tugas yang 

berisiko jika tidak dilakukan dengan kaedah yang betul. Tanpa teknik yang 

sesuai, ia boleh menyebabkan kecederaan seperti sakit belakang, kecederaan 

otot atau terseliuh. Prosedur ini dirangka bagi memberikan panduan yang jelas 

dan selamat kepada semua warga kerja agar dapat melaksanakan tugasan ini 

dengan efisien dan selamat. 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

2.1 Memberikan panduan keselamatan kepada pegawai ketika mengangkat 

beban berat dan besar di pejabat. 

2.2 Mengurangkan risiko kecederaan akibat cara angkatan yang salah. 

2.3 Meningkatkan kesedaran terhadap aspek ergonomik dan keselamatan 

tempat kerja. 

 

3.0 SKOP 

 

Prosedur ini terpakai kepada semua warga Kementerian termasuk pegawai tetap, 

sementara dan kontraktor yang terlibat dalam kerja mengangkat atau memindahkan 

beban berat dan besar sama ada secara manual atau menggunakan peralatan. 

 

4.0 TATACARA DAN LANGKAH KAWALAN 

 

4.1 Sebelum Mengangkat Beban 

4.1.1 Rancang laluan dan pastikan kawasan laluan bebas daripada 

halangan. 

4.1.2 Kenal pasti saiz, bentuk dan berat beban sebelum diangkat bagi 

menentukan kaedah pengendalian yang sesuai. 

 

PROSEDUR KERJA SELAMAT 

MENGANGKAT BEBAN BERAT DAN BESAR 

NO. RUJUKAN  

KEMENTERIAN EKONOMI TARIKH KEMASKINI  



10  

4.1.3 Tentukan sama ada perlu bantuan orang lain atau penggunaan 

peralatan seperti troli. 

4.1.4 Pakai pakaian dan kasut yang sesuai untuk memberi cengkaman dan 

sokongan yang baik. 

4.1.5 Lakukan pemanasan badan ringan seperti regangan sebelum mula 

mengangkat. 

 

4.2 Semasa Menggangkat Beban 

 

4.2.1 Berdiri dekat dengan beban dengan kaki dibuka seluas bahu. 

4.2.2 Bengkokkan lutut dan pinggang semasa menunduk untuk mengangkat. 

4.2.3 Pegang beban dengan erat menggunakan kedua-dua tangan. 

4.2.4 Angkat beban secara perlaha-lahan dengan menggunakan kekuatan 

kaki, bukan belakang. 

 

4.3 Selepas Mengangkat Beban 

 

4.3.1 Letakkan beban secara perlahan-lahan di atas permukaan yang 

stabil. 

4.3.2 Elakkan daripada menjatuhkan beban secara mengejut. 

4.3.3 Luruskan badan selepas meletakkan beban untuk mengelakkan 

tekanan berlebihan pada otot. 

4.3.4 Lakukan regangan ringan bagi melegakan otot yang digunakan. 

4.3.5 Laporkan sebarang kecederaaan atau ketidakselesaan kepada 

pihak pengurusan atau pegawai keselamatan. 

 

5.0 PANDUAN KECEMASAN 

5.1 Dalam keadaan kecemasan seperti kecederaan, ikuti panduan berikut: 

5.1.1 Hentikan kerja serta-merta. 

5.1.2 Beri pertolongan cemas seperti rehat dan pek ais untuk kecederaan 

otot. 

5.1.3 Hubungi petugas perubatan atau hantar mangsa ke klinik/pusat 

kesihatan berhampiran. 
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5.1.4 Laporkan kepada penyelia atau pegawai keselamatan. 

 

6.0 KESIMPULAN 

 

Prosedur kerja selamat ini merupakan satu keperluan dalam menjamin 

keselamatan dan kesihatan pegawai semasa mengangkat beban berat dan besar 

di pejabat. Dengan mengikuti tatacara yang betul serta mengamalkan langkah 

kawalan yang telah ditetapkan, risiko kecederaan dapat dikurangkan dan 

produktiviti kerja dapat ditingkatkan. 
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LAMPIRAN 

 

Rajah 1: Cara Mengangkat Beban Dengan Betul 
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1.0 PENGENALAN 

Pegawai di kaunter perkhidmatan sering berdepan dengan pelbagai ragam 

pelanggan, termasuk situasi di mana pelanggan bertindak secara agresif. 

Tingkah laku agresif seperti meninggikan suara, menghina, mengancam atau 

merosakkan harta benda boleh menjejaskan keselamatan dan kesejahteraan 

kakitangan. Oleh itu, prosedur ini dirangka bagi menyediakan panduan yang jelas 

dan langkah pencegahan bagi menangani pelanggan agresif dengan berhemah 

dan selamat. 

