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Kemajlis,

Semua Ketua Jabatan Negeri

Semua Ketua Pengurusan Pihak Berkuasa Tempatan Negeri

Semua Ketua Pengurusan Pihak Berkuasa Berkanun Negeri

Semua Ketua Pengurusan Urusetia Kerajaan Negeri Kelantan

Semua Ketua Bahagian Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri

YBhg. Dato'/ YM Tengku/ Tuan / Puan,

GARIS PANDUAN PENGURUSAN PREM]S KERAJMN BAGI MENGAWAL PENULARAN COVID.19

Dengan hormatnya saya merujuk Surat Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam rujukan: JPA,800-1/6/4 (8)

bertarikh 28 Oktober 2021 mengenai perkara di atas.

2. Sebagaimana YBhg. Dato'/ YM Tengku/ Tuan / Puan sedia maklum, Jabatan Perkhidmatan Awam

(JPA) pada 18 Oktober 2021 telah mengeluarkan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Fahun 2021:

Dasar Pelaksanaan lmunisasi COVID-19 Bagi Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan manakala

Kerajaan Negeri Kelantan telah mengeluarkan Pekeliling Perkhidmatan Negeri Bilangan 11 Tahun 2021:

Dasar Pelaksanaan lmunisasi COVID-19 Bagi Pegawai Perkhidmatan Awam Negeri berkuat kuasa pada

3. Sehubungan dengan itu, bagi mewujudkan persekitaran tempat kerja yang selamat, satu

Garis Panduan Pengurusan Premis Kerajaan Bagi Mengawal Penularan COVID-19 telah disediakan

oleh Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA)sepertidi Lampiran. Bersama-sama inidilampirkan garis panduan

tersebut untuk tindakan pihak YBhg. Dato'/ YM Tengku/ Tuan / Puan.

4. Surat Edaran JPA,800-1 1614(2) bertarikh 16 Mac 2020 mengenai Garis Panduan Pengendalian

lsu-lsu Berhubung Penularan Jangkitan Wabak COVID-19 Di Premis Kerajaan yang diedarkan oleh

pentadbiran inirujukan:SUK,D.200(06)15/3 JLD.2 (53)bertarikh 25 November2020 adalah dibatalkan,

5. Tertakluk kepada penerimaannya oleh pihak berkuasa masing-masing, Garis Panduan ini pada

keseluruhannya dipanjangkan kepada semua Pihak Berkuasa Berkanun Negeri dan Pihak Berkuasa

Tempatan Negeri.

,, MEMB ANGUN B ERSAMA IS LAM"



6, Kerjasama dan tindakan YBhg. Dato'/ YM Tengku/ Tuan / Puan berhubung perkara ini amatlah

dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih'

Sekian,

,.RAJA BERDAULAT, RAKYAT MUAFAKAT, NEGERI BERKAT''

..WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030"

Saya yang menjalankan amanah,

cra'

DATo, HAJI NoRAZMAN BIN AFD GHANI, D.P.s. K (Kelantan)

Timbalan Setiausaha Kerajaan (Pengurusan)

b.p. SETIAUSAHA KERAJAAN

NEGERI KELANTAN

s.k,: - yB Dato' Kaya Setia Setiausaha Kerajaan Negeri Kelantan
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Semua Ke*ua $etiausa'hs Kermenterian

$ernua Ketua J'ab,atan Persekutuan

$emua YS, Sctiausah* $6aiaan Negeri

&,Bnn::s6, rcfnar Penguru$a,n Fihak Berkuasa Be'rkanun

,Sgmua, a Penguru.san Fihsk Berkuasl* Tennpqtmn

YBh g. Ta,n $rilDatu k $er:il Dato' $e riiDatulld$atp' ff uanlPuafi r

G&RI$ PAMS,UAH :FEl*tGURU$Al\l p&mfi,tl$ KEK&JAAN ,SiA&l

tu.ff'ftr&&wAL pEr{ ULAKAI{ eovl D-1 I

ffi ry,$T.$CgAlB,,l*olrm&tfiV$ merUjUk,ke,ps$lHpar rs di,HtAs.

