SOKONGAN Halaman: 1/12
PENGURUSAN BDAN-KESELAMATAN

MAKMAL No. Semakan: 89 10
m Em PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
et (PENYELIDIKANDAN INOVASI) No. Isu: 02

Kod Dokumen: UPM/SOK/LAB/P001

PROSEDUR PENGURUSAN Tarikh: 26/69/2623
MAKMAL/BENGKEL 24/12/2024

1.0

2.0

SKOP

Prosedur ini menerangkan tatacara pengurusan dan pelaksanaan operasi harian di
makmal/bengkel merangkumi-pengenalpastianjenismakmal/bengkel-danpegawai

7 5 craid

bagi memastikan

setiap makmal/bengkel berada di tahap yang selamat dan sihat.
TANGGUNGJAWAB

a) TNCPI, RGH Ketua BPMU dan Ketua PTJ adalah bertanggungjawab memastikan
prosedur ini dipatuhi.

b) Sesiapa yang terlibat dalam sebarang aktiviti pengurusan penyelidikan—dan
pengajaran pengajaran, penyelidikan dan perkhidmatan yang dijalankan di dalam

makmal/bengkel di UPM perlu mematuhi prosedur ini.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

4.0

Kod Dokumen Tajuk Dokumen
Garis—Panduan—Pengurusan—dan— Keselamatan
SOKAAB/GPOL/PKM

Makmal/Bengkel

UPM/SOK/CAL/P001 | Prosedur Penentukuran/Verifikasi Peralatan

UPM/SOK/PYG/P0O01 | Prosedur Penyelenggaraan Baik Pulih

UPM/SOK/PYG/P002 | Prosedur Penyelenggaraan Berkala

- Panduan Pengurusan Makmal/Bengkel

TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

BPMU . Bahagian Pengurusan Makmal Universiti

Ketua BPMU . Ketua Bahagian Pengurusan Makmal Universiti

Ks . ol i h Sel =  dan Perkhid ’
PRKKP

LEV 2 beealbdhager Yeatiation
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Pegawai yvang

Bertanggungjawa RS, j - j na

b (PYB) Pembantu—Meterinar—Pembantu—Pertanian—turuteknik;
RenolongJurutera—dan—semua Mana-mana pegawai_yang
terlibat dalam mengendalikan makmal—berkenaan
makmal/bengkel berkaitan.

Pengurus Makmal Individu yang dilantik oleh BPMU sebagai wakil bagi

PT) pengurusan makmal di PTJ

Penyelia . TerdiridaripadaPegawai-SainsPegawai-Veterinar—Pegawai

Makmal/Bengkel Rertanian—dan—Pegawai—Penyeldik Mana-mana pegawai
Kumpulan Pengurusan & Profesional (Bukan Akademik) yang
dipertanggungjawabkan oleh PT) untuk
menyelia/menyelaras makmal/bengkel di PTJ

PGH :  Pengarah-PPKKP

P :  Penolong—Jurutera—di—bawah—Seksyen—Operasi—dan
Perkhidmatan,-PRKIKP

PPKKP : Pejabat Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan

PRS s PoselopsPeosovini—Soins—aibawsr—Solsypen—Coormsi—dan
PerkhidmatanPPKKP

PTJ : Pusat Tanggungjawab

TNCPI :  Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)

UPM : Universiti-Putra-Malaysia
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5.0 PROSES TERPERINCI
. . L Rekod/Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rujukan

5.2 Kenalpasti Jenis
Makmal/Bengkel

Ketua Jabatan/Ketua
Laboratori/ketua Unit

5.2 Kenalpasti Jenis Makmal/Bengkel

a} Kenalpasti jenis makmal/bengkel sama ada
samada jenis pengajaran, penyelidikan,
perkhidmatan atau gabungan di setiap
jabatan/laboratori/unit. Proses
berlaku——penstrukturan—semula—atau

Atau

b} BuatsemakansemulaDaftar Makmal/Bengkel
PT ) )
Senarai-Daftar Makmal/BengkelIPM-dilaman Senarai Daftar
sesawang-PPKKP: Makmal/Bengkel Unit
Sediakan Senarai Daftar Unit Kerja PTJ dengan Kerja PTJ
merujuk panduan PPKKP yang berkaitan.

