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|: PENGENALAN, SKOP & OBJEKTIF

PENGENALAN

‘Audit’ adalah satu alat pengurusan dan telah digunakan sejak sekian
lama. Tujuan audit adalah untuk memupuk kepercayaan pihak
pengurusan dalam sistem operasi. Menurut kamus ‘Collins’, audit
diertikan sebagai suatu pemeriksaan, pembetulan penyemakan teliti
dan verifikasi. Dalam bahasa latin perkataan audit bermaksud
‘mendengar’. ISO 45001:2018 mendefinasikan audit sebagai

nemeriksaan yang bersistematik untuk menentukan samada aktiviti

dan hasil yang berkaitan, menepati perkiraan yang telah dirancang

dan samada perkiraan dilaksanakan secara berkesan dan sesuai
untuk mencapai dasar dan objektif organisasi’. Audit pengurusan
keselamatan dan kesihatan adalah satu pemeriksaan yang sistematik
bertujuan untuk memastikan sama ada aktiviti dan keputusan
memenuhi keperluan susunatur kerja yang telah dirancang, dan sama
ada susunatur kerja tersebut dilaksanakan dengan efektif dan
bersesuaian untuk mencapai objektif dan dasar keselamatan dan

kesihatan pekerjaan organisasi.
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SKOP

Prosedur audit ini disyorkan kepada fasiliti kesihatan dan hospital
yang mengamalkan sistem pengurusan kesihatan pekerjaan di tempat

kerja. Sistem ini mengandungi sepuluh klausa iaitu:

a) Polisi Keselamatan & Kesihatan

b) Jawatankuasa Keselamatan & Kesihatan Pekerjaan

c) Hazard ldentification, Risk Assessment & Risk Control (HIRARC)
d) Latihan & Promosi

e) Pengurusan Jentera & Peralatan

f) Pengurusan Bahan & Sisa

g) Kawalan Infeksi

h) Pelan Tindakan Kecemasan (Emergency Response Plan)

i) Penyiasatan & Laporan Kemalangan

)
j) Pengurusan Rekod & Pemantauan Prestasi
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OBJEKTIF

Objektif audit adalah:

a) Memeriksa dan menilai status pelaksanaan sistem pengurusan
keselamatan dan kesihatan pekerjaan di fasiliti.

b) Memberi maklumbalas kepada pengurusan fasiliti berdasarkan
hasil pemeriksaan dan penilaian.

c) Mengesahkan tahap pematuhan fasiliti terhadap keperluan
perundangan dan prosedur operasi standard yang relevan,;

d) Mengesahkan amalan dan budaya kerja selamat dalam kalangan
pekerja

e) Mencadangkan penambahbaikan dan pemantauan yang perlu

f) Menaikkan piawaian KKP sejajar dengan dasar dan objektif fasiliti.

12



[I: TERMINOLOGI & DEFINASI

Fasiliti
Merujuk kepada "tempat kerja" yang bermaksud premis tempat orang-
orang bekerja atau premis yang digunakan bagi penyimpanan loji atau

bahan.

Bahan
Apa-apa struktur pepejal, cecair atau gas atau apa-apa gabungannya,

dan juga termasuk kuasa elektrik

Rekod
Dokumen yang mengandungi hasil yang dicapai atau menyokong

aktiviti yang dilakukan.

Dokumen
Maklumat dan medium sokongannya.
NOTA: Dokumen boleh dalam pelbagai format dan media, dan dari

pelbagai sumber.

Insiden
Kejadian yang timbul daripada kerja yang boleh atau tidak

mengakibatkan kecederaan, penyakit dan kerosakan harta benda.

Kemalangan
Suatu kejadian yang berbangkit daripada atau berkaitan dengan kerja

yang mengakibatkan kecederaan maut atau kecederaan tidak maut.
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Kecederaan maut
Kecederaan yang membawa kepada kematian serta merta atau

kematian dalam tempoh satu tahun dari tarikh kemalangan

Kecederaan tidak maut

a)Kecederaan masa hilang yang menghalang seseorang daripada
melaksanakan kerja biasa dan membawa kepada ketidakupayaan
untuk bekerja secara kekal atau sementara; atau

b)Kecederaan tiada masa jika yang tiada masa kerja yang hilang

selain yang dikehendaki bagi rawatan perubatan.

