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BAHAGIAN  I  

PENGENALAN 
 

1.0 PENGENALAN SISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN 

PEKERJAAN, POLITEKNIK  

 

Dokumen Sistem Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan, Politeknik ini bertujuan 

untuk menerangkan komponen-komponen pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

Susunatur manual berdasarkan piawaian antarabangsa ISO45001:2018 bagi memudahkan 

interpretasi dan perlaksanaan pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

 

Manual Sistem Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan juga menetapkan pematuhan 

kepada undang-undang Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan, 1994 dan undang-undang 

lain yang berkaitan. Ia mengandungi amalan-amalan yang menjadi tanggungjawab pihak 

Politeknik dalam melaksanakan pengurusan hal yang berkaitan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan. Politeknik menjalankan tanggungjawab dan memberikan komitmen yang tinggi 

terhadap aktiviti-aktiviti berkaitan keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan dalam institusi serta 

mengadakan perancangan yang teratur untuk meningkatkan Sistem Pengurusan Keselamatan 

dan Kesihatan Pekerjaan yang efektif. 

 

Dokumen Sistem Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan ini dibangunkan dengan 

merujuk kepada elemen-elemen utama ISO45001:2018.  Asas pendekatan sistem pengurusan 

keselamatan dan kesihatan pekerjaan yang digunakan dalam piawaian antarabangsa mengguna 

konsep Plan-Do-Check-Act (PDCA), yang memerlukan kepimpinan, komitmen dan penyertaan 

semua pekerja, di mana mereka wujud, wakil pekerja, dari semua peringkat dan fungsi organisasi 
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Rajah 1.1: Hubungkait antara PDCA dan kerangka kerja dalam ISO45001:2018  
(Sumber : https://www.managementsystemmodeliso45000&tbm=isch&) 

 

 

Klausa Kandungan 

4.0 Konteks organisasi (Context of the organization) 

5.0 Kepimpinan dan penglibatan pekerja (Leadership and worker participation)  

6.0 Perancangan (Planning) 

7.0 Sokongan (Support) 

8.0 Operasi (Operation) 

9.0 Pengukuran prestasi (Performance evaluation)  

10.0 Penambahbaikan (Improvement)  

 
Jadual 1.1: Perhubungan dalam Piawaian ISO45001:2018 (Sumber:ISO45001:2018) 
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BAHAGIAN II 

SKOP 
 

2.0 SKOP 

Dokumen Sistem Pengurusan keselamatan dan kesihatan Pekerjaan, Politeknik bertujuan untuk 

mengawal risiko keselamatan dan kesihatan berkaitan hal-hal pekerjaan dan juga untuk 

meningkatkan prestasi perlaksanaan peraturan keselamatan dan kesihatan pekerjaan di tempat 

kerja. Sistem ini adalah untuk pembangunan budaya keselamatan dan kesihatan pekerjaan yang 

mampan dalam institusi Politeknik. 

 

Semua keperluan yang telah ditetapkan dalam sistem ini bertujuan untuk saling melengkapi 

mana-mana Sistem Pengurusan lain yang sedia ada. Perlaksanaan sistem ini bergantung kepada 

beberapa faktor yang telah ditetapkan seperti Polisi Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 

institusi, aktiviti institusi dan risiko serta tahap kompleksiti pengoperasian. 

 

Dokumen ini menggunakan rujukan sepenuhnya ISO45001:2018 dan boleh digunakan oleh 

politeknik untuk : 

a) mewujudkan, melaksanakan dan menyelenggarakan sistem pengurusan keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan, meningkatkan perlaksanaan hal-hal berkaitan keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan, menghapuskan atau meminimumkan risiko keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan (termasuk kekurangan sistem), mengambil peluang dan kesempatan 

daripada keselamatan dan kesihatan pekerjaan, dan memastikan ketidakpatuhan 

kegiatan yang berkaitan dengan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

b) meningkatkan prestasi keselamatan dan kesihatan pekerjaan secara berterusan dan 

pencapaian objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

c) memastikan politeknik mematuhi dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

d) menunjukkan kesesuaian dengan keperluan piawaian antarabangsa. 

 

Semua kehendak piawaian ISO45001:2018  dipatuhi bertujuan untuk digabungkan ke dalam 

mana-mana Sistem Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan. Sistem ini bertujuan 

menekankan keselamatan dan kesihatan akibat pekerjaan lebih daripada aspek program 

kesejahteraan, keselamatan perkhidmatan, kerosakan harta benda, kesan persekitaran dan 

produk. 
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2.1 SKOP PERSIJILAN 

Dokumen keselamatan dan kesihatan pekerjaan disediakan bagi skop persijilan ISO45001:2018  

pengajaran dan pembelajaran di makmal-makmal  dan bengkel-bengkel  di Jabatan 

Kejuruteraan Mekanikal dan Jabatan Kejuruteraan Elektrik, Politeknik Seberang Perai. 

 

 DOKUMEN RUJUKAN: 

1. Occupational health and safety management systems (ISO45001:2018 1st Edition – 

Requirement with guidance for use)  

2. Pekililing Perbendaharaan Kerajaan “ARAHAN PEMATUHAN AKTA KESELAMATAN 

DAN KESIHATAN PEKERJAAN 1994 DAN PELAKSANAAN ARAHAN, PERATURAN, 

PROSEDUR DAN PERUNTUKAN UNDANG-UNDANG BERKAITAN KESELAMATAN 

DAN PERLINDUNGAN DI JABATAN-JABATAN KERAJAAN” – UPTM 159/267/50 Klt 

4(46) , Ogos 2014 

3. Pekililing Perbendaharaan Kerajaan “PELUPUSAN ASET YANG DIKATEGORIKAN 

SEBAGAI BUANGAN TERJADUAL” – KK/BKP 10/535/20/15 (9), September 2010 

4. Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan,1994 

5. Akta Kilang dan Jentera,1967 

6. MS IEC/ ISO 31010 : 2011- Risk Management Techniques (IEC/ ISO 31010 : 2009, IDT) 

7. ISO 31000 : 2009 – Risk Management – Principles and Guidelines 
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 BAHAGIAN III 

TERMA DAN DEFINISI 
 

3.0 TERMA DAN DEFINISI 

 

3.1 Terma dan definisi dalam politeknik 

Singkatan Definisi 

PSP  Politeknik Seberang Perai 

OSH  Occupational Safety & Health 

KKP  Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 

OSHA  Occupational Safety And Health Act 

AKKP Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 

MR 
Management Representative (Wakil Pengurusan Sistem Pengurusan  

Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan) 

MSPKKP Manual Sistem Pengurusan Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan 

DSPKKP 
Dokumen Sistem Pengurusan Keselamatan Dan Kesihatan    

Pekerjaan 

SPKKP Sistem Pengurusan Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan 

PKKP Pegawai Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan 

JKKP Jawatankuasa Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan 

Pengarah Merujuk kepada Pengarah Politeknik Seberang Perai 

KJ Pegawai yang dilantik untuk mengetuai jabatan akademik 

WP Wakil pekerja jabatan (Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan, Jabatan) 

WM Wakil majikan (Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan Politeknik) 

KU Pegawai yang dilantik untuk mengetuai unit yang diwujudkan di politeknik 

KP 
Pegawai yang dilantik untuk mengetuai program yang diwujudkan di 

politeknik 

KUPS Ketua Unit Pembangunan dan Senggaraan 
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Bagi tujuan untuk dokumen, berikut adalah terma dan definisi yang digunapakai: 

 

3.1.1 Organisasi 

Orang atau kumpulan orang yang mempunyai fungsi sendiri dengan tanggungjawab, dan 

perhubungan dengan pihak berkuasa untuk mencapai objektifnya (3.16). 

Nota 1: Konsep organisasi termasuk, tetapi tidak terhad kepada pedagang tunggal, syarikat, perbadanan, 

firma, perusahaan, pihak berkuasa, perkongsian, badan amal atau institusi, atau sebahagian atau 

gabungannya, sama ada diperbadankan atau tidak, awam atau swasta. 

 

3.1.2 Pihak yang berkepentingan 

Orang atau organisasi (3.1.1) yang boleh menjejaskan, terjejas oleh, atau merasakan dirinya 

terpengaruh oleh suatu keputusan atau aktiviti. 

Nota 1: Piawaian Antarabangsa ini menetapkan keperluan (3.1.8) berkenaan pekerja (3.1.3) yang juga 

pihak yang berminat. 

 

3.1.3 Pekerja 

Orang yang melakukan kerja atau aktiviti yang berkaitan dengan pekerjaan di bawah kawalan 

organisasi (3.1.1). 

