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KATA ALUAN PENGARAH POLITEKNIK UNGKU OMAR 

 

Assalamualaikum WBT dan Salam Sejahtera. 

 

Setinggi-tinggi kesyukuran dipanjatkan ke hadrat Allah 

SWT kerana limpah kurnia-Nya dapatlah buku Garis 

Panduan Pelan Pencegahan COVID-19 Politeknik Ungku 

Omar (PUO) dihasilkan. Jutaan terima kasih dan 

sekalung tahniah diucapkan kepada mereka yang terlibat 

dalam penghasilan buku ini. Umum mengetahui bahawa pandemik COVID-19 yang 

berlaku ketika ini memberikan implikasi yang besar kepada kehidupan kita semua 

termasuk sistem pendidikan dan sektor perindustrian di Malaysia amnya.  

 

Rentetan daripada itu, Politeknik Ungku Omar telah mengambil pendekatan 

bagi memberikan kemudahan kepada semua pihak dalam mendepani cabaran yang 

mendatang. Melalui buku Garis Panduan Pelan Pencegahan COVID-19 PUO ini, 

warga PUO sentiasa mengamalkan dan mematuhi setiap garis panduan, prosedur 

operasi standard (SOP) atau tatacara yang telah ditetapkan oleh kerajaan Malaysia 

iaitu melalui agensi yang dilantik sebagai contoh Majlis Keselamatan Negara (MKN), 

Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM), Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA), 

Kementerian Pengajian Tinggi (KPT), Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej 

Komuniti (JPPKK) dan lain-lain agensi yang terlibat. Menjadi tanggungjawab pihak 

Politeknik Ungku Omar iaitu bagi melahirkan generasi atau warga PUO yang sentiasa 

mematuhi, mengamalkan dan sentiasa menjaga diri seperti slogan yang biasa kita 

dengari dan meniti di bibir kita semua iaitu Kita Jaga Kita, agar kita mampu 

menghadapi cabaran globalisasi yang mendatang.  

 

Di dalam buku garis panduan ini juga kita akan dapat menyampaikan 

maklumat kepada masyarakat luar tentang bagaimana Politeknik Ungku Omar 

beroperasi dalam situasi pandemik. Usaha dan tanggungjawab yang digembleng 

bersama ini mampu memberikan kemudahan kepada masyarakat, ibu bapa dan 

semua pihak yang memerlukan maklumat tentang peranan dan pengoperasian di 

PUO. Ianya juga mampu memberikan kesedaran kepada masyarakat agar kita perlu 
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bersama dalam memastikan pandemik ini berada di luar institusi anak-anak mereka 

belajar. Secara tidak langsung dengan penyediaan buku Garis Panduan Pelan 

Pencegahan COVID-19 ini ianya menjadi pelengkap kepada sebahagian daripada 

komponen yang telah diamanahkan kepada kita semua. Saya percaya dengan 

penghasilan buku garis panduan ini, ianya dapat memberi impak yang besar serta 

berpanjangan di dalam melahirkan masyarakat yang peka dan responsif kepada 

kecemasan, bencana serta situasi pandemik di negara kita. 

 

Sekian, terima kasih. 

 

“PRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANGI COVID-19” 

 

Ts. HAJI MOHD FISAL BIN HAROON 

Pengarah  

Politeknik Ungku Omar 

Politeknik Premier 
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PRAKATA 

 

Unit Keselamatan dan Kesihatan (UTK) Politeknik Ungku Omar telah 

ditubuhkan seiring dengan keadaan pandemik yang berlaku di negara kita pada masa 

kini. Tujuan penubuhan UTK PUO ini adalah untuk memastikan kelestarian, 

keselamatan dan kesihatan warga PUO sentiasa terjaga mengikut segala garis 

panduan, tatacara dan prosedur operasi standard (SOP) yang telah ditetapkan oleh 

agensi yang dilantik oleh kerajaan Malaysia. Justeru itu hasil dari garaban maklumat 

yang diperhalusi maka terhasillah seksyen-seksyen keselamatan di bawah Unit 

Keselamatan dan Kesihatan (UTK) PUO. Seksyen-seksyen yang terlibat ini 

mempunyai spesifikasi tugas yang berbeza mengikut keupayaan dan kepakaran 

bidang masing-masing. Antara seksyen-seksyen tersebut adalah: 

i. Seksyen Keselamatan Perlindungan Jabatan 

ii. Seksyen Keselamatan Kesihatan dan Pekerjaan 

iii. Seksyen Keselamatan Bencana 

iv. Seksyen Keselamatan ICT 

 

Justeru itu peranan setiap seksyen, terutama dalam situasi pandemik COVID-

19 ini amatlah memberikan impak yang amat baik. Sebagai contoh peranan Seksyen 

Keselamatan Perlindungan Jabatan yang akan mengambil langkah prosedur-

prosedur di pintu masuk utama dan SOP di dalam premis atau setiap jabatan 
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akademik dan jabatan sokongan. Peranan Seksyen Keselamatan dan Kesihatan 

Pekerjaan juga adalah dari segi aspek menyemak setiap akta-akta yang ada kaitan 

dalam semua SOP yang akan diberikan atau disampaikan kepada semua warga 

PUO. Peranan utama yang menjadi nadi UTK PUO ini bagi menangani COVID-19 

adalah Seksyen Keselamatan Bencana yang mana ianya bertindak sebagai 

pengantara antara PUO bersama Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM) atau 

Pejabat Kesihatan Daerah (PKD). Segala maklumat berkenaan COVID-19 akan 

disampaikan terus kepada warga PUO melalui maklumat yang tepat tersebut agar 

ianya menjadi panduan khusus COVID-19 warga PUO. Sebagai contoh maklumat 

berkenaan Kontak Rapat, warga yang Positif, PUI, PUS atau kategori A,B dan C  telah 

diterima dari pihak tersebut dan disalurkan melalui UTK PUO kepada semua warga 

PUO. Dari segi hebahan maklumat pula ianya akan disalurkan melalui tapisan yang 

akan disemak oleh Seksyen Keselamatan ICT termasuk pihak pengurusan tertinggi 

agar maklumat tersebut adalah maklumat yang sahih dan tepat dari segi intipati untuk 

hebahan kepada semua warga PUO. 

  

Hasil dari ilham Tuan Pengarah, Timbalan Pengarah Akademik dan juga 

Timbalan Pengarah Sokongan Akademik maka Unit Keselamatan dan Kesihatan 

(UTK) PUO telah diamanahkan untuk mengambil langkah produktif bagi 

menyediakan Buku Garis Panduan Pelan Pencegahan COVID-19 Politeknik Ungku 

Omar (PUO), supaya dapat menjadikan panduan kepada warga PUO khasnya dan 

Politeknik serta Kolej Komuniti di Malaysia khususnya. Diharap buku ini akan menjadi 

panduan serta rujukan dalam mengurus, mentadbir dan menyelia segala proses kerja 

dalam menghadapi pandemik COVID-19 di POLITEKNIK dan KOLEJ KOMUNITI di 

seluruh Malaysia. Penglibatan semua pihak secara holistik dapat mengurangkan 

risiko sebaran dan memutuskan rangkaian COVID-19. Secara tidak langsung, 

menjadikan kita semua sebagai ejen sebaran ilmu pencegahan COVID-19 kepada 

seluruh rakyat Malaysia. 
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Gambarajah 1: Carta Organisasi Unit Keselamatan dan Kesihatan PUO 
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GLOSARI 

 

JPA    – Jabatan Perkhidmatan Awam 

JPT    – Jabatan Pengajian Tinggi 

KPT    – Kementerian Pengajian Tinggi 

IPT    – Institusi Pengajian Tinggi 

ICT    – Infomation and Communications Technology 

JPPKK   – Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti 

PUO    – Politeknik Ungku Omar 

MKN    – Majlis Keselamatan Negara 

KKM    – Kementerian Kesihatan Malaysia 

JKN    – Jabatan Kesihatan Negeri 

PKD   – Pejabat Kesihatan Daerah 

CPRC   – Crisis Preparedness dan Response Centre 

CAC    – COVID-19 Assesement Centre 

PKRC   – Pusat Kuarantin & Rawatan 

SOP   – Standard Operation Procedure /  

   Prosedur Operasi Standard 
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APM    – Angkatan Pertahanan Awam Malaysia 

KJ    – Ketua Jabatan  

KU    – Ketua Unit 

KP    – Ketua Program 

PA   – Penasihat Akademik 

BDR    – Bekerja Dari Rumah 
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1.0 Pendahuluan 

 

1.1  Punca Kuasa 

i. Arahan Pengarah PUO melalui minit Mesyuarat Khas Standard 

Operating Procedures (SOP) Pandemik COVID-19 Bil. 1/2021 

(PUO/PA/292 (1)) bertarikh 19 Januari 2021. 

ii. Akta 342, Akta Pencegahan dan Pengawalan Penyakit Berjangkit 1988. 

iii. Garis Panduan Pengurusan COVID-19 di Malaysia No. 5/2020. 

iv. Akta 514, Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 1994 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2 
 

1.2  Pengenalan 

 

Coronavirus (CoV) adalah sejenis virus yang boleh menyebabkan jangkitan 

saluran pernafasan. Terdapat beberapa jenis coronavirus seperti Severe Acute 

Respiratory Syndrome Coronavirus (SARS) dan Middle East Respiratory Syndrome-

Related Coronavirus (MER-CoV). Coronavirus terbaru yang ditemui di China adalah 

Coronavirus 2019 (COVID-19). 

