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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

 

Peneraju Proses : Pusat Kesihatan Universiti 

 

 Mencadangkan Borang Permohonan Cadangan /Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada  

Mesyuarat Pengurusan PKU Kali ke- ketiga 2014  yang diadakan pada tarikh  08 Mei 2014. 

 

Cadangan tarikh kuatkuasa pada 30 Mei 2014 

(* Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh kuatkuasa lain) 

 

No. 
CPD 

Pemilik  
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

OPR 
(PKU) 

13/2014 

Bilik 
Rawatan 

Nama Dokumen: SENARAI SEMAK MINGGUAN TROLI KECEMASAN 
Kod Dokumen: OPR/PKU/SS08/Troli 
No.Semakan :  03,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.04.2013 
  
  

BULAN : ______ TAHUN_______ 

BIL ITEM JUMLAH 

TARIKH : 

ADA TIADA TARKH 
LUPUT 

TOP 

1. 
LARYNGOSCOPE 

ADULT 1    

PAEDIATRIC 1    

2. 
ARTERY FORCEP 

SMALL 1    

LARGE 1    

3. 
ORAL AIRWAY 

SIZE 3 1    

SIZE 4 1    

4. LIGNOCAINE GEL 1    

5. PLASTER & TAPES 1    

6. SYRINGE 10 MLS 1    

7. TOURNIQUET  1    

8. ALCOHOL SWAB 10 PIECES    

9. STERILE GAUZE 1 PACKET     

10. TORCH LIGHT 1    

FIRST DRAWER – EMERGENCY DRUGS 

1. ADRENALINE 1 MG/ML 3    

2. AMINOPHYLLINE 25 MG/ML 3    

3. ATROPINE 1MG/ML 3    

4. CALCIUM GLUCONATE 10% 3    

5. DEXTROSE 50% 10 ML 3    

6. HEPARINISED SALINE 5    

7. HYDROCOTISONE 100MG 5    

8. SODIUM BICARBONATE 8.4% 10ML 3    

9. WATER FOR INJECTION 5    

SECOND DRAWER  

1. SYRINGES 3 MLS 2    

5 MLS 2    

10 MLS 2    

20 MLS    2    

2. NEEDLE SIZE 18 G 5    

SIZE 21 G 5    

SIZE 23 G 5    

SIZE 27 G 5    

3. BRANULA SIZE 14 G 2    

Nama Dokumen: SENARAI SEMAK MINGGUAN TROLI 
KECEMASAN 
Kod Dokumen: OPR/PKU/SS08/Troli 
No.Semakan :  04,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.05.2014 

 
 

BULAN : ______ TAHUN_______ 

BIL ITEM JUMLAH 

TARIKH : 

ADA TIADA TARKH 
LUPUT 

TOP 

1. 
LARYNGOSCOPE 

ADULT 1    

PAEDIATRIC 1    

2. 
ARTERY FORCEP 

SMALL 1    

LARGE 1    

3. 
ORAL AIRWAY 

SIZE 3 1    

SIZE 4 1    

4. LIGNOCAINE GEL 1    

5. PLASTER & TAPES 1    

6. SYRINGE 10 MLS 1    

7. TOURNIQUET  1    

8. ALCOHOL SWAB 10 PIECES    

9. STERILE GAUZE 1 PACKET     

10. TORCH LIGHT 1    

FIRST DRAWER – EMERGENCY DRUGS 

1. ADRENALINE 1 MG/ML 3    

2. AMINOPHYLLINE 25 MG/ML 3    

3. ATROPINE 1MG/ML 3    

4. CALCIUM GLUCONATE 10% 3    

5. DEXTROSE 50% 10 ML 3    

6. HEPARINISED SALINE 5    

7. HYDROCOTISONE 100MG 5    

8. SODIUM BICARBONATE 8.4% 10ML 3    

9. WATER FOR INJECTION 5    

SECOND DRAWER  

1. SYRINGES 3 MLS 2    

5 MLS 2    

10 MLS 2    

20 MLS    2    

2. NEEDLE SIZE 18 G 5    

SIZE 21 G 5    

SIZE 23 G 5    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 
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No. 
CPD 

Pemilik  
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      DISEmak OLEH : ______________________ 

NAMA :     
JAWATAN :   
TARIKH :        
 
 
 
DISAHKAN OLEH : _____________________ 
NAMA :     
JAWATAN :      
TARIKH :      

SIZE 16 G 2    

SIZE 20 G 2    

SIZE 24 G 2    

THIRD DRAWER 

1. 

EN
D

O
TR

A
C

H
EA

L 

TU
B

ES
 (

ET
T)

 

SIZE 5.0 1    

SIZE 5.5 1    

SIZE 6.0 1    

SIZE 6.5 1    

SIZE 7.0 1    

SIZE 7.5 1    

SIZE 8.0 1    

2. ETT INTRODUCER 2    

3. 
SUCTION 
CATHETER 

SIZE 8 1    

SIZE 10 1    

SIZE 12 1    

FOURTH DRAWER  

1. 

ST
ER

IL
E 

G
LO

V
ES

 

SIZE 6.0 2    

SIZE 6.5 2    

SIZE 7.0 2    

SIZE 7.5 2    

2. 