Nota 1 : Orang melakukan kerja atau aktiviti yang berkaitan dengan pekerjaan di bawah pelbagai 

pengaturan, dibayar atau belum dibayar, secara kerap atau sementara, secara berselang atau bermusim, 

secara santai atau secara paruh waktu. 

Nota 2 : Pekerja termasuk pengurusan utama (3.1.2), pengurus dan bukan pengurus. 

Nota 3 : Aktiviti kerja atau aktiviti yang berkaitan dengan kerja yang dilakukan di bawah kawalan organisasi 

mungkin yang dilakukan oleh pekerja yang digunakan oleh organisasi, atau orang lain, termasuk pekerja 

dari penyedia luar, kontraktor, individu dan situasi di mana organisasi mempunyai beberapa tahap kawalan 

terhadap pekerja tersebut sebagai pekerja agensi 

 

3.1.4 Penyertaan  

Penglibatan pekerja (3.1.3) dalam proses membuat keputusan dalam Sistem Pengurusan 

Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan  (3.1.11). 

 

PJ Pembantu Jurutera 

PMB Penyelia Makmal Dan Bengkel 

PA Pegawai Aset  

PP Pegawai Perolehan 

Politeknik Merujuk kepada Politeknik Seberang Perai 
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3.1.5 Perundingan 

Proses (3.1.25) di mana organisasi (3.1.1) mendapatkan pandangan pekerja (3.1.3) sebelum ia 

membuat keputusan. 

 

3.1.6 Tempat kerja 

Tempat di bawah kawalan organisasi (3.1.1) di mana seseorang itu perlu atau pergi dengan sebab 

kerja. 

Nota 1: Tanggungjawab organisasi di bawah sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

(3.1.11) untuk tempat kerja bergantung kepada tahap kawalan ke atas tempat kerja. 

 

3.1.7 Kontraktor 

Organisasi luaran (3.1.1) yang menyediakan perkhidmatan kepada organisasi di tempat kerja 

(3.1.6) selaras dengan spesifikasi, terma dan syarat yang dipersetujui. 

Nota 1: Perkhidmatan mungkin termasuk aktiviti pembinaan 

 

3.1.8 Keperluan 

Keperluan atau jangkaan yang dinyatakan, umumnya tersirat atau wajib. 

Nota 1: "Umumnya tersirat" bermakna amalan biasa untuk organisasi (3.1.1) dan pihak yang berkaitan yang 

selaras dengan dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan (3.1.15). 

 

3.1.9 Keperluan undang-undang dan keperluan lain 

Keperluan (3.1.8) yang ditetapkan oleh undang-undang yang terpakai kepada organisasi (3.1), 

yang tertakluk secara sah dan kewajipan organisasi untuk mematuhi. 

Nota 1: Untuk keperluan Piawaian Antarabangsa ini, keperluan undang-undang dan keperluan lain adalah 

yang berkaitan dengan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan (3.1.11). 

Nota 2: Kewajipan yang tertakluk secara sah mungkin termasuk peruntukan dalam perjanjian kolektif. 

Nota 3: Keperluan undang-undang dan keperluan lain termasuk mereka yang mengenal pasti pekerja 

(3.1.3) dan wakil mengikut undang-undang, peraturan, perjanjian kolektif dan amalan. 

 

3.1.10 Sistem Pengurusan 

Set elemen saling berkaitan atau berinteraksi untuk sesebuah organisasi (3.1.1) menetapkan 

dasar (3.1.14), objektif (3.1.15) dan proses (3.1.25) untuk mencapai objektif tersebut. 

Nota 1: Sistem pengurusan boleh menangani satu disiplin atau beberapa disiplin. 

Nota 2 untuk masuk: Unsur-unsur sistem termasuk struktur organisasi, peranan dan tanggungjawab, 

perancangan dan operasi, penilaian prestasi dan peningkatan. 

Nota 3: Skop sistem pengurusan mungkin termasuk keseluruhan organisasi, khusus dan fungsi organisasi 

yang dikenal pasti, bahagian tertentu yang dikenal pasti, dengan satu atau lebih fungsi merentasi 

sekumpulan organisasi. 
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3.1.11 Sistem Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan  Pekerjaan (SPKKP) 

Sistem pengurusan (3.1.10) atau sebahagian daripada sistem pengurusan yang digunakan untuk 

mencapai dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan (3.1.15). 

Nota 1: Keputusan sistem OH & S yang dimaksudkan adalah untuk mencegah kecederaan dan kesihatan 

yang tidak baik (3.1.18) kepada pekerja (3.1.3) dan untuk menyediakan tempat kerja yang selamat dan 

sihat (3.4). 

Nota 2: Istilah "kesihatan dan keselamatan pekerjaan" (OH & S) dan "keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan" (OSH) mempunyai makna yang sama. 

 

3.1.12 Pengurusan utama 

Orang atau kumpulan orang yang mengarahkan dan mengawal organisasi (3.1.1) pada tahap 

tertinggi. 

Nota 1:  Pengurusan atasan mempunyai kuasa untuk mewakilkan kuasa dan menyediakan sumber dalam 

organisasi menyediakan tanggungjawab utama untuk sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan (3.1.11) yang dikekalkan. 

Nota 2: Jika skop sistem pengurusan (3.1.10) merangkumi hanya sebahagian daripada organisasi, maka 

pengurusan atasnya merujuk kepada mereka yang mengarahkan dan mengawal bahagian organisasi 

tersebut. 

 

3.1.13 Keberkesanan 

Sejauh mana aktiviti yang dirancang direalisasikan dan mencapai hasil yang dirancang. 

 

3.1.14 Dasar 

Niat dan hala tuju sesebuah organisasi (3.1.1), seperti yang dinyatakan secara rasmi oleh 

pengurusan atasannya (3.1.12). 

 

3.1.15 Dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

Dasar (3.1.14) untuk mencegah kecederaan yang berkaitan dengan pekerjaan dan kesihatan diri 

(3.1.18) kepada pekerja (3.1.3) dan untuk menyediakan tempat kerja yang selamat dan sihat 

(3.1.6). 

 

3.1.16 Objektif 

Hasilnya dapat dicapai. 

Nota 1 : Objektif boleh menjadi strategik, taktikal, atau beroperasi. 

Nota 2: Objektif dapat dikaitkan dengan disiplin yang berbeza (seperti kewangan, kesihatan dan 

keselamatan, dan matlamat alam sekitar) dan boleh dipakai pada tahap yang berbeza (seperti strategik, 

organisasi-luas, projek, produk dan proses (3.1.25)). 
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Nota 3: Objektif dapat dinyatakan dengan cara lain,  sebagai hasil yang diharapkan, tujuan, kriteria operasi, 

sebagai objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan (3.1.17), atau dengan menggunakan kata-kata lain 

dengan makna yang sama (misalnya matlamat, tujuan, atau sasaran). 

 

3.1.17 Objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

Objektif (3.1.16) yang ditetapkan oleh organisasi (3.1.1) untuk mencapai keputusan spesifik yang 

selaras dengan dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan (3.1.15). 

 

3.1.18 Kecederaan dan tidak sihat  

Kesan buruk terhadap keadaan fizikal, mental atau kognitif seseorang. 

Nota 1: Keadaan ini mungkin termasuk penyakit pekerjaan, penyakit dan kematian. 

 

3.1.19 Hazard 

Sumber atau keadaan yang berpotensi menyebabkan kecederaan dan kesihatan yang tidak baik 

(3.1.18). 

 

3.1.20 Risiko 

Kesan ketidakpastian. 

Nota 1: Kesannya adalah sisihan dari yang dijangkakan - positif atau negatif. 

Nota 2 : Ketidakpastian adalah keadaan, walaupun separa, kekurangan maklumat yang berkaitan dengan 

pemahaman atau pengetahuan, peristiwa, akibatnya, atau kemungkinan. 

Nota 3: Risiko sering dicirikan dengan merujuk kepada "peristiwa" yang berpotensi (seperti yang ditakrifkan 

dalam Panduan ISO 73: 2009, 3.5.1.3) dan "akibat" (seperti yang ditakrifkan dalam Panduan ISO 73: 2009, 

3.6.1.3), atau gabungannya. 

