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1. Satu hari sebelum kembali bekerja, seluruh pekerja wajib melakukan self-assessment risiko Covid-
19 untuk memastikan pekerja yang akan masuk kerja dalam keadaan sehat dan tidak terjangkit
Covid-19 serta tidak memaksakan diri untuk datang ke kantor bila kondisi pekerja sedang sakit atau
menunjukkan gejala Covid-19.

2. Melakukan pengukuran suhu bagi seluruh staf yang akan memasuki tempat kerja setiap hari.

3. Seluruh pekerja menjaga kebersihan tangan yaitu mencuci tangan atau membersihkan tangan
menggunakan hand sanitizer sebelum memulai pekerjaan, sebelum makan, khususnya setelah
kontak dengan pekerja lain atau pelanggan, setelah dari kamar mandi, ataupun setelah kontak
dengan benda di area kantor serta sebelum menyentuh mata, hidung dan mulut.

4. Perkantoran harus menyediakan tempat pencuci tangan yang dapat diakses bagi seluruh staf,
kontraktor, dan tamu di Universitas Indonesia.

5. Menyediakan alat pelindung diri untuk seluruh pekerja yaitu masker, sarung tangan, face shield di
tempat kerja.

6. Melakukan physical distancing, yaitu:

a. Menjaga jarak minimal 1 meter dan hindari melakukan kontak langsung dengan orang lain;

b. Menghindari kepadatan seperti pengaturan jarak meja kerja minimal 1 meter, pengaturan
jarak saat bekerja, istrahat maupun saat rapat;

c. Meminimalisir kebutuhan rapat fisik dan menggantinya dengan melakukan teleconference
ataupun melalui video conference;

d. Melakukan pengaturan jam kerja ataupun shift kerja bagi staf/karyawan untuk menghindari
kepadatan di dalam gedung;

e. Usahakan untuk tidak bekerja dengan waktu yang terlalu panjang atau lembur karena pekerja
bisa saja kekurangan waktu untuk beristirahat yang dapat menyebakan penurunan sistem
kekebalan tubuh;

f. Melakukan penundaan kegiatan kantor yang melibatkan orang banyak seperti seminar,
workshop, atau pertemuan lainnya. Bila tetap harus melakukannya maka waijib
memperhatikan protokol pencegahan Covid-19.

7. Mengurangi atau mengatur perjalanan dinas
Menunda kegiatan perjalanan dinas baik ke dalam maupun ke luar negeri untuk sementara waktu.
Bila diharuskan untuk melakukan perjalanan dinas maka staf tersebut wajib memperhatikan
protokol pencegahan Covid-19.

8. Kebersihan lingkungan kerja dan peralatan kerja
a. Pembersihan lingkugan dan peralatan kerja dilakukan setiap 4 jam sekali menggunakan cairan

disinfektan
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b. Lingkungan/peralatan kerja yang wajib dibersihkan adalah:

e  Area kerja (meja, kursi, komputer, keyboard, dll)

e Peermukaan/benda-benda yang sering disentuh oleh banyak orang (gagang pintu, saklar
lampu, tombol AC, jendela, telepon, tombol lift, dll)

9. Tidak diperkenankan untuk menyemprotkan cairan disinfektan, baik menggunakan bilik disinfektan
maupun metode lainnya pada bekerja karena dapat mengganggu pernafasan, iritasi kulit dan mata.

10. Jika memungkinkan, berikan suplemen vitamin C dan E kepada pekerja setiap harinya.

11. Menerapkan etika batuk atau bersin dengan menutup mulut dengan menggunakan tisu atau bagian
dalam lengan.

12. Melakukan olahraga bersama sebelum bekerja dengan tetap memperhatikan jarak aman minimal 1
meter.

13. Selama bekerja, masing-masing unit kerja/fakultas melakukan pemantauan pada seluruh pekerja
jika ada yang mengalami demam/batuk/pilek untuk selanjutnya dibawa ke pelayanan kesehatan.

14. lJika tempat kerja merupakan gedung bertingkat, maka untuk mobilisasi vertikal wajib dilakukan
pengaturan sebagai berikut:

a. Penggunaan elevator
e Lakukan pembatasan jumlah orang yang masuk ke dalam elevator.

e Memberikan sign/tanda dimana pengguna elevator harus berdiri dan posisi saling
membelakangi.

b. Pengguna tangga, jika hanya terdapat 1 jalur tangga, bagi lajur untuk naik dan turun, usahakan
agar tidak ada pekerja yang berpapasan ketika naik dan turun tangga. Bila terdapat 2 jalur
tangga, maka dapat digunakan untuk jalur naik dan tangga lain untuk jalur turun.

15. Kamar Mandi/Toilet

a. Prosedur pembersihan diantaranya:

e Bagi petugas yang akan membersihkan toilet, wajib menggunakan APD seperti sarung
tangan, goggles, dan masker.

e  Petugas kebersihan wajib mencuci tangan menggunakan sabun dan air mengalir sebelum
menggunakan dan setelah melepaskan APD.

e Bersihkan area-area/permukaan benda yang sering disentuh seperti handle pintu, kran
air, kloset duduk & kloset jongkok, toilet flush, kran semprot kloset, wastafel, kaca,
dinding, tempat sampah dan tempat tissu, dengan menggunakan cairan pembersih
ataupun cairan disinfektan.

e  Mengepel lantai toilet secara rutin atau bila lantai terlihat kotor ataupun basah.

e Buang sarung tangan setelah membersihkan toilet secara hati-hati dan usahakan untuk
tidak menyentuh bagian luar sarung tangan.

e APD sekali pakai harus dibuang pada tempat sampah tersendiri yang tertutup dan
terpisah dari tempat sampah domestik lainnya.
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Penggunaan Toilet

e Tetap melakukan physical distancing dengan sesama pengguna toilet, minimal 2 meter

e Bila tersedia, gunakan toilet seat cleaner sebelum menggunakan kloset

e  Cuci tangan sebelum dan sesudah menggunakan toilet dengan sabun minimal selama 20
detik pada seluruh bagian tangan

e Setelah digunakan, sebaiknya tutup kloset terlebih dahulu sebelum di-flush untuk
meminimalisir penyebaran bakteri maupun virus Covid-19

e Saat meninggalkan toilet, usahakan untuk tidak menyentuh handle pintu atau dapat
menggunakan tissu toilet untuk membukannya

16. Pantry

a.

Bagi setiap pegawai, direkomendasikan membawa peralatan makan dan minum pribadi dari
rumah dan segera mencucinya setelah digunakan dengan sabun khusus pencuci piring

Bagi petugas yang akan membersihkan pantry, wajib menggunakan APD seperti sarung tangan
dan masker

Sebelum menggunakan APD, petugas kebersihan wajib mencuci tangan dengan menggunakan
sabun atau dapat menggunakan hand sanitizer berbasis alkohol

Bersihkan area-area/permukaan benda yang sering disentuh seperti meja, kursi, kran
dispenser, handle kulkas/microwave/coffee maker, sakelar lampu, tempat kopi/teh, handle
rak, tempat pencuci piring dan lain-lain dengan menggunakan cairan cairan disinfektan

Buang sarung tangan setelah membersihkan pantry secara hati-hati dan usahakan untuk tidak
menyentuh bagian luar sarung tangan

Mengepel lantai pantry secara rutin atau bila lantai terlihat kotor ataupun basah

Bagi pengguna pantry tetap melakukan physical distancing dengan sesama minimal 1 meter.
Cuci tangan sebelum dan sesudah menyentuh makanan atau minuman
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