Key Personnel
Personel yang dikhususkan dan berpengetahuan mengenai sistem KKP

di tempat kerja.
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[Il: PERLAKSANAAN AUDIT

PROSES AUDIT

Lazimnya terdapat tiga fasa dalam audit iaitu:-
a) Fasa Pre-Audit

b) Fasa On-Site Audit

c) Fasa Post-Audit

Fasa Pre-Audit
Fasa ini dijalankan sebelum audit sebenar dilaksanakan di suatu
organisasi. la bertujuan sebagai persediaan pasukan audit dimana

perbincangan semua ahli pasukan audit dibuat.

Fasa ini memerlukan pasukan audit berkomunikasi dengan pihak yang
diaudit dengan menentukan tarikh dan persediaan audit. Ini adalah
penting untuk memastikan ‘on site-audit’ akan berjalan dengan
lancar. Komunikasi ini biasa dilakukan dengan surat rasmi. Pasukan
audit juga perlu mendapatkan sedikit latar belakang fasiliti yang akan
diaudit.

Antara latar belakang yang perlu diketahui adalah seperti
jawatankuasa keselamatan dan kesihatan pekerjaan (JKKP), laporan
audit lepas, laporan kes kemalangan, unit atau bahagian hospital dan
aktiviti program keselamatan dalam fasiliti tersebut. Ini untuk
membolehkan audit dapat dirancang dengan sempurna. Penentuan
ahli pasukan dan peralatan perlindungan keselamatan juga perlu
ditentukan dengan mengambil kira latar belakang fasiliti dan
kepakaran ahli. Biasanya bilangan ahli pasukan adalah seramai enam
orang termasuk ketua pasukan. Selain daripada itu, penginapan dan
pengangkutan juga perlu diambil kira agar pasukan audit dapat

melaksanakan audit dengan lancar pada hari yang telah ditentukan.
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Fasa On-Site Audit

Fasa ini merupakan aktiviti yang paling penting dalam proses audit.
la dilaksanakan di fasiliti berkenaan. Fasa ini mengandungi lima
aktiviti utama (Rujuk Rajah 1):-

e Mesyuarat Pembukaan

Ini merupakan aktiviti rasmi yang pertama sekali dilaksanakan di
fasiliti tersebut. Mesyuarat ini akan dihadiri oleh pengurusan
tertinggi fasiliti atau wakilnya, semua ketua unit, ‘key personnel’ dan
pasukan audit. Aturcara mesyuarat biasanya akan dimulakan dengan
kata aluan daripada pengurusan tertinggi fasiliti dan menerangkan
mesyuarat ini diadakan. Selepas itu, ketua auditor akan menerangkan

perjalanan dan metodologi audit secara ringkas.

e Lawat Tinjau (Familiarization Tour)

Pasukan audit akan dibawa melawat ke seluruh bahagian fasiliti
dengan diiringi oleh ‘key personnel’. Lawatan ini bertujuan untuk
membolehkan ahli pasukan audit mendapat gambaran tentang operasi
dan persekitaran fasiliti terutama yang berkaitan dengan
keselamatan. Aktiviti ini bukanlah verifikasi pemeriksaan tapak.
Aktiviti ini perlu dijalankan kerana persekitaran fasiliti berbeza

antara satu sama lain.

e Menemuduga Key Personnel

Aktiviti menemuduga merupakan bahagian terpenting sekali dalam

fasa ini, yang mana ‘key personel’ ditemuduga oleh pasukan audit

untuk mendapatkan fakta bagi maklumbalas pada setiap soalan audit.
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e Verifikasi

Pasukan audit menemuduga key personnel untuk mendapatkan
maklumbalas pada setiap standard. Kemungkinan maklumbalas
adalah 'Ya’', ‘Tidak/Tiada' atau ‘Tidak Tahu'. Semua maklumbalas ‘Ya’
perlu dibuat verifikasi. Verifikasi ini adalah penting bagi
mengesahkan maklumbalas setiap soalan audit yang diperolehi

daripada temuduga dengan ‘key personnel’.

Terdapat tiga teknik untuk membuat verifikasi iaitu dengan cara
kajian dokumen, verifikasi temuduga atau pemeriksaan tapak.
Kombinasi bagi mana-mana tiga teknik verifikasi boleh digunakan
secara gabungan untuk mengesahkan bukti maklumbalas ‘key

personnel’.

e Mesyuarat Penutup
Pada mesyuarat ini, semua yang hadir pada mesyuarat pembukaan
digalakkan hadir pada mesyuarat penutup. Mesyuarat ini bertujuan
untuk membentangkan semua penemuan audit oleh pasukan audit
secara ringkas. Tumpuan akan diberikan kepada ‘Noteworthy efforts’

dan ‘Areas for improvement’.

