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SENARAI EDARAN PEGAWAI KAWALAN DOKUMEN

TARIKH EDARAN

TANDATANGAN

BIL. | PROGRAM/JABATAN/BAHAGIAN/UNIT
1. | Pengarah
5 Timbalan Pengarah
" | Perancangan Dan Pembangunan
3 Timbalan Pengarah
* | Pengurusan Latihan
4 Ketua Program Perancangan Dan
" | Pembangunan Latihan
5. | Ketua Program Kelayakan Kekompetenan
6 Ketua Program Pembangunan Pengajar
" | Kemahiran
7 Ketua Program Pembangunan Profesional
" | Kemahiran
8 Ketua Program Pembelajaran Elektronik Dan
" | Multimedia
9 Ketua Bahagian Khidmat Pengurusan /
" | Pengerusi Keselamatan Pejabat
10 Pengerusi Jawatankuasa Keselamatan Dan
" | Kesihatan Pekerjaan
11. | Pegawai Keselamatan dan Kesihatan
12. | Ketua Unit Audit Keselamatan dan Kesihatan
13. | Ketua Unit Pertolongan Cemas
14 Ketua Unit Kecemasan Kebakaran dan

Pengosongan Bangunan
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REKOD PINDAAN DOKUMEN (RPD)

Sebarang perubahan pada Manual Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan perlu
didokumenkan di dalam REKOD PINDAAN DOKUMEN (RPD) seperti di bawah. RPD perlu
disimpan di dalam fail RPD. Pegawai Kawalan Dokumen hendaklah memastikan semua
dokumen di Manual Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan yang dipinda disimpan dan

dikemaskinikan.

No. No. Muka Disediakan | Diluluskan

RPD No. Dokumen Semakin 1| Sirat Keterangan Pindaan Oleh Oleh
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KANDUNGAN MANUAL KESELAMATAN
DAN KESIHATAN PEKERJAAN

DASAR KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

Perkara

Muka Surat

PENGENALAN

I.  PENGENALAN KEPADA DASAR KESELAMATAN DAN
KESIHATAN PEKERJAAN

II.  OBJEKTIF

M. MAKLUMAT ORGANISASI

V. ALAMAT SURAT MENYURAT
V. KEMUDAHAN LATIHAN

VI. PELAN DAN LOKASI

1.  SKOP PERLAKSANAAN

2. RUJUKAN NORMATIF

3. DEFINISI & TERMINOLOGI

BAHAGIAN | (KENYATAAN AM DASAR)

4. KENYATAAN AM DASAR
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BAHAGIAN Il (ORGANISASI)
5. ORGANISASI

5.1 Tugas dan Tanggungjawab Organisasi Pusat Latihan
Pengajar dan Kemahiran Lanjutan (CIAST)

5.1.1 Pengarah 8

5.1.2 Carta Organisasi Pusat Latihan Pengajar dan 8
Kemabhiran Lanjutan

5.1.3 Ketua Program/Ketua Jabatan/Ketua 9
Bahagian/Ketua Unit

5.1.4 Carta Organisasi Pusat Latihan Pengajar dan 9
Kemabhiran Lanjutan

5.1.5 Pegawai dan Kakitangan 10

5.1.6 Carta Organisasi Pusat Latihan Pengajar dan 10

Kemabhiran Lanjutan
5.2 Jawatankuasa Penguruéan Keselamatan dan Kesihatan
5.2.1 Tugas dan Tanggungjawab 10

5.2.2 Carta Organisasi Jawatankuasa Pengurusan 10
Keselamatan dan Kesihatan

5.3 Tugas dan Tanggungjawab Jawatankuasa Keselamatan dan
Kesihatan Pekerjaan

5.3.1 Pegawai Keselamatan dan Kesihatan 11
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5.3.2 Carta Organisasi Jawatankuasa Keselamatan dan 12
Kesihatan Pekerjaan
5.3.3 Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan 12
Pekerjaan
5.3.4 Carta Organisasi Jawatankuasa Keselamatan dan 12
Kesihatan Pekerjaan
5.4 Tugas dan Tanggungjawab Jawatankuasa Keselamatan 13
CIAST
5.4.3 Carta Organisasi Pusat Latihan Pengajar dan 13
Kemahiran Lanjutan
5.5 Tugas dan Tanggungjawab Unit Kecemasan Kebakaran dan 13
Pengosongan Bangunan
5.5.3 Carta Organisasi Unit Kecemasan Kebakaran dan 13
Pengosongan Bangunan
5.6 Tugas dan Tanggungjawab Unit Audit Keselamatan dan 13
Kesihatan
5.6.3 Carta Organisasi Unit Audit Keselamatan dan 13
Kesihatan
5.7 Tugas dan Tanggungjawab Unit Pertolongan Cemas 14
5.7.3 Carta Organisasi Unit Pertolongan Cemas 14
5.8 Senarai nama, jabatan, penempatan, sambungan telefon 12

dan alamat e-mail kakitangan Pusat Latihan Pengajar dan
Kemahiran Lanjutan.
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BAHAGIAN Ill (PENYUSUNAN)
6. PENYUSUNAN

6.1 Prosidur Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan (PKKP) 15
6.1.1 ldentifikasi Hazard, Penilaian dan Pengawalan Risiko 15
6.1.2 Laporan Kemalangan dan Penyiasatan 15
6.1.3 Tindakan Kecemasan Kebakaran dan Pengosongan 15
Bangunan
6.1.4 Kontraktor, Pembekal, Pelawat dan Pelatih 15
6.1.5 Audit Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 15
6.1.6 Pertolongan Cemas 15
6.1.7 Kebersihan Tempat Kerja 15
6.2 Arahan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan (AKKP) 16
6.2.1 Peraturan Keselamatan Am ' 16
6.2.2 Peraturan Keselamatan Bengkel 17
6.2.3 Peraturan Kebersihan Tempat Kerja 18
6.2.4 Peraturan Kerja Sélamat 19
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7. LAMPIRAN

7.1  LAMPIRAN 1 — Pelan dan Lokasi CIAST 20

7.2 LAMPIRAN 2 — Carta Organisasi Pusat Latihan Pengajar 20
dan Kemahiran Lanjutan (CIAST)

7.3 LAMPIRAN 3 - Carta Organisasi Pengurusan Keselamatan 20
dan Kesihatan

7.4 LAMPIRAN 4 - Carta Organisasi Jawatankuasa 20
Keselamatan dan Kesihatan

7.5 LAMPIRAN & — Carta Organisasi Jawatankuasa 20
Keselamatan CIAST

7.6 LAMPIRAN 6 — Carta Organisasi Unit Kecemasan 20
Kebakaran dan Pengosongan Bangunan

7.7 LAMPIRAN 7 — Carta Organisasi Unit Audit Keselamatan 20
dan Kesihatan Pekerjaan

7.8 LAMPIRAN 8 — Carta Organisasi Unit Pertolongan Cemas 20

7.9 LAMPIRAN 9 — Senarai Nama, Jabatan, Penempatan, 20

Sambungan Telefon dan Alamat E-mail Kakitangan Pusat
Latihan Pengajar dan Kemabhiran Lanjutan (CIAST)