 

Garis Panduan Pelan Pencegahan COVID-19 ini diterbitkan sebagai panduan 

dan penerangan tentang tanggungjawab, pelan pencegahan dan kenyataan rasmi 

yang diguna pakai oleh warga PUO semasa pandemik COVID-19. Wabak jangkitan 

COVID-19 perlu ditangani dengan pematuhan kepada prinsip kesihatan awam yang 

ketat serta pengawalan jangkitan supaya dapat menghentikan penyebaran wabak 

dikalangan warga PUO. 

 

Beberapa langkah telah diambil oleh Kerajaan Malaysia bagi menangani 

pandemik COVID-19 antaranya adalah Perintah Kawalan Pergerakan (PKP) dan 

kenyataan pengoperasian institusi. Perintah dan kenyataan tersebut telah memberi 

kesan kepada pengoperasian dan amalan pekerjaan di institusi pendidikan amnya.  

 

Pengoperasian institusi adalah bergantung kepada arahan dari semasa ke 

semasa Kerajaan Malaysia. Maka, Garis Panduan Pelan Pencegahan COVID-19 ini 

akan diguna pakai oleh semua pelajar, pegawai akademik dan bukan akademik selagi 

mana berada di dalam kawasan PUO bagi menangani dan mencegah penularan 

COVID-19. 

 
 
  



 
 

 
 

 
 
  

2 
GARIS PANDUAN 

UMUM 

 Peranan dan 
Tanggungjawab 
Warga PUO 

 Peranan dan 
Tanggungjawab 
Pengurusan Tertinggi, 
KJ dan KU 

 Peranan dan 
Tanggungjawab di 
Tempat Umum 

 Pembersihan dan 
disinfeksi 

 Pengendalian 
Kontraktor dan 
Pembekal 
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2.0  Garis Panduan Umum Pelan Pencegahan COVID-19 PUO 

 

 Garis panduan yang telah dikeluarkan merangkumi segala aspek dari segi 

arahan dan perintah daripada agensi-agensi yang terlibat dalam pengurusan wabak 

COVID-19. Maka, warga PUO perlu memainkan peranan penting dalam mematuhi 

garis panduan umum yang telah ditetapkan bagi menangani dan mencegah 

penularan COVID-19. 

 
   Sumber: Kementerian Kesihatan Malaysia 

 

2.1  Peranan dan Tanggungjawab Warga PUO 

i. Mengisi pengisytiharan kesihatan warga PUO dan pengisytiharan kesihatan 

(perjalanan rasmi / cuti / keluar stesen / menghadiri aktiviti keramaian) bagi 

staf dan pelajar PUO melalui capaian URL http://ipuo.puo.edu.my setiap DUA 

(2) minggu (pada minggu pertama dan minggu ketiga) sebagai akuan 

pengisytiharan kesihatan berkaitan COVID-19. Membuat pemeriksaan suhu 

setiap hari jika berada di PUO dan perlu melaporkan keberadaan bagi warga 

PUO setiap hari Isnin pada setiap minggu. 

ii. Memaparkan keputusan pemeriksaan suhu dan imbasan QR Code aplikasi 

MySejahtera dan PUO Sejahtera kepada anggota di pos kawalan PUO. 

Hanya warga PUO yang berisiko Rendah (sihat) sahaja dibenarkan hadir 

secara fizikal di PUO. Bagi individu yang mempunyai simptom COVID-19 
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(demam, batuk, selesema, sakit tekak atau sesak nafas), mereka 

dikehendaki terus ke Klinik Kesihatan Kerajaan atau fasiliti kesihatan 

berdekatan bagi mendapatkan status kesihatan dan pemeriksaan 

selanjutnya sebelum memasuki tempat bekerja atau menghadiri kuliah. 

iii. Mengamalkan penjarakan fizikal dengan individu lain sekurang-kurangnya 

SATU (1) meter. 

iv. Mengamalkan standard kebersihan (hygiene) diri seperti memakai pelitup 

muka (face mask), kerap membasuh tangan dengan sabun (wash hand) atau 

menggunakan cecair pembasmi kuman (hand sanitizer) seperti yang 

disarankan oleh Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM). 

v. Mengelakkan bersalaman atau bersentuhan (physical contact) dengan orang 

lain. 

vi. Mengelakkan berada di tempat yang sesak (crowded places), ruang tertutup 

(confined space) dan berada dekat dengan individu lain (close conversation). 

vii. Mengelakkan perkongsian makanan, keperluan atau perkakas solat dan 

barangan peribadi di tempat kerja. 

viii. Mengelakkan atau mengurangkan pergerakan perjalanan kerja luar dari 

PUO. 

ix. Bagi mereka yang perlu berurusan ke premis lain, setiap pergerakan perlu 

direkodkan. Semua warga PUO perlu mengimbas QR Code MySejahtera 

(ketika berada di luar PUO) dan PUO Sejahtera (ketika berada di dalam 

PUO) bagi tujuan contact tracing. (Bergantung pada arahan pentadbiran 

semasa). 

x. Menggalakkan warga PUO sentiasa membawa cecair pembasmi kuman 

peribadi (hand sanitizer) bagi tujuan mengekalkan kebersihan tangan.  

xi. Memastikan meja, kerusi dan peralatan yang digunakan di pejabat telah 

disanitasi sebelum meninggalkan pejabat. 

xii. Sentiasa peka kepada panduan keselamatan berkaitan COVID-19 secara 

atas talian atau maklumat yang dikeluarkan dari semasa ke semasa melalui 

saluran WhatsApp, Telegram, memo, e-mel rasmi atau apa jua media serta 

kenyataan rasmi PUO. 

xiii. Jika bergejala dan mempunyai simptom COVID-19, tidak dibenarkan hadir ke 

pejabat dan dinasihatkan untuk mendapatkan rawatan di Klinik Kesihatan 

Kerajaan. 
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xiv. Jika jatuh sakit dan mempunyai simptom COVID-19 semasa bertugas di 

pejabat perlu memaklumkan kepada KJ / KU / KP atau rakan sekerja dengan 

segera bagi membolehkan tindakan kecemasan dilaksanakan. 

xv. Sekiranya warga PUO atau ahli serumah disyaki, dikenakan arahan kuarantin 

di rumah atau disahkan positif COVID-19, warga PUO tersebut 

bertanggungjawab sepenuhnya untuk melaporkan kepada Pengurusan 

Tertinggi / KJ / KU / KP atau rakan sekerja. 

xvi. Patuhi semua arahan dan peraturan berkaitan pelan pencegahan COVID-19 

PUO yang ditetapkan dari semasa ke semasa. 

 

 

 

2.2  Peranan dan Tanggungjawab Pengurusan Tertinggi, KJ, dan KU 

i. Mengenal pasti lokasi dan menyediakan tempat pemeriksaan suhu badan.  

ii. Merancang proses sanitasi di PUO secara berkala mengikut jabatan dan unit. 

iii. Memastikan semua warga PUO telah mengisi borang Pengisytiharan 

Kesihatan secara atas talian, merekod suhu dan memaklumkan 

keberadaan masing-masing serta merekod kehadiran menggunakan QR 

Code MySejahtera dan PUO Sejahtera. 

iv. Menerima maklumat berkenaan dengan pelan pencegahan COVID-19 dari 

Unit Keselamatan dan Kesihatan (UTK), bagi mengurus dan merekodkan 

semua dokumentasi pelan pencegahan COVID-19 di PUO. 

v. Memastikan informasi atau pelan pencegahan COVID-19 telah diedarkan, 

dihebahkan serta dipamerkan di tempat umum dan lokasi strategik di PUO. 

vi. Memastikan maklumat QR Code MySejahtera dan PUO Sejahtera berada 

disetiap lokasi bersesuaian bagi tujuan imbasan sebagai data contact tracing. 

vii. Memastikan kemudahan berkaitan pelan pencegahan COVID-19 disediakan 

kepada warga PUO.  
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viii. Memastikan amalan 3W (wash, wear & warn) dan mengelakkan 3C (crowded 

places, confined space, and close conversation) dikalangan warga PUO. 

ix. Merekod dan mendokumentasikan sebarang keadaan yang tidak selamat 

serta tidak mematuhi pelan pencegahan COVID-19 PUO. 

x. Melaporkan kepada Unit Keselamatan dan Kesihatan (UTK) jika terdapat 

sebarang isu berkaitan COVID-19. 