Nota 4: Risiko sering dinyatakan dari segi gabungan akibat sesuatu peristiwa (termasuk 

perubahan keadaan) dan "kemungkinan" yang berkaitan (seperti yang ditakrifkan dalam Panduan ISO 73: 

2009, 3.6.1.1) kejadian 

 

3.1.21 Risiko kesihatan dan keselamatan pekerjaan 

Gabungan kemungkinan berlakunya peristiwa atau pendedahan berbahaya yang berkaitan 

dengan pekerjaan dan keterukan kecederaan dan kesihatan yang tidak baik (3.1.18) yang boleh 

disebabkan oleh kejadian atau pendedahan. 

 

3.1.22 Peluang keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

Keadaan atau keadaan yang boleh menyebabkan peningkatan prestasi keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan (3.1.28). 
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3.1.23 Kompeten (kecekapan) 

Keupayaan untuk menggunakan pengetahuan dan kemahiran untuk mencapai hasil yang 

diharapkan 

 

3.1.24 Maklumat yang didokumenkan 

Maklumat yang diperlukan untuk dikawal dan dikekalkan oleh sesebuah organisasi (3.1.1) dan 

medium yang mana ia terkandung 

Nota 1: Maklumat yang didokumentasikan boleh dalam sebarang format dan media dan dari sebarang 

sumber. 

Nota 2: Maklumat yang didokumentasikan boleh merujuk kepada: 

a) sistem pengurusan (3.1.10), termasuk proses berkaitan (3.1.25); 

b) maklumat yang dibuat agar organisasi dapat beroperasi (dokumentasi); 

c) bukti hasil yang dicapai (rekod). 

 

3.1.25 Proses 

Set aktiviti yang saling berkaitan atau berinteraksi yang mengubah input menjadi output 

 

3.1.26 Prosedur 

Cara tertentu untuk menjalankan aktiviti atau proses (3.25) 

Nota 1: Prosedur boleh boleh menjdi dokumen. 

 

3.1.27 Prestasi 

Hasil yang boleh diukur 

Nota 1: Prestasi boleh dikaitkan dengan penemuan kuantitatif atau kualitatif. Keputusan boleh ditentukan 

dan dinilai dengan kaedah kualitatif atau kuantitatif. 

Nota 2: Prestasi boleh dikaitkan dengan pengurusan aktiviti, proses (3.25), produk (termasuk 

perkhidmatan), sistem atau organisasi (3.1). 

 

3.1.28 Prestasi kesihatan dan keselamatan pekerjaan 

Prestasi (3.25) yang berkaitan dengan keberkesanan (3.13) pencegahan kecederaan dan 

kesihatan diri (3.18) kepada pekerja (3.3) dan penyediaan tempat kerja yang selamat dan sihat 

(3.6). 

 

3.1.29 Sumber luar  

Membuat susunan di mana organisasi luar (3.1) menjalankan sebahagian daripada fungsi 

organisasi atau proses (3.25). 
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Nota 1: Organisasi luaran berada di luar skop sistem pengurusan (3.10), walaupun fungsi atau proses 

penyumberan luar adalah dalam skop. 

 

3.1.30 Pemantauan 

Menentukan sistem, proses (3.25) atau aktiviti. 

Nota 1: Untuk menentukan status, mungkin ada keperluan untuk memeriksa, mengawasi atau memerhati 

secara kritikal. 

 

3.1.31 Pengukuran 

Proses (3.25) untuk menentukan nilai. 

 

3.1.32 Audit 

Proses sistematik, bebas dan didokumenkan (3.25) untuk mendapatkan bukti audit dan 

menilainya secara objektif untuk menentukan sejauh mana kriteria audit dipenuhi. 

Nota 1:  Audit dalaman dijalankan oleh organisasi (3.1) sendiri, atau oleh pihak luaran di atasnya bagi pihak. 

Nota 2: Proses bebas merangkumi peruntukan untuk memastikan objektiviti dan kesaksamaan. 

Nota 3: "Bukti audit" adalah "rekod, kenyataan fakta dan maklumat lain yang relevan dengan 

kriteria audit dan verifikasi "dan" kriteria audit "adalah" set dasar (3.16), prosedur (3.26) atau keperluan 

(3.8) digunakan sebagai rujukan terhadap bukti audit berbanding ", seperti yang ditakrifkan dalam ISO 

19011, Garis panduan untuk pengauditan 

sistem pengurusan. 

 

3.1.33 Kepatuhan 

Memenuhi keperluan (3.8). 

 

3.1.34 Ketidakpatuhan 

Tidak memenuhi keperluan (3.8). 

Nota 1: Ketidakpatuhan berkaitan dengan keperluan dalam Standard Antarabangsa ini dan keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan sistem pengurusan (3.11) keperluan bahawa organisasi (3.1) menetapkan untuk 

dirinya sendiri. 

 

3.1.35 Kejadian 

Kejadian yang timbul daripada atau dalam perjalanan kerja yang boleh atau tidak menyebabkan 

kecederaan dan kesihatan yang tidak baik (3.18). 

Nota 1: Insiden di mana kecederaan dan kesihatan yang buruk dirujuk oleh sesetengah orang sebagai 

"kemalangan." 

Nota 2: Insiden di mana tiada kecederaan dan kesihatan yang teruk tetapi berpotensi untuk berbuat 

demikian boleh dirujuk sebagai "near-miss", "near-hit", "call close". 



 

 

 

MANUAL SISTEM PENGURUSAN 
KESELAMATAN, DAN KESIHATAN 

PEKERJAAN 

No Dokumen      : PSP-MSPKKP-01 
No Keluaran       : 03 
No. Pindaan       : 01 
Tarikh                 : 22 SEPTEMBER 2020 
Mukasurat          :  12/38 

DOKUMEN TERKAWAL 
@HAKCIPTA PSP SPKKP 

Nota 3:  Walaupun terdapat satu atau lebih ketidakpatuhan (3.34) yang berkaitan dengan kejadian, insiden 

boleh juga berlaku di mana tiada ketidaksesuaian. 

 

3.1.36 Tindakan pembetulan 

Tindakan untuk menghapuskan punca ketidakpatuhan (3.34) atau kejadian (3.35) dan untuk 

mencegah berulangnya. 

 

3.1.37 Pembaikan berterusan 

Aktiviti berulang untuk meningkatkan prestasi (3.27). 

Nota 1: Meningkatkan prestasi berkaitan dengan penggunaan sistem pengurusan OH & S (3.11) untuk 

mencapai prestasi keseluruhan keselamatan dan kesihatan pekerjaan (3.26) selaras dengan dasar OH & 

S (3.15) dan objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan (3.17). 

Nota 2: Berlanjut tidak bermakna berterusan supaya aktiviti tidak perlu berlaku dalam semua bidang pada 

masa yang sama. 
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BAHAGIAN IV 

KONTEKS ORGANISASI 
 

4.0 KONTEKS ORGANISASI 

 

4.1 Memahami organisasi dan konteksnya 

 

Politeknik telah menentukan isu-isu luaran dan dalaman yang berkaitan dengan tujuannya dan 

yang mempengaruhi keupayaannya untuk mencapai hasil yang diharapkan dari Sistem 

Pengurusan Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan. 

 

4.2 Memahami keperluan dan harapan para pekerja dan pihak yang berkaitan  

 

Politeknik juga telah menentukan keperluan : 

a) Pihak yang berkaitan, selain pekerja, yang berkaitan dengan sistem pengurusan keselamatan 

    dan kesihatan; 

b) Keperluan dan jangkaan yang berkaitan pekerja dan pihak lain yang berminat; 

c) Undang-undang dan keperluan lain. 

 

4.3 Menentukan skop Sistem Pengurusan Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan 

 

Politeknik telah menentukan sempadan dan kebolehgunaan Sistem Pengurusan Keselamatan 

Dan Kesihatan Pekerjaan ini dengan mewujudkan skopnya. Antara skop yang telah di tentukan 

ialah dengan: 

 

a) mempertimbangkan isu luar dan dalaman yang disebut dalam 4.1; 

b) mengambil kira keperluan yang disebut dalam 4.2; 

c) mengambil kira aktiviti yang berkaitan dengan pekerjaan yang dirancang atau dilaksanakan. 

 

Skop Sistem Pengurusan Keselamatan dan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan Politeknik 

adalah proses pengajaran dan pembelajaran di bengkel-bengkel dan makmal-makmal 

Kejuruteraan Mekanikal dan Jabatan Kejuruteraan Elektrik. 

 

Sistem Pengurusan Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan ini termasuklah aktiviti, produk dan 

perkhidmatan dalam kawalan atau pengaruh politeknik yang boleh memberi kesan kepada 
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prestasi keselamatan dan kesihatan pekerjaan politeknik. Skop ini boleh didapati sebagai 

maklumat yang didokumenkan. 