2. Jabatan Perkh,idmatan Awam (JPA) pada tS Oktubwr 7l*3.1 ,tel

mengeluarkan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 'Tahun 2A21'.

Dasar. Pelaksanaan lmunisasi COVID-1'$ Bryi Fryawai Perkh,'i*metan

Awam Perrsekutuan. Bagi mewujudkan persekitaran tempat kerla ya,ng

selamat, satu Garis Fa.rrduan, Fengr$rue,a,itt Frgffi , Xer4*an Kag,i

Mengawal Penutaran COVID-19 telah disediakan sepefti di Lampiran.
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Lampiran

GARIS PANDUAN PENGURUSAN PREMIS KERAJAAN

BAGI MENGAWAL PENULARAN COVID-19

TUJUAhI

1. Gari$ Panduan ini bertujuan untuk meniela'ekan tanggungjawab

Ketu* Jabatan da{arn menguruskan premis f{*tajsan termeeuk

psngurusa,n pegawai, pekerja, pelanggan dan kontraktot' yang tmdir

sscaria fieikal ke pr.emis Kerajaan bagi maksud mewujudkan .Persetqltaran

tempat kerja yang selamat.

LATAR BELAKAI*G

Z. Ketua Jabatan hendaklah bertanggungjawab memastikan premis

Keraiaan sentiasa berada dalam keadaan kondusif dan seta,met.

Pengurus,an ptiemis Ker:ajaan yang cekap dan berkesan adalah penting

bagi mengawal penularan COVID-19.

3. Garis Pand'uan in:i terbahagi kepada empat (4) bahagian iaitu-

(a) Fengurusan Fremis Kerajaan;

(b) Fengurusan Pegawai dan Pekerla;

(c) Pengurusan Pelanggan; dan

(d.) Peng'uru,san Ksntraktor.

TAFSIRAN

4" ffiagi maksud Gar:is ?'anduan ini*



LarnPiran,

"psgawsi" mempunyai erti yang sama sepertim na yang diberikan

kepadanya dalam peraturan 4 dalarn Feraturan-Peraturan Pegawai

Awam {P'elantikan, Kenaikan Fang,ltat dan Penarnatan

Perkhidmatan) 2012 IP.U. (A) 1 /201 4;

"pekerja" termasuklah pegawai lantikan cantract for service (CFS)

seper:ti Fekerja Sarnbjlan Harian tp$H), Personel MySTEF dan

pelajar latihan industri yang menjalani latihan tersebut dengan

Kerajaan; dan

t'kgntraktor" terma,suklah konsultan, vendor dan mana-mana individu

fang rnemberi perkhidmatan secara tetlap atau sementara, di prem,is

Kerajaan

KAEDAH PELAKSANAAN

A. PfrNG.UH.U$AN .PREIIfi IS KERAJAAfi{

5, Ketua Jabatan hendaklah secara berterusan rnengam,bil tindaltan

peno€Sehan seperti ya:ng b,er.ikut:

(a) rnenyediakan pengimbas suhu, ksd QR My$ejahtera,

pensan,itaei tang,a,n dan b,uleu rekod kehadiran {bagi irndiv}du

yang tiada aplikasi'My'$ejahtera) d] $emua printu masuk;

membuat penanda dan memastikan penjar,akan erekura,ng-

kurangn,ya 1 {satu) meter di laluan pihtu ffra$uk,

(b)



(c)