 

2.3  Peranan dan Tanggungjawab Tempat Umum 

Prosedur Operasi Standard (SOP) bagi tatacara amalan penggunaan tempat 

umum di PUO seperti berikut: 

 

2.3.1  Pos Kawalan 

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan. 

ii. Menetap dan mengawal laluan keluar masuk pintu utama bagi warga 

PUO dan pelawat. 

iii. Melakukan pemeriksaan suhu badan di pos kawalan kepada warga 

PUO dan pelawat. 

iv. Memastikan warga PUO dan pelawat mengimbas QR Code 

MySejahtera atau PUO Sejahtera. 

v. Individu yang bergejala atau suhu melebihi 37.5°C tidak dibenarkan 

masuk ke dalam kawasan PUO.  

vi. Anggota keselamatan perlu memakai pelitup muka (face mask), 

pelindung muka (face shield) dan sarung tangan (surgical gloves) 

semasa mengendalikan sesi pemeriksaan suhu badan. 

vii. Menyediakan peralatan pengukuran suhu badan yang diiktiraf dan 

disahkan oleh pihak berwajib. 

viii. Meletakkan cecair pembasmi kuman di setiap pos kawalan untuk 

kegunaan warga PUO dan pelawat. 

 

2.3.2  Pejabat 

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan. 

ii. Pemeriksaan suhu badan dilakukan di pintu masuk pejabat. 
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iii. Mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO Sejahtera. 

iv. Warga PUO yang bergejala dan mempunyai simptom COVID-19 

semasa berada di PUO perlu melaporkan kepada Pengurusan Tertinggi 

/ KJ / KU / KP atau rakan sekerja dan terus mendapatkan rawatan di 

Klinik Kesihatan Kerajaan dengan kadar segera. 

v. Cecair pembasmi kuman perlu disediakan di pintu masuk pejabat serta 

di tempat-tempat strategik.  

vi. Penyediaan pelitup muka (face mask) dan pelindung muka (face shield) 

perlu diberikan kepada petugas kaunter pejabat.  

vii. Menyelaras suhu penghawa dingin kepada bacaan suhu yang 

ditetapkan iaitu 24°C - 25°C (Surat Pekeliling Am Bil. 2 Tahun 2014, 

Garis Panduan Kaedah Penjimatan Tenaga Di Pejabat Dan Premis 

Kerajaan).  

viii. Aktiviti berkumpulan semasa berada di pejabat adalah dilarang. Jika 

keperluan untuk mengadakan perjumpaan atas kepentingan tugas, 

maka langkah penjarakan fizikal SATU (1) meter dan pemakaian pelitup 

muka (face mask) serta pelindung muka (face shield) perlu dipraktikkan. 

ix. Perkongsian peralatan pejabat seperti mesin fotokopi, pencetak dan 

sebagainya perlu dikurangkan. Jika terdapat keperluan untuk 

menggunakannya, pengguna perlu menggunakan cecair pembasmi 

kuman sebelum dan selepas menggunakan peralatan tersebut. Konsep 

paperless harus dipraktikkan bagi mengurangkan sentuhan pada 

peralatan.  

 

2.3.3  Bilik Mesyuarat 

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan. 

ii. Pemeriksaan suhu badan dilakukan di pintu masuk bilik mesyuarat. 

iii. Mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO Sejahtera. 

iv. Menanda kerusi dan meja bagi memastikan penjarakan fizikal SATU (1) 

meter sentiasa dipatuhi. 

v. Menyediakan cecair pembasmi kuman di laluan masuk bilik mesyuarat. 
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vi. Memastikan setiap ahli mesyuarat memakai pelitup muka (face mask) 

dan menggunakan kemudahan cecair pembasmi kuman sebelum 

memulakan mesyuarat.  

vii. Ahli mesyuarat perlu menggunakan cecair pembasmi kuman setiap 30 

minit.  

viii. Memastikan proses sanitasi ruang bilik mesyuarat (meja, kerusi, 

peralatan dan tombol pintu) dilaksanakan sebelum dan selepas 

mesyuarat.  

ix. Pastikan rekod kehadiran mesyuarat disimpan sekurang-kurangnya 

TIGA (3) bulan. 

 

2.3.4  Dewan Jubli Perak, Dewan Warisan, Dewan Sri Kinta, Dewan  

Kuliah dan Bilik Kuliah  

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan. 

ii. Pemeriksaan suhu badan dilakukan di pintu masuk dewan kuliah dan 

bilik kuliah. 

iii. Mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO Sejahtera. 

iv. Memastikan susunan kerusi dan meja mematuhi penjarakan fizikal 

SATU (1) meter. Tandakan (X) kerusi dan meja yang tidak digunakan. 

v. Memastikan bilangan kehadiran tidak melebihi kapasiti ruang yang 

ditetapkan.   

vi. Menyediakan cecair pembasmi kuman di laluan masuk dewan atau bilik 

kuliah. 

vii. Memastikan proses sanitasi ruang kuliah serta peralatan (meja, kerusi 

dan tombol pintu) dilaksanakan sebelum dan selepas aktiviti. 

viii. Pastikan rekod kehadiran disimpan sekurang-kurangnya TIGA (3) 

bulan. 

 

2.3.5  Makmal dan Bengkel  

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan. 

ii. Pemeriksaan suhu badan dilakukan di pintu masuk. 

iii. Mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO Sejahtera. 



 
 

9 
 

iv. Memastikan susunan ruang kerja mematuhi penjarakan fizikal SATU (1) 

meter. Tandakan (X) pada tempat yang tidak digunakan. 

v. Memastikan bilangan kehadiran tidak melebihi kapasiti ruang yang 

ditetapkan.   

vi. Menyediakan cecair pembasmi kuman di laluan masuk makmal dan 

bengkel. 

vii. Memastikan proses sanitasi ruang makmal dan bengkel (meja, kerusi, 

peralatan dan tombol pintu) dilaksanakan sebelum dan selepas aktiviti. 

viii. Pastikan rekod kehadiran disimpan sekurang-kurangnya TIGA (3) 

bulan. 

 

2.3.6  Perpustakaan  

i. Mempamerkan tanda amaran atau notis peringatan serta informasi 

berkaitan pelan pencegahan COVID-19 yang bersesuaian di sekitar 

lokasi strategik. 

ii. Menyediakan sekurang-kurangnya SATU (1) kaunter pemeriksaan 

suhu badan di pintu masuk utama Perpustakaan.  

iii. Petugas perlu memakai pelitup muka (face mask), pelindung muka 

(face shield) dan sarung tangan (surgical gloves) semasa 

mengendalikan pemeriksaan suhu badan.  

iv. Individu yang bergejala dan mempunyai suhu melebihi 37.5°C tidak 

dibenarkan masuk ke dalam bangunan premis.  

v. Merekodkan maklumat individu yang hadir ke perpustakaan dan 

simpankan rekod tersebut sekurang-kurangnya TIGA (3) bulan.  

vi. Menyediakan peralatan pengukuran suhu badan yang diiktiraf dan 

disahkan oleh pihak berwajib. 

vii. Penyediaan cecair pembasmi kuman di pintu masuk utama dan kaunter 

peminjaman buku serta di tempat strategik yang menjadi tumpuan 

pengguna. 

viii. Menghadkan kemasukan pelanggan ke perpustakaan berdasarkan 

keperluan aktiviti atau bergantung pada keluasan ruang. Ketua Unit 

Perpustakaan hendaklah menentukan had yang dibenarkan selaras 

dengan SOP yang dikeluarkan oleh pihak berkuasa.  
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ix. Hanya dibenarkan melakukan aktiviti peminjaman sahaja serta 

digalakkan meminjam secara atas talian (mengikut arahan pihak 

berwajib dan urus tadbir pengoperasian institusi dari semasa ke 

semasa)  

x. Memastikan susunan kerusi dan meja mematuhi penjarakan fizikal 

SATU (1) meter. 

xi. Digalakkan membuka pintu laluan dalaman bagi mengurangkan 

kekerapan sentuhan tombol pintu berkenaan.  

xii. Perlu menandakan garisan berjarak SATU (1) meter di hadapan 

kaunter.  

xiii. Pelanggan yang berurusan di kaunter hanya dibenarkan duduk di 

tempat yang dikhaskan dengan kedudukan jarak SATU (1) meter di 

antara satu sama lain.  

xiv. Pelanggan perlu mengamalkan penjarakan fizikal SATU (1) meter 

dengan beratur digarisan yang telah ditanda.  

xv. Memastikan kaunter, ruang menunggu dan ruang bacaan (termasuk 

tombol pintu, kerusi, permukaan kaunter) disanitasi mengikut keperluan 

dari semasa ke semasa. 