 

4.4 Sistem Pengurusan Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan 

 

Politeknik telah menubuhkan, melaksanakan, menyenggara dan menambahbaik secara 

berterusan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan, termasuk proses yang 

diperlukan dan interaksi mereka, mengikut kehendak piawaian antarabangsa. 

 

Kerangka kerja perlaksanaan Sistem Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan Politeknik adalah 

seperti rajah 1 dibawah. 

 

 

Rajah 4.1 : Kerangka kerja SPKKP, PSP 

 

DOKUMEN RUJUKAN : 

1. Pelan Startegik Politeknik Malaysia 

2. Pelan Startegik Politeknik Seberang Perai 

3. Key Performance Indicator Kualiti Politeknik Seberang Perai 
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5.0 KEPIMPINAN DAN PENYERTAAN PEKERJA 

 

5.1 Kepimpinan dan komitmen 

 

Pengurusan atasan Politeknik akan berusaha untuk menunjukkan kepimpinan dan komitmen 

berkaitan dengan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerja dengan: 

1) mengambil tanggungjawab dan akauntabiliti secara keseluruhan bagi pencegahan 

kecederaan yang berkaitan dengan pekerjaan dan kesihatan pekerja serta menyediakan 

tempat aktiviti kerja yang selamat dan sihat. 

2) memastikan dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan dan objektif keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan berkaitan diwujudkan dan bersesuaian dengan hala tuju strategik 

politeknik 

3) memastikan penyepaduan keperluan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan ke dalam proses pengajaran dan pembelajaran di politeknik. 

4) memastikan sumber yang diperlukan untuk menubuhkan, melaksanakan, menyelenggara 

dan memperbaiki sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan politeknik 

5) menyebar luaskan pentingnya pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan yang 

berkesan dan mematuhi keperluan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan. 

6) memastikan bahawa sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan mencapai 

hasil yang diharapkan. 

7) mengarahkan dan menyokong pekerja untuk menyumbang kepada keberkesanan sistem 

pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan politeknik 

8) menjamin dan menggalakkan penambahbaikan berterusan SPKKP. 

9) menyokong peranan pengurusan lain yang relevan dengan pengurusan KKP dan terpakai 

kepada bidang tanggungjawab mereka. 

10)  membangun, memimpin dan mempromosikan budaya kerja selamat dan sihat dalam 

organisasi yang menyokong hasil yang diharapkan dari sistem pengurusan keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan. 

11)  melindungi pekerja daripada tindakan balas apabila melaporkan kejadian, bahaya, risiko 

dan peluang. 

BAHAGIAN V 

KEPIMPINAN 
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12)  memastikan organisasi menetapkan dan melaksanakan proses untuk perundingan dan 

penyertaan pekerja (5.4). 

13)  menyokong penubuhan dan fungsi jawatankuasa kesihatan dan keselamatan, (5.4e). 

 

5.2 Dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

 

Pengurusan atasan politeknik telah mengadakan, melaksanakan dan mengekalkan dasar 

keselamatan dan kesihatan pekerja yang: 

a) merangkumi komitmen untuk menyediakan keadaan kerja yang selamat dan sihat bagi 

pencegahan kecederaan yang berkaitan dengan pekerjaan dan kesihatan yang sihat dan 

sesuai dengan tujuan, saiz dan konteks organisasi dengan spesifik risiko keselamatan 

pekerjaan dan peluang. 

b) menyediakan rangka kerja untuk menetapkan objektif keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan 

c) Memberi komitmen untuk memenuhi keperluan undang-undang dan keperluan lain 

d) Memberi komitmen untuk menghapuskan bahaya dan mengurangkan risiko keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan (8.1.2); 

e) Memberi komitmen untuk peningkatan berterusan sistem pengurusan keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan. 

f) Memberi komitmen untuk perundingan dan penyertaan pekerja, di mana mereka bekerja 

dan wakil pekerja. 

 

Dasar keselamatan dan kesihatan yang ditetapkan: 

i. Didokumenkan sebagai maklumat yang akan menjadi rujukan kepada semua pekerja 

ii. Disebarluaskan dalam politeknik 

iii. Disediakan kepada semua pihak yang berminat, dan sesuai kepada semua pihak yang 

berkaitan dengan politeknik 

iv. Relevan dan sesuai 

 

 

5.3  Peranan, dan tanggungjawab pihak berkuasa organisasi 

 

Pengurusan atasan politeknik dan pihak berkaitan akan memastikan bahawa tanggungjawab dan 

peranan yang relevan dalam sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

ditugaskan dan disampaikan kepada semua peringkat dalam organisasi dan dikekalkan sebagai 

maklumat yang didokumenkan. Pekerja di setiap peringkat politeknik akan bertanggungjawab 
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terhadap aspek-aspek sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan yang dibawah  

kawalan masing-masing. Walaubagaimanapun tanggungjawab dan kewibawaan yang 

ditugaskan, akhirnya pengurusan atasan masih bertanggungjawab untuk fungsi sistem 

pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. Pengurusan atasan menyerahkan 

tanggungjawab dan kuasa untuk: 

 

a) memastikan bahawa sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan mematuhi 

kehendak dokumen ini. 

b) melaporkan prestasi sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan kepada 

pengurusan atasan. 

 

Jawatan Tanggungjawab 

Pengarah PSP 

 

i. Memastikan keseluruhan halatuju, keputusan dan 

keakuran SPKKP. 

ii. Meluluskan Manual, Polisi, Objektif dan Program KKP. 

iii. Pengerusi Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan. 

iv. Melantik Timbalan Pengarah (Akademik) sebagai Wakil 

Pengurusan KKP.  

 

Timbalan Pengarah (Akademik) 

 

i. Bertindak sebagai Wakil Pengurusan KKP. 

ii. Pengerusi JKK Pemandu dan Mesyuarat Kajian Semula 

Pengurusan semasa ketiadaan  Pengarah PSP. 

iii. Menyedia, melaksana, menyemak secara berkala dan 

menilai SPKKP. 

iv. Meluluskan prosedur dan Penaksiran Hazard dan Risiko 

KKP. 

v. Melapor prestasi SPKKP secara berkala kepada 

Pengarah PSP. 

vi. Menggalakkan penglibatan semua kakitangan PSP. 

 

Timbalan Pengarah (Sokongan 

Akademik) 

 

i. Membantu Wakil Pengurusan KKP bagi menyediakan 

dan menyemak Polisi KKP, Objektif dan Program KKP. 

ii. Bertindak sebagai Wakil Pengurusan KKP semasa 

ketiadaan Timbalan Pengarah (Akademik). 
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iii. Bertindak sebagai Pengerusi JKKP dan Mesyuarat 

Kajian Semula Pengurusan semasa ketiadaan 

Pengarah PSP dan Timbalan Pengarah     (Akademik). 

 

Ketua Jabatan/ Unit 

 

i. Memastikan perlaksanaan SPKKP di Jabatan/ Unit 

dibawah  tanggungjawabnya. 

ii. Mempromosikan Penambahbaikan prestasi KKP di 

Jabatan/ Unit masing-masing. 

iii. Menganggotai Jawatankuasa Pemandu SPKKP. 

Rujuk Lampiran 1: Carta Organisasi Politeknik Seberang 

Perai  

 

Jawatankuasa Pemandu SPKKP 

(peringkat PSP) 

i. Memastikan Pelaksanaan SPKKP di PSP berjalan 

dengan berkesan. 

ii. Membuat Kajian Semula Pengurusan bagi 

menambahbaik perlaksanaan SPKKP. 

iii. Menguatkuasa dan melaksanakan prosedur KKP bagi 

memastikan pengawalan dan keakuran KKP untuk 

kakitangan di bawah seliaan. 

iv. Memastikan keakuran perundangan berkaitan KKP. 

v. Mematuhi arahan dari Wakil Pengurusan KKP. 

 

Jawatankuasa Kerja SPKKP 

(peringkat Jabatan/ Unit) 

 

i. Membantu Ketua Jabatan/ Unit dalam pelaksanaan 

SPKKP; dan 

ii. Mengambil alih tugas-tugas Ketua Jabatan/ Unit 

berkaitan KKP semasa ketiadaannya. 

iii. Terlibat dalam pembangunan dan semakan 

dokumentasi SPKKP. 

iv. Menguatkuasa dan melaksanakan prosedur KKP bagi 

memastikan pengawalan dan keakuran KKP untuk 

kakitangan di bawah seliaan. 

v. Memastikan keakuran perundangan berkaitan KKP. 

vi. Mematuhi arahan dari Wakil Pengurusan KKP. 