(d}

Lampiran

rnenempatkan pegawai untuk memantau, memeriksa dan

ffieffi:beti kebenaran kepada mana-mana ind'ividu u,ntuk

memasuki p,remis Kerajaan. Kebs*aran hanya diberikan

kepada individu yang mempunyai Sijil Digital Vaksinasi

COVID-1S, rnemakai pelitup muka dan bacaan suhu tidak

melebihi 37.5 darjah Celcius;

menrastikari maRa-mana individu membuat imbasan kod QR

rnelalui aplikasi Mysejahtera atau mencatat makl'umat

peribadi dalarn buku rekod kehadiran bagi individu yang tiada

6:pl,ikae'i MySej*htera sebelum memasuki premis Kerajaan;

melaksanakan aktiviti disinfeksi seeara berkala pad* tempat-

tornpat'yang kerap disentuh seperti butang lif, tombol ata,u

pemegang Bintu, suis lampu dan seb-againya;

mengadakan kempen kesedaran secara berterusan un{uk

mematuhi saranan penjagaan kebersihan yang d'ikeluarkan

oleh Kementerian Kesihatan Malaysia serta mengamalkan

konsep 3W merangkurni kerap meRcuoi tangan (wash)

dongan airdan $abun, memakai pelitup muka (we,arld'itempat

awam atau iika bergejala dan amaran yailg lebih berkonsep

peringatan (warn). Mengelakkan 3C iaitu jauhi kawasan yang

oesak (arowded plo'ogl, elakkan kawasan yan,g sen:rpit

(canfined spaee) dan elak bersernbang atau bertutur dalam

jar,ak yang dekat (c/ose conversafion);

rneni:ngkatkan sistem pengudaraan yang baik di premis

Kerajaan termasuk membuat penyenggaraan kepada sistem

(e)

{f}

($)



(h)

LamPiran

pengudaraan secara berkala mengikut garis panduan sistem

pengudaraan yang ditetapkan oleh Keraiaan dari semasa ke

semasa. Panduan yang boleh dirujuk adalah seperti Panduan

B,aSi Pengudaraan dan Kualiti Udara Dalaman Di Kawasan

Awam Semasa Pandemik COVID-19, Panduan Pengudaraan

dan Kualiti Udara Dalaman Bagi Ketetapan Kemudahan

Penjagaan l(esi,hatan Dalam Tempoh Pande'mik COVID-19

dan Panduan Pengudaraan dan Kualiti Udara Dalaman Bagi

Tetapa:n Bukan Kedlaman $emasa Fandernlk COVID-19 yang

dikeluarkan oleh Kementerian Sumber Manusia; dan

mematuhi ,Sfan:dard Aperating PraeedUr.e ($Op) dan sarsnan

penjagaan kebersihan yang dikeluarkan oleh Kerajaan dari

semasa ke semasa.

6. Sekir:anya terdapat kes positif COVID-19 di premis Kerajaan, Ketua

Jasntan hendaklah dengan kadar $Bgera menghubungi pihak Fejabat

Kesihatan berhanrpiran bagi penilaian risiko dan tindakan eelxnjutnya

terh:adap kes dan pF€,r'nis. Bagi tujuan pembersihan, d'isinfeksi akan

dilakuka,n bergantung kepada penilaian risiko oleh pihak Peja,bat

Kesihstan'. Tatacara d,isinfeksi hendaklah selaras dengan pandua'n yang

ditsta.p.ken ofeh Ker:ajaan.

7. pgnganjuran sebarang program atau majlis rasmi hendaklah

dilarksanal<an secsra terkawal berdasarkan SOP aktiviti dan protokol

majlis rasmi yang dikeluarkan oleh Kerajaan.



Lampiran

',W. ?Vi..N.ffiURU$Aru FEGAWAI ilAN ?EKNruJA

8. Feaawai dffn pekerja y€ng mempunyai bacaan suhu melebihi

37.$ dar,jah Celsius atau bergejala tidak dibenar-k&n mennasuki premis

Kerajaan.

S. Bag,i Fegawai d,an peker{a di perenggan 8 serla pegawai dan pekerja

yeng dijangkiti atau merupa:kan kontak rapat kepada kes positif

COVID-1 9, Ketua Jabatan boleh mempertimbangkan:

(a)

(b)

kebenaran tidak hadir bertugas disebabkan pegawai te,lah

diberikan perirntah pengawasan dan pemorhatian di bawah

Akta Pencegahan dan Pengawal Penyakit Berjangkit 1988

Wkta 9aZ]; atau

kebenaran untuk Bekerja Dari Rumah berdasarkan Pekeliling

Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 202A: Dasar Bekerja Dari

Rumah (PP Bil. A512020).

