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PERKARA 

 
TANGGUNGJAWAB PSM 

 

SARINGAN KESIHATAN 
KAKITANGAN & 
PEMATUHAN ARAHAN 
KKMM 

Memastikan semua kakitangan melalui saringan 
kesihatan dengan pemeriksaan suhu badan setiap hari 
di pintu masuk setiap bahagian/ cawangan. Hanya 
kakitangan yang benar-benar sihat sahaja yang 
dibenarkan untuk hadir bertugas. Mana-mana 
kakitangan mempunyai gejala seperti demam melebihi 
37.5 darjah celsius, selsema, batuk dan kesukaran 
bernafas adalah dinasihatkan untuk tidak bertugas dan 
mengasingkan kakitangan yang mempunyai gejala.  
 
Mana-mana kakitangan yang tidak hadir ke pejabat di 
atas faktor kesihatan, perlu memaklumkan kepada Ketua 
Bahagian atau cawangan bagi tujuan rekod.  
 
Sekiranya didapati kes positif covid 19 dikenalpasti 
pastikan melaksanakan perkara-perkara berikut : 

 
a) Ketua Bahagian/ cawangan bertanggungjawab 

melaporkan pada SO PSM dan KKM sekiranya 
terdapat kes serta melaporkan di dalam Aplikasi My 
Sejahtera; 
 

b) HENTIKAN semua kerja dan operasi serta merta 
dan perlu kenalpasti seorang kakitangan PSM  bagi 
membantu memastikan pesakit dibawa terus ke 
hospital yang berdekatan menggunakan ambulan. 
TIDAK DIBENARKAN membawa pesakit kemana-
mana bilik dan menggunakan lain-lain kenderaan. 
 

c) Semua kakitangan/ pengguna mempunyai 
hubungan secara langsung dan tidak langsung 
dengan pesakit perlu diperiksa kesihatan oleh KKM 
dan seterusnya mengikut SOP dari KKM termasuk 
sanitary kawasan dan kenalpasti rantaian. 
 

Semua kakitangan perlu mematuhi segala saranan dari 
KKM seperti yang dinyatakan di LAMPIRAN A. 
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PERKARA 

 
TANGGUNGJAWAB PSM 

 

GARIS PANDUAN 
KEBERSIHAN/ 
KESELAMATAN 
KAKITANGAN 
 

Membimbing kakitangan PSM dari segi 
kebersihan/keselamatan diri dan premis: 
 

a) Semua Ketua Bahagian/ Cawangan perlu 
bertanggungjawab memastikan semua kakitangan di 
bawah seliaannya mematuhi semua garis panduan 
kebersihan / keselamatan yang telah ditetapkan oleh 
PSM. 

 
b) Kakitangan tidak dibenarkan berkumpul, 

bersentuhan dan jarak antara antara kakitangan/ 
pengguna sekurang – kurangnya 1 meter. 
 

c) Ketika berurusan dengan pelanggan, mewajibkan 
kakitangan menggunakan perkara berikut: 

 
i. menggunakan hand sanitizer atau menyediakan 

kawasan mencuci tangan dengan sabun; dan 
 
ii. menggunakan penutup muka dan tidak 

dibenarkan berkongsi penutup muka serta perlu 
ditukar setiap hari. 

 
d) TIDAK perlu menggunakan thumb print dan hanya 

merekod kehadiran di dalam buku log kehadiran.  
 

e) Pintu pejabat (waktu bekerja) sentiasa dibuka dan 
menggunakan door stopper bagi mengelakkan 
memegang tombol/ pemegang pintu. Kakitangan 
yang paling awal dan paling akhir datang ke pejabat 
perlu memakai sarung tangan untuk membuka dan 
mengunci pintu serta menggunakan hand sanitizer. 

 
f) Sentiasa menjaga kebersihan dengan membersihkan 

peralatan pejabat  seperti pemegang pintu, meja, 
kerusi, drawer, workstation, tingkap, rak fail, cermin, 
kabinet, pantri serta lain-lain dari masa ke semasa. 
 

g) TIDAK dibenarkan berkongsi komputer, alat tulis dan 
lain-lain peralatan peribadi dengan orang lain. 
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PERKARA 

 
TANGGUNGJAWAB PSM 

 

  

h) TIDAK dibenarkan menggunakan peralatan 
gunasama seperti peralatan dipantri dan perlu 
menggunakan pinggan, cawan, sudu dan garfu pakai 
buang. 
 

i) Membersihkan peti sejuk dan TIDAK menyimpan 
apa-apa makanan dan minuman di dalam peti sejuk. 
 