‘Noteworthy efforts’ merujuk kepada penemuan yang positif atau
usaha yang baik bagi fasiliti dan perlu diteruskan, manakala ‘Areas
for improvement’ adalah perkara-perkara yang perlu dibuat
penambahbaikan oleh fasiliti. Cadangan-cadangan penambahbaikan

juga akan dicadangkan oleh pasukan audit.

17



Rajah 1 : Metodologi On-Site Audit

ALY ILA

F ASA
ON-5ITE ALLDYT

MESYUARAT
PEM BLIKCAAN

MEMEMUD UIGA
KEY PERSCONNMNEL

K AJLAMN VERIFI KASI KA LAMN
DOKUMEM TEMUDUGEA TAPAK
MESYUARAT
PENUTUPAN
NOTEWORTHY AREAS FOR
EFFORTS IMPROVEMENTS
— e o,
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Fasa Post-Audit
Fasa ini adalah selepas audit di lapangan selesai. Laporan lengkap
bertulis akan disediakan untuk diberikan kepada fasiliti dan disimpan

oleh majikan. Laporan ini adalah sulit.

Laporan mengandungi perkara-perkara berikut mengikut susunan:
1.Surat Litup
2.Ringkasan Eksekutif & Lembaran Markah
3.Salinan Kerja

4.Penemuan daripada Pemeriksaan Tapak

5.Penemuan daripada Verifikasi Temuduga

6.Kesimpulan dan Cadangan untuk tindakan selanjutnya.

19



IV: PENILAIAN TAHAP PENCAPAIAN AUDITEE

Setiap klausa akan diberikan pemarkahan. Daripada markah-markah
ini akan disatukan menjadi markah keseluruhan. Pemarkahan ini

dibuat berdasarkan Jadual 2.

Bagi memudahkan tahap pencapaian ini diukur, satu piawaian
pengukuran digunakan, iaitu menggunakan tahap pancapaian
berdasarkan skala markah keseluruhan. Lima tahap pencapaian iaitu
‘Infancy’, ‘Developing’, ‘Matured’, ‘Advanced’ dan ‘Desired’ seperti

dalam Jadual 3.

Jadual 2 : Pemarkahan keseluruhan audit

Klausa Sugllfrﬁau:ii " Respon Verifikasi M:fkah

1 | Polisi Keselamatan & Kesihatan 5 5 4 B80%
2 | Organisasi Keselamatan & Kesihatan 10
3 F'Iepgenalpaf.tian Hlazlad, Penilaian 6

Risiko & Kawalan Risiko (HIRARC)
4 | Latihan & Promosi b
5 | Pengurusan Jentera & Peralatan 8
6 | Pengurusan Bahan & Sisa 21
7 | Kawalan Infeksi 34
8 | Pelan Tindakan Kecemasan (ERP) 10
9 | Laporan Penyiasatan 7
10 Pengurlusan Rekod & Pemantauan g

Prestasi

Jadual 3: Skala Pemarkahan dan Tahap Pencapaian

Skala % Markah Tahap Pencapaian
0—20% Infancy
21 —40% Developing
41 — 60% Matured
61 —80% Advanced
81 — 100% Desired

20



V: LAMPIRAN & SKEMA PEMARKAHAN

Klausa 1: Polisi Keselamatan & Kesihatan

Key Personnel(s) :

“Audit Questions” Respon | Verifikasi | Komen
1. | Adakah polisi bertulis KKP untuk organisasi
diwujudkan?
2. | Polisi ditulis dalam dwi bahasa (BM/BI)
3. | Polisi ditandatangani oleh pihak pengurusan
tertinggi vang terkini.
4. | Polisi dipamerkan dan mudah dilihat oleh semua
anggota.
5. | Polisi 1n1 bertarikh.
Klausa 2: Organisasi Keselamatan & Kesihatan
Key Personnel(s) :
Soalan Audit Respon | Verifikasi Komen
2.1. | Adakah tangpungjawab dan

peranan berkaitan KKP untuk
semua peringkat pekerja
didokumenkan?

2.2,

Tanggungjawab dan peranan

kepada semua peringkat pekerja.

dikomunikasikan secara berkesan

2.3.

Adakah JKK telah ditubuhkan di
organisasi”?

2.4,

Komposisi JKK ditubuhkan
mengikut kehendak akia.

2.5.

Setiap Ahli JKEK diberi surat
perlantikan.

2.6.

Mesyuarat JKK diadakan tidak
kurang daripada 3 bulan sekali.

2.7.

Semua minit mesyuarat JKK

SEMpIA.

direkodkan dan disimpan dengan

2.8

JKEK menjalankan pemeriksaan

3 bulan sekali.

tempat kerja sekurang-kurangnya

2.9.