 

2.0 OBJEKTIF 

2.1 Menyediakan garis panduan kepada kakitangan kaunter dalam menangani 

pelanggan agresif. 

2.2 Mengurangkan risiko ancaman keselamatan terhadap kakitangan dan 

pelanggan lain. 

2.3 Memastikan keadaan kaunter kekal terkawal dan perkhidmatan awam 

dapat diteruskan tanpa gangguan. 

 

3.0 SKOP 

 

Prosedur ini terpakai kepada semua kakitangan yang bertugas di kaunter 

perkhidmatan pelanggan dalam organisasi termasuk petugas keselamatan yang 

memberi sokongan semasa insiden berlaku. 

 

4.0 TATACARA DAN LANGKAH KAWALAN 

 

4.1 Sebelum Berdepan Dengan Pelanggan Agresif 

4.1.1 Mengikuti latihan pengurusan pelanggan dan kawalan emosi yang 

disediakan oleh pihak pengurusan. 

 

 

PROSEDUR KERJA SELAMAT 

PENGURUSAN PELANGGAN AGRESIF DI KAUNTER 
PERKHIDMATAN 

NO. RUJUKAN  

KEMENTERIAN EKONOMI TARIKH KEMASKINI  
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4.1.2 Mengenalpasti potensi risiko melalui tingkah laku pelanggan yang 

mencurigakan atau tegang. 

4.1.3 Memastikan ruang kaunter mempunyai laluan keluar kecemasan dan 

alat komunikasi seperti interkom atau butang panik. 

4.1.4 Sentiasa berada dalam keadaan bersedia dan tenang ketika memberi 

perkhidmatan. 

4.1.5 Menyusun susun atur kaunter supaya terdapat jarak selamat antara 

petugas dan pelanggan. 

 

4.2 Semasa Berdepan Dengan Pelanggan Agresif 

 

4.2.1 Kekal tenang dan kawal nada suara supaya tidak mencetuskan 

provokasi. 

4.2.2 Dengarkan keluhan pelanggan tanpa mencelah dan beri isyarat 

bahawa isu mereka difahami. 

4.2.3 Gunakan bahasa yang sopan dan neutral serta elakkan kenyataan 

yang boleh memburukkan keadaan. 

4.2.4 Jika perlu, minta bantuan rakan setugas atau pegawai keselamatan 

dengan cara profesional. 

4.2.5 Jangan sesekali membalas dengan kekasaran atau menyentuh 

pelanggan. 

 

4.2.6 Jika keadaan menjadi semakin tidak terkawal, tinggalkan kawasan 

tersebut secara selamat dan maklumkan kepada pihak keselamatan. 

 

4.3 Selepas Insiden Pelanggan Agresif 

 

4.3.1 Laporkan insiden kepada penyelia atau pegawai keselamatan dengan 

segera. 

4.3.2 Rekodkan butiran pelanggan, masa, tarikh, lokasi dan bentuk 

perlakuan agresif dalam laporan rasmi. 

4.3.3 Dapatkan sokongan psikologi atau kaunseling sekiranya terkesan 

secara emosi. 
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4.3.4 Hadiri sesi taklimat pasca insiden jika dianjurkan oleh pihak 

pengurusan. 

4.3.5 Laporkan, semak dan cadangkan penambahbaikan kepada prosedur 

sedia ada untuk mengelakkan insiden berulang. 

 

5.0 PANDUAN KECEMASAN 

 

5.1 Jika pelawat menjadi tidak terkawal: 

5.1.1 Minta bantuan segera. 

5.1.2 Lindungi diri dengan berundur ke kawasan selamat (bilik 

keselamatan/stor dengan kunci). 

5.1.3 Jangan cuba menenangkan pelanggan yang bertindak agresif secara 

fizikal seorang diri. 

5.1.4 Hubungi polis (999) jika situasi mengancam nyawa atau 

menyebabkan kecederaan. 