A 4

Ketua PTJ 5.3 Tentukan Pengurus Makmal PTJ

5.3 Tentukan Pengurus
Makmal PT)

Tentukan Pengurus Makmal PTJ dan maklumkan
kepada BPMU.

y

Ketua BPMU 5.4 Lantik Pengurus Makmal PTJ

5.4 Lantik Pengurus Makmal
PTJ

Lantik Pengurus Makmal PTJ sebagai wakil bagi
pengurusan makmal di PTJ.

Ketua Jabatan/Ketua 53 5.5 Tentukan P . 53 5.5 Tentukan-Pegawai-Bertanggungiawab {PYB)}

Laboratori/ketua B . PYB)
Unit/Pengurus a) Tentukan PYB bagi setiap makmal/bengkel di

Makmal PTJ setiap jabatan/laboratori/unit masing-masing.

b) Pastikan maklumat berikut dipamerkan di pintu
masuk setiap makmal/bengkel :
e Nama danJenis Makmal/Bengkel
ked Jenis Makmal/Bengkel
Nama PYB
Jawatan PYB
Nombor untuk dihubungi
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MAKMAL

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(PENYELIDIKANDAN INOVASI) No. Isu: 02

Halaman: 4/12

No. Semakan: 89 10

Kod Dokumen: UPM/SOK/LAB/P001

PROSEDUR PENGURUSAN Tarikh: 26/09/2023
MAKMAL/BENGKEL 24/12/2024
. . . Rekod/Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rujukan
S Y- T S Y.
. - P . M 5
Makmal—dandide -
PenyeliaMakmal/ 55 o Pank - 5:5-Semak-danKemaskini
SetiausahaJKKP-PTS ’
Akta-Kilapg-dandentera1967-di-dalam-larman
sesawang-PRIIER:
M PRKKPi
perubahan}
b} Semak SenaraiDaftar Makmal/Bengkel Senarai-Daftar
) ; / e )
: : . :
. SOK/LAB/BROLDE i
. PYE o .
S‘a’h‘aj‘a‘)" g (ég‘K%‘:A‘B]LB‘FWD‘B‘K)
Y e .
.
) B ) ket .
. PPKKP
FeFm-a—t—MGFGSGft—B(E@J—)—' g
l—%&bﬁk—\“ﬂ&&p‘.
- . T S o A
i Seti
mm-a‘t-a‘u—pewe‘h‘a—. O
:
\ 4
Penyelia-Makmal/PYB 5.6 Jalankan Operasi 5.6 Jalankan Operasi Makmal/Bengkel
PenyeliagPYB Makmal
Makmal/Bengkel Jalankan operasi harian makmal/ bengkel dengan Garis Panduan
merujuk  Garis Panduan Pengurusan dan Pengurusan dan
Keselamatan Makmal/ Bengkel | Kkeselamatan Makmal/
{SOKAABLGPROL/PKM): termasuk pengurusan: Bengkel
i Pengajaran dan pembelajaran (PdP) {SOKAAB/GROL/PKMY
v ii. Penyelidikan (laman seswang
B iii. Perkhidmatan BPMU
iv. Bahan kimia/Pakai habis
A Penentukuran/Verifikasi peralatan
Vi. Peralatan makmal/bengkel
vii. Keselamatan makmal/bengkel
viii. Perolehan
ix. Housekeeping
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PROSEDUR PENGURUSAN Tarikh: 26/09/2023
MAKMAL/BENGKEL 24/12/2024
. . . Rekod/Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rujukan
5.7 Sedia Laksana Dan 5.7 Sedia Laksana dan Pantau
Pantau . )
Jalankan-pemeriksaan-makmal/ bengkel-berkaitan
bahan-kimia/kebuk-wasap-sepertiberikut:
PVE o . . : : S : : .
Sahaja) o SOK/LAB/BRO3/SB . Stok B L
enam-{6)-bulan-sekalic Luput
{SOK/EAB/BRO3/SBKL)
PYB(M . 5 8 Daf B L B DaftarE
Sahai : . i E
SOK/LAB/BROL/DE ¢ .
- o SOK/LAB/BROL/DE
digunakan—dalam—makmal—tersebut
BulananKebuk-Wasap Pemeriksaan-Bulanan
{SOK/LAB/SSO3/PKW). Kebuk Wasap
{SOKLEABLSSO3 /PN
Laksana dan pantau aktiviti berkaitan
pengoperasian _harian _makmal/bengkel seperti
berikut:
PYB Makmal/Bengkel a) Bantu pensyarah lengkapkan Borang Borang Penyediaan
Penyediaan Peralatan dan Bahan Amali Peralatan dan Bahan
(PU/PS/BR0O2/AJR) di bawah penyeliaan Amali
PYB  makmal  masing-masing  (jika (PU/PS/BR0O2/AJR)
berkaitan).
PYB (Makmal Kimia b)  Semak tarikh luput bahan kimia yang Borang Pemantauan
Sahaja) berada di makmal/bengkel menggunakan Stek Bahan Kimia
Borang Pemantauan  Bahan  Kimia Luput
Luput (SOK/LAB BRO3/BKL) setiap enam | (SOK/LAB/BR0O3/SBKL)
6) bulan sekali.
PYB Makmal/Bengkel c¢) Sedia dan kemaskini Senarai Daftar Senarai Daftar
Peralatan Makmal/Bengkel Peralatan
(SOK/LAB/SNO1/SPMB) pada bulan Makmal/Bengkel
Januari_setiap tahun mengikut makmal (SOK/LAB/SNO1/SPMB
masing-masing. )
PYB Makmal/Bengkel d) Laksana penentukuran/verifikasi
peralatan makmal/bengkel yang
berkaitan dengan merujuk Prosedur
Penentukuran/Verifikasi Peralatan
v (UPM/SOK/CAL/P001).
PYB Makmal/Bengkel C e) Laksana _ penyelenggaraan  peralatan
makmal/bengkel yang berkaitan dengan
merujuk Prosedur Penyelenggaraan Baik
Pulih (UPM/SOK/PYG/P001) atau
Prosedur Penyelenggaraan Berkala
(UPM/SOK/PYG/P002).
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. . . Rekod/Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rujukan

