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MODUL IKS

MODUL1:

JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN
KESIHATAN (JKK) DI TEMPAT KERJA

_ i
JABATAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN ‘/
-
APA ITU JKK?
* Satu jawatankuasa ditubuhkan di tempat kerja yang di 4 i
pengerusi oleh pengurus dan anggotanya adalah wakil
majikan dan wakil pekerja //////////”

* Perundingan antara majikan dan pekerja B

* Jk bagi membincangkan berkaitan KKP di tempat kerja.
* Membantu majikan memastikan tempat kerja selamat.

* Tertakluk di bawah Seksyen 30, OSHA 1994 dan
peraturan Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan |

—_— |

MODUL1 : JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN KESIHATAN




JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

MEWUJUDKAN JKK

PASTIKAN PEKERIA 40 ORG MELANTIK PENGERUSI -

ATAU LEBIH PENGURUS MELANTIK SETIAUSAHA

MELANTIK WAKIL MAJIKAN MELANTIK WAKIL PEKERIA
Sekurang-kurangnya sekurang-kurangnya
2 ORG —40 KE 100 ORG 2 ORG — 40 KE 100 ORG
4 ORG — LEBIH 100 ORG 4 ORG —LEBIH 100 ORG

CARTA ORGANISASI JKK

PENGERUSI
SETIAUSAHA
J | J J
WAKIL WAKIL WAKIL WAKIL
MAJIKAN MAJIKAN PEKERIA PEKERIA

Tempat kerja yang mempunyai jumlah pekerja 240 orang hingga
100 orang

MODUL1 : JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN KESIHATAN



MODUL IKS

CARTA ORGANISASI JKK

PENGERUSI
SETIAUSAHA
[ | I I
WAKIL WAKIL WAKIL WAKIL
MAJIKAN MAJIKAN MAJIKAN MAJIKAN
| l | ]
WAKIL WAKIL WAKIL WAKIL
PEKERJA PEKERJA PEKERJA PEKERJA

Tempat kerja yang mempunyai jumlah pekerja lebih 100 orang

PERANAN JKK

MENJALANKAN
MESYUARAT

MENJALANKAN
FUNGSI JKK

MODUL1 :

JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN KESIHATAN




JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

=

MENJALANKAN MESYUARAT

MENETAPKAN JADUAL
MESYUARAT IAITU SETIAP 3
BULAN SEKALI

MENETAPKAN AGENDA
MESYUARAT

MENYEDIAKAN MINIT
MESYUARAT

CONTOH AGENDA MESYUARAT JKK

Ucapan pengerusi

Perkara-perkara berbangkit

Kajian kemalangan (Accident Review)

Laporan pemeriksaan

Hal-hal lain
— Cadangan program kkp yang ingin dilaksanakan
— Cadangan latihan

— Cadangan prosedur kerja

MODUL1 : JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN KESIHATAN



MODUL IKS

—

TEMPLATE

* Template minit mesyuarat

* Template surat lantikan ahli JKK

* Template surat jemputan mesyuarat
dan agenda mesyuarat.

* Contoh senarai semak pemeriksaan
tempat kerja (Sila rujuk senarai

semak WISE)

FUNGSI JKK

* Membantu mewujudkan Prosedur Kerja Selamat (SOP) -
* Mengkajisemula Program KKP

* Analisa kejadian kemalangan m
* Mengkaji semula Dasar Keselamatan dan Kesihatan. i
* Menjalankan pemeriksaan tempat kerja — lapurkan
* Siasat kejadian kemalangan dan lapurkan
* Siasat aduan dalaman dan luaran
|
.
e — S —
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

Program latihan kepada pekerja

Program kempen kkp Pemeriksaan tempat kerja

GAMBAR AKTIVITI JKK

MODUL1 :

JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN KESIHATAN
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GAMBAR AKTIVITI JKK

Mesyuarat Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan |

MODUL1 : JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN KESIHATAN



JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

LAMPIRAN 1: TEMPLATE MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN
KESIHATAN PEKERJAAN

MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN KESIHATAN

BIL no/tahun

Tarikh:
Masa:

Tempat:

A. KEHADIRAN
HADIR

TIDAK HADIR DENGAN MAAF

B. UCAPAN PENGERUSI

C. PERKARA-PERKARA BERBANGKIT

D. KAJIAN BERKENAAN KEMALANGAN DI TEMPAT KERJA

E. LAPORAN PEMERIKSAAN TEMPAT KERJA

F. CADANGAN PEMBAIKAN

G. TINDAKAN PEMBAIKAN YANG DIAMBIL

H. HAL-HAL LAIN
a. Cadangan program kkp yang ingin dilaksanakan
b. Cadangan latihan
c. Cadangan prosedur kerja

I. TARIKH MESYUARAT AKAN DATANG




MODUL IKS

10

LAMPIRAN 3: CONTOH SURAT JEMPUTAN MESYUARAT JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN
KESIHATAN PEKRJAAN.