 

6.0 KESIMPULAN 

 

Menguruskan pelanggan aggresif memerlukan ketenangan, kemahiran komunikasi 

dan pematuhan kepada prosedur kerja selamat. Dengan persediaan yang rapi dan 

latihan yang berterusan, kakitangan akan lebih yakin dan bersedia untuk 

menghadapi situasi mencabar. Pematuhan terhadap prosedur ini mampu 

memelihara keselamatan diri dan persekitaran kerja, serta memastikan 

perkhidmatan awam terus berjalan dengan lancar. 
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LAMPIRAN 

 

 

Rajah 1: Cara Mengatasi Pelanggan Agresif Dengan Betul 
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1.0 PENGENALAN 

 

Lawatan tapak bina melibatkan kehadiran pihak luar atau kakitangan ke kawasan 

pembinaan yang aktif. Kawasan ini mempunyai pelbagai risiko seperti jatuhan 

objek, permukaan tidak rata, jentera berat dan kerja di tempat tinggi. Oleh itu, 

prosedur kerja selamat diperlukan bagi memastikan keselamatan semua pihak 

yang terlibat dalam lawatan. 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

2.1 Menjamin keselamatan dan kesihatan semua individu yang terlibat dalam 

lawatan tapak bina. 

2.2 Mengelakkan sebarang kemalangan atau kecederaan semasa lawatan. 

2.3 Memastikan pematuhan kepada undang-undang dan peraturan berkaitan 

keselamatan pekerjaan seperti Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 

1994 (AKKP 1994). 

2.4 Memberi garis panduan kepada pelawat dan penganjur lawatan mengenai 

langkah-langkah keselamatan yang perlu diambil. 

 

3.0 SKOP 

Prosedur kerja boleh digunapakai oleh semua pegawai yang menjalankan lawatan 

tapak projek yang dilaksanakan di bawah tanggungjawab Kementerian. 

 

4.0 TATACARA DAN LANGKAH KAWALAN 

4.1 Sebelum Lawatan 

 

4.1.1 Dapatkan kebenaran bertulis daripada Pengarah Bahagian/Unit dan 

pihak pengurusan tapak untuk mengadakan lawatan. 

4.1.2 Pastikan lokasi tapak yang hendak dilawati dan merancang jadual 

perjalanan. 

 

PROSEDUR KERJA SELAMAT 

LAWATAN TAPAK BINA 

NO. RUJUKAN  

KEMENTERIAN EKONOMI TARIKH KEMASKINI  
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4.1.3 Pastikan kenderaan dan pemandu berada dalam keadaan baik dan 

selamat. 

4.1.4 Pastikan setiap pegawai lengkap dengan alat perlindungan diri (PPE) 

yang sesuai seperti topi keselamatan, jaket pantul cahaya, kasut 

keselamatan, pelitup muka dan hand sanitizer. 

4.1.5 Sediakan senarai lengkap nama pegawai untuk tujuan rekod dan 

semakan keselamatan. 

 

4.2 Semasa Lawatan 

 

4.2.1 Pastikan kenderaan jabatan diletakkan di tempat yang selamat semasa 

tiba di lokasi lawatan. 

4.2.2 Memberi segala maklumat berkenaan tujuan kedatangan kepada 

pengurus tapak. 

4.2.3 Semua pelawat mesti dikawal atau ditemani oleh pegawai bertugas 

yang mahir dengan kawasan tapak. 

4.2.4 Ikut laluan yang ditetapkan dan elakkan melalui kawasan yang 

berbahaya dan tidak stabil. 

4.2.5 Tidak mengendalikan sebarang jentera atau peralatan tanpa 

kebenaran. 

4.2.6 Membuat lawatan dalam keadaan tenang, selesa, teratur dan tidak 

tergesa-gesa. 

4.2.7 Lawatan hendaklah ditangguhkan semasa cuaca buruk atau tidak 

selamat. 

4.2.8 Patuhi semua papan tanda keselamatan, arahan lisan dan panduan 

yang diberikan. 

 

4.3 Selepas Lawatan 

 

4.3.1 Memeriksa semua pelawat keluar bagi memastikan tiada yang 

tertinggal. 

4.3.2 Menanggalkan peralatan perlindungan diri (PPE) dan simpan di 

tempat yang selamat. 
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4.3.3 Berehat dan minum air jika perlu. 

4.3.4 Sediakan laporan ringkas mengenai lawatan termasuk sebarang 

insiden keselamatan atau cadangan penambahbaikan. 