 

2.3.7  Stor Utama 

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan. 

ii. Menyediakan kaunter pemeriksaan suhu badan di pintu masuk Stor 

Utama.  

iii. Penyediaan cecair pembasmi kuman di pintu masuk utama dan kaunter 

pengambilan barang. 

iv. Jika melibatkan kontraktor, pembekal atau pelawat, pastikan mereka 

mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO Sejahtera di Stor Utama.  

v. Pastikan kontraktor, pembekal atau pelawat mengisi maklumat Borang 

Akuan Pengisytiharan Kesihatan (Pelawat/ Kontraktor/ Pembekal) PUO 

serta membawa bersama surat pengesahan majikan bebas dari gejala 

COVID-19). 

vi. Merekodkan maklumat individu yang hadir ke stor dan menyimpan 

rekod tersebut sekurang-kurangnya TIGA (3) bulan.  
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vii. Memastikan pelanggan melakukan penjarakkan fizikal SATU (1) meter 

semasa berurusan di kaunter. 

viii. Proses sanitasi perlu dilakukan mengikut keperluan dari semasa ke 

semasa. 

ix. Menghadkan kemasukan pelanggan ke dalam stor. 

 

2.3.8  Tangga  

i. Tidak menyentuh susur tangan (railing) pada tangga dan pastikan 

menggunakan cecair pembasmi kuman (hand sanitizer) jika menyentuh 

susur tangan tersebut.  

ii. Setiap bahagian tangga perlu ditandakan arah laluan naik dan turun 

pada jarak yang sesuai serta mengamalkan penjarakan fizikal SATU (1) 

meter.  

iii. Mempamerkan informasi berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang bersesuaian pada arah naik dan turun. 

iv. Basuh tangan menggunakan sabun atau cecair pembasmi kuman 

secara kerap selepas menggunakan tangga. 

v. Pengguna perlu mematuhi penjarakan fizikal SATU (1) meter semasa 

menunggu dan menggunakan tangga.  

 

2.3.9  Kafetaria, Kantin, Koperasi dan Ruang Niaga  

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan. 

ii. Hanya SATU (1) laluan masuk dan keluar dibuka untuk pelanggan. 

Pengusaha kafetaria, kantin dan koperasi perlu meletakkan seorang 

pekerja sepanjang masa untuk membuat pemeriksaan suhu badan ke 

atas semua pelanggan sebelum memasuki kawasan tersebut.  

iii. Peralatan mengukur suhu badan perlu disediakan oleh pengusaha 

kafetaria, kantin, koperasi dan ruang niaga. 

iv. Memastikan pelanggan mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO 

Sejahtera 

v. Pengusaha, pekerja dan pelanggan diwajibkan memakai pelitup muka 

(face mask).  
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vi. Pekerja kafetaria, kantin, koperasi dan ruang niaga perlu mengamalkan 

tahap kebersihan diri yang tinggi, kerap mencuci tangan dengan 

menggunakan sabun sebelum dan selepas menyentuh makanan. 

Peramusaji perlu memakai sarung tangan plastik. 

vii. Pengusaha kafetaria, kantin, koperasi dan ruang niaga perlu membuat 

tandaan pada lantai bagi penjarakan fizikal dengan meletakkan garisan 

berjarak SATU (1) meter terutama pada ruangan masuk, mengambil 

makanan dan kaunter bayaran.  

viii. Pengusaha kafetaria, kantin, koperasi dan ruang niaga perlu 

meletakkan cecair pembasmi kuman di kaunter bayaran untuk 

kegunaan pelanggan. 

ix. Pastikan meja dan kerusi disusun dengan jarak SATU (1) meter. 

x. Proses sanitasi meja atau ruang makan perlu dilakukan secara berkala. 

xi. Pengusaha kafetaria, kantin, koperasi dan ruang niaga perlu membuat 

kawalan kepada bilangan dan jumlah pelanggan yang masuk serta 

perlu mengambil kira penjarakan fizikal SATU (1) meter. 

xii. Semua pekerja yang terlibat dengan pengendalian makanan mestilah 

mematuhi semua arahan Kementerian Kesihatan Malaysia dan telah 

mendapatkan suntikan ‘Typhoid’ serta mengikuti Kursus Pengendali 

Makanan. 

 

2.3.10  Kaunter dan Ruang Menunggu  

i. Memaparkan tatacara berkaitan pelan pencegahan COVID-19 PUO 

yang ditetapkan di kaunter atau ruang menunggu tersebut. 

ii. Menyediakan kaunter pemeriksaan suhu badan. 

iii. Penyediaan cecair pembasmi kuman di kaunter pemeriksaan suhu 

badan. 

iv. Pelanggan atau pelawat yang berurusan di kaunter hanya dibenarkan 

duduk di tempat yang dikhaskan dengan mengamalkan penjarakan 

fizikal SATU (1) meter di antara satu sama lain.  

v. Memastikan pelaksanaan proses sanitasi di kaunter dan ruang 

menunggu (termasuk tombol pintu, kerusi pelawat, permukaan kaunter 

dan lain-lain) mengikut keperluan dari semasa ke semasa. 
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2.3.11  Pantri atau Ruang Makan  

i. Memaparkan informasi pelan pencegahan COVID-19 PUO ditempat 

yang ditetapkan. 

ii. Penggunaan pantri di pejabat adalah terhad mengikut saiz ruang dan 

tidak dibenarkan berkumpul secara beramai-ramai. 

iii. Semua pekerja digalakkan membawa makanan dari rumah atau 

membungkus makanan. 

iv. Digalakkan untuk makan di ruang kerja (workstation) masing-masing. 

v. Pastikan susunan meja dan kerusi mematuhi penjarakan fizikal SATU 

(1) meter. 

vi. Memastikan pelaksanaan proses sanitasi di pantri atau ruang makan 

pejabat dilakukan secara berkala.  

 

2.3.12  Pusat Islam, Surau dan Bilik Solat 

i. Memaparkan informasi pelan pencegahan COVID-19 PUO ditempat 

yang ditetapkan. 

ii. Pemeriksaan suhu badan dilakukan di pintu masuk. 

iii. Mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO Sejahtera. 

iv. Solat berjemaah di Pusat Islam, surau dan bilik solat perlu mematuhi 

SOP yang digariskan oleh pihak berwajib dari semasa ke semasa serta 

menggunakan peralatan solat sendiri. 

v. Sebarang aktiviti keagamaan dan lain-lain program perlu mendapat 

kebenaran dari pihak Pengurusan Tertinggi serta mengikut arahan 

semasa pihak berwajib. 

vi. Kapasiti penggunaan adalah mengikut keluasan ruang yang ditetapkan 

oleh pihak berwajib. 

vii. Memastikan ruangan Pusat Islam, surau dan bilik solat (tombol pintu 

dan kepala paip) dilakukan proses sanitasi mengikut keperluan dari 

semasa ke semasa. 

viii. Menyediakan sabun atau cecair pembasmi kuman di kawasan 

mengambil wudhu atau pintu masuk. 

ix. Pastikan susunan saf solat mematuhi penjarakan fizikal SATU (1) 

meter. 
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x. Jika perlu tingkap dan pintu dibuka bagi membolehkan pengaliran udara 

keluar dan masuk. 

 

2.3.13  Tandas  

i. Memaparkan informasi pelan pencegahan COVID-19 PUO ditempat 

yang ditetapkan 

ii. Menyediakan sabun sekurang-kurangnya SATU (1) unit pada setiap 

sinki dan ruang tandas. 

iii. Pastikan membasuh tangan dengan menggunakan sabun sebelum dan 

selepas menggunakan tandas.  

iv. Memastikan tandas di pam selepas menggunakan tandas. 

v. Memastikan ruang tandas dilakukan proses pembersihan dan sanitasi 

(termasuk tombol pintu, sinki dan kepala paip) mengikut keperluan dari 

semasa ke semasa.  