Syarikat ABC Sdn Bhd
(Alamat)

Tarikh :

PERKARA : JEMPUTAN MENGHADIRI MESYUARAT JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN
KESIHATAN PEKERJAAN(JKK) SYARIKAT ABC SDN BHD

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

Tuan/puan adalah dijemput untuk menghadiri mesyuarat JKK yang akan diadakan seperti
butiran berikut:

Tarikh:

Masa:

Tempat:

Untuk makluman agenda mesyuarat adalah seperti berikut:
1. Ucapan pengerusi

Perkara-perkara berbangkit

Laporan kemalangan (Accident Review)

Laporan aduan

Laporan pemeriksaan

Hal-hal lain
a. Cadangan program kkp yang ingin dilaksanakan
b. Cadangan latihan
c. Cadangan prosedur kerja

ouhkwnN

Kehadiran tuan/puan ke mesyuarat ini adalah amat penting dalam memastikan mesyuarat
berjalan dengan lancar dan berkesan. Kerjasama daripada pihak tuan/puan didahului dengan
ucapan terima kasih.

Sekian terima kasih.

(misi syarikat)

Yang benar, Diterima oleh:

(nama) (nama ahli yang dilantik)
Pengarah (jawatan)

(nama syarikat) (nama syarikat)

zm



JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

LAMPIRAN 2: CONTOH SURAT LANTIKAN AHLI JAWATANKUASA KESELAMATAN DAN
KESIHATAN PEKERJAAN

Syarikat ABC Sdn Bhd

(Alamat)

Tarikh :

Perkara : Surat Perlantikan Sebagai Ahli Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan
bagi Syarikat ABC Sdn Bhd

Sukacita dimaklumkan ENcCik ......cccccevveveeviiennnnnen. telah dilantik sebagai wakil majikan / wakil
pekerja bagi Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan syarikat ini berkuatkuasa
pada tarikh ..................

Diharap dengan perlantikan ini, ENCiK.......ccccoeeueviiieinininierceee, dapat memberikan sepenuh
komitmen dan tanggungjawab dalam melaksanakan tugas yang diberikan dengan jayanya.

Sekian terima kasih.

(misi syarikat)

Yang benar, Diterima oleh:

(nama) (nama ahli yang dilantik)
Pengarah (jawatan)

(nama syarikat) (nama syarikat)

11
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MODUL 2:

PERSEKITARAN TEMPAT KERJA
(AMALAN 5S)

JABATAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

SISIH - Menyisih dan membuang
barang yang tidak perlu di tempat kerja.

Selepas SISIH

14

MODUL2 : PERSEKITARAN TEMPAT KERJA
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

Bagalmana SISIH Persekitaran Kerja

Apa \_\Kattifirl/J Langkah Penyelesaian
Vi a

SUSUN - Menyusun dan menyimpan
barang dengan kemas, mudah diambil dan
disimpan semula ditempatnya.

s ﬁl
o V18
e u.\i / |

Ml
3 ] i
1

pe—— 1|

' |

|1} J‘!
"HRML L

45

17 4
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[ Bagaimana SUSUN Tempat Kerja
: Langkah
Ketegort Penyelesaian

Mesti diletak di tempat
yang hampir & mudah
untuk diambil

Barang yang
selalu digunakan

Barang yang Boleh diletak di
jarang digunakan tempat yang lebih jauh

Barang-barang yang
tidak digunakan Disimpan di dalam
tetapi tidak boleh stor dan berlabel
dibuang

nEtid) Tempat kerja dehgagl‘l rapi supaya
< @l lantal, mesindan peralatans

i § Sebelum & - . Sebelum &
Selepas e Selepas

A | - P
Ty g -

(NS Sebelum & s L, Sebelum &

gk g
Selepas ' i\ Selepas

MODUL2 : PERSEKITARAN TEMPAT KERJA




JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

SERAGAM - Seragam & memelihara kebersihan
dan penyusunan sepanjang masa serta
mengamalkan sistem Seiri-Seiton-Seiso dengan

berkesan___...-—“

e

_.___rlASAAMAL Berdlsml’a n

melatlh peF(erJa mematet peratura -
- Erbudaya kualltl di tempat ke.rja"’

L_....__

l.n ,.-...-_,";_ = - | — > =
| 4:-" ] J [— e [l mg i

MODUL 2 : PERSEKITARAN TEMPAT KERJA
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KITARAN AMALAN 5S

Promosi 5S

/ Kaedah Promosi

Kaedah Pelaksanaan Kaedah Penilaian

55 Newsletters

o
Apakah Seiton?

Seiton adalah menyusun
barangan_su%a a
senang diambil dan

dlgunakan,

T Hari 55 (sekali sebulan) | Stiker Pan
55 DAY
[ Disini |
‘ perlo |
C . SEIRI |
[P e
e || e | —

duan 55

Di sini 7
Parlu

SEITON,,

Periu

_ SEISO |

" Disini |

Poster 55

Seiri seiton
u

Lawatan sambil
belajar 55

Pemeriksaan oleh CEQ

Kami Amalkan 55

Ambil gambar untuk Pembaikan

EO}

Lencana 58

e

Department A
Department B

Department C
Department D

Pertandingan Antara Jabatan 55 Penghargaan

| Excallant Exampls

MODUL2 : PERSEKITARAN TEMPAT KERJA
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

4 EVERY JOB, EVERY Dﬂ

X snrm FIRS

f

MODUL2 :

PERSEKITARAN TEMPAT KERJA
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MODUL IKS
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MODUL 3 :

