


























Pejabat
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• Bilik, set bilik-bilik atau bangunan di
mana manusia bekerja, kebiasaannya
melibatkan kerusi, meja, komputer dll.

• Menjalankan pelbagai tugas, termasuk;
• Menjawab telefon
• Melayani pelanggan/berbincang
• Menerima/menghantar surat
• Menyusun/mengatur fail/rekod
• Menaip, menulis, membaca
• Mengendali mesin pejabat

• Lebih selamat/sihat berbanding tempat
kerja lain (makmal/bengkel), namun
mempunyai hazad/risiko tersendiri.









Faktor Persekitaran Pejabat Yang Sihat Dan 
Selesa
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❑ Suhu
▪ Suhu kepada persekitaran tempat kerja;

▪ acceptable range: 23-26 °C (Code of 
Practice on IAQ 2010, DOSH).

▪ sistem hawa dingin lebih sesuai
digunakan.

- Kawasan kerja yang mendapat cahaya matahari secara terus menjadi
lebih panas dan di bawah ‘outlet’ hawa dingin menjadi lebih sejuk



Kelembapan (Humidity)
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 Merujuk kepada jumlah wap air di udara;

 acceptable range: 40-70% (IAQ 2010, DOSH)

 Kelembapan rendah boleh menyebabkan kekeringan
(dryness) pada mata, hidung & tekak

 Kelembapan tinggi lebih 80% sebabkan keletihan (fatigue)
dan kesan susah untuk bernafas/pengap (stuffy)

 Jika berlaku kesan kelembapan kurang atau lebih, hubungi
juruteknik hawa dingin untuk menyemak.



Ventilasi/Pergerakan Udara
20

 Ventilasi merujuk kepada pergerakan udara & kadar input
udara segar, iaitu 0.15 – 0.5 meter/saat (IAQ 2010, DOSH)

 Ventilasi kurang 0.1 m/saat menyebabkan kesan pengap
(stuffy) dan lebih 0.2 m/saat aliran udara/angin (draughts)
dirasai

 Ventilasi boleh diperolehi melalui;
 tingkap/pintu/sisip angin/plenum dll.

 ventilasi mekanikal - hawa dingin

 ‘Local exhaust ventilation (LEV) –
 perlu dipertimbangkan untuk

mengeluarkan pencemaran udara

kerja yang khusus.



Pencahayaan
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 Pencahayaan terbaik bagi suatu
ruang kerja ialah daripada

sumber semulajadi (cahaya matahari)
 Asas cahaya yang mencukupi, ialah

boleh nampak/lihat untuk menjalankan kerja/tugas
dan selesa kepada mata. Unit pengukuran cahaya,
ialah Lux (Lumen per square meter)

 Sistem pencahayaan yang cukup dapat
menghalang keletihan pada penglihatan (visual
fatigue), silauan (glare) dan pantulan cahaya
(reflection)

 Lampu flouresent yang berkelip-kelip (flicker)
samaada disebabkan tiub atau starter perlu diganti



Pencahayaan Dalaman
(Guidelines on OSH in the Office, DOSH, 1996) 
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 Persekitaran umum:     200 Lux

 Kerja Rutin Pejabat:     400 Lux

 Membaca:  600 Lux



Warna & Hiasan
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 Pemilihan warna sesuai serta dihiasi dengan poster 

& gambar menarik dapat menceriakan suasana

ruang kerja serta kurangkan tekanan pada mata (eye 

strain).



Warna vs Pantulan Cahaya
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 Putih memantulkan cahaya 75% atau lebih cahaya

 Warna cerah 50%-75%

 Warna sederhana 20%-50%

 Warna gelap 20% atau kurang



Pemilihan warna yang sesuai
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 Warna putih amat sesuai digunakan bagi siling
supaya boleh memantulkan cahaya lebih 80% 
daripada cahaya lampu.

 Dinding yang sesuai haruslah mempunyai julat
pantulan cahaya sebanyak 50%-70%.

 Lantai pula haruslah kurang daripada 20% 
pantulan cahaya dan gunakan warna yang lebih
gelap (<20%).



Ruang lantai pejabat
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 Mestilah selesa dan selamat dengan kerusi yang 
digunakan serta ruang kerja haruslah mencukupi.

 Ruang yang selesa untuk persendirian ialah 6.25m² bagi
setiap stesen kerja perseorangan (Guidelines on OSH in 
the Office, DOSH, 1996). 

 Keluasan ruang ini termasuk untuk memuatkan perabot
& tidak termasuk untuk laluan.
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Kualiti Udara Dalaman
(Indoor Air Quality) - IAQ
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 Masalah utama kesihatan yang dihadapi oleh
pekerja pejabat

 Kod Amalan IAQ (2010) dikeluarkan oleh Jabatan
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan Malaysia 
(DOSH) di bawah Akta KKP 94.



What symptoms are often linked to poor IAQ?

 It is common for people to report one or more of the following symptoms:
 dryness and irritation of the eyes, nose, throat, and skin, 

 headache, 

 fatigue, 

 shortness of breath, 

 hypersensitivity and allergies, 

 sinus congestion, 

 coughing and sneezing, 

 dizziness, and/or 

 nausea.

 Generally workers feel better after they have left the building or when 
they have been away from the building for a weekend or a vacation. 
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Examples of common indoor air 
contaminants and their main sources:

 Carbon dioxide (CO2), tobacco smoke, perfume, body odours --
from building occupants. 

 Dust, fiberglass, asbestos, gases, including formaldehyde -- from 
building materials. 

 Toxic vapours, volatile organic compounds (VOCs) -- from 
workplace cleansers, solvents, pesticides, disinfectants, glues. 

 Gases, vapours, odours -- off-gas emissions from furniture, carpets, 
and paints. 

