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(KKP) MAKMAL

Menyedia bahan keperluan kelas amali seperti bahan kimia, sampel, kultur
bakteria, kultur kulat, peralatan, alatan radas, bahan pakai habis, bahan mentah
basah & kering dan bekalan gas berdasarkan keperluan yang dinyatakan di
dalam manual amali dan perbincangan bersama pensyarah sumber (RP) atau
pensyarah bertanggungjawab (L/C)

Mengemaskini fail kurus amali (course fie) bagi semua kod amali dari masa ke
masa berdasarkan manual amali dan perbincangan bersama pensyarah sumber
(RP) atau pensyarah bertanggungjawab (L/C)

Membantu pensyarah menyelia pelajar menjalankan kerja-kerja amali
Memastikan semua pengguna makmal mematuhi peraturan keselamatan
makmal sebelum, semasa dan selepas amali

Memberi bimbingan atau demonstrasi peralatan makmal jika diperlukan kepada
pelajar yang menjalankan kelas amali

Memastikan perjalanan kelas amali berjalan dengan lancar pada setiap
semester pengajian

Memastikan bahan keperluan projek penyelidikan pelajar seperti bahan kimia,
sampel, kultur bakteria, kultur kulat, peralatan, alatan radas, bahan pakai habis,
bahan mentah basah & kering dan bekalan gas yang telah ditempah terdapat di
makmal terlibat

Membantu pensyarah memantau pelajar yang menjalanan kerja-kerja projek
penyelidikan di makmal terlibat

Memastikan pengguna makmal mematuhi peraturan keselamatan makmal
sebelum, semasa dan selepas projek penyelidikan dijalankan

Memastikan penggunaan peralatan makmal mengikut Work Instruction (WI)
peralatan yang ditetapkan

Memberi bimbingan atau demonstrasi peralatan makmal jika diperlukan kepada
pelajar yang menjalankan projek penyelidikan

Memastikan perjalanan projek penyelidikan pelajar berjalan dengan lancar pada
setiap semester pengajian
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Mengemaskini pengurusan surat, fail, rekod dan borang di pejabat Unit Makmal
Sains

Mengemaskini takwim tahunan Unit Makmal Sains

Menyediakan minit Mesyuarat Pengurusan Makmal

Menghantar, merekod dan mengemaskini dokumen keluar masuk dari bahagian
[ unit

Memastikan kebersihan / keceriaan / keselamatan pejabat Unit Makmal Sains
Mengurus permohonan inventori peralatan, alat tulis dan keperluan pejabat
Mengawal penggunaan kunci pendua yang disimpan di Pejabat Unit Makmal
Sains

Menyelia pergerakan staf makmal secara harian dan bulanan

Menyelaras gerak kerja hal ehwal pentadbiran staf makmal seperti elaun
pemangkuan tugas, kemajuan kerjaya dan lain-lain

Mengemaskini myPortfolio Unit Makmal Sains mengikut keperluan
Menyelaras urusan penjanaan pendapatan melalui aktiviti sewaan ruang,
penganalisaan sampel, penyediaan bekalan kultur bakteria dan sewaan
peralatan di Unit Makmal Sains (sekiranya ada).

Mengemaskini maklumat penetapan SKT awal tahun, penilaian semula SKT
pertengahan tahun dan pelaporan LNPT

Menyelaras keperluan kerja lebih masa staf Unit Makmal Sains

Menguruskan aduan pelanggan Unit Makmal Sains

Menyediakan surat permohonan dan kertas kerja kelulusan bajet tahunan Unit
Makmal Sains

Menguruskan keperluan latihan, bengkel, program kualiti / inovasi dan majlis
rasmi Unit Makmal Sains

Membuat perancangan latihan, keperluan bajet dan takwim tahunan latihan
Menyediakan ringkasan eksekutif (kertas kerja) dan surat permohonan latihan
ke Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM)

Menyediakan laporan program/ latihan bagi keperluan jam latihan staf
Mengemaskini fail dan google drive latihan Unit Makmal Sains

