
SOP PENGGUNAAN KOMPUTER 

SEBELUM 

1. Pastikan tempat kerja dan peralatan bersih. 

2. Pencahayaan dan pengudaraan cukup. 

3. Periksa keadaan luaran serta fizikal mesin secara manual. 

4. Pastikan tiada sebarang kecacatan atau kerosakan fizikal. 

5. Maklumkan kepada pegawai petugas jika terdapat kecacatan atau kerosakan. 

 

SEMASA 

1. Pastikan palam tiga pin dihidupkan “ON”. 

2. Hidupkan “ON” suis Automated Voltage Regular (AVR). 

**sekiranya menggunakan AVR 

3. Hidupkan “ON” suis komputer dan paparan (Monitor). 

4. Pilih aplikasi yang sesuai dengan tugasan. 

5. Lakukan penyimpanan “Save” hasil kerja dalam pemacu mudah alih “Pendrive” individu. 

6. Tutup “Shutdown” komputer mengikut langkah yang betul.  

SELEPAS 

1. Matikan “OFF” suis paparan “Monitor”. 

2. Hidupkan “OFF” suis Automated Voltage Regular (AVR). 

**sekiranya menggunakan AVR 

3. Pastikan palam tiga pin dimatikan “OFF” pada punca kuasa. 

4. Tanggalkan sebarang pemacu mudah alih “Pendrive” individu yang disambung pada port usb. 

5. Bersihkan komputer dan persekitarannya sebelum meninggalkan tempat kerja. 