'l'0. Bagi pegawai dan pekerja yang tidak mendapatkan atau

metengkapkan imunisasi COVID-1,9, atau tidak latrrak untuk mencrima

imunisasi COVID-19 d,ari segi kesihatan (medically ineligible), namun

mas"ih perlu hadir bertugas di pejabat, Ketua Jabatsn boleh

mempertimbangkan apa-apa kaedah yang bersesuaian untuk

menouruskan pegawai dan pekerja tersebut. Pertimbangan tersebut

tormasukla,fi m,engarahkan pegawai dan pekerj:a untuk membuat ujian

a,&nsesanan COVID-18 dari semasa ke $emasa.



La.,nt;F{,Yan

frn,, WENGU,HUSAN ?ELANGGAN

11. Ketr.ra Jabatan hendaklah memastikan kawala:n rnasuk pelanggan

pr,emis Kerajaan mematuhi prosedur sebagaimana yang dinyatakan

perenggan 5(c), (d) dan (h).

12. $ernua pegawai dan pelterja yang beru'rusan dengan pelanggan

$ecara fizikal hendaklah telah melengkapkan im,unisa*i COVID-19 dan

men:gamb,il tangkah-langkah perlindr.lngan seperti pengguneffn

ponsanitaei tangan dan pelitup rnuka sepaniang trempoh hertugas.

13. Bagi pelanggan yang tidak mendapatkan atau melengkapkan

i,r*unisasi COVID-1S, Ketua Jabatan hendaklah menetap,kan kaedah

yEnU bers,esuaian bagi me:nguruskan pelanggan berkrenaan mengikut

dasar semasa.

m. ?W${GU.ffiU$Ahl KONTRAKTOR

14. ltetua Jabata:n bertanggungjawab memastikan hanya kontraktor

lang telah lengkap imunisasi COVID-19 serta tidak dijangkiti COVTD-I.

ata.u bukan merupakan kontak rapat atau tidak bergejala sahaja

d,ihenarkan hadir untuk melaksanakan tugas dl premis Kerajaan.

15" Ketua Jabatan hendaklah memastikan ksnt,l'aklor yang hadir di

premis Kerajaan mematuhi prosedur di perenggan 5(c), (d) dan (h).

dl

di



Larnpiran

TAHIKH 9,{UAT K:UASA

'lS. Garis Pandu.an ini: ber:kus,t kt€$a mulai tarikh ia d,ikeluarkan dan

membatalkan Surat Edaran JPA.80A4rct4}) bertarikh 16 Mac 2020.

PERTANYAAN

17. Seb,ararng per"tanyaan berkaitan dengan Garis Panduan ini bo.ldt

dirujuk kepada:

Eahagian Pe nye I id i ka n, P.eranoan gan dan,D'aear
Jabatan F,erkhidmatan
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62$tO PUTRAJAYA
Telefon: 03 - 8885 3000
La,rnan web : http:/lwww. i 0a,qev,mY

Jm6*tan V erkh id mat,an Awam
28 Oktober 2A21



S,SALA!{ LAXIIIJI

GAM$ PAI*AUAi\I PENCURU.SAN PREMIS KERAJAAN BAGI
MENG L PHNULANAN OOVIP*:I.S

Bttu,

x. Pegawai disahtkfrn po,$itifi COVID.'1 S

dan diberi Sijil Cuti Sakit oleh
peng amat perubat an berdaftar.

?*gawai holeh menggunakmn Cuti ffi;,akit di

bawah Perintah Am 17 Bab C (Cuti),

Maklumat tersebut hendaklah direkodkan dalam

HRMIS di bawah kategori Cuti Kerana
Perubatan.