DASAR KESELAMATAN
DAN KESIHATAN (IKS)

JABATAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

APA ITU DASAR DAN BAGAIMANA
HENDAK DIBUAT

3 Komponen Utama:

1. Kenyataan Dasar Am
2. Organisasi
3. Perkiraan

2

|||||||
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

PERNYATAAN DASAR
AM

1. Nama Syarikat

2. Komitmen serta tanggung jawab
majikan dan pekerja - dalam
penyediaan tempat kerja yang
selamat dan sihat

Bertanda tangan dan bertarikh
Bertulis

g

A\t /

Pengurus
Admin *{
a. Carta Organisasi Keselamatan

& Kesihatan ' = : i :
: : enyelia
cth: Organisasi syarikat Penyelia Pemandu
b. Lantik PIC dan tugasannya or
L Pekerja L Pembantu
Am Stor

ORGANISASI

e

MODUL 3 : DASAR KESELAMATAN DAN KESIHATAN IKS
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PERKIRAAN

Rancang Program KKP
» Prosedur Kerja Selamat
+ Latihan berkaitan KKP

» Kebajikan Pekerja S X ﬁit :
«  Komunikasi Hea'th &
Policy

k‘ONTOH PROSEDUR KERJA "o e sehmet

CUTTING MACHINE
SEBELUM
Pastikan pekerja menggunakan goggle
Pastikan tempat kerja kemas dan teratur
Pastikan kabel elektrik dalam keadaan yang baik dan tidak koyak | _ '
Pastikan pekerja tahu kedudukan suis kecemasan
Pastikan suis kecemnasan berfungsi
Pastikan bahagian yang berputar di hadang
Pastikan pisau pemotong dalam keadaan baik dan tidak retak.

SEMASA

Pastikan kedudukan pekerja semasa memotong sesuai dan tidak membahayakan diri.
Pastikan besi yang hendak dipotong diikat dengan sempurna.

Pastikan besi yang telah siap dipotong, diletakkan di tepi dan tidak menghalang laluan kerja.
Berhati-hati dengan mata pisau yang berputar

Jika sekiranya terdapat kemungkinan bahaya akan berlaku, sila maklumkan kepada orang yang
ditugaskan.

Jangan bermain semasa menjalankan tugas.
Ambil perhatian semasa memotong.

SELEPAS l
Pastikan tempat kerja kemas dan teratur,

Sisa-sisa buangan hendaklah dibuang di tempat yang sesuai.

Pastikan mesin telah berhenti sepenuhnya sebelum meninggalkan mesin.

Pastikan mesin tidak mengakibatkan kecederaan terhadap orang lain yang akan menggunakan
mesin berkenaan. 6

——

MODUL 3 : DASAR KESELAMATAN DAN KESIHATAN IKS




JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

CONTOH PROGRAM LATIHAN

Tarikh Kumpulan | Catatan
Sasaran

Penerangan berkaitan 12 Jan 2013 Pn Norlin Semua Perunding
1 Perundangan KKP Pekerja
Latihan 7 Feb 2013 En Ahmad Pekerja Penyelia
2 Mengendalikan Jentera terlibat
7 Apr 2013
Latihan Penggunaan 11 Mei 2013 Cik Nor Operator Pembekal
3 PPE PPE

Latihan Penggunaan & 8 & 9 Jun 2013 Hj Salleh Pekerja Perunding
4 Pengendalian Bahan terlibat
Kimia
Latihan Penggunaan 20 Okt 2013 En Siva Semua Pembekal
Alat Pemadam Api Pekerja

CONTOH GAMBAR-GAMBAR
BERKAITAN KEBAJIKAN

MODUL 3 : DASAR KESELAMATAN DAN KESIHATAN IKS
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MODUL IKS

4 LANGKAH ASAS UNTUK LAKSANA DASAR KKP
Mengandungi
objektif kkp Rumus dan tulis
berdasarkan input pernyataan am
dr pekerja dan
pengurusan
Membentuk
Perlaksanaan Drgan|565| dan
s membuat perkiraan
bg melaksanakan
Mempamerkan dasar.
dasar di tmpt yg Beritahu dan
strategik sprt Hebahkan
kantin, lobi dll.

Jika ada perubahan
proses / bahan, hazad

baru, perundangan baru
Semak semula dll

(Jika Perlu)