Rujuk Lampiran 5: JK Kerja SPKKP/ Carta 

Organisasi OSH JKM 
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Kakitangan PSP 

 

i. Mematuhi prosedur KKP yang berkaitan. 

ii. Melaporkan semua insiden, keadaan dan perbuatan 

tidak selamat kepada    pihak atasan. 

iii. Memakai dan menggunakan kelengkapan pelindung diri 

yang dibekal. 

iv. Mengambil bahagian dalam aktiviti KKP.  

v. Mematuhi Prosedur dan Arahan / SOP KKP dari semasa 

ke semasa 

 

5.4  Perundingan dan penyertaan pekerja 

 

Politeknik telah menubuhkan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses untuk perundingan 

dan penyertaan pekerja di semua peringkat dan fungsi yang berkaitan dengan pekerja dan  wakil 

pekerja  dalam pembangunan, perancangan, pelaksanaan, penilaian prestasi dan tindakan untuk 

penambahbaikan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

 

Politeknik juga telah: 

a) menyediakan mekanisme, masa, latihan dan sumber yang diperlukan untuk perundingan 

dan penyertaan; 

NOTA 1: Perwakilan pekerja boleh menjadi mekanisme untuk perundingan dan penyertaan. 

b) menyediakan akses yang tepat pada masanya kepada maklumat yang jelas, dapat 

difahami dan relevan mengenai sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

c) menentukan dan berusaha sebaik mungkin untuk menghapuskan halangan untuk 

penyertaan dan meminimumkan mana-mana halangan yang tidak dapat dihapuskan; 

NOTA 2: Halangan termasuk kegagalan untuk bertindak balas terhadap input atau cadangan 

pekerja, halangan bahasa atau literasi, pengabaian atau ancaman balas dan dasar atau amalan 

yang tidak mengganggu atau menghukum penyertaan pekerja. 

d) menegaskan perundingan pekerja bukan pengurus mengenai perkara berikut: 

i. menentukan keperluan dan jangkaan pihak yang berminat (4.2); 

ii. menubuhkan dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan (5.2); 

iii. menetapkan peranan, tanggungjawab dan pihak berkuasa organisasi yang 

berkenaan (5.3); 

iv. menentukan cara memenuhi keperluan undang-undang dan keperluan lain (6.1.3); 

v. menetapkan objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan dan merancang untuk 

mencapainya (6.2); 
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vi. menentukan kawalan yang dikenakan untuk pembekal luar, perolehan dan 

kontraktor (8.1.4); 

vii. menentukan apa yang perlu dipantau, diukur dan dinilai (9.1); 

viii. merancang, mewujudkan, melaksanakan dan menyelenggarakan program audit 

(9.2.2); 

ix. memastikan peningkatan berterusan (10.3). 

 

e) menekankan penyertaan pekerja bukan pengurus dalam perkara berikut: 

1) menentukan mekanisme untuk perundingan dan penyertaan mereka; 

2) mengenal pasti bahaya dan menilai risiko dan peluang (6.1.1 dan 6.1.2); 

3) menentukan tindakan untuk menghapuskan bahaya dan mengurangkan risiko 

KKP (6.1.4); 

4) menentukan keperluan kecekapan, keperluan latihan, latihan dan menilai latihan 

(7.2); 

5) menentukan apa yang perlu disampaikan dan bagaimana ini akan dilakukan (7.4); 

6) menentukan langkah-langkah kawalan dan pelaksanaan dan penggunaannya 

yang berkesan (8.1, 8.1.3, dan 8.2); 

7) menyiasat kejadian dan ketidakpatuhan dan menentukan tindakan pembetulan 

(10.2). 

 

NOTA 3:  Menegaskan perundingan dan penyertaan bagi pekerja bukan pengurusan adalah 

bertujuan untuk memohon kepada orang yang menjalankan aktiviti kerja, tetapi tidak bertujuan 

untuk mengecualikan, contohnya, pengurus yang dipengaruhi oleh aktiviti kerja atau faktor lain 

dalam organisasi. 

NOTA 4: Adalah diiktiraf bahawa penyediaan latihan tanpa kos kepada pekerja dan penyediaan 

latihan semasa waktu bekerja, jika mungkin, dapat menghapuskan halangan yang penting kepada 

penyertaan pekerja 

 
 
DOKUMEN RUJUKAN : 

1. Polisi KKP 

2. Proses Perundingan & PenyertaanPenglibatan Pekerja 
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6.0 PERANCANGAN 

 

6.1 Tindakan untuk menangani risiko dan peluang 

 

6.1.1 Umum 

Dalam merancang sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan, politeknik telah  

mempertimbangkan isu-isu yang disebutkan dalam 4.1 (konteks), keperluan yang disebut 

dalam 4.2 (pihak yang berminat) dan 4.3 (skop sistem pengurusan KKP) dan menentukan 

risiko dan peluang yang perlu ditekankan dengan: 

 

a) memberi jaminan bahawa sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

dapat mencapai hasil yang diharapkan; 

b) mencegah, atau mengurangkan, kesan yang tidak dikehendaki; 

c) mencapai peningkatan berterusan. 

 

Politeknik juga menentukan risiko dan peluang dalam sistem pengurusan keselamatan dan 

kesihatan dan hasil yang diharapkan akan ditangani. 

 

Politeknik  akan mengambil kira perkara berikut dalam perkiraan ini, seperti: 

1) Bahaya (6.1.2.1); 

2) Risiko KKP dan risiko lain (6.1.2.2); 

3) Peluang KKP dan peluang lain (6.1.2.3); 

4) Keperluan undang-undang dan keperluan lain (6.1.3). 

 

Dalam proses perancangan ini, politeknik akan menentukan dan menilai risiko dan peluang yang 

relevan dengan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan dan yang berkaitan 

dengan perubahan dalam politeknik, dan prosesnya atau sistem pengurusan keselamatan dan 

kesihatan. Penilaian ke atas hasil yang diharapkan dari perubahan yang dirancang, samada tetap 

atau sementara, akan dilakukan  perubahan sebelum dilaksanakan (8.1.3). 

 

 

BAHAGIAN VI 

PERANCANGAN 
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6.1.2  Pengenalpastian Potensi bahaya (Hazard) dan penilaian risiko dan peluang 

 

6.1.2.1 Pengenalpastian bahaya 

 

Politeknik telah mengadakan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses untuk 

pengenalpastian bahaya yang sedang berjalan dan proaktif. Proses ini mengambil kira tetapi tidak 

terhad kepada: 

 

a) Bagaimana kerja dilaksanakan, faktor-faktor sosial (termasuk beban kerja, jam kerja, 

penganiayaan, gangguan dan buli), kepimpinan dan budaya dalam politeknik; 

b) Aktiviti dan situasi rutin dan tidak rutin, termasuk bahaya yang timbul daripada: 

i. Infrastruktur, peralatan, bahan, keadaan fizikal tempat kerja; 

ii. Reka bentuk produk dan perkhidmatan, penyelidikan, pembangunan, pengujian, 

pengeluaran, perhimpunan, pembinaan, penyampaian perkhidmatan, penyelenggaraan 

dan pelupusan; 

c) Faktor manusia; 

d) Bagaimana kerja dilakukan; 

e) insiden lepas yang berkaitan, samada dalaman atau luaran, termasuk kecemasan, dan punca 

yang menyebabkan potensi bahaya 

d)  Potensi yang boleh menyebabkan kecemasan 

e)  Orang, termasuk pertimbangan: 

i. mereka yang mempunyai akses ke tempat kerja dan aktiviti mereka, termasuk pekerja, 

kontraktor, pelawat dan orang lain; 

ii. orang-orang di sekitar tempat kerja yang boleh dipengaruhi oleh aktiviti-aktiviti organisasi; 

iii. pekerja di lokasi yang tidak berada di bawah kawalan langsung politeknik; 

f) Isu-isu lain, termasuk pertimbangan: 

i. reka bentuk bidang kerja, proses, pemasangan, mesin / peralatan, prosedur operasi dan 

organisasi kerja, termasuk penyesuaian mereka kepada keperluan dan keupayaan 

pekerja yang terlibat; 

ii. keadaan yang berlaku di sekitar tempat kerja yang disebabkan oleh aktiviti yang berkaitan 

dengan pekerjaan di bawah kawalan politeknik 

iii. situasi yang tidak dikawal oleh politeknik dan berlaku di sekitar tempat kerja yang boleh 

menyebabkan kecederaan dan kesihatan yang tidak baik kepada orang di tempat kerja; 

g) Perubahan sebenar atau cadangan perubahan organisasi, operasi, proses, aktiviti dan sistem 

pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

h) Perubahan pengetahuan, dan maklumat mengenai, punca bahaya (hazard). 
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6.1.2.2 Menilai peluang KKP dan peluang lain untuk sistem pengurusan OH & S 

 

Politeknik telah menubuhkan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses untuk menilai: 

a) peluang keselamatan dan kesihatan pekerjaan untuk meningkatkan prestasi keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan, dengan mengambil kira perubahan yang dirancang kepada politeknik, 

dasar, proses atau aktiviti dan: 

i. peluang untuk menyesuaikan kerja, organisasi kerja dan persekitaran kerja kepada 

pekerja; 

ii. peluang untuk menghapuskan bahaya dan mengurangkan risiko keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan 

b) peluang lain untuk memperbaiki sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

NOTA risiko dan peluang keselamatan dan kesihatan boleh menyebabkan risiko lain dan peluang 

lain untuk politeknik. 

