& % [ "*5; UNIT PERSEKITARAN, KESELAMATAN DAN

¢ 3 KESIHATAN PEKERJAAN UTM
@ ,;‘: PROSEDUR MELAPORKAN ADUAN, KEMALANGAN,
 anuors® KEMALANGAN NYARIS, KEJADIAN BERBAHAYA,

KERACUNAN, PENYAKIT PEKERJAAN DAN PENYIASATAN

PENDAHULUAN

Peraturan-Peraturan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan (Pemberitahuan Kemalangan,
Kejadian Berbahaya, Keracunan Pekerjaan dan Penyakit Pekerjaan) telah diwartakan pada tahun
2004 di bawah Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 1994 (Akta 514). Melalui Peraturan
- Peraturan ini, Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan dikehendaki:

Untuk menyiasat aduan, laporan atau apa-apa perkara di tempat kerja yang dianggap
tidak selamat atau sihat kepada majikan.

Melaksanakan kajian terhadap trend dan statistik kemalangan, penyakit dan keracunan
pekerjaan, dan kajadian berbahaya, dan seterusnya mengenalpasti langkah-langkah
pengawalan.

Mengkaji semula dasar dan langkah-langkah keselamatan dan kesihatan yang diambil di
tempat kerja, dan mengemukakan cadangan kepada majikan mengenai semakan semula
sekiranya perlu.

OBJEKTIF

Objektif prosedur ini adalah untuk:

Menjelaskan langkah-langkah tindakan semasa berlakunya kemalangan di UTM.
Menyiasat punca-punca dan penyebab berlakunya kamalangan serta melaksanakan
tanggungjawab kebajikan.

Mencegah daripada berulang kemalangan yang sama.

Memenuhi kehendak undang-undang yang disyaratkan dalam Akta Keselamatan dan
Kesihatan Pekerjaan 1994 (Akta 514) dan peraturan yang berkaitan dengan keselamatan
dan kesihatan pekerjaan.

|| SKOP

Skop ini hendaklah digunapakai semasa menyediakan laporan aduan, kemalangan, kemalangan
nyaris, kejadian berbahaya, keracunan, penyakit pekerjaan dan penyiasatan di UTM.



|| TANGGUNGJAWAB

Semua kakitangan, kontraktor, pelajar serta pelawat hendaklah bertanggungjawab untuk
melaporkan segala kemalangan, kejadian berbahaya, keracunan pekerjaan atau penyakit
pekerjaan yang berlaku di UTM.

Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan hendaklah bertanggungjawab
melaksanakan prosedur melapor aduan, kemalangan, kemalangan nyaris, kejadian
berbahaya, keracunan, penyakit pekerjaan dan penyiasatan.

|| PROSEDUR MELAPOR KEPADA JAWATANKUASA

Semua kemalangan, kejadian berbahaya, keracunan pekerjaan atau penyakit pekerjaan
yang berlaku di dalam UTM sama ada mengalami kecederaan atau tidak, hendaklah
dilaporkan kepada Ketua Jabatan/ Ketua Bahagian/ Ketua Unit dengan segera.
Ketua Jabatan/Ketua Bahagian/Ketua Unit bagi setiap jabatan kemudiannya perlu
memastikan bahawa setiap kemalangan, kejadian berbahaya, keracunan pekerjaan atau
penyakit pekerjaan yang berlaku di bahagian masing-masing dilaporkan kepada Unit
Persekitaran, Keselamatan & Kesihatan Pekerjaan (OSHE) UTM. Laporan tersebut
hendaklah dibuat dengan segera setelah kejadian tersebut berlaku di Jabatan masing-
masing.
Selain itu, Pusat Kesihatan UTM juga perlu melaporkan kepada Unit Persekitaran,
Keselamatan & Kesihatan Pekerjaan (OSHE) UTM, sekiranya terdapat mangsa yang
diberi rawatan oleh Pusat Kesihatan UTM dengan menggunakan Borang Rawatan
Perubatan Mangsa Kemalangan, Kebakaran, Keracunan dan Penyakit Pekerjaan
(LAMPIRAN D).
Sekiranya terdapat mana-mana staf, pelajar atau pelawat yang berurusan dengan
Universiti yang ingin membuat sebarang aduan berkaitan keselamatan dan kesihatan
pekerjaan kepada Unit Persekitaran, Keselamatan & Kesihatan Pekerjaan (OSHE)
UTM, Borang Aduan perlu diisi dan dihantar kepada Unit Persekitaran, Keselamatan &
Kesihatan Pekerjaan (OSHE) UTM.
Butiran kemalangan atau kejadian perlu direkodkan di dalam borang yang disediakan.
% Semua ruangan yang terdapat di dalam borang perlulah diisi dengan jujur dan
ikhlas. Keterangan yang diberikan akan membantu Jawatankuasa Keselamatan
dan Kesihatan Pekerjaan Universiti untuk mengambil langkah-langkah
pencegahan bagi mengelak kemalangan yang serupa daripada berulang.
s Borang yang telah siap diisi perlu dihantar kepada Unit Persekitaran,
Keselamatan & Kesihatan Pekerjaan (OSHE) UTM untuk tindakan selanjutnya.
Bagi kes kemalangan yang serius, kawasan kemalangan hendaklah tidak diganggu,
kecuali untuk mencegah kemalangan yang lebih serius dan memudahkan laluan bantuan.



|| MENJALANKAN SIASATAN

Aduan atau laporan yang diterima oleh Unit Persekitaran, Keselamatan & Kesihatan
Pekerjaan (OSHE) UTM akan dipanjangkan kepada Ahli Jawatankuasa Keselamatan dan
Kesihatan Pekerjaan Universiti.