f
+  ABC (Malaysia) Sdn. Bhd.
E DASAR KESELAMATAN DAN KESIHATAN
ABC berkewajipan dan mempunyal tanggungjawab yang asasi untuk menentukan semua pekerja-pekerjanya
bekerja di dalam suasana yang sihat dan selamat. Kami akan mematuhi semua peraturan dan undang-undang
keselamatan dan kesihatan serta mengambil segala langkah untuk mencegah kecederaan dan penyakit yang
berkaitan dengan pekerjaan.
-
Adalah menjadi dasar ABC untuk:-
i. Menyedia dan memelihara suasana amalan kerja yang bersih dan selamat untuk semua pekerja kami,
- ii. Merumus dan menguatkuasakan amalan kerja yang selamat serta memberi latihan kepada pekerja-pekerja ////
berhubung dengan perkara ini, serta //////””H
= iii. Mempertanggungjawabkan semua pengurus bagi mencapal matlamat ini.
Iv. Setiap pekerja adalah penting di dalam program Keselamatan dan Kesihatan syarikat dan kami mahu
penglibatan mereka yang sepenuhnya terhadap matlamat-matlamat ini, dengan melaporkan kead keadaan
yang tidak selamat dan sihat di tempat kerja.
- V. Perlaksanaan amalan keselamatan dan kesihatan yang sempurna untuk melindungi kakitangan syarikat
adalah keperluan yang amat penting bagi kejayaan sepenuhnya perusahaan kita.
Dasar ini memperkukuhkan, dan tidak sekali memansuhkan dasar-dasar yang sedia ada berkaitan dengan
Keselamatan, Kesihatan dan Alam Sekitar.
= [ ZAFARY B. HUSIN )
Pengarah Urusan 1Zhb. Ogos 2014
10
D S ——
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

KESIMPULAN
SEKSYEN 16 BERMAKSUD..

Setiap majikan perlu

* membuat pernyataan dan pengakuan berhubung
dengan hasratnya untuk memastikan pekerjanya
selamat

* Menyediakan kakitangan yang perlu bagi
melaksanakan hasrat tersebut

* Menyediakan sumber, kemudahan, kaedah atau

prosedur yang lengkap bagi membolehkan hasrat

tersebut laksanakan

MODUL 3 : DASAR KESELAMATAN DAN KESIHATAN IKS
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MODUL IKS

MODUL 4 :

ERGONOMIK

JABATAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

Ini baju

baru Ell/'l_d’aj

sesuaikan benda
kepada manusia......
Jangan mengharapkan
manusia di sesuaikan
dengan benda

30
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

MASALAH ERGONOMIK

= Pergerakan berulang (Repetitive motion)
= Daya berlebihan (Forceful exertions)
= Postur janggal (Awkward Posture)
= Postur statik
= Tekanan sentuhan (Contact Stress)
= Suhu melampau (Temperature Extremes)
= Getaran (Vibration)
Psikososial

MASALAH ERGONOMIK

MODUL 4 : ERGONOMIK
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MASALAH ERGONOMIK

PENGGUNAAN DAYA YANG BERLEBIHAN

Mengangkat barang Menarik barang
yang besar mengaunakan troli

MASALAH ERGONOMIK

32

MODUL 4 : ERGONOMIK
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

MASALAH ERGONOMIK

KECEDERAAN/PENYAKIT
BERKAITAN ERGONOMIK

= MSD's (musculoskeletal

disorders)
Kesan kepada
=0tOft, = Seperti:
=tendon, ) =cedera/sakit belakang
=saraf, atau tengkuk
=sendi dan ) =kejang/tergeliat/tersalah
=“spinal disks” urat
=tendonitis

=carpal Tunnel Syndrome
=tennis Elbow
=bursitis

=trigger finger

MODUL4 : ERGONOMIK
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CARPAL TUNNEL SYNDROME

tendon
membengkak/
radang, ruang
untuk saraf
semakin sempit
dan tertekan

KECEDERAAN/PENYAKIT BERKAITAN ERGONOMIK

= Pekerja pemasangan -
guna air-power hand
tools

= Assembly-line worker -
handling objects on the
conveyor belt

= Factory/farm/
mechanic workers -
wearing tight gloves

= Gardener - weeding by
hand

= Mechanic - using
screwdrivers, pushing
down ratchets

= (Office workers - using
mouse and keyboard

= Painter - repeated use

of spray guns

tendon | .
membengkak/ .
radang

Repetitive
movements
Awkward positions
Reaching overhead
frequently
Vibration

Forceful exertion
repetitive activities
such as using
scissors, or shears
manual work —

= plumbing

= bricklaying

= typing

34

MODUL 4 : ERGONOMIK

i




JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

BURSITIS

i fl mmation of Bursa
i/

h

= Kesakitan — kesakitan
akan meningkat jika ada
pergerakan atau tekanan

= Terasa senggal tanpa
pergerakan

= Bengkak
Menghadkan pergerakan

Lutut — kekerapan
melutut menyebabkan
keradangan/kecederaan
dilutut

Bahu - disebabkan kerap
mengangkat keatas dan
capaian aras atas kepala

Pergelangan kaki —
kecederaan disebabkan
banyak berjalan atau
menggunakan kasut yang
tidak sesuai

Punggung - radangan
akan berlaku jika terlalu
lama duduk diatas

permukaan yang keras

Peha — ini disebabkan
terlalu banyak regangan

PERGERAKAN
BERULANG

PENCEGAHAN RISIKO ERGONOMIK

STRATEGI KAWALAN

» Guna peralatan bantuan
untuk kerja berulang

= Kurangkan tekanan kerja

= Buat giliran kerja

= Benarkan pekerja
mengikut pergerakan

biasa

= Elakkan kerja ikut kuota/

bilangan

= Benarkan rehat sebentar

untuk buat regangan

MODUL 4 :