 

6.1.3 Penentuan keperluan undang-undang dan keperluan lain 

 

Politeknik telah menubuhkan, melaksanakan dan menyelenggara proses kepada: 

a) menentukan dan akses kepada keperluan undang-undang terkini dan keperluan lain yang 

berkaitan dengan punca bahaya (hazard), risiko keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

dan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

b) menentukan bagaimana keperluan undang-undang dan keperluan lain berkenaan dengan 

organisasi dan apa yang perlu disampaikan; 

c) mengambil keperluan undang-undang dan keperluan lain yang berkaitan apabila 

menubuhkan, melaksanakan, mengekalkan dan terus memperbaiki sistem pengurusan 

keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

 

Politeknik juga mengekalkan maklumat yang didokumenkan mengenai keperluan undang-undang 

dan keperluan lain dan memastikan ia dikemas kini untuk sebarang perubahan yang berkaitan. 

NOTA: Keperluan undang-undang dan keperluan lain boleh menyebabkan risiko dan peluang kepada 

organisasi. 

 

6.1.4 Tindakan perancangan 

Politeknik telah merancang: 

a) Tindakan untuk: 

1) menangani risiko dan peluang ini (6.1.2.2 dan 6.1.2.3); 

2) menangani keperluan undang-undang dan keperluan lain (6.1.3) 

3) bersedia dan bertindak balas terhadap situasi kecemasan (8.2); 
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b) Bagaimana untuk: 

1) menyatukan dan melaksanakan tindakan ke dalam proses pengurusan keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan atau proses pengurusan yang lain; 

2) menilai keberkesanan tindakan ini; 

 

Politeknik juga mengambil kira hierarki kawalan (8.1.2) apabila merancang untuk mengambil 

tindakan terhadap output dari sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

Politeknik akan mempertimbangkan amalan terbaik dalam tindakannya, termasuk pilihan 

teknologi, dan keperluan kewangan, operasi dan perkhidmatan. 

 

6.2 Objektif KKP dan perancangan untuk mencapainya 

 

6.2.1 Objektif KKP 

 

Politeknik telah menetapkan objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan pada tahap dan fungsi  

yang berkaitan untuk mengekalkan dan terus memperbaiki sistem pengurusan keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan dan prestasinya (10.3). 

 

Objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan: 

a) Diselaraskan dengan dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

b) Dinilai dan diukur prestasi jika dapat dilaksanakan atau mampu melaksanakan 

c) Mengambil kira: 

1) keperluan yang berkaitan 

2) keputusan penilaian risiko dan peluang (6.1.2.2 dan 6.1.2.3) 

3) keputusan perundingan dengan pekerja (5.4), dan wakil pekerja yang bekerja di 

politeknik 

d) Dipantau dan disampaikan 

e) Dikemaskini mengikut kesesuaian 

 

6.2.2 Merancang untuk mencapai objektif OH & S 

 

Politeknik juga merancang cara untuk mencapai objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

dengan menentukan: 

a) apa yang akan dilakukan 

b) sumber yang diperlukan 

c) kebertanggungjawaban 
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d) tempoh mencapai sesuatu objektif yang ditetapkan 

e) keputusan penilaian termasuk penunjuk pemantauan 

f) tindakan untuk mencapai objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan dengan 

integrasikan ke dalam proses utama politeknik. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

MANUAL SISTEM PENGURUSAN 
KESELAMATAN, DAN KESIHATAN 

PEKERJAAN 

No Dokumen      : PSP-MSPKKP-01 
No Keluaran       : 03 
No. Pindaan       : 01 
Tarikh                 : 22 SEPTEMBER 2020 
Mukasurat          :  26/38 

DOKUMEN TERKAWAL 
@HAKCIPTA PSP SPKKP 

 
7.0 SOKONGAN 

 

7.1 Sumber 

 

Politeknik telah menentukan dan menyediakan sumber yang diperlukan untuk mengadakan, 

melaksanakan, penyelenggaraan dan peningkatan berterusan sistem pengurusan keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan. 

 

7.2 Kecekapan 

 

Politeknik juga telah: 

a) Menentukan kecekapan pekerja yang boleh mempengaruhi prestasi keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan 

b) Memastikan pekerja berkompeten (termasuk keupayaan untuk mengenal pasti punca bahaya) 

berdasarkan pendidikan, latihan atau pengalaman yang sesuai; 

c) Mengambil tindakan untuk memperoleh dan mengekalkan kecekapan yang diperlukan, dan 

menilai keberkesanan tindakan yang diambil (jika berkenaan)  

d) Mengekalkan maklumat yang sesuai didokumentasikan sebagai bukti kecekapan. 

 

NOTA: Tindakan yang boleh digunakan termasuk, contohnya, pemberian latihan kepada pekerja, 

mentoring, atau pengambilan semula orang yang sedang bekerja, atau pengambilan atau kontrak orang 

yang kompeten. 

 

7.3 Kesedaran 

 

Pekerja juga dimaklumkan mengenai: 

a) Dasar dan objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

b) Sumbangan mereka kepada keberkesanan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan termasuk faedah peningkatan prestasi keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

c) Implikasi dan kemungkinan akibat tidak mematuhi keperluan sistem pengurusan keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan 

d) Insiden dan hasil siasatan yang berkaitan dengannya; 

BAHAGIAN VII 

SOKONGAN 
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e) Punca bahaya, risiko keselamatan dan kesihatan dan tindakan yang ditentukan yang 

berkaitan dengannya; 

f) Keupayaan untuk menyelamatkan diri dari situasi kerja yang mereka anggap berbahaya dan 

serius terhadap kehidupan atau kesihatan mereka, serta panduan untuk melindungi mereka 

dari akibat yang tidak wajar untuk melakukannya 

 

7.4 Komunikasi 

 

7.4.1 Umum 

 

Politeknik telah mengadakan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses yang diperlukan 

untuk komunikasi dalaman dan luaran yang berkaitan dengan sistem pengurusan keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan,  termasuk menentukan: 

 

a) Mengenai apa yang akan dikomunikasikan; 

b) Tempoh komunikasi; 

c) Pihak yang perlu untuk berkomunikasi: 

i. secara dalaman di antara pelbagai peringkat dan fungsi organisasi; 

ii. di antara kontraktor dan pelawat ke tempat kerja; 

iii. antara pihak-pihak yang berkepentingan; 

 

d) Kaedah berkomunikasi. 

 

Politeknik telah mengambil kira aspek kepelbagaian seperti  jantina, bahasa, budaya, celik huruf, 

orang kelainan upaya apabila mempertimbangkan keperluan komunikasinya. Politeknik juga 

memastikan bahawa pandangan pihak luar yang berkepentingan  dipertimbangkan dalam 

mengadakan proses komunikasinya. Dalam mengadakan proses komunikasinya, politeknik telah: 

i. mengambil kira keperluan undang-undang dan keperluan lain; 

ii. memastikan maklumat keselamatan dan kesihatan disampaikan adalah konsisten 

dengan maklumat yang ditetapkan dalam sistem pengurusan keselamatan dan 

kesihatan pekerjaannya dan boleh dipercayai. 