2. Pe,gawai di*a:hkan positif COVID-1 g

$frrna ada melalui ujian yang

dijala:,n,'kfrn oleh petugas kesihatan atau

rnelalui Kit Ujian Kendiri. Pegawai
per,lu r:Hengff$ingkan diri di rumah,

na'mun tiada Sijil Cuti Sakit diberikan,
.han,Vfr digltal Honre -Sunre illance Order
(HSO) dikeluarkan. Adakah H$O
digital boleh dlterima?

?*gaw'ai hen:daklah mefigtrffiukakan H',ffiO

menurut Akta Pencegahan dan Fengawal

Penyakit Beriangkit l gBB lAkta 3423 kepada
Ketua Jabatan untuk pertimbangffn Kehenffr&n
Tid ak Hadlr 'ffinrtugn$,

H$O digital dalam aplikasi hlly$ejahtsra bol's,h

diterima s:ehfiUfri dokurnen perythu,ktifr,n,,

3. Pegawai telah dirberi perintah
peng awasan dan pemerhatian di

bawah Akta 34:2 oleh pihak berkuasa
kesih,atan,

Pegawai layak d'iheri pertimbmngan Kebnfiffi,,rff,fi

Tid akHadir *erTugas Alas Perintah Akta 34?".

4, Pegawai nrempurn5ral gejala jangkitan

*AVl D-19 dan rnenjal'ar1i perneriksaan
k**ihatan, namun tidak diberi perintah
pengawasan dan pemerhatian di
bawah Akta 34?. Peg awai tidak diberi
Sijil Cuti Sakit tetapi dinasihatkan oleh

Fen$ amal perubatff:n berdaftar untuk
r'fiBfigasingl<a n diri di rurn ah.

Peg awai ,boleh diarahkan tsekerja Dar:i fturnah
(BDR) berdasarkan Pekeliling Verkhidnratan
Bilangan 5 Tahun 2A20: Dasar Bekeria Dari
ffi,umah {?? Bil. A5n02q oleh Ketua J,albat&yt.

[\ Wegawai mEnj*lani perfitst iksaan
keslhata,n setelah diarahkan oleh
Ketua Jabalan d'an diarnbil sampel
untuk diuji oleh peng amal perubatan
berdaftar.



':WlliM

6, Peg awai d;:ti,,a,rah oleh Ketua Jabatan
untuk rne nialani pemeriksaan

kesih&tatn namun pemst ikeaan tidak
diiitb.uat kerana pegawfri tidak
rnempunyai g ejala jangkita:n

COVID-19.

Pegow&;,i, O'61'eh; dfia,rah,k,an ffi*knrl;a:, Da,ri Rumah
(BDR) berdasarkan Pekeliling Perkhidmatan
Bilangan 5 Tahun 2020. Dasar Bekerja Dari

Rumah (pP Bil, 051202A) oleh K&,tufr Jabatfrn.

7" Pegawar tidak berg,ei1ala d,an tidak
perlu rn ;njdani ujian COVID-1? tetapi
Ketua J,abatan rnahu mengambil
la n g kah-lfrngkah penceg a h a n .

& Ahll kelurffirge yang tinggal $Brurnah
$Borffng pegawffi telah diberi perintah
pengfiwffsan dan pern erhatian di

bawah Akta 342. Narnun pega!{/ai tidak
diberi seharang perintah di bawffh Akta
tersebut.

0 Ahli kel'uarga yang tinggal $erumah
ffieor..ffng pegawai telah disahkan positif
C'OVlD-tg dan pegawffi turut diberi
P*rintah Pernerhati,an atau
Pengawasan di bawah Akta 342.

Pegawai holeh mend:fipfrtkan Kebefi,,fr rfr rr Ti,d,m:k

Hadir Bertugas Atas Perintah Pemerhatian atau
Pengawasan di ba;wah Akta 342.

1il. tregawai baru pulang dari luar negara
dan, perlu rnenjalani Perintah Kuarantin
di h,awah Akta 342.

a) l\fielalui l'apangan terbang d&y1 pelabuh::an :

Cuti Kerantina di bawah Per.intah Am 24
Bab C.

b) Melalui )alan darat : Pegawai layak d,ii,,b*ri

peltimbangan Ke'benaran Tidak Hadir
Beffiugas Atas ?*rintah A,,kta 34?..