4.3.5 Memandu dengan berhati-hati ketika perjalanan balik. 

 

5.0 PANDUAN KECEMASAN 

 

5.1 Sekiranya berlaku kemalangan di tapak lawatan: 

5.1.1 Semua pelawat mesti tahu lokasi titik berkumpul kecemasan. 

5.1.2 Ketahui jenis bunyi siren atau isyarat kecemasan. 

5.1.3 Hubungi Pegawai Keselamatan atau Paramedik tapak. 

5.1.4 Gunakan kit pertolongan cemas sementara menunggu bantuan lanjut. 

5.1.5 Catatkan laporan kejadian selepas situasi terkawal. 

 

6.0 KESIMPULAN 

 

Prosedur ini penting bagi menjamin keselamatan semua pihak yang melawat tapak 

bina. Pematuhan kepada tatacara ini bukan sahaja mengelakkan risiko 

kemalangan, malah mencerminkan budaya kerja yang selamat dan profesional. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1: Cara menjaga keselamatan di tempat yang tinggi.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 2: Cara pemakaian yang betul semasa membuat lawatan tapak. 
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           PEMANDUAN KENDERAAN 
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1.0 PENGENALAN 

 

Pemandu Kementerian adalah bertanggungjawab dalam melaksanakan skop 

tugasan pemanduan kenderaan dan memastikan aset jabatan di bawah kelolaanya 

supaya sentiasa berada dalam keadaan yang baik dan selamat. Bagi menjamin 

keselamatan pemandu dan penumpang, pelbagai aspek keselamatan dan tatacara 

pemanduan yang selamat perlu dititikberatkan. 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

2.1 Memberikan panduan keselamatan kepada Pemandu kenderaan Jabatan 

supaya mengetahu perkara yang perlu dilakukan sebelum memandu, 

semasa memandu dan selepas tamat perjalanan. 

2.2 Mengurangkan risiko kemalangan jalan raya. 

2.3 Memastikan kenderaan yang digunakan dalam keadaan baik dan selamat 

dipandu. 

 

3.0 SKOP 

 

Prosedur kerja terpakai kepada semua pemandu yang memandu kenderaan milik 

jabatan termasuk pemandu tetap atau kontrak jabatan dan Kakitangan yang diberi 

kebenaran rasmi untuk menggunakan kenderaan jabatan. 

 

4.0 TATACARA DAN LANGKAH KAWALAN 

 

4.1 Sebelum Memandu 

4.1.1 Pemandu hendaklah memastikan lesen memandu dan cukai jalan 

masih sah sebelum memulakan perjalanan. 

4.1.2 Lakukan pemeriksaan pra-pemanduan (minyak enjin, brek, tayar, 

lampu, wiper, hon, cermin sisi). 

 

 

PROSEDUR KERJA SELAMAT 

PEMANDUAN KENDERAAN 

NO. RUJUKAN  

KEMENTERIAN EKONOMI TARIKH KEMASKINI  
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4.1.3 Laraskan tempat duduk, cermin sisi dan tali pinggang keledar 

mengikut keselesaan dan keselamatan. 

4.1.4 Pastikan kenderaan di bawah seliaan masing-masing dalam keadaan 

bersih dan selamat digunakan. 

4.1.5 Pemandu dalam keadaan sihat dan bersedia untuk bertugas. 

4.1.6 Bawa peralatan dan dokumen seperti jek kereta, pembuka tayar, tayar 

simpanan, Smart Tag dan kad Touch N Go’. 

4.1.7 Tentukan lokasi destinasi dan rancang laluan selamat. 

 

4.2 Semasa Memandu 

 

4.2.1 Patuhi semua peraturan jalan raya dan had laju yang telah ditetapkan. 

4.2.2 Sentiasa berwaspada terhadap keadaan sekeliling termasuk 

kenderaan lain, penunggang motosikal dan pejalan kaki. 

4.2.3 Elakkan penggunaan telefon bimbit semasa memandu. 

4.2.4 Jaga jarak selamat dengan kenderaan lain. 

4.2.5 Elakkan pemanduan jika mengantuk atau tidak sihat. 

4.2.6 Nyalakan lampu apabila menjelang senja, di dalam terowong, 

berkabus dan ketika hujan. 

4.2.7 Pastikan keadaan selamat sebelum memotong, berhenti, menukar 

laluan atau membelok. 

 

4.3 Selepas Memandu 

 

4.3.1 Letakkan kenderaan di tempat yang selamat dan ditetapkan. 

4.3.2 Pastikan enjin dan lampu kenderaan ditutup, semua pintu dikunci, 

cermin ditutup dan penggera dihidupkan. 

4.3.3 Mengisi butiran buku log dengan betul, kemas dan ditandatangani 

oleh pengguna. 

4.3.4 Memulangkan kunci kenderaan, kad inden minyak, Smart Tag, Kad 

Touch N GO’ kepada penyelia kenderaan. 