 

Politeknik juga bersedia menerima dan bertindak balas secara positif terhadap maklum balas 

yang dengan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan yang diadakan. Rekod 

komunikasi disimpan sebagai dokumen bukti kepada proses komunikasi yang sesuai 
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7.4.2 Komunikasi dalaman 

 

Politeknik juga berusaha dengan memastikan: 

a) maklumat  dalaman berkaitan dengan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan di antara pelbagai peringkat dan fungsi organisasi, termasuk perubahan kepada 

sistem pengurusan KKP, yang sesuai disampaikan secara terancang; 

b) memastikan proses komunikasinya berkesan dan membolehkan pekerja menyumbang 

kepada peningkatan berterusan. 

 

7.4.3 Komunikasi luar 

 

Politeknik akan menyampaikan maklumat berkaitan sistem pengurusan keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan kepada pihak luar, seperti yang ditetapkan oleh proses komunikasi 

organisasi dan mengambil kira keperluan undang-undang dan keperluan lain. 

 

7.5 Maklumat yang didokumentasikan 

 

7.5.1 Umum 

Sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan politeknik termasuk: 

a) maklumat yang diperlukan oleh dokumen ini; 

b) maklumat ditentukan oleh politeknik sebagai perlu bagi keberkesanan sistem pengurusan 

keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

 

7.5.2 Membuat dan mengemaskini 

Politeknik telah memastikan kesesuaian yang mudah apabila membuat dan mengemaskini 

maklumat yang didokumenkan dengan: 

 

a) pengenalpastian dan deskripsi 

b) menggunakan format dan media yang bersesuaian 

c) mengkaji dan meluluskan mengikut kesesuaian dan kecukupan. 

 

7.5.3 Kawalan maklumat yang didokumenkan 

Maklumat yang didokumenkan akan dikawal untuk memastikan: 

 

a) Ia mudah didapati dan sesuai digunakan, di mana dan bila ia diperlukan; 

b) Ia dilindungi secukupnya dari kerahsiaan, kegunaan yang tidak betul atau kehilangan integriti. 
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Untuk mengawal maklumat yang didokumentasikan, politeknik telah menangani aktiviti-aktiviti 

yang berkenaan: 

 

 

i. pengedaran, akses, pengambilan dan penggunaan; 

i. penyimpanan dan pemeliharaan, termasuk pemeliharaan kelayakan; 

ii. mengawal perubahan seperti  kawalan versi 

iii. pengekalan dan pelupusan. 

 

Maklumat yang diperolehi dari luar akan dikenalpasti kesesuaian, dikawal  dan ditentu sahkan 

oleh pihak politeknik untuk diguna pakai sebagai perancangan dan operasi. 
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8.0 OPERASI 

 

8.1 Perancangan dan kawalan operasi 

 

8.1.1 Umum 

 

Politeknik telah merancang, melaksanakan, mengawal dan menyelenggara proses yang 

diperlukan untuk memenuhi keperluan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan, 

dan melaksanakan tindakan yang ditentukan dalam perancangan (klausa 6), dengan: 

 

a) mewujudkan kriteria untuk proses; 

b) melaksanakan kawalan proses mengikut kriteria; 

c) mengekalkan maklumat yang didokumenkan setakat yang perlu untuk mempercayai 

bahawa proses telah dijalankan seperti yang dirancang; 

d) menyesuaikan kerja kepada pekerja. 

 

8.1.2 Menghapuskan punca bahaya (hazard) dan mengurangkan risiko keselamatan dan 

kesihatan 

 

Politeknik juga telah menubuhkan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses untuk 

penghapusan punca bahaya dan pengurangan risiko keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

dengan menggunakan "hierarki kawalan" yang berikut: 

 

a) menghapuskan bahaya; 

b) menggantikan proses, operasi, bahan atau peralatan yang kurang berbahaya; 

c) menggunakan kawalan kejuruteraan dan penyusunan semula kerja; 

d) menggunakan kawalan pentadbiran, termasuk latihan; 

e) menggunakan peralatan pelindung diri yang mencukupi. 

 

 

 

BAHAGIAN VIII 

OPERASI 
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8.1.3 Perubahan pengurusan 

Politeknik telah mengadakan proses untuk pelaksanaan dan kawalan perubahan sementara atau 

kekal yang dirancang yang memberi kesan kepada prestasi keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan, termasuk: 

 

a) produk, perkhidmatan dan proses baru, atau perubahan kepada produk, perkhidmatan 

dan proses sedia ada, termasuk: 

i. lokasi dan persekitaran tempat kerja; 

ii. organisasi kerja; 

iii. keadaan kerja; 

iv. peralatan; 

v. tenaga kerja; 

b) perubahan kepada keperluan undang-undang dan keperluan lain; 

c) perubahan pengetahuan atau maklumat mengenai punca bahaya dan risiko keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan 

d) perkembangan dalam pengetahuan dan teknologi. 

 

Politeknik juga akan mengkaji semula akibat daripada perubahan yang tidak diingini, mengambil 

tindakan untuk mengurangkan kesan buruk, jika perlu. 

 

8.1.4 Perolehan 

 

8.1.4.1 Umum 

 

Politeknik telah mengadakan, melaksanakan dan menyelenggara proses untuk mengawal 

perolehan perkhidmatan dan produk   bagi memastikan pematuhan mereka kepada sistem 

pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. 

 

8.1.4.2 Kontraktor 

 

Politeknik telah menyelaraskan proses perolehannya dengan kontraktornya, untuk mengenal 

pasti punca bahaya dan menilai dan mengawal risiko keselamatan dan kesihatan, yang wujud 

daripada: 

a) aktiviti dan operasi kontraktor yang memberi kesan terhadap politeknik  

b) aktiviti dan operasi organisasi yang memberi kesan kepada pekerja kontraktor; 
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c) aktiviti dan operasi kontraktor yang memberi kesan kepada pihak-pihak yang terlibat di 

tempat kerja. 

 

Politeknik akan memastikan bahawa keperluan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

dipenuhi oleh kontraktor dan pekerja mereka. Proses perolehan politeknik telah menetapkan 

kriteria berkaitan keselamatan dan kesihatan bagi menentukan pemilihan kontraktor. 

 

8.1.4.3 Sumber kerja Luar (Outsourcing) 

Politeknik juga memastikan bahawa kerja-kerja yang diberikan kepada pihak luar dikawal  dan 

selaras dengan keperluan undang-undang dan keperluan lain bagi mencapai hasil yang 

diharapkan dari sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan.  

 

Jenis dan tahap kawalan yang ditetapkan oleh pihak politeknik merujuk kepada pematuhan 

perundangan dan keperluan lain yang tertakluk dengan politeknik. 

 

8.2 Kesediaan dan tindak balas kecemasan 

Politeknik telah mengadakan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses yang diperlukan 

untuk mempersiapkan dan memberi respons kepada situasi kecemasan yang mungkin seperti 

yang dinyatakan dalam 6.1.2.1, termasuk: 

 

a) mewujudkan latihan tindak balas yang dirancang untuk situasi kecemasan, termasuk 

penyediaan bantuan pertolongan pertama; 

b) menyediakan latihan untuk tindak balas yang dirancang; 

c) menguji secara berkala dan melaksanakan keupayaan tindak balas yang dirancang; 

d) menilai prestasi dan menyemak semula tindak balas yang dirancang, termasuk selepas 

ujian dan khususnya selepas berlakunya situasi kecemasan; 

e) menyampaikan dan menyediakan maklumat yang relevan kepada semua pekerja 

mengenai tugas dan tanggungjawab mereka; 

f) menyampaikan maklumat yang relevan kepada kontraktor, pelawat, pasukan tindak balas 

kecemasan, pihak berkuasa kerajaan dan yang berkaitan dengan tempat kerja 

g) Mengambil kira keperluan dan keupayaan semua pihak yang berminat dan memastikan 

penglibatan mereka, sesuai, dalam pembangunan tindak balas yang dirancang. 
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9.0 PENILAIAN PRESTASI 

 

9.1 Pemantauan, pengukuran, analisis dan penilaian prestasi 

 

9.1.1 Umum 

Politeknik telah mengadakan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses untuk pemantauan, 

pengukuran, analisis dan penilaian prestasi. 

 

Politeknik telah menentukan: 

a) apa yang dipantau dan diukur, termasuk: 

i keperluan undang-undang dan keperluan lain dipenuhi; 

ii aktiviti dan operasi yang berkaitan dengan punca bahaya yang dikenal pasti, risiko dan 

peluang; 

iii kemajuan ke arah mencapai objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan politeknik 

iv keberkesanan pengendalian operasi dan kawalan lain-lain; 

b) kaedah pemantauan, pengukuran, analisis dan penilaian prestasi, yang berkenaan, untuk 

memastikan keputusan yang sah; 

c) kriteria untuk menilai prestasi keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

d) tempoh pemantauan dan pengukuran dilakukan; 

e) tempoh keputusan dari pemantauan dan pengukuran hendaklah dianalisis, dinilai dan 

disampaikan. 