Adakah anggota dilantik sebagai
penyelaras KKP?

2.10.

langrungjawab vang jelas.

Penyelaras KKP diberi tugas dan

2



Klausa 3: Pengenalpastian Hazad, Penilaian Risiko & Kawalan Risiko

(HIRARC)
Key Personnel(s):
Soalan Audit Respon | Venfikasi Komen
3.1. | Adakah prosedur HIRARC
disediakan?
3.2. |HIRARC merangkumi semua
aktiviti kerja.
3.3, |HIRARC sentiasa dikemaskim?
3.4. |HIRARC diintegrasikan dalam
modul orientasi/induksi KKP.
3.5. | JEK terlibat dalam pembentukan
prosedur HIRARC.
3.6. | Adakah pengawasan perubatan
dijalankan untuk anggota berisiko?
Klausa 4: Latihan & Promosi
Key Personnel(s):
Soalan Audit Respon | Verifikasi Komen
4.1. | Adakah program latihan berkaitan

KKP disediakan secara berjadual?

4.2.

Onentasy/'induksi KK P dilaksanakan.

4.3

Amalan kerja selamat diterapkan ke
dalam tugas kerja harian.

4.4.

Promosi KKP melalui kaedah audio
visual dipraktikkan.

4.5.

Kempen KEP dijalankan oleh
pengurusan.

4.6.

JKK terlibat secara langsung dalam
mempromosikan program KKP.

22



Klausa 5: Pengurusan Jentera & Peralatan

Key Personnelfs)
Soalan Audit Respon | Verifikasi| Komen
5.1 |Semua jentera perlu mempunyai Sijil
Kelayakan.
3.2 |Pengendali jentera/mesin telah diben latihan.

5.3

Pemeriksaan jentera dan peralatan
dilaksanakan secara berjadual.

54

Terdapat rekod bagi penvelenggaraan dan

pembaikan jentera dan peralatan.

3.3

Manual atau spesifikasi jentera disimpan oleh

pemunya/pengendali.

5.6

Prosedur Kerja Selamat ( ‘Safe Operation

Procedures ") untuk setiap jentera dan
peralatan.

3.1

Mesin yvang sedang dibaiki atau sedang
penyelenggaraan mempunyail “lagging’.

5.8

Jentera atau peralatan diletak dalam keadaan

vang selamat.

Klausa 6: Pengurusan Bahan & Sisa

Key Personnelfs) :
Soalan Audit Respon | Verifikasi Komen
6.1 |Terdapat senarai daftar bahan
merbahaya kepada kesihatan

(Hazardous material)

6.2 |Terdapat senarai bahan vang tidak
berbahaya kepada kesihatan

6.3 |Terdapat Risalah Data Keselamatan
Material'Kimia yang terkini.

6.4 |Terdapat prosedur bagi bahan

berbahaya kepada kesihatan dan segi:
i) Pengendalian selamat

i1} Penyimpanan

iii) Pelabelan

iv) Pengangkutan

v) Pelupusan

23



Klausa 6: Pengurusan Bahan & Sisa (sambung)

6.3

Detinasi pelbagan jenis sisa vang:
1} Didokumenkan

1) Ditahanm

6.6

Penpgasingan dilaksanakan bagn:
1} Si5a am

1) Sisa yang memerlukan
pengendalian kKhas

1) Pengasingan dilakukan ditempat
penghasilan si5a

6.7

Sistem pengangkutan sisa dar punca ke
pusat pengumpulan dilakukan.

1)  Pengangkutan mematuhi kehendak

perumdangan.

6.8

Penpendalian sisa yang memeriukan
proses khas meliputa:
1) Pengpunaan beg sisa yang
diluluskan

1) Pakalan pelindungan din

i) kutipan dan penyimpanan yang
sesual sebelum dilupuskan
menepatl keperluan perundanpgan
vang ditetapkan

6.9

Benda tajam dibuang dalam bekas yang
diluluskan.

6.10

Adakah sisa berjadual mi:
1)  Dilabel?

i) Pembuangan siza berjadual dilupus
mengikut kehendak akta

i) Adakah sisa cytotoxic dan
radipaktif dilupus mengikut

keperluan perundangan yvang sedia
ada?
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Klausa 7: Kawalan Infeksi (sambung)

ey Personnei{s):

baoalan Audal

Venlikasa

Eoarmen

Adakah terdapal Jawatankuasa Kawalan Inleks
| yang terdin darmpada pelbagu kalegon jawatan?