 Dust mites -- from carpets, fabric, foam chair cushions. 

 Microbial contaminants, fungi, moulds, bacteria, -- from damp 
areas, stagnant water and condensate pans. 

 Ozone -- from photocopiers, electric motors, electrostatic air 
cleaners. 
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Acceptable Range For Specific Physical Parameter (IAQ 2010, 
DOSH)
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List of IAQ Contaminants and Acceptable Limit (IAQ 
2010, DOSH)
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Isu-Isu Ergonomik di Pejabat
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Kebisingan/Hingar
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 Kebisingan merujuk kepada paras bunyi yang melebihi 82
dB(A)

 Kebisingan disamping menyebabkan gangguan/ tekanan
boleh menyebabkan hilang pendengaran.
 Had Pendedahan dibenarkan (NEL)= 85 dB(A) (Malaysian Noise

Exposure Regulations, 2019)

 Alat hawa dingin yang tidak diselenggara merupakan faktor
utama penyumbang kebisingan di pejabat, disamping alat-
alatan pejabat yang digunakan (komputer, mesin cetak,
photostate dll)



Elektrik
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 Disamping menyebabkan kebakaran, elektrik juga
boleh menyebabkan kejutan dan kecederaan.

 Patuhi keselamatan penggunaan peralatan-
peralatan elektrik di pejabat

 Wayar/kabel elektrik dan
sambungan-sambungan,
termasuk plug/soket perlu disambung dengan
sempurna dan tidak terdedah.
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Mesin/Alat Mekanikal
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 Mesin (mesin fotostat, laminate, pencetak, fax,
penghancur kertas dll) dan alat-alat mekanikal
(pemotong kertas, pisau, alat pertukangan tangan dll.)
boleh menyebabkan kecederaan dan keburukan di
pejabat

 Pastikan mesin/alat digunakan dengan selamat mengikut
panduan pembuat atau manual alat

 Pastikan peraturan-peraturan keselamatan penggunaan
mesin/alat dipatuhi, seperti tidak memakai tali leher,
lengan baju/tudung kepala yang tidak kemas, rambut
yang mengerbang dan seumpamanya semasa
menggunakan mesin/alat yang berputar.
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Bahan Kimia
42

 Bahan kimia yang digunakan di pejabat, walaupun
dalam kuantiti yang kecil seperti toner fotostat,
bahan pencuci, pewangi, liquid paper, gam
mendatangkan bahaya/hazad yang tersendiri.

 Langkah berjaga-jaga diperlukan semasa
mengendalikannya & SDS (Safety Data Sheet)
biasanya dibekalkan oleh pembekal dan perlu
dirujuk.

 Pelupusan perlu mematuhi peraturan yang
ditetapkan (buangan terjadual) di bawah Akta
Kualiti Alam Sekeliling.



Kebakaran dan  Kecemasan
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 Kecemasan seperti kebakaran, gegaran & kegagalan lif
berfungsi biasa berlaku di pejabat.

 Elektrik merupakan faktor utama yang menyumbang
kebakaran di pejabat. 

 Pastikan lampu-lampu, kipas angin dan alat-alat elektrik yang 
tidak diperlukan ditutup, terutamanya selepas habis waktu
pejabat. 

 Sebarang alat elektrik yang berbau hangit, tidak berfungsi
dengan sempurna hendaklah tidak digunakan sehingga telah
dibaiki
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 Alat-alat pemadam api & kecemasan perlu sentiasa
dijaga/selenggara dan berada dalam keadaan sempurna
serta tahu cara penggunaannya.

 Laluan-laluan kecemasan (koridor, pintu, tangga) tidak
dihalang dengan barang-barang. Jika perlu dikunci/pasang
jeriji, perlu dipastikannya dapat dibuka dari dalam sewaktu
kecemasan.

 Ketahui no. tel kecemasan (Jbt. Keselamatan),
jalan-jalan keluar dan tempat berhimpun serta
prosedur-prosedur mengosongkan bangunan

pejabat anda.



Kemalangan/Kecederaan
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 Kebanyakan kemalangan atau
insiden kecederaan di pejabat
berpunca dari tergelincir,
tersadung & terjatuh semasa
mengangkat objek/ berjalan, &
terperangkap dalam lif,
bangunan & sebagainya.



Strategi untuk mengurangkan kejadian
kecederaan di pejabat
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 Laluan masuk ke pejabat dipastikan dalam keadaan
selamat dan tidak dihalang

 Permukaan lantai hendaklah rata dan tidak
licin/berlubang.

 Pastikan perkakas & perabot pejabat dalam keadaan
stabil, terutamanya rak buku/fail.

 Mesin, peralatan & perabot pejabat diletakkan pada
tempat yang sesuai.

 Kabel elektrik/telefon perlu dikemas & tidak
berserabut

 Gunakan peralatan yang tajam seperti pisau, gunting,
pembuka surat, pemotong kertas dll. dengan
berwaspada

 Gunakan tangga/pelapik yang kukuh apabila
memanjat



Tekanan
47

 Tekanan sentiasa berlaku di tempat kerja.

 Ia berlaku apabila permintaan terhadap
kerja melebihi kapasiti individu untuk
melakukannya.

 Langkah-langkah keselamatan diperlukan
untuk meminimakan risiko.



Isu-Isu ‘Security’ Di Pejabat
48

 Jenayah & Keganasan

 Keselamatan & Kerahsiaan Dokumen

 Kecurian

 Keselamatan ICT



Rujukan
49

 Guidelines on Occupational Safety and Health in the Office, 1996, 
Department of Occupational Safety and Health (DOSH), Malaysia

 Industrial Code of Practice on Indoor Air Quality 2010, Department of 
Occupational Safety and Health (DOSH), Malaysia
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