11, . Peg awai ke luar nega ralnegeri atas
urusan peribadi dan d ikenakan
Pe ri'ntah Kuarantin oleh nega ralneger.i
yang dilawati'nya.

Bagi pegawai yang dike nakan perintah kuarantin
di negaralnegeri yang dilawati, Ketua Jabatan
hend aklah memastikan jurnlah cuti rahat y.ang
diluluskan kepada pegawa i adalah rxeng ambil
kira ternpoh kua rantin yang dikenakan kepad,a
pegawai.



H'[.H.l $' ?rl

12, Pe,gaiwai diarahkan bertugas rasffri di
luar negara dan perlu men;4elani

?erintah Kua trantii'n sema$a tiba di

neg ara berkenaan. Apakah kelayakan
cuti yang, boleh dilfiuRakan oleh
peg awai se pani;1ang te,r'n poh kuara ntin
terse,but?

Peg awai boleh mengsuna,kan Ke,bena ran Tidak
Hadir fi*rtue,fr,$ dalarlr t:6rt*,poh arahan kuarefi,tim

oleh neg ara tersebut. Pegawai hendaklah
mefigerxlukakan dokurnen sokongffifi untuk
mend apalkan kelulusan Kebenarafi Tidak Hadu
Bertugas,

13. Ad akah pemiakaian lle,b*n*ran Tidak
Hadir Bertugas Atas Akta 342 turut
d ipa njangkan kepada pegawai la ntikan
rkuntrak (ffuntrarf of $sryl'c*)?

Kebenaran Tidak Hsdir B,eriugas htas Perintah
Akta 342 adafah terpakai kepada pegawai'
lantikan kontra:k (Contract of Servil,#,}.

1' ,4. $ekiranya pihak berkuasa kesihatan
mengffrfrhkan mana*m&nfr pejabat
atau bahagian ps"iabat di prernis
Kerajaan ditutup sementara untuk
tujuan disinfeksi, adakah psgawai
boleh tidak hadir hertugas?

Ketua Jahatan boleh memper-tir"nhangkan
pegfrwai untuk BDR.

1' S" Bolehkah Ketua Jabatan mengarahkan
psgawai 5rang telah diberikan arahan
tsDR hadir ke pejabat pada waktu-
waktu yang diperlukan?

Pegawai yang telah diberikan ar,ahan BDR boleh
dia ra,hkan alr,h Ketua Ja:bata,n untuk had',il'

bertugas pada bila-bila masa apabila dipe rlukan
seperti yang din yataKan dalarn PP tsil.

a5ft020.

16 Apakah tindakan yang perlu dilakukan
oleh pentadbir HRMIS agensi bagi kes*
kes COVIU-I? yang sebelum ini
d!r'ekadkan sebagai culi kerantina
Elt&upun cuti kuarantin dalarn HRMIS?

Pegawai yang telah menerima perintah

Pemerhartian artau Pengawasan di bawah Akta
342 bagi kes COVID-19 dan telah direkodkan di
bawah cuti Keranti na atau cuti Ku arantin dal &rn
HRMI$, pentadbir HRMIS agen i perlu
rnengerra* kini semula rekod tersebut di ba,wah
kategori Kebenaran Tidak Hadir Berlugas Atas
?er.intah nkta 34f,.

17. Ad akah perlu diselaraskan $ern;la
Kebenar'an Tidak Hadir Bertugas Atas
Perintah Akta 342 yang telah
dlrekodkan dalam Buku Rekod
Perkhidm atan ke dalam HRMIS?

Pentad bir H RMIs ag;,en*;,i hendaklah mengunCi
masuk rekod terse,but dalarn HRM[$ di ba,wafi
kategor"i Keben'aran Tid'a'k frad,ir B,*rtugas Atas
Perintah Akla 342.
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