Menyelaras penganjuran program / aktiviti Unit Makmal Sains bagi
meningkatkan nama baik universiti

Menguruskan hal ehwal kebajikan staf makmal seperti keraian, musibah
kemalangan, kematian dan lain-lain

Menyelaras keperluan pembangunan fasiliti di Unit Makmal Sains
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. Merancang dan menguruskan proses perolehan bagi Unit Makmal bermula
dari fasa pembelian sehingga fasa penerimaan melalui sistem
FinEProcurementPlus (EPPlus) untuk :

. Menerima maklumat senarai bahan kimia yang ada dari setiap makmal
sebelum semester bermula
. Menyimpan dan merekod semua senarai bahan kimia yang ada di makmal

. Menerima maklumat senarai bahan pakai habis, alatan radas, bahan

: ?\Ié:::: gi:(]i:s sains Kampus Kuala Pilah mengikut kategori kelengkapan makmal, bahan mentah (basah & kering) yang ada dari setiap
e Bahan Pakai Habis . Memastikan senarai bahan kimia makmal dikemaskini oleh semua staf makmal sebelum semester bermula
e Bahan Kelengkapan Makmal makmal ' - ) ) ) o
o Bahan Mentah Basah & Kering »  Bertanggungjawab mendapatkan maklumat bahan kimia dan memaklumkan e Menyimpan dan merekod semua senarai senarai bahan pakai habis, alatan
’I:/tlapada sen;ug staf ma'knt;naLyanEI bgrke;ta; (hSDS) {uk Kesihetan (chemical radas, bahan kelengkapan makmal, bahan mentah (basah & kering) yang ada
) ) ' . engemaskini senarai bahan kimia berbahaya untuk kesihatan (chemica ) . :
Permohonan pembelian bekalan adalah bagi kegunaan kelas amali dan register) selaras dengan peraturan USECHH 2000 CLASS 2013 di makmal sains Kampus Kuala Pilah

projek penyelidikan pelajar tahun akhir . Menyelaras pelupusan bekalan bahan kimia yang tamat tempoh serta . ) . . .
. Memastikan senarai senarai bahan pakai habis, alatan radas, bahan

Pembelian dan penerimaan bekalan adalah mengikut spesifikasi yang telah pelupusan sisa terjadual . - . kelengkapan makmal, bahan mentah (basah & kering) dikemaskini oleh semua

disahkan oleh Pusat Pengajian / Ketua Jabatan / PTJ / Ketua Unit / Pegawai N Menggnalpasn kategori sisa yang perlu dilupuskan . . orap ' o

Sains e Menerima borang permohonan untuk melupuskan sisa dari staf makmal

setiap makmal
e  Berurusan dengan pihak vendor yang dilantik untuk proses
. Mendapatkan maklumat peralatan (harga, tarikh terima, no LO, lokasi, PYB, pengumpulan sisa terjadual
no harta) dan memaklumkan kepada semua staf makmal yang berkaitan

e Melibatkan diri dalam proses penerimaan peralatan makmal jika perlu (atas e Memantau dan menguruskan Stor Bahan Kimia Sepunya dan Bilik Pungutan

arahan Ketua Unit / Pegawai Sains / Penolong Pegawai Sains Kanan) Sisa
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Menyemak, menjadual dan membantu menyelaras tadbir urusan am bagi
kerja penyelenggaraan peralatan di makmal

Merangkumi pengurusan semakan berkala peralatan, mengenalpasti
senarai alat yang memerlukan penyelenggaraan, mengeluarkan memo dan
arahan dalaman berkenaan status kerja yang berkaitan

Menerima dan membantu menyelaras aduan kerosakan peralatan oleh
pengguna / staf makmal

Memastikan penyeragaman prosedur SOP penyelenggaraan diguna pakai
di semua makmal

Merekod setiap penyelenggaraan yang dilaksanakan bagi tujuan pelaporan
berkala kepada PTJ / Ketua Unit / Pegawai Sains

Menerima maklumat senarai peralatan makmal yang ada dari setiap makmal
sebelum semester bermula