 

Politeknik akan menilai prestasi keselamatan dan kesihatan dan menentukan keberkesanan 

sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan. Politeknik juga memastikan bahawa 

peralatan pemantauan dan pengukuran ditentukur atau disahkan sesuai  untuk digunakan dan 

dikekalkan sebagaimana yang sesuai. 

 

9.1.2 Penilaian pematuhan 

Politeknik telah mengadakan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses untuk menilai 

pematuhan terhadap keperluan undang-undang dan keperluan lain (lihat 6.1.3). 

Untuk 9.12, politeknik telah menetapkan: 

BAHAGIAN IX 

PENILAIAN PRESTASI 
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a) kekerapan 4 kali setahun dan kaedah untuk penilaian kepatuhan; 

b) menilai pematuhan dan mengambil tindakan jika perlu (lihat 10.2); 

c) mengekalkan pengetahuan dan pemahaman status pematuhannya dengan keperluan 

undang-undang dan keperluan lain; 

d) mengekalkan maklumat yang didokumentasikan hasil penilaian pematuhan. 

 

9.2 Audit dalaman 

 

9.2.1 Umum 

 

Politeknik juga menjalankan audit dalaman sekali/ setahun untuk memberikan maklumat sama 

ada sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

a) mematuhi: 

i. keperluan organisasi sendiri untuk sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan, termasuk dasar dan objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

ii. keperluan ISO45001:2018 

b) dilaksanakan dan dikekalkan dengan berkesan . 

 

9.2.2 Program audit dalaman 

 

Politeknik telah: 

a) merancang, mengadakan, melaksanakan dan menyelenggara program audit sebanyak 

satu kali setahun menggunakan kaedah persampelan, tanggungjawab, perundingan, 

keperluan perancangan dan pelaporan, yang akan mengambil kira kepentingan proses 

berkenaan dan keputusan audit terdahulu; 

b) mentakrifkan kriteria dan skop audit bagi setiap audit; 

c) memilih juruaudit dan menjalankan audit untuk memastikan objektif dan kesaksamaan 

proses audit; 

d) memastikan bahawa keputusan audit dilaporkan kepada pengarah yang berkaitan; 

memastikan keputusan audit berkaitan dilaporkan kepada pekerja, wakil pekerja, dan 

pihak berkepentingan lain yang berkaitan; 

iv. mengambil tindakan untuk menangani ketidakpatuhan dan terus meningkatkan prestasi 

keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

v. mengekalkan maklumat yang didokumenkan sebagai bukti pelaksanaan program audit 

dan hasil audit. 
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9.3 Kajian semula pengurusan 

 

Pengurusan atasan hendaklah mengkaji semula sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan politeknik, pada jangka masa yang dirancang (2 kali/setahun) untuk memastikan 

kesesuaian, kecukupan dan keberkesanannya berterusan. Kajian semula pengurusan mencakupi 

pertimbangan: 

 

a) status tindakan dari tinjauan pengurusan terdahulu; 

b) perubahan dalam isu luaran dan dalaman yang berkaitan dengan sistem pengurusan 

keselamatan dan kesihatan pekerjaan, termasuk: 

i. keperluan dan jangkaan pihak yang berkaitan; 

ii. keperluan undang-undang dan keperluan lain; 

iii. risiko dan peluang; 

c) sejauh mana dasar dan objektif keselamatan dan kesihatan pekerjaan telah dicapai 

d) maklumat mengenai prestasi keselamatan dan kesihatan pekerjaan, termasuk trend dalam: 

i. kejadian, ketidakpatuhan, tindakan pembetulan dan pembaikan berterusan; 

ii. keputusan pemantauan dan pengukuran; 

iii. keputusan penilaian kepatuhan terhadap keperluan undang-undang dan keperluan lain; 

iv. keputusan audit; 

v. perundingan dan penyertaan pekerja; 

vi. risiko dan peluang; 

e) kecukupan sumber untuk mengekalkan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan yang berkesan; 

f) komunikasi yang relevan dengan pihak yang berkaitan; 

g) peluang untuk penambahbaikan berterusan. 

 

Hasil kajian pengurusan termasuk keputusan yang berkaitan dengan: 

 kesesuaian berterusan, kecukupan dan keberkesanan sistem pengurusan keselamatan 

dan kesihatan pekerjaan dalam mencapai hasil yang diharapkan; 

 peluang peningkatan berterusan; 

 sebarang keperluan untuk perubahan kepada sistem pengurusan keselamatan dan 

kesihatan pekerjaan 

 sumber yang diperlukan; 

 tindakan jika diperlukan; 

 peluang untuk meningkatkan integrasi sistem pengurusan KKP dengan proses 

perkhidmatan yang lain; 
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 sebarang implikasi untuk hala tuju strategik organisasi. 

 

Pengurusan atasan akan menyampaikan output yang berkaitan dengan ulasan pengurusan 

kepada pekerja, dan wakil pekerja (7.4). 
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10.0 PENAMBAHBAIKAN 

 

10.1 Umum 

 

Politeknik akan menentukan peluang untuk penambahbaikan (lihat Klausa 9) dan melaksanakan 

tindakan yang perlu untuk mencapai hasil yang diharapkan dari sistem pengurusan keselamatn 

dan kesihatan pekerjaan. 

 

10.2 Insiden, ketidakpatuhan dan tindakan pembetulan 

 

Politeknik juga mengadakan, melaksanakan dan menyelenggarakan proses melaporkan, 

menyiasat dan mengambil tindakan, untuk menentukan dan mengurus kejadian dan 

ketidakpatuhan. Apabila kejadian atau ketidakpatuhan berlaku, politeknik akan: 

 

a) bertindak balas kepada insiden atau ketidakpatuhan tepat pada masanya seperti: 

i. mengambil tindakan untuk mengawal dan membetulkannya; 

ii. menangani akibatnya; 

 

b) menilai, bersama dengan penyertaan pekerja (5.4) dan penglibatan pihak-pihak yang 

berkaitan, untuk keperluan tindakan pembetulan bagi menghapuskan punca-punca atau 

sebab  ketidakpatuhan itu, agar ia tidak berulang atau berlaku di tempat lain, dengan: 

i. menyiasat insiden atau mengkaji ketidakpatuhan; 

ii. menentukan sebab kejadian atau ketidakpatuhan; 

iii. menentukan sama ada insiden yang serupa telah berlaku, ketidakpatuhan wujud, atau  

  jika ia berpotensi berlaku; 

 

c) mengkaji semula penilaian risiko keselamatan dan kesihatan pekerjaan  yang sedia ada dan 

risiko lain yang berkaitan (6.1); 

d) menentukan dan melaksanakan sebarang tindakan yang diperlukan, termasuk tindakan 

pembetulan, mengikut hierarki kawalan (8.1.2) dan perubahan pengurusan  (8.1.3); 

BAHAGIAN X 

PENAMBAHBAIKAN 
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e) menilai risiko keselamatan dan kesihatan pekerjaan yang berkaitan dengan bahaya baru atau 

berubah, sebelum mengambil tindakan; 

f) mengkaji keberkesanan apa-apa tindakan yang diambil, termasuk tindakan pembetulan; 

g) membuat perubahan kepada sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan jika 

perlu. 

 

Pihak pengurusan politeknik  akan menyampaikan maklumat yang didokumenkan ini kepada 

pekerja, wakil pekerja dan pihak-pihak lain yang berkaitan.  

 

10.3 Penambahbaikan berterusan 

 

Politeknik  sentiasa akan meningkatkan kesesuaian, kecukupan dan keberkesanan sistem 

pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan  dengan: 

a) meningkatkan prestasi keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

b) mempromosikan budaya yang menyokong sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan 

pekerjaan  

c) mempromosikan penyertaan pekerja dalam melaksanakan tindakan untuk penambahbaikan 

berterusan sistem pengurusan keselamatan dan kesihatan pekerjaan 

d) menyampaikan hasil yang berkaitan dengan peningkatan berterusan kepada pekerja dan wakil 

pekerja 

e) mengekalkan maklumat yang didokumen sebagai bukti peningkatan berterusan. 

 

 

 