Ahli Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan Universiti akan menjalankan
siasatan kejadian/aduan tersebut sebaik sahaja menerima aduan atau laporan tersebut
dan seterusnya langkah susulan serta tindakan akan diambil.
Ahli Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan Universiti juga akan
mengambil gambar-gambar dan bahan-bahan bukti di tempat kejadian untuk dikaji.
Maklumat serta keterangan daripada mangsa kemalangan, saksi kemalangan, Ketua
Jabatan/Ketua Bahagian/Ketua Unit atau mereka yang berkenaan akan diambil dan diisi
ke dalam borang laporan seperti berikut:

i.  Kemalangan : Borang Laporan Kemalangan seperti LAMPIRAN A

ii. Aduan : Borang Laporan Aduan seperti LAMPIRAN B
Hasil penyiasatan kemudian akan dilapor dan dibincangkan pada Mesyuarat
Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan Universiti yang akan datang untuk
tindakan selanjutnya/ sebagai makluman dan tindakan seterusnya oleh Ahli
Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan dan pihak dari bahagian atau unit
yang terlibat.



CARTA ALIR PROSES MELAPOR KEMALANGAN/KEBAKARAN

KEMALANGAN/KEBAKARAN BERLAKU

!

*MENURUTI PROSEDUR
KEMALANGAN/KEBAKARAN YANG
DISEDIAKAN (LAMPIRAN | & 1)

MAKLUMKAN KEPADA KETUA
JABATAN/KETUA BAHAGIAN/KETUA
UNIT DENGAN KADAR SEGERA

MENGISI BORANG LAPORAN
KEMALANGAN DAN DITANDATANGANI

BORANG YANG SIAP DIISI PERLU
DIHANTAR KE UNIT OSHE UTM DALAM
TEMPOH 10 HARI DARI TARIKH
KEMALANGAN

TINDAKAN JAWATANKUASA KKP DAN
OSHE UTM UNTUK SIASATAN,
LANGKAH SUSULAN DAN TINDAKAN

PETUNJUK: - Tanggungjawab semua pegawai,
kakitangan, kontraktor, pelajar

serta pelawat atau mangsa
kemalangan

Tanggungjawab Jawatankuasa KKP
serta OSHE




PROSEDUR KETIKA MENGHADAPI SESUATU KEMALANGAN

*Menuruti prosedur kemalangan yang disediakan

KEMALANGAN BERLAKU

Dengan segera

ASINGKAN MANGSA DARI TEMPAT
KEJADIAN

BERIKAN RAWATAN KECEMASAN
SEGERA

HUBUNGI PIHAK PENGURUSAN
UNIT/BAHAGIAN/JABATAN

HUBUNGI PIHAK KESELAMATAN UTM

HUBUNGI PUSAT KESIHATAN UTM
DENGAN SEGERA

Jika perlu

HUBUNGI BOMBA ATAU POLIS

BERIKAN PANDUAN KEPADA *PIHAK [N ANEN AT

BERKENAAN KE TEMPAT KEJADIAN - PUSAT KESIHATAN UTM

- POLIS
- BOMBA

KUARANTINKAN KAWASAN
BERLAKU KEMALANGAN

PETUNJUK: Tanggungjawab semua pegawai,
- kakitangan, kontraktor, pelajar

serta pelawat atau mangsa
kemalangan

- PIHAK KESELAMATAN UTM

LAMPIRAN I



Perhatian:

e Pintu, dan jika mampu, tingkap hendaklah ditutup oleh orang yang ter &A1& dari bangunan.

PROSEDUR KETIKA MENGHADAPI KEBAKARAN

*Menuruti prosedur kebakaran yang disediakan

KEBAKARAN BERLAKU

Dengan segera

BANTU MANGSA KE KAWASAN
SELAMAT

Dengan segera

AKTIFKAN SISTEM PENGGERA
KEBAKARAN

JIKA API KEBAKARAN KECIL, CUBA
PADAMKAN DENGAN
MENGGUNAKAN ALAT PEMADAM API
BERDEKATAN

JIKATIDAK BERJAYA, SEGERA
KOSONGKAN BANGUNAN (KIRA-KIRA
150 KAKI DARI KAWASAN
KEMALANGAN)

KUARANTINKAN KAWASAN
BERLAKU KEBAKARAN

PETUNJUK: - Tanggungjawab semua pegawai,
kakitangan, kontraktor, pelajar

serta pelawat atau mangsa

¢ Jangan menggunakan lif semasa kebakaran, gunakan tangga kecemasan.

LAMPIRAN 11