4.3.5 Melaporkan kerosakan yang dikesan pada kenderaan sepanjang 

penggunaan kepada penyelia kenderaan. 
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5.0 PANDUAN KECEMASAN 
 

5.1 Sekiranya berlaku kecemasan semasa memandu 

5.1.1 Kemalangan Jalan Raya 

I. Hentikan kenderaan dengan selamat dan hidupkan lampu 

kecemasan. 

II. Letakkan segi tiga kecemasan pada jarak yang sesuai. 

III. Hubungi pihak berkuasa (polis/ambulans) dan laporkan kepada 

pihak jabatan/syarikat 

IV. Ambil gambar dan catat maklumat berkaitan (lokasi, masa, pihak 

terlibat) 

5.1.2 Kerosakan Kenderaan 

I. Parkir kenderaan di kawasan selamat dan hidupkan lampu 

kecemasan. 

II. Elakkan membaiki kenderaan sendiri jika tidak mahir – hubungi 

bantuan teknikal. 

III. Tunggu di tempat selamat sambil menunggu bantuan tiba. 

 

6.0 KESIMPULAN 

 

Prosedur ini penting bagi menjamin keselamatan pemandu, penumpang dan orang 

awam. Pemandu jabatan bertanggungjawab memastikan setiap perjalanan 

dilakukan dengan cermat, mengutamakan keselamatan dan mematuhi semua garis 

panduan yang ditetapkan. Pematuhan terhadap prosedur ini juga menunjukkan 

integriti dan profesionalisme penjawat awam dalam melaksanakan tugas rasmi. 
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LAMPIRAN 

 

Rajah 1: Pemeriksaan Kenderaan Sebelum Memulakan Perjalanan. Sumber: 

Jabatan Keselamatan Jalan Raya (JKJR) 
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MAKANAN BAGI KURSUS/BENGKEL/MESYUARAT 
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1.0 PENGENALAN 

 

Penyediaan makanan untuk mesyuarat, bengkel dan kursus merupakan satu 

elemen penting dalam penganjuran program rasmi. Namun begitu, sekiranya tidak 

dikendalikan dengan baik, ia boleh membawa risiko kesihatan seperti keracunan 

makanan yang boleh menjejaskan kesejahteraan peserta dan reputasi organisasi. 

Oleh itu, prosedur kerja selamat ini disediakan untuk memastikan makanan 

disediakan, dihidang dan disimpan dengan cara yang bersih dan selamat mengikut 

standard keselamatan makanan yang telah ditetapkan. 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

2.1 Memberikan garis panduan keselamatan dalam penyediaan makanan 

semasa program rasmi. 

2.2 Mengelakkan risiko keracunan makanan dalam kalangan peserta. 

2.3 Memastikan tahap kebersihan dan keselamata makanan dikekalkan 

sepanjang proses penyediaan dan hidangan. 

2.4 Meningkatkan kesedaran terhadap kepentingan pengendalian makanan 

secara selamat. 

 

3.0 SKOP 

 

Prosedur ini terpakai kepada semua pegawai, peserta dan penyedia makanan yang 

terlibat secara langsung dalam pengendalian pencegahan keracunan makanan 

bagi mesyuarat, bengkel dan kursus. 

 

 

 

 

 

 

PROSEDUR KERJA SELAMAT 

PENGENDALIAN PENCEGAHAN KERACUNAN MAKANAN 
BAGI MESYUARAT, BENGKEL DAN KURSUS 

NO. RUJUKAN  

KEMENTERIAN EKONOMI TARIKH KEMASKINI  
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4.0 TATACARA DAN LANGKAH KAWALAN 

 

4.1 Sebelum Mesyuarat/Bengkel/Kursus 

 

4.1.1 Lantik pembekal makanan yang mempunyai lesen sah dan Sijil 

Latihan Pengendali Makanan. 

4.1.2 Pastikan premis makanan pembekal diperiksa bagi tahap kebersihan 

dan pematuhan syarat kesihatan. 

4.1.3 Pastikan senarai menu diluluskan dan tidak mengandungi bahan yang 

berisiko tinggi (contoh: makanan mentah, produk tenusu tidak 

dipasteur) 

4.1.4 Sediakan tempat penyimpanan makanan yang bersih dan bersuhu 

sesuai 

4.1.5 Gunakan bekas bertutup dan bersih. 

4.1.6 Pastikan makanan panas disimpan sekurang-kurangnya pada suhu 

60°C, dan makanan sejuk pada suhu di bawah 5°C 

4.1.7 Pastikan makanan dihantar tepat pada masanya bagi mengelakkan 

pembiakan bakteria. 

 

4.2 Semasa Penganjuran Mesyuarat/Bengkel/Latihan 

 

4.2.1 Pastikan petugas memakai sarung tangan, penutup kepala dan apron 

bersih. 