 

2.3.14  Asrama / Kolej Kediaman 

i. Susunan katil perlu dijarakkan SATU (1) meter antara satu sama lain. 

ii. Memastikan tanda penjarakan fizikal SATU (1) meter dibuat pada 

semua bilik atau kawasan khas seperti tandas, bilik air, bilik cuci, bilik 

gosok dan pantri. 

iii. Susunan tempat duduk bagi bilik pantri, ruang rehat dan sofa di 

tandakan dengan jarak sekurang-kurangnya SATU (1) meter. 

iv. Sebarang perhimpunan, perjumpaan dan perbincangan secara 

berkumpulan di blok kediaman adalah tidak dibenarkan. 

v. Jika terdapat pelajar yang tidak sihat, perlu diasingkan dan dirujuk ke 

Klinik Kesihatan Kerajaan yang berhampiran. 

vi. Pelajar hendaklah melaporkan segera kepada Ketua Warden, Warden 

dan Ketua Blok sekiranya mengalami tanda dan gejala COVID-19. 

vii. Pelawat hanya dibenarkan berjumpa dengan pelajar di kolej kediaman 

sekiranya terdapat urusan kecemasan sahaja. Pelawat perlu 

mendapatkan kebenaran daripada pihak Pengurusan PUO terlebih 

dahulu sebelum memasuki kawasan kolej kediaman. 
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2.3.15  Kerja Lapangan (Padang, Bangunan dan lain-lain) 

i. Hanya kerja-kerja perkhidmatan, pembersihan dan menaiktaraf yang 

telah mendapat kelulusan Pengurusan Tertinggi dibenarkan beroperasi. 

ii. Mengurangkan interaksi secara bersemuka dan sentiasa mengamalkan 

penjarakan fizikal SATU (1) meter di antara pekerja serta sentiasa 

mencuci tangan. 

iii. Memastikan semua pekerja yang bekerja di lapangan mengikuti SOP 

yang telah diarahkan oleh pihak berwajib. 

iv. Menyediakan semua kemudahan dan keperluan kebersihan diri di 

kawasan yang dikendalikan.  

v. Memastikan semua pekerja membawa cecair pembasmi kuman.  

 

2.3.16  Kenderaan Jabatan (Kereta/ Van/ Bas)  

i. Pemandu perlu memastikan kenderaan jabatan berada dalam keadaan 

bersih dan siap siaga. 

ii. Ketua Unit Kenderaan perlu memastikan proses sanitasi pada 

kenderaan sebelum dan selepas menyelesaikan tugasan mengikut 

keperluan. 

iii. Ketua Unit Kenderaan perlu menyediakan cecair pembasmi kuman di 

dalam kenderaan jabatan. 

iv. Pemandu perlu mengamalkan penjagaan kebersihan diri dengan kerap 

mencuci tangan menggunakan sabun atau cecair pembasmi kuman 

serta memakai pelitup muka (face mask) semasa membawa 

penumpang.  

 

2.3.17  Penganjuran Majlis, Persidangan, Mesyuarat, Program,  

Pertandingan, Seminar, Bengkel, Kursus Atau Aktiviti Lain. 

i. Pemohon perlu mengemukakan surat permohonan atau makluman 

bersama kertas kerja kepada Pengurusan Tertinggi PUO, sebelum 

pelaksanaan dan penganjuran majlis, persidangan, mesyuarat, 

program, pertandingan, seminar, bengkel kursus atau aktiviti lain. 

ii. Hanya majlis, persidangan, mesyuarat, program, pertandingan, 

seminar, bengkel, kursus atau aktiviti lain yang telah mendapat 

kelulusan Pengurusan Tertinggi dibenarkan dianjurkan.  
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iii. Pastikan peserta atau penceramah dari pihak luar membawa bersama 

surat pengesahan majikan bebas dari gejala COVID-19 serta mengisi 

maklumat Borang Akuan Pengisytiharan Kesihatan PUO. 

iv. Jumlah peserta yang dibenarkan untuk penganjuran majlis, 

persidangan, mesyuarat, program, pertandingan, seminar, bengkel, 

kursus atau aktiviti lain adalah mengikut keluasan ruang yang 

ditetapkan oleh pihak berwajib.  

v. Pemantauan terhadap pematuhan Pelan Tindakan Pencegahan 

COVID-19 PUO wajib dilakukan sepanjang penganjuran aktiviti 

tersebut. 

 

2.4  Pembersihan dan Sanitasi 

i. Kerja-kerja pembersihan dan sanitasi yang dilakukan di premis PUO perlu 

merujuk Tatacara Pembersihan dan Disinfeksi di Tempat Awam yang 

dikeluarkan oleh Kementerian Kesihatan Malaysia bertarikh 3 April 2020. 

ii. Kontraktor pembersihan perlu melaksanakan kerja-kerja pembersihan dan 

sanitasi ke atas persekitaran pejabat serta permukaan yang sering disentuh 

meliputi lobi, surau, pantri, kaunter, bilik mesyuarat, lantai, tombol pintu, bilik 

air, susur tangan (railing) tangga, suis lampu dan peralatan pejabat. 

iii. Kerja-kerja pembersihan dan sanitasi perlu dilaksanakan seperti dalam skop 

perkhidmatan yang disediakan. 

iv. Pekerja kontraktor pembersihan yang ditugaskan dalam proses pembersihan 

dan disinfeksi perlu dibekalkan personal protective equipment (PPE) asas 

seperti pelitup muka (face mask), pelindung muka (face shield), apron, 

sarung tangan dan kasut oleh kontraktor pembersihan. 

 

2.5  Tatacara Pengendalian Kontraktor dan Pembekal 

i. Mendapatkan surat kebenaran dan arahan bertulis daripada Pengurusan 

Tertinggi PUO.  

ii. Kerja-kerja pembinaan kejuruteraan dan operasi penyelenggaraan bangunan 

(rujuk Akta Kilang dan Jentera 1967 dan Akta Lembaga Pembangunan 

Industri Pembinaan Malaysia 1994) tertakluk kepada kebenaran Pengurusan 

Tertinggi PUO / Unit Pembangunan dan Senggaraan. 
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iii. Kontraktor atau pembekal perkhidmatan perlu melakukan pemeriksaan suhu 

badan di pos kawalan. 

iv. Kontraktor atau pembekal perkhidmatan perlu memastikan setiap pekerja 

mengimbas QR Code MySejahtera atau PUO Sejahtera di pos kawalan. 

v. Pastikan kontraktor atau pembekal perkhidmatan mengisi maklumat Borang 

Akuan Pengisytiharan Kesihatan PUO serta membawa bersama surat 

pengesahan majikan bebas dari gejala COVID-19. 

vi. Kontraktor atau pembekal perkhidmatan perlu memantau semua pekerja dan 

memastikan pekerja tidak berkumpul dan sentiasa mengamalkan penjarakan 

fizikal SATU (1) meter.  

vii. Kontraktor dan pembekal perkhidmatan perlu menyediakan personal 

protective equipment (PPE) asas seperti pelitup muka (face mask), pelindung 

muka (face shield), apron, sarung tangan dan kasut yang bersesuaian 

dengan kerja atau aktiviti yang dilakukan. 

viii. Mematuhi semua SOP Pelan Pencegahan COVID-19 yang disarankan oleh 

Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM). 

ix. Sebarang pertanyaan berkenaan Pelan Pencegahan COVID-19 PUO 

semasa PKP ini boleh dirujuk kepada Pihak pengurusan Tertinggi dan Unit 

Keselamatan dan Kesihatan (UTK). 

 

 
   Sumber: Kementerian Kesihatan Malaysia 
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3.0  Prosedur Operasi Standard 

 

3.1  Prosedur Operasi Standard (SOP) Pegawai PUO 

 

3.1.1  Kategori A (Positif) COVID-19 

i. Menerima makluman Positif COVID-19 daripada KKM melalui 

panggilan telefon, notifikasi MySejahtera atau SMS. 

ii. Jika ujian klinikal tersebut dari MAKMAL SWASTA, terus hubungi talian 

Crisis Preparedness & Response Centre (CPRC) atau Pejabat 

Kesihatan Daerah (PKD) yang berhampiran bagi memaklumkan 

keputusan ujian tersebut. 

iii. Kekal berada di lokaliti dan mula mengasingkan diri daripada isi rumah 

yang lain serta menunggu panggilan dari PKD / CAC. 

iv. PERLU MELAPORKAN kepada pihak Pengurusan Tertinggi / KJ / KU 

/ KP dan UTK. 

v. Memaklumkan keberadaan kepada pihak Pengurusan Tertinggi / KJ / 

KU dan UTK, maklumat kontak rapat dan kawasan yang telah dilawati 

oleh pegawai bagi tujuan laporan kronologi. 
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vi. Perlu menghantar Sijil Cuti Sakit atau Perintah Pemerhatian dan 

Pengawasan Bagi Kes Jangkitan Penyakit Korona Virus 2019 

(COVID-19). 

vii. Melengkapkan permohonan Cuti Kuarantin kepada Pengarah PUO 

dengan mengisi Borang Permohonan Cuti Kuarantin. 

viii. Mematuhi arahan yang telah dikeluarkan oleh PKD & CAC dengan 

memberi kerjasama dalam siasatan kes, penilaian kesihatan, 

dokumentasi kes dan arahan rawatan. 

ix. Perlu memaklumkan dari semasa ke semasa berkenaan status 

kesihatan atau keberadaan kepada pihak Pengurusan Tertinggi / KJ / 

KU / KP dan UTK. 

x. SERAHKAN laporan kesihatan atau Surat Pelepasan Perintah dan 

Pengawasan di Rumah dari KKM kepada pihak Pengurusan Tertinggi 

/ KJ / KU dan UTK selepas tamat tempoh kuarantin kendiri atau rawatan. 