ERGONOMIK
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PENGGUNAAN

DAYA BERLEBIHAN

PENCEGAHAN RISIKO ERGONOMIK

STRATEGI KAWALAN

» Guna peralatan bantuan
untuk mengangkat

= Hadkan beban

= Baiki cara kerja untuk
elakkan membongkok,
memusing, mencapali
bahan

= Benarkan pekerja
mengikut pergerakan
biasa

= Elakkan kerja ikut kuota/
bilangan

= Benarkan rehat sebentar

untuk buat regangan

POSTUR JANGGAL

PENCEGAHAN RISIKO ERGONOMIK

STRATEGI KAWALAN

» Tukar/ubah rekabentuk
tempat kerja bagi
mengelakkan
membongkok, memusing
dan mencapai

= Susun bahan diparas
antara bahu dan lutut

» Guna platform untuk
elakkan capai melebihi
aras kepala

14

MODUL4 :

ERGONOMIK




JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

PENCEGAHAN RISIKO ERGONOMIK

TEGASAN STRATEGI KAWALAN
SENTUHAN

» Gantikan bahagian
bahan yang tajam dari
sentuhan atau dilapik

» |atih pekerja dari
bersandar kepada bahan
yang keras atau bucu
tajam dalam jangka masa
yang lama

» Sediakan peralatan yang
sesuai bagi setiap
tugasan

* Guna alas lutut semasa

kerja-kerja yang perlu

melutut

TIP MENGURANGKAN
MASALAH ERGONOMIK

| 1. KURANGKAN
| PENGGUNAAN DAYA
- ‘ YANG BERLEBIHAN
* daya yang berlebihan memberi

tekanan pada otot, tendon dan sendi.

= “Pinch grip” memerlukan 3 - 5 kali
ganda daya pada tendon di
pergelangan tangan berbanding
gengaman

= Penggunaan daya berlebihan dalam
tempoh masa yang lama

MODUL 4 : ERGONOMIK
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2. PASTIKAN JARAK
PERALATAN/BAHAN
YANG DIGUNAKAN
BERADA BERDEKATAN . —
(EASY-REACH)
Peralatan/bahan berada dalam Opefative
lingkungan jangkauan
Kesan kerja di luar jangkauan : ] ] .
»Postur tidak neutral/janggal kot A s, il Untuk tugasan
(awkward) untuk kekerapan dan kekerapan dan
»lekanan pada bahagian bahu dan tﬁﬂa:h"aan Egﬁ?a%m triﬁél:ﬁ e
belakang {,ir;g,“” S

3. BEKERJA PADA
KETI NGG IAN Precision Light Heavier

work Work work

YANG SESUAI - ~

% 2 5 A
Ketidaksesuaian ketinggian ~_ _25aC8 /= <80 _
di antara pekerja dan ———— — <«
permukaan kerja boleh T S T —
menyebabkan 1

»postur janggal (awkward)
»cepat lesu dan

ketidakselesaan

Aras permukaan kerja yang
paling sesuai sama ada duduk yang disyorkan
atau berdiri adalah pada aras

siku.

Ketinggi aras permukaan
kerja semasa kerja berdiri

MODUL 4 : ERGONOMIK
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

4. KURANGKAN
PERGERAKAN
BERULANG YANG
BERLEBIHAN

= Pergerakan berulang:

= siri pergerakan sama yang
berterusan atau untuk
jangkamasa yang lama
menggunakan otot, tendon
atau sendi yang sama.

* boleh berlaku pada kerja yang

berlainan tapi mempunyai
pergerakan yang sama

5. KURANGKAN §!

KELESUAN DAN
BEBAN STATIK

* Beban statik berlaku bila sesuatu
kerja dilakukan pada satu posisi
tetap (postur statik) untuk
jangkamasa yang lama

= Pada postur statik,

* kurang peredaran darah dan
otot-otot mudah lesu

* menyebabkan ketidakselesaan
dan lebih mudah tercedera (akut
atau kumulatif)

* menyumbang kepada
kemalangan, kualiti rendah,
Eroduktiwti menurun dan
tece;deraanjenis wear and

ear.

MODUL 4 : ERGONOMIK
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6. MEMINIMAKAN
TEKANAN SENTUHAN
(CONTACT STRESS)

= Tekanan sentuhan adalah
disebabkan oleh objek/bucu yang
tajam atau keras yang akan
memberikan tekanan setempat
pada bahagian badan yang
tersentuh dengan objek tersebut

= Akan menyebabkan radang pada
tisu berkaitan dan gangguan pada
peredaran darah dan fungsi saraf

7. MENYEDIAKAN RUANG
KELEGAAN (CLEARANCE)

= Ruang kelegaan yang
mencukupi untuk badan,
kepala, lutut, siku dan kaki

= Ruang kerja yang mencukupi

serta tiada halangan

dan laluan masuk yang mudah

MODUL 4 : ERGONOMIK
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JABATAN

KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

8. DINAMIK, REGANGAN
DAN SENAMAN
RINGAN

= Senaman ringan dan
regangan dapat
membantu
mengurangkan risiko
kecederaan, serta
merehatkan dan
melegakan otot-otot yang
kelesuan akibat postur
statik

» Pelbagaikan pergerakan/
kerja-kerja yang dinamik

9. KEKALKAN
PERSEKITARAN
YANG SELESA

= Pencahayaan yang sesuai
dengan jenis kerja

* Suhu dan kelembapan
persekitaran yang selesa

= Sistem pengudaraan yang
mencukupi

= Tahap pendedahan bising
dan getaran yang rendah

MODUL 4 :

ERGONOMIK
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MODUL 5 : HIRARC
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JABATAN KESELEMATAN

DAN KESIHATAN PEKERJAAN

4

BORANG HIRARC

YARIKAT: DIKENDALIKAN
OLEH:
(NAMAJAWATAN)
TARIKH:
ROSES/LOKASI:

(DARL.. HINGGA..)