j) TIDAK menggunakan tangan secara terus dan perlu 
penggunakan pen, tisu dan sebagainya ketika 
menekan butang lif, menekan suis lampu/ kipas/ 
penghawa dingin dan sebagainya. 
 

k) Petugas kebersihan yang membuat kerja-kerja 
pembersihan perlu memastikan perkara tersebut 
dipatuhi: 

 
i. memakai penutup muka, sarung tangan dan kasut 

getah; 
 
ii. memastikan semua peralatan mencuci 

dibersihkan atau sanitary terlebih dahulu sebelum 
digunakan; 

 
iii. membersih semua kawasan laluan pengguna 

setiap hari menggunakan sabun termasuk 
kaunter tiket, tandas, susur tangan. 

 

iv. membuang sampah di tempat yang disediakan 
dan melupuskan sampah tersebut pada hari yang 
sama. 

 
v. cuci tangan menggunakan sabun sebaik sahaja 

selesai tugas kerja-kerja pembersihan. 
 

l) Penerimaan surat menyurat dan parcel perlu diambil 
menggunakan sarung tangan dan bungkusan luar 
tersebut perlu disembur menggunakan hand 
sanitizer. 
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PERKARA 

 
TANGGUNGJAWAB PSM 

 

  
m) HENTIKAN penggunaan eskalator dan digalakkan 

menggunakan tangga. 
 

n) Mesyuarat dibenarkan dilakukan di bilik yang besar 
dan perlu menjaga penjarakan sosial. 
 

o) Hanya 2 orang sahaja dibenarkan berada di tempat 
rehat dan sentiasa mengekalkan jarak 1 meter serta 
perlu dilakukan secara bergilir. 

 
p) Semua kakitangan yang telah selesai tugasnya 

perlulah meninggalkan pejabat mengikut waktu yang 
ditetapkan. 
 

q) Memastikan notis peringatan berkaitan covid 19 
diletakkan di pintu masuk, ruang pejabat dan 
dihebahkan kepada semua kakitangan melalui e-mel, 
web site PSM untuk kakitangan atau mana-mana 
aplikasi mudah alih. 
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PERKARA 

 
TANGGUNGJAWAB PSM 

 

GARIS PANDUAN 
KEBERSIHAN/ 
KESELAMATAN FASILITI 

Diantara perkara yang wajib dilaksanakan oleh kakitangan 
PSM : 
 

a) Menyediakan tempat khas dengan kemudahan kerusi, 
meja dan buku log untuk tempat merekod data dan 
membuat saringan suhu badan pengguna. 

 
b)  Mengambil butiran pengguna dan membuat saringan 

suhu badan semasa masuk ke kompleks. 
 

c) Penggunaan traffic cones dan floor tape marking 
ditempat-tempat tumpuan awam  seperti kaunter 
saringan kesihatan, kaunter tempahan venue/ kaunter 
tiket, kedai-kedai dan lain-lain  bagi membolehkan 
pengguna berbaris dengan jarak 1 meter. 
 

b) Menyediakan notis-notis peringatan di pintu masuk,  
tempat rekreasi, kaunter tiket ,tandas, laluan utama dan 
lain-lain kawasan awam berkaitan bahayanya virus 
covid 19, keperluan penjarakan sosial dan lain-lain 
berkaitan.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
 

c) Membuat penetapan pintu/ laluan masuk dan keluar 
pengguna. 
 

d) Perlu menetapkan jadual tugas dan kakitangan PSM 
untuk memantau dan menasihat pengguna supaya 
mematuhi penjarakan sosial dan melaporkan 
ketidakpatuhan pengguna sekiranya pengguna masih 
berdegil. Pastikan pengguna tidak terus berada di 
stadium (melepak) selepas selesai menggunakan 
kemudahan. 
 

e) Kakitangan PSM perlu mengunci bilik-bilik dan 
kemudahan yang tidak digunakan. 

 
f) Kakitangan PSM sentiasa berada di premis untuk 

tujuan pembersihan sebelum dan selepas  
penggunaan. 
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LAMPIRAN A 

INFO BERKAITAN DENGAN COVID 19 
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TANDA-TANDA JANGKITAN COVID 19 
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TINDAKAN PENCEGAHAN 
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TINDAKAN PENCEGAHAN 
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PENJARAKAN SOSIAL 
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PENJARAKAN SOSIAL 
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CARA-CARA MENCUCI TANGAN 
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LANGKAH-LANGKAH KESIAPSIAGAAN COVID 19 

 

 

 