 

 
     Sumber: Kementerian Kesihatan Malaysia 
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Gambarajah 2: Carta alir Kategori A (Positif) COVID-19 Pegawai PUO 
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3.1.2  Kategori B (PUI) COVID-19 

i. Menerima makluman daripada KKM ATAU MySejahtera ATAU 

Pengurusan PUO ATAU mendapati diri sendiri sebagai Kontak 

Rapat kepada individu Kategori A. 

ii. Kekal berada di lokaliti semasa dan mula mengasingkan daripada isi 

rumah yang lain serta menunggu panggilan dari PKD / CAC. 

iii. SILA LAPORKAN kepada PKD yang berdekatan, jika masih belum 

menerima sebarang panggilan. 

iv. PERLU MELAPORKAN kepada pihak Pengurusan Tertinggi / KJ / KU 

/ KP dan UTK. 

v. MEMAKLUMKAN keberadaan, maklumat Kontak Rapat dan kawasan 

yang telah dilawati kepada pihak Pengurusan Tertinggi / KJ / KU / KP 

dan UTK, bagi tujuan laporan kronologi. 

vi. Melengkapkan permohonan Cuti Kuarantin kepada Pengarah PUO 

dengan mengisi Borang Permohonan Cuti Kuarantin. 

vii. Sentiasa peka dengan makluman dan arahan daripada PKD / CAC bagi 

melakukan ujian klinikal (Swab Test). 

viii. Maklumkan kepada PKD yang berhampiran, jika ujian klinikal (Swab 

Test) telah dibuat di makmal swasta. 

ix. Menjalani proses kuarantin yang telah diarahkan oleh KKM sehingga 

selesai keputusan ujian klinikal (Swab Test) atau tamat tempoh 

kuarantin. 

x. PERLU MEMAKLUMKAN kepada pihak Pengurusan Tertinggi / KJ / 

KU / KP dan UTK dari SEMASA KE SEMASA berkenaan status 

kesihatan. 

xi. Mematuhi arahan yang telah dikeluarkan oleh PKD & CAC dengan 

memberi kerjasama dalam siasatan kes, penilaian kesihatan, 

dokumentasi kes dan arahan pengasingan. 

xii. SERAHKAN Surat Perlepasan Perintah dan Pengawasan di Rumah 

dari KKM kepada pihak Pengurusan Tertinggi / KJ / KU dan UTK 

selepas tamat tempoh kuarantin kendiri atau rawatan. 
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Gambarajah 3: Carta alir Kategori B (PUI) Pegawai PUO 

 

 

 

 



 
 

23 
 

3.1.3  Kategori C (PUS) COVID-19 

i. Menerima makluman daripada Pengurusan Tertinggi ATAU KJ ATAU 

KU ATAU mendapati diri sendiri sebagai Kontak Rapat kepada 

individu Kategori B. 

 

ii. Memaklumkan keberadaan dan kekal di lokaliti semasa sehingga 

menerima arahan daripada Pengurusan Tertinggi / KJ / KU. 

 

iii. PERLU MENGHANTAR Borang Permohonan Berkerja Dari Rumah 

(BDR) kepada Pengarah PUO. 

 

iv. Menjalani proses pengasingan diri sehingga keputusan rasmi 

Kategori B (PUI) diterima. 

 

v. Sentiasa peka dengan makluman dan arahan daripada pihak 

Pengurusan Tertinggi / KJ / KU. 

 

 
    Sumber: Kementerian Kesihatan Malaysia 
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Gambarajah 4: Carta alir Kategori C (PUS) Pegawai PUO 
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3.2  Prosedur Operasi Standard (SOP) Pengurusan Pelajar 

 

3.2.1 Situasi 1: Pelajar PUO Di Kolej Kediaman 

Aliran 1: Pelajar Positif COVID-19 

i. Penasihat Akademik atau Ketua Warden menerima laporan daripada 

pelajar. 

ii. Penasihat Akademik atau Ketua Warden memaklumkan kepada 

Ketua Jabatan Akademik (KJ) atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

(KJHEP). 

iii. Ketua Jabatan Akademik atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

memaklumkan kepada Pengurusan Tertinggi dan Unit Keselamatan 

& Kesihatan (UTK). 

iv. Pelajar yang Positif COVID-19 memaklumkan kepada Pejabat 

Kesihatan Daerah (PKD) atau Crisis Preparedness and Response 

Centre (CPRC). 

v. Unit Keselamatan dan Kesihatan (UTK) dan Ketua Warden 

kuarantinkan pelajar tersebut. 

vi. Jabatan Hal Ehwal Pelajar (JHEP), Warden dan Penasihat Akademik 

akan menyiasat kronologi kes dan Kontak Rapat pelajar. 

vii. Laporan Kronologi kes diserahkan kepada UTK.  

viii. Jabatan Hal Ehwal Pelajar akan memaklumkan kepada waris pelajar 

status dan keadaan pelajar. 

ix. Semasa dikuarantin di Kolej Kediaman, Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

akan memberikan bantuan kebajikan kepada pelajar seperti 

makanan dan minuman, makanan tambahan seperti Vitamin C, 

kelengkapan peribadi (toiletries) dan pengurusan kuliah. 

x. Unit Pengurusan Psikologi (UPPsi) memberi khidmat sokongan dan 

psikologi kepada pelajar (jika diperlukan). 

xi. Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM) akan mengambil pelajar di 

Kolej Kediaman. 

xii. Pihak Pengurusan Asrama akan memantau proses sanitasi bilik. 

xiii. Pegawai Kesihatan PUO akan memantau status pelajar semasa 

pelajar berada di Pusat Kuarantin PUO. 
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Aliran 2: Pelajar Kontak Rapat (PUI/ PUS) 

i. Penasihat Akademik atau Ketua Warden menerima laporan daripada 

pelajar. 

ii. Penasihat Akademik atau Ketua Warden memaklumkan kepada 

Ketua Jabatan Akademik (KJ) atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

(KJHEP). 

iii. Ketua Jabatan Akademik atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

memaklumkan kepada Pengurusan Tertinggi dan Unit Keselamatan 

dan Kesihatan (UTK) 

iv. Unit Keselamatan dan Kesihatan (UTK) dan Ketua Warden 

kuarantinkan pelajar tersebut. 

v. Jabatan Hal Ehwal Pelajar (JHEP), Warden dan Penasihat Akademik 

akan menyiasat kronologi kes dan Kontak Rapat pelajar. 

vi. Laporan Kronologi kes diserahkan kepada UTK.  

vii. Jabatan Hal Ehwal Pelajar akan memaklumkan kepada waris pelajar 

status dan keadaan pelajar. 

viii. Semasa dikuarantin di Kolej Kediaman, Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

akan memberikan bantuan kebajikan kepada pelajar seperti 

makanan dan minuman, makanan tambahan seperti Vitamin C, 

kelengkapan peribadi (toiletries) dan pengurusan kuliah. 

ix. Unit Pengurusan Psikologi (UPPsi) memberi khidmat sokongan dan 

psikologi kepada pelajar (jika diperlukan). 

x. Pengurusan Asrama (waktu pejabat) atau Warden bertugas akan 

mengiringi pelajar untuk melaksanakan ujian klinikal (Swab Test) 

sekiranya diarahkan oleh KKM dengan menggunakan kenderaan 

jabatan. 

xi. Pegawai Kesihatan PUO akan memantau kesihatan pelajar semasa 

tempoh kuarantin di Kolej Kediaman. 
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Gambarajah 5: Proses kerja pengurusan pelajar Positif / PUI / PUS COVID-19 PUO bagi situasi 1 
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3.2.2 Situasi 2: Pelajar PUO Di Luar Kampus / Rumah Sewa 

Aliran 1: Pelajar Positif COVID-19 

i. Penasihat Akademik menerima laporan daripada pelajar 

ii. Penasihat Akademik memaklumkan kepada Ketua Jabatan 

Akademik (KJ) atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar (KJHEP) 

iii. Ketua Jabatan Akademik atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

memaklumkan kepada Pengurusan Tertinggi dan Unit Keselamatan 

dan Kesihatan (UTK) 

iv. Memaklumkan kepada Pejabat Kesihatan Daerah (PKD) atau Crisis 

Preparedness and Response Centre (CPRC) jika tidak menerima 

sebarang panggilan. 

v. Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus memastikan pelajar menjalani 

kuarantin di lokaliti semasa. 

vi. Jabatan Hal Ehwal Pelajar (JHEP) dan Penasihat Akademik akan 

menyiasat kronologi kes dan Kontak Rapat pelajar. 

vii. Laporan Kronologi kes diserahkan kepada UTK. 

viii. Jabatan Hal Ehwal Pelajar akan memaklumkan kepada waris pelajar 

status dan keadaan pelajar. 

ix. Semasa dikuarantin di rumah sewa, Jabatan Hal Ehwal Pelajar akan 

memberikan bantuan kebajikan kepada pelajar seperti makanan dan 

minuman, makanan tambahan seperti Vitamin C, kelengkapan 

peribadi (toiletries) dan pengurusan kuliah. Unit Pengurusan 

Psikologi (UPPsi) memberi khidmat sokongan dan psikologi. 

x. Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM) akan mengambil pelajar di 

lokaliti semasa.  