ILULUSKAN OLEH:
AMAJAWATAN)

TARIKH:

TARIKH SEMAKAN:

L PENGENALPASTIAN HAZARD
FiL | akTIVITE HAZARD VANG BDLEH
KER.IA MENGAKIEATRAN

C

)

—

TARIKH
SEMARKAN
BERIKUTNYA:

1. HAZARD IDENTIFICATION kematian  Cedera

BIL | AKTIVITI KERJA | HAZARD | YANG BOLEH -
MENGAKIBATRKAN
1
1 &
2 |1 el | .
=
|—+ Putus kaki  ggkit
I l" belakang
m Pendawaian terbuka bakterla

Muatan teraantuna

L

- ”-— r
Mesin
berputar

=]

MODUL 5 :

HIRARC

45



MODUL IKS

RISIKO = KEMUNGKINAN x KETERUKAN

KETERUKAN(S) | __conTon | _ Kaoa®

CONTOH

KADAR
5

o ey Malapetaka Banyak kematian 5

Mungkin Setiap beberapa bulan 4 Fatal 1 kematian 4

Dapat dijangka ‘Setiap beberapa tahun 3 Serlus Cedera F:'m! 3
caca

larang sekali Setiap 10 tahun 2 Ringan Cadérs igan 2
Tidak dapat dijangka Tidak pernah berlaku 1 Sedikit sahaja Luka

RISIKO = KEMUNGKINAN x
KETERUKAN

Severity( §)

SEDERHANA | 5-14 PERLU LANGKAH KAWALAN SEMENTARA(JANGKAMASA PENDEK)
DAMN TERANCANG(JANGKAMASA PANJANG)

46
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

4

PENERIMA

!

MODUL 5 :

HIRARC
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MODULG6 :

PENYEDIAAN PROSEDUR
OPERASI SELAMAT

JABATAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

Objektif

» Mendokumenkan kaedah setiap kerja yang dijalankan
o Keseragaman kerja/aktiviti
0o Memberi maklumat kerja/aktiviti

» Membantu majikan mengawal proses

» Memastikan pematuhan perundangan KKP

MODUL 6 : PENYEDIAAN PROSEDUR KERJA SELAMAT (SOP)
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

Kaedah Penulisan SOP

— Ringkas, mengikut turutan kerja, mudah dibaca

— Maklumat jelas dan tidak terlalu rumit

— Langkah kerja di tulis dengan terperinci serta jelas bagi
memastikan pelaksanaan atau semakan boleh dilakukan

tanpa pengawasan walaupun pekerja tidak mempunyai
pengalaman

Format SOP

* Tajuk - Umum
— Tajuk yang jelas mengenal pasti tugas/aktiviti/
kerja

— Tarikh pengeluaran dan/atau penyemakan
— Nama organisasi/syarikat

— Tandatangan dan tarikh penyediaan SOP

MODUL 6 : PENYEDIAAN PROSEDUR KERJA SELAMAT (SOP)
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Format SOP

* Kandungan
— Mudah dirujuk dan dibaca
— Penerangan yang jelas

— Penggunaan gambar rajah dan carta aliran boleh
membantu untuk menerangkan proses yang rumit

MODULG6 :

PE DUR KERJA SELAMAT (S




JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

SAFETY OPERATING PROCEDURES

Fixed Air Compressor

DO NOT use this machine unless a teacher has instructed
you In its sate use and operation and has given permission.

Safety glasses must be wom 3t Long and loose hair must be

all times in work areas contained.

Sturdy footwesar must be worn Close fitting/ protective clothing

at all times in work areas. must be worn.

Rings and jewellery must not be Ensure all flammable matenals
® worn. are safely stored.

PRE-OPERATIONAL SAFETY CHECKS

. Ensure no shptnp hazards are present in workspaces and walkways

. Locate the compressorin 2 sutable location for safe operation.

. Lock the whesis on the base of the comprassor 10 prevent movement.

. Check that all fittings and connections are in good condition prior 1o starting.
. Check all fitings are securely connected prior 10 being pressurised.

. Faulty equipment must not be used. Immediately report suspect machinery.

. Locate and ensure you are familisr with the operation of the ON/OFF starter,

e - I T

OPERATIONAL SAFETY CHECK3

1. Startthe compressor noting pressure increase and cut-out/cut-in pressure.

2. Lsten for any ar leaks from any flexible arlines and immediately report f any
ieaks are observed.

3. Adjust pressure reguiator 10 Sult work requirements.

4. Gheck the compressor at reguiar intervals

HOU SEKEEPING
1. Switch off machine.