4.2.2 Pastikan petugas memakai sarung tangan, penutup kepala dan apron 

bersih. 

4.2.3 Gunakan peralatan bersih semasa menyenduk atau menghidang 

makanan. 

4.2.4 Elakkan sentuhan langsung tangan dengan makanan yang sedia 

dimakan. 

4.2.5 Pantau suhu makanan dari semasa ke semasa. 
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4.3 Selepas Penganjuran Kursus/Bengkel/Latihan 

 

4.3.1 Buang lebihan makanan selepas tempoh 4 jam. 

4.3.2 Catatkan sebarang aduan peserta berhubung kualiti makanan. 

4.3.3 Pastikan kawasan makan dan sisa makanan dibuang dengan betul. 

 

5.0 PANDUAN KECEMASAN 

 

5.1 Sekiranya berlaku kes keracunan makanan: 

5.1.1 Jika terdapat simptom keracunan (muntah, cirit-birit, sakit perut), 

segera laporkan kepada pegawai kesihatan atau urusetia. 

5.1.2 Hantar mangsa ke fasiliti kesihatan berhampiran. 

5.1.3 Simpan sampel makanan yang disyaki untuk tujuan siasatan (jika 

masih ada). 

5.1.4 Lengkapkan laporan insiden dan maklumkan kepada pihak 

pengurusan dan Jabatan Kesihatan. 

 

6.0 KESIMPULAN 

 

Pencegahan keracunan makanan semasa kursus merupakan tanggungjawab 

bersama antara penganjur, pembekal makanan dan peserta. Pematuhan kepada 

prosedur ini akan membantu mewujudkan persekitaran kursus yang sihat dan 

selamat, serta mengelakkan kejadian tidak diingini. 

 

. 

 

 

 

 

 

. 
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PENGGUNAAN MESIN PEJABAT SEPERTI MESIN 

PERINCIH, MESIN PENJILID DAN MESIN PENEBUK 

LUBANG 
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1.0 PENGENALAN 

 

Penggunaan peralatan pejabat seperti mesin penjilid, mesin perincih, dan mesin 

laminate merupakan satu keperluan dalam aktiviti pentadbiran harian. Arahan ini 

bertujuan untuk memastikan pengguna mengendalikan peralatan dengan selamat, 

mengurangkan risiko kemalangan, dan mematuhi peraturan di bawah Akta 

Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 1994 (Akta 514). 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

2.1 Memberi panduan langkah-langkah kerja selamat untuk penggunaan 

peralatan pejabat. 

2.2 Mengelakkan sebarang kecederaan atau insiden semasa mengendalikan 

peralatan. 

2.3 Memastikan pematuhan terhadap keperluan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan di tempat kerja. 

 

3.0 SKOP 

 

3.1 Arahan ini terpakai kepada semua pegawai yang menggunakan peralatan 

pejabat berikut. 

 

3.1.1 Mesin Penjilid 

3.1.2 Mesin Perincih 

3.1.3 Mesin Laminate 

3.1.4 Mesin Penebuk Lubang 

 

 

 

 

 

PROSEDUR KERJA SELAMAT 

PENGGUNAAN MESIN PEJABAT 

NO. RUJUKAN  

KEMENTERIAN EKONOMI TARIKH KEMASKINI  
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4.0 PANDUAN KERJA SELAMAT 

 

4.1 Sebelum Menggunakan Peralatan 

4.1.1 Mesin Penjilid: 

 

I. Periksa mesin untuk memastikan tiada kerosakan atau 

bahagian longgar. 

II. Baca dan fahami manual pengguna. 

III. Pakai pakaian yang sesuai tanpa barang aksesori longgar. 

 

4.1.2 Mesin Perincih: 

 

I. Pastikan tiada bahan keras atau besar seperti klip logam di 

dalam kertas yang akan dicincang. 

II. Periksa tong penyimpanan bahan cincang dan pastikan ia 

tidak penuh. 

 

4.1.3 Mesin Laminate: 

 

I. Periksa suhu mesin dan tetapkan mengikut keperluan. 

II. Gunakan bahan laminasi yang sesuai untuk mesin tersebut. 

 

4.1.4 Mesin Penebuk Lubang 

 

I. Periksa jarum atau mata penebuk untuk memastikan ia dalam 

keadaan baik. 

II. Pastikan suis utama dimatikan sebelum membuat sebarang 

pelarasan. 