 

Aliran 2: Kontak Rapat (PUI/ PUS) 

i. Pegawai Jabatan Akademik menerima laporan daripada pelajar. 

ii. Pegawai Jabatan Akademik memaklumkan kepada Ketua Jabatan 

Akademik (KJ) atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar (KJHEP). 

iii. Ketua Jabatan Akademik atau Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

memaklumkan kepada Pengurusan Tertinggi dan Unit Keselamatan 

dan Kesihatan (UTK). 
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iv. Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus memastikan pelajar menjalani 

kuarantin di lokaliti semasa. 

v. Jabatan Hal Ehwal Pelajar (JHEP) dan Penasihat Akademik akan 

menyiasat kronologi kes dan Kontak Rapat pelajar. 

vi. Laporan Kronologi kes diserahkan kepada UTK. 

vii. Jabatan Hal Ehwal Pelajar akan memaklumkan kepada waris pelajar 

status dan keadaan pelajar. 

viii. Jabatan Hal Ehwal Pelajar akan memberikan bantuan kebajikan 

kepada pelajar seperti makanan dan minuman, makanan tambahan 

seperti Vitamin C, kelengkapan peribadi (toiletries) dan pengurusan 

kuliah. 

ix. Unit Pengurusan Psikologi (UPPsi) memberi khidmat sokongan dan 

psikologi. 

x. Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus akan mengiringi pelajar untuk 

melaksanakan ujian klinikal (Swab Test) sekiranya diarahkan oleh 

KKM dengan menggunakan kenderaan jabatan. 

xi. Semasa tempoh kuarantin di rumah sewa, sekiranya pelajar 

mengalami masalah kesihatan perkara tersebut perlu dilakukan: 

a. Situasi 1:  PUI / PUS sakit teruk (kecemasan) 

1. Pelajar perlu menelefon talian 999 dan tunggu ambulans 

ambil untuk dibawa ke hospital. 

b. Situasi 2: PUI / PUS sakit sederhana 

1. Pelajar memaklumkan mengenai tahap kesihatan beliau 

kepada Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus. 

2. Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus akan memaklumkan 

kepada Pegawai Kesihatan PUO keadaan pelajar yang 

sakit. 

3. Pegawai Kesihatan PUO akan menyediakan ubat dan 

menyerahkan kepada Jawatankuasa Pelajar Luar 

Kampus. 

4. Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus menghantar ubat 

kepada pelajar. 
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Gambarajah 6: Proses kerja pengurusan pelajar Positif / PUI / PUS COVID-19 PUO bagi situasi 2 
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Gambarajah 7: Situasi 1 sekiranya pelajar PUO tidak sihat semasa di kuarantin 

 

 
Gambarajah 8: Situasi 2 sekiranya pelajar PUO tidak sihat semasa di kuarantin 
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Gambarajah 9: Proses kerja pengurusan pelajar Positif / PUI / PUS COVID-19 PUO 

 

3.3  Pendaftaran Pelajar Kolej Kediaman 

i. Pelajar perlu bersedia dengan slip pendaftaran & borang pengisytiharan 
kesihatan yang telah lengkap dan bercetak.  

 

ii. Bilangan penumpang di dalam kenderaan (termasuk pelajar) adalah 
tertakluk kepada ketetapan semasa oleh Majlis Keselamatan Negara 
(MKN). 

 

iii. Semua pelajar dan ibu bapa / penjaga yang hadir WAJIB sentiasa 
memakai pelitup muka dengan sempurna. 

 

iv. Pemandu / penumpang dilarang keluar dari kenderaan sepanjang masa di 
dalam kampus. 

 

v. Pelajar yang telah mendaftar akan menjalani kuarantin WAJIB selama 10 
hari. Sebarang hubungan fizikal dengan pihak luar adalah dilarang sama 
sekali. 
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vi. Pelajar dinasihatkan untuk bersedia dengan sara diri yang mencukupi 
sepanjang tempoh kuarantin. 

 

vii. TIADA kemudahan mesin pengeluaran wang di kolej kediaman. 
 

viii. Pelajar adalah DIGALAKKAN memiliki aplikasi e-Wallet Touch n Go atau 
Maybank QRPAY untuk perbelanjaan di kolej kediaman. Elakkan 
menyimpan wang tunai dalam jumlah yang besar. 

 

ix. Semua pelajar dan ibu bapa / penjaga yang hadir ke PUO adalah tertakluk 
kepada arahan-arahan dari semasa ke semasa oleh para pegawai 
bertugas terutama yang berkaitan dengan SOP Pelan Pencegahan 
COVID-19 PUO. 

 

 

Gambarajah 10: Carta aliran pendaftaran pelajar Kolej Kediaman PUO 
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3.4  Kuarantin Pelajar Kolej Kediaman Kategori A, B dan C COVID-19 

i. Pelajar yang telah disahkan berstatus kategori A, B atau C COVID-19 oleh 

Pegawai Kesihatan PUO perlu kekal berada di bilik masing-masing 

bersama semua rakan sebilik sehingga arahan pengasingan dikeluarkan. 

ii. Jika pelajar tersebut disahkan kategori A, semua rakan sebilik yang lain 

adalah kategori B dan akan ditempatkan di sebuah bilik pengasingan.  

iii. Pelajar kategori A berkenaan KEKAL berada di bilik sedia ada sehingga 

arahan seterusnya dikeluarkan. Jika diarah untuk ke Pusat Kuarantin, bilik 

berkenaan akan kekal tanpa penghuni dan perlu disanitasi. Bilik hanya 

boleh digunakan semula selepas mendapat kelulusan Pengarah PUO. 

iv. Jika pelajar disahkan kategori B, semua rakan sebilik yang lain adalah 

kategori C. Pelajar kategori B berkenaan akan ditempatkan di sebuah bilik 

pengasingan dan perlu mematuhi segala arahan yang dikeluarkan. 

v. Jika pelajar disahkan kategori C, semua rakan sebilik yang lain adalah 

kategori D. Pelajar kategori C perlu kekal di bilik dan hanya dibenar untuk 

keluar ke tandas sahaja. Pelajar kategori D pula dibenarkan bergerak 

seperti biasa namun dengan kepekaan dan kesedaran yang tinggi 

terhadap pematuhan SOP COVID-19 ketika di luar mahupun di dalam bilik 

penginapan. 

vi. Semua pelajar yang menjalani pengasingan sama ada di bilik pengasingan 

yang dikhaskan atau di bilik masing-masing, tidak dibenarkan 

meninggalkan bilik kecuali untuk ke tandas sahaja. 

vii. Jawatankuasa Pelajar Kolej Kediaman (JPKK) akan membantu 

mendapatkan keperluan harian pelajar dengan kekerapan maksima 3 kali 

sehari. 

viii. Proses pengesanan kontak akan dilaksanakan oleh Warden bertugas 

dalam tempoh 24 jam selepas pengesahan status pelajar. 

ix. Semua urusan BUKAN KESIHATAN / KESELAMATAN pelajar di luar 

daripada bilik pengasingan adalah tertangguh. 

x. Prosedur pengasingan akan tamat sebaik sahaja disahkan oleh Pegawai 

Kesihatan PUO. 

xi. Semua prosedur adalah tertakluk kepada perubahan dari semasa ke 

semasa. 
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Gambarajah 11: Carta Alir Kuarantin Pelajar Kolej Kediaman Kategori A (Positif) COVID-19 
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Gambarajah 12: Carta Alir Kuarantin Pelajar Kolej Kediaman Kategori B (PUI) COVID-19 
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Gambarajah 13: Carta Alir Kuarantin Pelajar Kolej Kediaman Kategori C (PUS) COVID-19 
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3.5  Mengiringi Pelajar Membuat Ujian Klinikal COVID-19 

i. Pegawai Pengiring (Pegawai Jabatan Akademik / Warden / Pegawai 

Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus) perlu membuat permohonan 

kenderaan bagi tujuan membuat ujian klinikal (Swab Test). 

ii. Mendapat kebenaran daripada pihak Pengurusan Tertinggi. 

iii. Ketua Unit Kenderaan menentukan pemandu yang akan bertugas. 

iv. Pemandu dan Pegawai Pengiring (Pegawai Jabatan Akademik / 

Warden / Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus) yang ditugaskan harus 

mematuhi SOP pemakaian PPE seperti pelitup muka, pelindung muka, 

apron dan cecair pembasmi kuman (hand sanitizer). 

v. Pegawai Pengiring PERLU memastikan pelajar mematuhi SOP 

pemakaian pelitup muka (face mask) dan menggunakan cecair pembasmi 

kuman (hand sanitizer). 

vi. Bergerak ke lokasi ujian klinikal (Swab Test) seperti dinyatakan dalam 

borang permohonan kenderaan. 

vii. Pegawai Pengiring perlu sentiasa bersama pelajar sehingga ujian klinikal 

(Swab Test) selesai. 

viii. Pemandu perlu kekal di dalam kenderaan sehingga pulang ke stesen. 

ix. Pemandu dan Pegawai Pengiring perlu menghantar pelajar kembali ke 

lokaliti semasa. 

x. Pemandu dan Pegawai Pengiring perlu membersihkan diri (mandi dan 

menukar pakaian) sejurus kembali ke stesen. 

xi. Ketua Unit Kenderaan perlu memastikan kenderaan jabatan disanitasi 

setiap kali digunakan. 