Z Lesve the machine hose and work area in 3 sa3fe clean and ndy siate

[POTENTIAL HAZARD §
B Unsscured hoses whipping under pressure
8 Compressad air 6

MODUL 6 : PENYEDIAAN PROSEDUR KERJA SELAMAT (SOP)
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' Workshop Safe Operating Procedures

KNOW YOUR POWER TOOL - Read the instruction manual, learn your tool's
applications and limits. If needed, seek a knowledgeable user, book and other avenues
of education for safe and appropriate tool operation.

KEEP GUARDS IN PLACE - Keep guards in working order and in proper adjustment
and alignment. A guard or part that is damaged should be properly repaired or replaced.

REMOVE ADJUSTING KEYS AND WRENCHES - Form a habit of checking to
see that keys and adjusting wrenches are removed from tool before tuming on.

AVOID DANGERQOUS ENVIRONMENT - Keep the work area clean and well lit.
Give yourself ample room to work, free from hazardous clutter.

USE PROPER TOOL - Don't force a tool or attachment to do a job it was not
designed for. Use the tool and attachment at the rate for which it was designed.

WEAR PROPER APPAREL - Do not wear loose clothing, gloves or jewelry that
can get caught in moving parts. Contain long hair and roll long sleeves above the elbow.

USE PROPER PERSONAL PROTECTIVE EQUIPMENT - Wear safety
glasses and/or goggles at all times. Use a face or dust mask if operation is dusty and
hearing protection at all times when operating power tools or working in noisy conditions.

SECURE WORK - Use a vise or clamps to hold work when practical.

DON'T OVERREACH - Keep proper footing and balance al all times. When lifting
heavy loads, avoid bending at the waist. Use your legs, keeping the load close to your
body to protect your back.

MAINTAIN TOOLS - Keep tools clean and cutting edges sharp, for safe and
optimum performance. Follow instructions for lubricating and changing accessories.
AVOID ACCIDENTAL STARTING - Make sure switch is in "OFF" position

before plugging in.

CHECK FOR DAMAGED PARTS - A guard or other part that is damaged should
be carefully checked to ensure that it will operate properly and perform its intended

function. Check for alignment of moving parts, binding of moving parts, mounting and
any other conditions that may affect its operation.

DIRECTION OF FEED - Feed work into a blade or cutter against the direction of
the blade or cutter only.

NEVER LEAVE THE TOOL RUNNING UNATTENDED - Turn power off.
Don't leave tool until it comes to a complete stop.

Concentrate - Avoid Distraction
Tools Can’t Think - You Must!

S %}a Brought to you by Highland Woodworking 7

with credit and many thanks to Dave Durrant

MODUL 6 : PENYEDIAAN PROSEDUR KERJA SELAMAT (SOP)
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

The do's

DO watch out for other
vehicles and pedestrians
and give clear hand
signals to show your
intentions

DO be careful around lorries and never
pass them on the left just before, or at,
traffic lights

DO consider using designated cycle lanes
whenever possible

DO make yourself seen at night by
wearing reflective or fluorescent clathing

DO check that the
cycle is road worthy
(tyres, brakes, saddle,
bell)

DO ensure the cycle is
properly docked at a
dacking point to avoid
theft .
-—

DO report abandoned or damaged cycles
by calling 0845 026 3630

DO find out more about cycle training
DO always abide by The Highway Code &

DO consider wearing a
cycle helmet

The don'ts

DON'T ride through red
traffic lights - it is 3

dangerous and illegal {3

DON'T cycle on the pavernent unless it is
signed as a shared use path

DON'T cycle the wrong way up one-way
strests unless it's clearly marked as a
two way route for cyclists

DON'T overtake
unless there is enough
room and it is safe to
do s0

DON'T cycle too close to moving vehicles

DON'T get too close to parked cars in
case the doors are suddenly opened

DON'T use a mobile phone or earphones
while cycling

DON'T ride a cycle - .
when under the ‘
influence of alcohol or

drugs - L

DON'T leave a hire cycle unattended - if
you're not cycling it, return it

DON'T carry
passengers on the
cycle or animals/bulky
iterns in the basket,

MODUL 6 : PENYEDIAAN PROSEDUR KERJA SELAMAT (SOP)
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! Step 2.
mtyour hands = Rubyour hands
thoroughiy under warm " together to make @
running water and squirt lather.
liquid soap onto the paim
of one hand,
Step 4
Rub in between each
s finger on both of your
" Rub the palm of one vands and aound
hand along the back —
of the other and along
your fingers. Repeat
with your other hand. __ Step 6:
: Dry your hands
" thoroughly ona
Step 6: . disposable towel,
Rinse offall the soap .+ Tumoffthe tap with
with clean water. the towel and then
throw it away.