oy

5.8 Hantar Laporan

Penyelia-Makmal/PYB Peringhat-Makmal

5.8 Hantar Laporan

b . i ;
{SOKAAB/BROL/DBK)
) : Dat
Sea;a Ea.ta 'ZE a’B.egEe \ :
PGH Peringkat PRKKP

MesyuaratHdPR-UPM.
Penvyelia/PYB Hantar dokumen vang telah lengkap dan
Makmal/Bengkel dikemaskini mengikut keperluan operasi harian

makmal masing-masing kepada Penyelia
Makmal/Bengkel atau Pengurus Makmal PTJ.

\ 4
5.9 Rekod 5.9 Rekod
SetiausahaJkKP-PT/ Simpan-dokumen-deokumen-berkaitan-di-dalam-Fail
pVE M /Py /pS ) . ir i
Penyelia/PYB Rekodkan dokumen di dalam fail berkaitan.

Makmal/Bengkel
A 4

5.10 Tamat
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Kod Dokumen: UPM/SOK/LAB/P001

PROSEDUR PENGURUSAN
MAKMAL/BENGKEL

Tarikh: 26/09/2023
24/12/2024

6.0 REKOD

Tempat

Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod

Tanggungjawab
Mengumpul dan
Memfail

Tanggungjawab
Menyelenggara

dan
Tempoh
Simpanan

Kuasa
Melupus

PYB

Deayelia

Makmal

Makmal
3 Tahun
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Tempat
Tanggungjawab dan Kuasa

Menyelenggara Tempoh Melupus
Simpanan

Tanggungjawab
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod | mengumpul dan