Menyimpan dan merekod semua senarai peralatan makmal yang ada di
makmal sains Kampus Kuala Pilah

Memastikan senarai peralatan makmal dikemaskini oleh semua staf makmal
Menyelaras proses pelupusan aset dan inventori makmal

Membantu dalam proses verifikasi peralatan makmal bersama pihak
Pejabat Bendahari

Menyelaras proses pelupusan aset & inventori

Menyelia kesesuaian prasarana pengajaran dan pembelajaran di
Unit Makmal Sains

Menyediakan  spesifikasi ~ perkhidmatan  penyelenggaraan
peralatan, menyelaras dan melaksanakan panggilan sebutharga
[tender

Menyediakan anggaran jabatan dan penilaian sebutharga untuk
dibawa ke Mesyuarat Sebutharga UiTM

Menyediakan dokumen bagi tujuan pembayaran dan penilaian
prestasi syarikat

Menjalankan pemantauan bersama, ujilari dan membuat
pengesahan kerja penyelenggaraan yang dijalankan oleh
kontraktor yang dilantik UiTM

a) Penyelenggaraan Berkala:

i. Penyelenggaraan mencegah
(Preventive Maintenance)

ii. Penyelenggaraan pembetulan
(Corrective maintenance)

b) Penyelenggaraan tidak Berkala:

i. Penyelenggaraan kerosakan (Breakdown Maintenance)-
pembaikan dan pemulihan peralatan yang mengalami
kerosakan

Memperbaharui Siil Perakuan Kelayakan ~ Jentera
(Autoclave/Compressor)

Memastikan aktiviti BUKA-TUTUP injap gas LPG direkodkan
setiap kali penggunaan bagi mengurangkan risiko kecuaian
menutup injap

o Memastikan peralatan keselamatan makmal berfungsi dengan
baik bagi mewujudkan keadaan kerja yang selamat.

a) Mengemaskini Rekod penyelenggaraan alat pemadam api
(tarikh penggunaan/ isian semula /tarikh luput) dan
disimpan dengan baik

b) Memantau rekod pemeriksaan safety shower dan eye wash
yang diperiksa oleh setiap staf makmal

¢) Memantau rekod pemeriksaan bulanan kebuk wasap di
setiap makmal

d) Memastikan kit pertolongan cemas di setiap makmal
diselenggara dengan baik dan ubatan tidak melebihi
tempoh had masa

e) Memastikan alat bertekanan tinggi seperti autoclave dan
Compressor Dehumidified Air (CDA) diselenggara mengikut
jadual dan mempunyai Sijil Perakuan Kelayakan yang
masih sah serta diperbaharui sekiranya tamat tempoh
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. Mengadakan mesyuarat seberapa kerap yang perlu
setara dengan pendedahan risiko yang terdapat pada
jenis kerja dan proses yang berlaku di Unit Makmal Sains

. Memeriksa tempat kerja secara sukarela secara berkala

. Melapor dan membincangkan sebarang kemalangan
dan keadaan yang tidak selamat, kejadian berbahaya,
keracunan pekerjaan dan penyakit pekerjaan

. Memeriksa dan membantu JKKP UiTM dalam menyiasat
sebarang perkara berkaitan KKP selepas berlaku
kemalangan, kejadian berbahaya, keracunan pekerjaan
dan penyakit pekerjaan yang berlaku di Unit Makmal
Sains

. Membuat cadangan pemulihan dan tindakan pembaikan
ke atas risiko di tempat kerja

. Mengkaji semula tindakan amalan KKP dan membuat
cadangan pindaan melalui Jawatankuasa Keselamatan
dan Kesihatan Pekerjaan (JKKP UiTM)

. Menyimpan ~ dan mengemaskini rekod berkaitan
keselamatan dan kesihatan pekerjaan

. Membantu JKKP UiTM dalam melaksanakan fungsi-
fungsi berkaitan keselamatan dan kesihatan pekerjaan
serta aktiviti lain untuk menggalakkan budaya kerja yang
selamat dan sihat

. Sub-Jawatankuasa  hendaklah  melapor  kepada
Pengerusi JKKP UiTM