III. Pastikan pelindung keselamatan dipasang dan berfungsi. 
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4.2 Semasa Menggunakan Peralatan 

 

4.2.1 Mesin Penjilid 

 

I. Pakai alat perlindungan diri (APD) seperti sarung tangan anti-

slip jika perlu. 

II. Hidupkan mesin hanya apabila semua pelindung dipasang. 

III. Masukkan bahan ke dalam mesin mengikut panduan 

pengilang. 

IV. Jangan masukkan tangan ke dalam bahagian operasi mesin 

semasa ia berjalan. 

 

4.2.2 Mesin perincih 

 

I. Sentiasa gunakan alat penolak atau penahan bahan untuk 

mengelakkan tangan daripada terkena bilah. 

II. Jangan biarkan mesin berjalan tanpa pengawasan. 

III. Kawal kelajuan dan tekanan bahan untuk mengelakkan 

kehausan bilah. 

 

4.2.3 Mesin Laminate 

 

I. Sentiasa patuhi prosedur operasi standard (SOP). 

II. Jangan letakkan tangan berhampiran bahagian yang 

bergerak. 

III. Elakkan daripada menyentuh bahagian panas pada mesin 

laminate. 

IV. Jangan menggunakan mesin jika terdapat kerosakan atau 

masalah teknikal. 

 

 

 

 



36  

4.2.4 Mesin Penebuk Lubang 

 

I. Letakkan bahan di atas permukaan kerja yang rata dan stabil. 

II. Jangan masukkan jari atau tangan ke kawasan penebuk 

semasa mesin berjalan. 

III. Gunakan pemegang atau tuas yang disediakan untuk 

mengoperasikan mesin. 

 

4.3 Selepas Menggunakan Peralatan 

 

I. Matikan mesin dan cabut plag dari soket elektrik. 

II. Bersihkan mesin mengikut panduan dan kawasan kerja 

daripada sisa-sisa bahan. 

III. Lapor segera jika terdapat sebarang kerosakan. 

IV. Simpan alatan yang telah digunakan di tempat yang telah 

ditetapkan. 

 

5.0 PANDUAN KECEMASAN 

 

5.1 Kecederaan: 

 

I. Beri pertolongan cemas jika berlaku kecederaan ringan seperti luka kecil. 

II. Laporkan kepada pihak keselamatan jika berlaku kecederaan serius. 

 

5.2 Kerosakan Mesin: 

 

I. Hentikan penggunaan segera. 

II. Hubungi juruteknik atau pembekal peralatan untuk pemeriksaan dan 

pembaikan. 
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5.3 Kebakaran: 

 

I. Gunakan alat pemadam api yang sesuai. 

II. Evakuasi kawasan jika api tidak dapat dikawal. 

 

6.0 KESIMPULAN 

 

Arahan kerja selamat ini bertujuan memastikan penggunaan peralatan pejabat 

dilakukan dengan efisien dan selamat, selaras dengan keperluan Seksyen 15(2)(b) 

Akta 514. Semua pegawai diingatkan untuk mematuhi arahan ini dan melaporkan 

sebarang isu yang berkaitan keselamatan peralatan kepada pihak pengurusan. 
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LANGKAH-LANGKAH KESELAMATAN KETIKA 

MENGHADAPI KEMALANGAN KECIL 
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1.0 PENGENALAN 

 

Kemalangan kecil berpotensi untuk berlaku di mana-mana persekitaran tempat 

kerja walaupun pelbagai langkah pencegahan telah dilaksanakan secara 

menyeluruh. Insiden-insiden seperti luka kecil, terseliuh dan terjatuh memerlukan 

pengendalian yang teratur dan cekap bagi mengelakkan komplikasi yang tidak 

diingini. Pelaksanaan prosedur ini bertujuan untuk mengurangkan kecederaan, 

mencegah komplikasi, dan memastikan bantuan pertama yang sesuai dapat 

diberikan secepat mungkin sebelum bantuan perubatan profesional tiba, sekiranya 

diperlukan. 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

2.1  Menyediakan panduan standard untuk menangani kemalangan kecil di tempat 

kerja. 

2.2  Memastikan bantuan segera dan rawatan pertama yang sesuai diberikan 

kepada mangsa. 

2.3  Mengurangkan tahap kecederaan serta mencegah jangkitan atau komplikasi. 

2.4  Meningkatkan tahap kewaspadaan dan kesediaan kakitangan dalam 

menguruskan kecemasan peringkat awal. 

 

3.0 SKOP 

 

Prosedur ini terpakai kepada semua kakitangan Kementerian, termasuk pegawai, 

kakitangan sokongan, dan kontraktor yang berkhidmat di premis Kementerian. Ia 

merangkumi tindakan awal bagi kecederaan ringan yang tidak mengancam nyawa 

sebelum bantuan perubatan profesional disediakan. 