Memfail
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. Tempat
Tanggungjawab .
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod | Mengumpul dan Tanggungjawab dan Kuasa
Memfail Menyelenggara Tempoh Melupus
Simpanan
=
R .
levalan—rsencermaran—rdar
( / )i
ada
R . /
. .
levalan—dedahan-bolanlinain
ada
& locoran A0 il ade
4. UPM{Kod—PTH-500-7/4/11 {Nama pYB Penyelia Makmal{ Ketua
Meakmal/Bengkel) Makemal BilikFail Pengara
PH h-Arkib
R RisikoRekeri
R Malaypsia
S iy s
peralatan/— perkakasan—vang
i risiko) IS
| HIRARC " o
Sali permical [
R"Sk 45§essmeﬁt ‘GHR A )*
£Unit_M | Kisnia—Sahaja_{ik
2} —d e 30
tahun
5 UPMPPKKP-500-7/4/7 PPS/PJ kS Bilik-Fail etue
PRKKP Pengara
Profaill— Data— Keselamatan—dan h-Arkib
ltesihatan-Peleraan e Plegaes
Melasia
o Senarai—Daftar —Makmal/Bengkel
L
o Maklumat—Data—Kemudahan—yang
melepaskan-pencemaran-keudara:
S aintaind Gi }
6- UPM{Kod—PTN.500-7/4/7 —{(Nama 2R Deayelia Makmal abua
Makmeal/Bengkel) Makmal Pengara
3Tahun h-Arkib
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. Tempat
Tanggungjawab .
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod | Mengumpul dan Tanggungjawab dan Kuasa
Memfail Menyelenggara Tempoh Melupus
Simpanan
Profail— Data— Keselamatan—dan blegara
Kesit Pekesi Malovsi
Sali S . Dot /
Bengkel
o Maklumat——Makmal/Bengkel
F isasiieni
ete}
c—Melduman s DateNerrndabhan—rang
raclesaslan-soneomarantiendars
S aintaind Gi }
* UPM{Kod—PTH-500-7/4/10{Nama pYB Penyelia Makmal Ketua
Meemalt/Bengkel) Makmal Pengara
3 Tahun h-Arkib
Pengurusah-lieselomaiordenicra Negara
Malaypsia
c—Sensraientem—ans—raeraerllan
iilp L
Akta-Kilang-danJentera-1967
I ISiiitp I
. . : ol ining:
sefeprreletoctemrachines)
S aindaind Gi }
A : .
" A "
1967-sahaja
8 UPM-PPKKP.500-7/4/10 P kS Bilik-Fail cetua
R Pepgars
Pengurusah-lieselamatondentera bl
e Plegars
{A}Latihan-danKesedarandentera Melasia
Takwi .
—SepprailPesers
o PYBlentera
S aintaind
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Tempat
Tanggungjawab dan Kuasa

Menyelenggara Tempoh Melupus
Simpanan

Tanggungjawab
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod | mengumpul dan

Memfail
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MAKMAL/BENGKEL 24/12/2024
Tanggungjawab Tanggungjawab Te:a‘xzat Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod | mengumpul dan
. Menyelenggara Tempoh Melupus
Memfail .
Simpanan
1. UPM.BPMU.500-7/7/1
Pengurusan Makmal/Bengkel UPM Ketua Seksyen Ketua Seksyen Pejabat Ketua
(Induk) BPMU BPMU BPMU Pengara
h Arkib
e Salinan Surat Lantikan dan TOR 3 tahun Negara
Pengurus Makmal PT)J Malaysia
e Salinan Senarai Daftar Unit
Kerja PTJ
e Surat/Lain-lain_dokumen (jika
ada)
2. | UPM.(Kod PTJ).500-7/7/1
Pengurusan _Makmal/Bengkel PTJ Pengurus Pengurus Pejabat Ketua
Makmal PT)J Makmal PT)J Pengurus Pengara
e Surat Llantikan dan TOR Makmal h Arkib
Pengurus Makmal PT)J PTJ Negara
e Salinan Senarai Daftar Unit Malaysia
Kerja PTJ 3 tahun
e Salinan Senarai Daftar
Peralatan Makmal/Bengkel
(SOK/LAB/SNO1/SPMB)
e Surat/Lain-lain_dokumen (jika
ada)
3. UPM.(Kod PTJ).500-7/7/2 (Nama
Makmal/Bengkel)
Operasi Makmal/Bengkel PTJ PYB PYB Makmal/ Ketua
Bengkel Pengara
e Salinan Borang Penyediaan h Arkib
Peralatan dan Bahan Amali 3 tahun Negara
(PU/PS/BRO2/AJR) Malaysia
e Borang Pemantauan Bahan
Kimia Luput (SOK/LAB
BRO3/BKL)
e Senarai Daftar _ Peralatan
Makmal/Bengkel
(SOK/LAB/SNO1/SPMB)
e Surat/Lain-lain_dokumen (jika
ada)
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SOKONGAN
- JESERARATARN-DANIES ULATARN-PEICERTA AL
UPM| s mm PENGURUSAN MAKMAL
.ﬂ ’ | UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)
it Kod Dokumen: SOK/LAB/BR0O3/SBKL
BORANG PEMANTAUAN-SFO¥ BAHAN KIMIA LUPUT
Nama Jabatan/Laboratori/Makmal/Unit * HY1:Jan - Jun
Ked Jenis Makmal : * HY2: Jul - Dis
; : . — :
Farikh | <] [ [senueridun | [ suei—bisember Fahun:
_ A. BAHAN KIMIA YANG TELAH LUPUT TARIKH
Jumlah Bahan Kimia Dalam Kuantiti KUantiti
Makmal i s i i
akma Bil Nama Bahan Seunit TR Tarikh Luput Tindakan
Rujuk Borang Daftar Bahan Kimia 1 Akan dilupuskan
Berbahaya Kepada Kesihatan
CHEM REG (Il) 2
3 Lain-lain
4
5
B. BAHAN KIMIA YANG AKAN LUPUT TARIKH DALAM TEMPOH 90 HARI
Bil Nama-Bahan S . Tar Toileh-bupus Tindakan
1
Dimaklumkan
2 kepada pemilik
3 Lain-lain
4
5
Disediakan Oleh : Disemak Oleh :
(Pegawai-Stor/PYB Makmal) (Penyelia Makmal/Bengkel)
(Tandatangan dan Cap) (Tandatangan dan Cap)
Nama: Nama:
Tarikh: Tarikh:
NO. SEMAKAN 10203
NO. ISU :02
TARIKH KUATKUASA : 19/06/2020 24/12/2024 m/s: /