1p Tiggas dan langeungjawab ahli Jawalankisse
Biavwalan Infek=1 dinvatakan dan disemak
semmmla?

Jowatinkusa Eawalan  [nfekss  meaujudkan
polist dan progedur bertuhs berkmlan denpan
kawalan micka benkul;

1) Sunhamaaseptik

ml  [solaxi

mi} Teknmak samibas

1 Pembaniaam I:-un,l_:l.uun

v Pembekaln pemlatan

Polis1 dan prosedur kawalan imbeks disemak
semmuala.

Femenksan ]1|.'n-:|.'l-:|.1.a:r.1|.'| il

Pemenkssin persekitaran dibual secar:
1}  Berkal

nj Menyelundh

Pemenkssin melipati-
1) Jangkilan yung berpotenss

ml Keberkesanan Iu.nE:Ii.ah kawulan inlieksi

ni} Pengenapastian  keperluan  labhan  yang
bererusin

Adakah polssi dan prosedur;
1 [hedarkan

mn} Mudah diperodehi oleh semua angEeda

Jawatinkussa membwl semakan semula ke alax
Iapurun._u:ngkilu.n. mrsakoamial lerkmm

Audakah I:u:rd.apal l:lm:.'l.'lums kxwalan imbekn?

Individu yang dilanhik sle memmhika labhan yvang
SESLEL

Penvelaras terlabat denganc
1 Orientas kawalan mfeks

ml [‘:rl.'-_Er.::rr'. latthan dilam l:l-;'rIiJ1i-.1:rr'.uL1n
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sepertimana di kemudahan lain.

v) Kawasan kerja bagi pengawalan penyakit
berjangkit.

vi) Peralatan pengawalan penyakit berjangkit.

Klausa 8: Pelan Tindakan Kecemasan (Emergency Response Plan)

Key Personnel(s).

Soalan Audit

Respon

Verifikasi

E.omen

8.1

Terdapatnya Pelan Tindakan Kecemasan.

8.2

Pelan tindakan  kecemasan — meliputi
keperluan notis bagi:
i) Laluan keluar.

i1) Tempat berkumpul

i) Nombor kecemasaan perlu dihubungi

8.3

Pelan tindakan kecemasan meliputi:

1) Pencegahan kebakaran dan
perlindungan,

i1) Pengendalian tumpahan kimia dan sisa
klinikal

i) *Emergency Recovery Plan’

8.4

Semua anggota mengetahu dan memahami
Pelan Tindakan Kecemasan.

B.5

Adakah Latihan Kecemasan dijalankan
setiap tahun?

1) Pengungsian Bangunan (Fire drill)

11) Lain-lain Latihan
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Klausa 9: Laporan Penyiasatan

Key Personnel(s):

Soalan Audit

Respon

Verifikasi

Komen

9.1

Terdapat prosedur penyiasatan kemalangan
dan pelaporan.

Pengurusan memastikan prosedur notifikasi

adalah sepertimana dalam peruntukan
perundangan berkaitan.

9.2 | Tanggungjawab/tugasan anggota vang terlibat
didalam penyiasatan dan pelaporan adalah
didokumenkan.

9.3 |Pasukan penyiasat telah diberi latihan vang
khusus.

9.4  |Penyiasatan dijalankan oleh anggota/pasukan
wvang telah diberi latihan.

9.5 Semua insiden disiasat, didokumenkan dan
pelaporan dibuat berdasarkan peraturan sedia
ada.

9.6 |Langkah pencegahan dan pembetulan

dilaksanakan mengikut apa yvang disyorkan
dalam laporan.
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Klausa 10: Pengurusan Rekod & Pemantauan Prestasi

Key Personnelfs).
Soalan Audit Respon | Verifikasi Komen

10.1 |Prosedur bertulis pengurusan rekod KKP
diwujudkan.

10.2 | Terdapat anggota yang
dipertanggungjawabkan untuk mengurus
rekod dan dokumen KKP.

10.3 |Bekod berkaitan KKP mudah diperolehi
dan dikemaskini di pejabat dan sub-
fasiliti/unitjabatan/seksyen.

10.4 |Pengedaran rekod adalah dikawal oleh
angpota vang dipertangpungjawabkan.

10.5 |Rekod KKP disimpan mengikut piawaian
sistem fail terkini.

10.6 |Rekod KKP mudah diperolehi.

10.7 |Prosedur pemantauan prestasi berkaitan
KEKP diwujudkan dan dikemaskini.

10.10 | Laporan pemantauan pengukuran prestasi
dan penemuan disemak semula oleh pihak
pengurusan atasan.
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