 

*Pegawai pengiring bagi pelajar Kolej Kediaman : Waktu pejabat, diuruskan oleh Pegawai Jabatan Akademik. 

        Luar waktu pejabat, diuruskan oleh Warden. 

*Pegawai pengiring bagi pelajar luar diuruskan oleh Pegawai Jabatan Akademik / Jawatankuasa Pelajar Luar Kampus. 
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Gambarajah 14: Carta Alir Mengiringi Pelajar Membuat Ujian Klinikal COVID-19 
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4.0  Pelan Tindakan Pencegahan 

 

4.1  Kategori A (Positif) COVID-19 

i. Menerima laporan kes daripada Pihak Pengurusan dan melaksanakan 

mesyuarat khas Pelan Tindakan Pencegahan COVID-19 PUO. 

 

ii. Menerima laporan kronologi daripada KJ / KU (mengikut format borang 

laporan kronologi yang disediakan). 

 

iii. Mengenalpasti lokasi yang terlibat dalam kronologi umtuk arahan 

penutupan sementara mengikut Akta 342 Kawalan Penyakit Berjangkit 

dengan kebenaran Pengarah PUO. 

 

iv. Menghubungi pihak Jabatan Bomba dan Penyelamat Malaysia, Perak 

untuk makluman serta permohonan sanitasi. 

 

v. Mengurus proses sanitasi yang dilaksanakan oleh HAZMAT atau 

Kontraktor Pembersihan Bangunan, Landskap dan Kawasan (PUO) 

pada lokasi yang telah dikenal pasti. 

 

vi. Lokasi akan dibuka semula untuk beroperasi dengan kebenaran 

Pengarah PUO selepas TIGA (3) hari proses sanitasi dilaksanakan. 
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Gambarajah 15: Carta Alir Pelan Tindakan Pencegahan COVID-19 Kategori A (Positif) 
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4.2  Kategori B (PUI) COVID-19 

i. Menerima laporan kes daripada Pihak Pengurusan Tertinggi dan 

melaksanakan mesyuarat khas Pelan Tindakan Pencegahan COVID-19 

PUO. 

 

ii. Menerima laporan kronologi daripada KJ / KU (mengikut format borang 

laporan kronologi yang disediakan). 

 

iii. Mengenalpasti lokasi yang terlibat dalam kronologi untuk arahan 

penutupan sementara mengikut Akta 342 Kawalan Penyakit Berjangkit 

dengan kebenaran Pengarah PUO. 

 

iv. Lokasi akan dibuka semula untuk beroperasi dengan kebenaran 

Pengarah PUO sekiranya keputusan ujian klinikal (Swab Test) didapati 

Negatif. 

 

v. SOP Kategori A (Positif) akan dilaksanakan sekiranya keputusan ujian 

klinikal (Swab Test) didapati Positif. 
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Gambarajah 16: Carta Alir Pelan Tindakan Pencegahan COVID-19 Kategori B (PUI) 
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4.3  Kategori C (PUS) COVID-19 

i. Menerima laporan kes daripada Pihak Pengurusan dan melaksanakan 

penilaian kronologi. 

 

ii. Kategori C (PUS) perlu kembali bekerja melalui arahan daripada KJ / 

KU sekiranya ujian klinikal (Swab Test) bagi Kategori B (PUI) didapati 

Negatif. 

 

iii. SOP Kategori B (PUI) akan dilaksanakan, jika ujian klinikal (Swab Test) 

bagi Kategori B (PUI) didapati Positif. 

 

 

Gambarajah 17: Carta Alir Pelan Tindakan Pencegahan COVID-19 Kategori C (PUS) 
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4.4  Pengendalian Pelawat 

i. Melakukan imbasan suhu badan dan QR Code aplikasi MySejahtera atau 

PUO Sejahtera di Pos Kawalan PUO. Hanya pelawat berisiko RENDAH 

(Sihat) sahaja dibenarkan memasuki kawasan PUO. Pelawat yang 

mempunyai gejala dan symptom COVID-19 dikehendaki terus ke Klinik 

Kesihatan Kerajaan berdekatan.  

ii. Melengkapkan Borang Pengisytiharan Kesihatan. 

iii. Sentiasa mengamalkan 3W (Wash, Wear, Warn) dan mengelakkan 3C 

(Crowded place, Confined space, Close conversation). 

iv. Patuhi semua arahan dan peraturan berkaitan Pelan Pencegahan COVID-

19 PUO yang ditetapkan dari semasa ke semasa. 
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4.5  Proses Sanitasi COVID-19 PUO 

Unit Keselamatan dan Kesihatan (UTK) akan memastikan segala keperluan dan 

tindakan proses sanitasi tersebut dijalankan mengikut SOP yang telah ditetapkan 

oleh Majlis Keselamatan Negara. 

 

Sebelum Sanitasi  

i. Pastikan kawasan yang hendak disanitasi telah ditutup.  

ii. Menghubungi Jabatan Bomba dan Penyelamat Malaysia, Perak bagi 

tujuan makluman sanitasi. 

iii. Prosedur sanitasi yang dilakukan perlu merujuk sepenuhnya ‘Tatacara 

Pembersihan dan Disinfeksi di Tempat Awam’ yang dikeluarkan oleh 

Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM). 

iv. Pekerja kontraktor pembersihan yang ditugaskan dalam proses sanitasi 

perlu dibekalkan Personal Potective Equipment (PPE) asas seperti 

pelitup muka (face mask), pelindung muka (face shield), apron, sarung 

tangan dan kasut oleh majikan. 

 

Semasa Sanitasi 

i. Hanya pekerja yang terlatih sahaja dibenar untuk menyediakan bahan 

disinfeksi. 

ii. Bancuhan bahan disinfeksi hendaklah disediakan di lokasi yang selamat 

dan sesuai seperti ditetapkan oleh pihak KKM (Tatacara Pembersihan 

dan Disinfeksi di Tempat Awam). 

iii. Pastikan pekerja sentiasa memakai Personal Protective Equipment 

(PPE) sepanjang kerja sanitasi dilaksanakan.  

iv. Mengamalkan penjarakan fizikal sekurangnya SATU (1) meter. 

 

Selepas Sanitasi 

i. Semua Personal Protective Equipment (PPE) perlu dibuang ke tong 

sampah yang dikhaskan. 

ii. Pastikan tangan dicuci dengan bersih selepas semua Personal 

Protective Equipment (PPE) dibuka. 

iii. Bersihkan semua peralatan setelah digunakan. 
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iv. Sisa bahan disinfeksi perlu dilupuskan mengikut kaedah pelupusan 

yang ditetapkan. 

v. Pekerja yang mengalami sebarang gejala pendedahan terhadap bahan 

disinfeksi (alergik, ruam atau sesak nafas) perlu melaporkan kepada 

majikan. 

 

 

 

  



 
 

 
 

 

 

  

5 
LAMPIRAN 

 Kenyataan Rasmi 
Pengarah 

 Borang Laporan 
Kronologi 

 Borang Kuarantin dan 
BDR 

 Borang Pengisytiharan 
Kesihatan 

 Manual IPUO 
Pengisytiharaan 
Kesihatan 

 Manual PUO 
Sejahtera 
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5.0  Lampiran 

5.1  Kenyataan Rasmi Pengarah 

 

Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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Kenyataan dan sumber ini adalah khusus bagi tujuan penggunaan warga PUO. 
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5.2  Borang Laporan Kronologi Kes COVID-19 

 

 



 
 

60 
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5.3  Borang Permohonan Menjalani HSO dan BDR 
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5.4 Borang Pengisytiharan Kesihatan 
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5.5  Manual IPUO Pengisytiharan Kesihatan 
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5.6  Manual PUO Sejahtera 
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