3

MODUL 6 : PENYEDIAAN PROSEDUR KERJA SELAMAT (SOP)
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MODUL 7 :

PELAPORAN KEMALANGAN

JABATAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

TINDAKAN OLEH MAJIKAN
JIKA BERLAKU KEMALANGAN / KEJADIAN BERBAHAYA / PENYAKIT / KERACUNAN

PERATURAMN
528 7A

Ya (Tiado
kematian)
Tidak

Ya (Kematian)

PERATURAN
1001}
PERATURA

N
5{1)

PERATURAN

1003

MODUL 7 : PELAPORAN KEMALANGAN, KEJADIAN BERBAHAYA,
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JABATAN KESELEMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

Bahagian A - Maklumal Pemberitahu Bahagian B - Orang yang terfitat BOI’UI"‘Ig JKKP & pEI"U
Pembedtiaha - Parshwan 5 (1)8i2| Mafian |t by i sy i Quaihin basisg batiesgan |

dihantar dalam masa
S — 7 hari jika berlaku:

Puryeia KEP
Ovga i

& Alnrial Drganass
Kena Cermat Ean Bhd

*-&mn'“ R s e *Kemalangan maut

et *Kecederaan serius

RLOC] ABEW ] Mo, Pend. JKKP [WPeiaom | Pulrigr
Orang yang boleh dibubungi (ika lan dan atas) Tempal Kejad

*Tidak boleh
U e ot menjalankan kerja biasa
e b el e TG Tonnihn o i 7 lebih dari 4 hari
Bahagian G - Huralan kemalangan atau kejacian berbahaya . Kejudiun Berbuhﬂyﬂ

Zila hurmkan apa yang kariaky sebelum, semasa dan selepas keadian.

i raargpart i i b rggin (abukon, ssaie: S selupu)
- e bakan mana, tarkh, rama peruh mangea, kevl yarg ditaakan persiveg yang Serkku | perplaan'babon hariabenda yong iedted
" R BECHTE A GHRUYE I 00 DO 1T DRI OS] BT

*Merujuk kepada
Peraturan 5,

Jadual Pertama dan
Jadual Kedua
NADOPOD

A

Borang JKKP 7 perlu
dihantar dalam 7 hari jika
didiagnos oleh pengamal
perubatan atauv disyaki
menghadapi:

*Penyakit pekerjaan
*Keracunan pekerjaan

Merujuk kepada
Peraturan 7 dan Jadual
Ketiga NADOPOD

_——

MODUL 7 : IKS PELAPORAN KEMALANGAN, KEJADIAN BERBAHAYA,
KERACUNAN PEKERJAAN DAN PENYAKIT PEKERJAAN
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MEREKOD KEMALANGAN, KEJADIAN BERBAHAYA, KERACUNAN DAN
PENYAKIT PEKERJAAN - JKKP 8

FCLT T TITECT]

———

Apa yang perlu direkod
*Semua kemalangan

*Kejadian berbahaya Mervujuk kepada
*Keracunan Pekerjaan Peraturan 10

NADOPOD
*Penyakit pekerjaan ‘\/ '
77
JKKP 8 - MUKASURAT I/IV
Sy oo fotun goker ini

)
@ Uaha Komatangan, Hjadian Babah aya,
. | Kenacunan Pehenfam diom Penyakl Pederfaan

Gk '/
TSl e /1 11/ /]
Rﬂh-" Sobwrkcdlm Parnm 8, Prware | M 8 sheeul rengeregen [0 M B OAITG pemiia [T
i Kt Tenbstbom fenainge Vsl st orabmgncne. Lo Sendn L
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JKKP 8 - MUKASURAT II/IV
BT epong Hyotoen
bonogian bowan Tonookon Yo ko jurmicn Tonockon Ya ko
szmoSnme pEST Shr TANERATISNRIENG  nay Pigtg Fa Seesa
NG SeRenoan nari perena [
JEEPE (B} AIV)
ELS ELMALANGAN PLRERJAAN
mniﬂ;n: ‘ﬂ.'-'l-?a‘ RN [FE—— Fireria Iam erar) ke Mess e derin | g perwetiah
. P Hecedevann | Mereseesan | Tetkfheide
e | | ™ [ et |0 o] w | et [ Lomron, | oee, (o | o
= ATy W F | 3 Salea
o murasurat ”I"J @ | @O0 e r‘ﬁm " *;:vﬁﬂ @ o L
) | veiTos ¥ad Tt
W d Tk i | Tiomal
| | var e o T
Ta

JERF R @IV
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| Slaghaily o m sund
oo s ] BE
Tk i . min -,
b e Poatriggs | Posbd | - -
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L
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el |
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0 o
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JKKP 8 - MUKASURAT IV/IV

S rrpEean
Jurnach kas
$ia yoiokon tonin dokarinl ey
p——" RAOCAG ONED
rEang noH Do
JEEP 8] IV
] ﬁlllrII-l'im;-'\-Fﬂln-ﬂ T Feram o eI EE T Hesuura Ton ]
= et EdhigEn N DRGNS BETAn el 250 mba EhunaT.
= Seridt oragm i Merslargen Kersciran ats Fageit Pelerjsae o o 0 babagen ¥ den D aale -
KE 5 KEMALANGAN PEKERJAAN KES KERACUNAN DAN PENYAKIT PEK ER AAN t:::‘mm [T
1 dankih g =
g | mesens | Mamon | amienie] S | asoiarirmae | Codemcanmg| L
g Tl ik [Ty T o ot g i s el B ol Filleng b bool b ik eriior
wok o beiera | Peetaan gy DA |___ ——1 [ teraens v
F \ [r i paa peie
e | SRS R
T Bt b rw il oo Twtan 20 .
g, ({5 vl T ] o L2 e e [ 2
Hogi alfan Il el [y e Tl el | L a1 [ Sy Bt ] 4
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