SOKONGAN

E PENGURUSAN MAKMAL

e e L Ava PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN DAN INOVASI)
Kod Dokumen: SOK/LAB/SN01/SPMB

SENARAI DAFTAR PERALATAN MAKMAL/BENGKEL

el

\7

Nama Makmal/Bengkel : Nama PYB

Jabatan/Laboratori/Unit

Jenis/Kategori

: . Tarikh Harga PO *Status
Bil. No. ID Barkod No. Siri Aset | Nama Peralatan Jenama Model Beli (RM) (A/BICIDIE/F)

*Nota: A (Baik, Sedang Digunakan); B (Baik, Tidak Digunakan); C (Rosak, Untuk Dibaiki); D (Rosak, Tidak Dibaiki); E (Rosak, Untuk Dilupuskan); F (Hilang, Tidak Ditemui)

NO. SEMAKAN : 00
NO. ISU 101 m/s: /
TARIKH KUATKUASA 1 24/12/2024




- Tarikh Harga PO *Status
Bil. No. ID Barkod No. Siri Aset | Nama Peralatan Jenama Model Beli (RM) (A/B/C/DIE/F)

*Nota: A (Baik, Sedang Digunakan); B (Baik, Tidak Digunakan); C (Rosak, Untuk Dibaiki); D (Rosak, Tidak Dibaiki); E (Rosak, Untuk Dilupuskan); F (Hilang, Tidak Ditemui)

NO. SEMAKAN : 00

NO. ISU 01 m/s: /

TARIKH KUATKUASA

1 24/12/2024




Bil. No. ID Barkod No. Siri Aset | Nama Peralatan Jenama Model Tgr_ellkih H_a(rgs/l)_PO (A/;S/éa/g‘fé”:)
*Nota: A (Baik, Sedang Digunakan); B (Baik, Tidak Digunakan); C (Rosak, Untuk Dibaiki); D (Rosak, Tidak Dibaiki); E (Rosak, Untuk Dilupuskan); F (Hilang, Tidak Ditemui)
Disediakan oleh: Disahkan oleh:
(PYB Makmal) (Penyelia Makmal/Bengkel)
(Tandatangan & Cap) (Tandatangan & Cap)
Nama: Nama:
Tarikh: Tarikh:
NO. SEMAKAN : 00
NO. ISU 101 m/s: /

TARIKH KUATKUASA 1 24/12/2024
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