 

 

 

 

PROSEDUR KERJA SELAMAT 

LANGKAH-LANGKAH KESELAMATAN KETIKA 
MENGHADAPI KEMALANGAN KECIL 

NO. RUJUKAN  

KEMENTERIAN EKONOMI TARIKH KEMASKINI  
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4.0 TATACARA DAN LANGKAH KAWALAN 

 

4.1  Bagi Luka dan Pendarahan Kecil: 

1. Cuci tangan di bawah air mengalir dan lap sehingga kering.  

2. Tekan perlahan-lahan kawasan luka menggunakan kain bersih sehingga 

perdarahan berhenti.  

3. Bersihkan luka dengan air bersih mengalir bagi menghilangkan kotoran 

yang menempel pada luka. 

4. Sapu antiseptik daripada kit pertolongan cemas pada luka menggunakan 

putik kapas.  

5. Tutup luka dengan plaster. 

 

4.2  Bagi Terseliuh: 

1. Aplikasikan prinsip RATA. 

2. Rehatkan kaki dan hentikan pergerakan buat sementara waktu. 

3. Ais diletakkan pada pergelangan kaki, buku lali atau kawasan yang 

tercedera untuk mengurangkan bengkak dan keradangan. 

4. Tekanan ringan diberikan seperti membalut dengan pembalut luka bagi 

mengurangkan bengkak dan sakit. 

5. Angkat kaki supaya berada pada aras yang lebih tinggi untuk 

mengurangkan aliran darah. Hal ini supaya bengkak akan surut dengan 

lebih cepat. 

 

4.3 Bagi Kekejangan Otot: 

1. Luruskan kaki dan tarik jari kaki ke arah lutut selama 30 hingga 60 saat 

untuk meregangkan otot betis. 

2. Gosok atau urut kawasan otot yang tegang untuk melancarkan 

peredaran darah. 

3. Gunakan tuala suam/pad pemanas untuk merehatkan otot, dan pek ais 

selepas sakit berkurangan untuk mengurangkan kesakitan.  

4. Jika mampu, letakkan berat badan pada kaki yang kejang atau tekan 

kuat ke lantai untuk membantu otot relaks. 
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4.4 Bagi Kejadian Renjatan Elektrik: 

 

1. Matikan suis dengan segera. 

2. Jangan sentuh mangsa. Pisahkan mangsa daripada punca elektrik 

dengan menyentuhnya dengan penebat yang kering 

3. Berikan pertolongan cemas kepada mangsa yang tidak sedarkan diri 

atau telah henti bernafas jika boleh. 

4. Bawa mangsa ke klinik atau hospital dengan segera. 

 

5.0  TINDAKAN SUSULAN 

 

Sekiranya berlaku kemalangan yang tidak dapat dirawat secara sendiri, pegawai 

yang berkenaan hendaklah melaksanakan langkah-langkah seperti berikut: 

 

1. Pegawai hendaklah segera melaporkan insiden kemalangan tersebut 

kepada Unit Keselamatan Perlindungan, BKP. 

 
2. Unit Keselamatan Perlindungan akan memaklumkan dan mengaturkan 

bantuan kecemasan melalui talian yang berkaitan: 

Perkhidmatan Kecemasan No. Talian Kecemasan 

Hospital Putrajaya  

999 

03-8312 4200 

Bomba Putrajaya 03-8892 7600 

Angkatan Pertahanan Awam 

Putrajaya 

03-8888 1999 

 
3. Jika ambulans tidak tersedia, BKP akan mengaturkan penyediaan 

kenderaan jabatan untuk ke klinik/hospital. 

 
4. Sekiranya kemalangan tersebut diklasifikasikan sebagai insiden 

kemalangan di tempat kerja, BKP bertanggungjawab untuk melaporkan 

insiden tersebut kepada pihak Jabatan Keselamatan dan Kesihatan 

Pekerjaan (JKKP) mengikut peraturan yang berkuat kuasa. 
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6.0 KESIMPULAN 

Prosedur ini menyediakan panduan komprehensif untuk menangani kemalangan 

kecil di pejabat. Kerjasama warga Kementerian amat diperlukan untuk memastikan 

keberkesanan tatacara ini. Hal ini bagi memastikan pengurusan kecederaan yang 

efektif sekaligus mengurangkan kecederaan yang serius dan menggalakkan 

budaya kerja yang selamat. 

 

      

 