M
A

SK
 

FACE MASK 1    

NASAL PRONG 2    

HIGH 
FLOW 
MASK 

PAEDIATRIC 1    

ADULT 1    

3. 

IV SOLUTION 

DEXTROSE 5% 1    

DEXTROSE 10% 1    

HARTMANS SALINE 1    

NORMAL SALINE 1    

4. IVD SET 2    

5. RYLES TUBE 1    

6. FOLEY’S CATHETER 1    

7. AMBU BAG     

BIL BESIDE THE EMERGENCY TROLLEY 

 TARIKH : 

JUMLAH ADA TIADA TARKH 
LUPUT 

1. DEFIBRILATOR 1    

2. OXYGEN CONCENTRTED MACHINE 1    

3. CARDIAC MONITOR 1    

4. SUCTION MACHINE WITH YUNKER SUCKER 1    

5. ECG MACHINE 1    

 

 

 
DISEMAK OLEH : ______________________ 
NAMA :     
JAWATAN :   
TARIKH :        
 
 
 
DISAHKAN OLEH : _____________________ 
NAMA :      
JAWATAN :      

    TARIKH :      

SIZE 27 G 5    

3. BRANULA SIZE 18 G 2    

  SIZE 20 G 2    

  SIZE 22 G 2    

  SIZE 24 G 2    

THIRD DRAWER 

1. 

EN
D

O
TR

A
C

H
EA

L 

TU
B

ES
 (

ET
T)

 

SIZE 5.0 1    

SIZE 5.5 1    

SIZE 6.0 1    

SIZE 6.5 1    

SIZE 7.0 1    

SIZE 7.5 1    

SIZE 8.0 1    

2. ETT INTRODUCER 2    

3. 
SUCTION 
CATHETER 

SIZE 8 1    

SIZE 10 1    

SIZE 12 1    

FOURTH DRAWER  

1. 

ST
ER

IL
E 

G
LO

V
ES

 

SIZE 6.0 2    

SIZE 6.5 2    

SIZE 7.0 2    

SIZE 7.5 2    

2. 

M
A

SK
 

FACE MASK 1    

NASAL PRONG 2    

HIGH 
FLOW 
MASK 

PAEDIATRIC 1    

ADULT 1    

3. 

IV SOLUTION 

DEXTROSE 5% 1    

DEXTROSE 10% 1    

HARTMANS SALINE 1    

NORMAL SALINE 1    

4. IVD SET 2    

5. RYLES TUBE 1    

6. FOLEY’S CATHETER 1    

7. AMBU BAG     

BIL BESIDE THE EMERGENCY TROLLEY 

 TARIKH : 

JUMLAH ADA TIADA TARKH 
LUPUT 

1. DEFIBRILATOR 1    

2. OXYGEN CONCENTRTED MACHINE 1    

3. CARDIAC MONITOR 1    

4. SUCTION MACHINE WITH YUNKER SUCKER 1    

5. ECG MACHINE 1    
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No. 
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan  Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baharu 

   OPR 
(PKU) 
14/2014 

Bilik 
Rawatan 

Nama Dokumen: SENARAI SEMAK MINGGUAN BEKALAN UBAT 
(PETI SEJUK) 
Kod Dokumen: OPR/PKU/SS08/Ubat Peti Sejuk 
No.Semakan :  02,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :23.12.2011 
__________________________________________________ 

 

Nama Dokumen: SENARAI SEMAK MINGGUAN BEKALAN 
UBAT (PETI SEJUK) 
Kod Dokumen: OPR/PKU/SS08/Ubat Peti Sejuk 
No.Semakan :  03,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.05.2014 
__________________________________________________ 
  

 

(P) 
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No. 
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan  Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baharu 

OPR  
(PKU) 

15/2014 

Makmal Nama Dokumen: PROSEDUR PERKHIDMATAN PERUBATAN 
Kod Dokumen: UPM/OPR/PKU/Perubatan 
No.Semakan :  00,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :20.02.2014 

 
4.0 7.0 REKOD KUALITI 

 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggungjawab 
Mengumpul dan 

Memfail 

Tanggungjawab 
Menyelenggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

          UJIKAJI MAKMAL 

1. Pangkalan Data 
“LIMS” Screen dan 
“LIS” Lab 
Information System 
(Elektronik) 

PTM/PPTM PTM/PPTM Server di 
iDEC, UPM 

Ketua 

2. UPM/PKU/800-
1/3/1  
Buku Pendaftaran 
Ujikaji Makmal  

PPK/PAP 
 

PPK/PAP Unit 
Makmal 

 
5 tahun 

 

Ketua 
 

3. UPM/PKU/300-
2/3/1 

Borang Rekod Suhu 
Peti Sejuk (Nama 
Lokasi) 

 

 OPR/PKU/BR13/Suhu 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

4 UPM/ 
PKU/06/Selenggara 
Dalaman Biokimia 

 
Fail  
Penyelenggaraan 
Dalaman Mesin 
Biokimia 

 
•Borang 

Maintenance 
  Guide 
  

(OPR/PKU/BR06/La
b2)    

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

5. UPM/ 
PKU/06/Selenggara 
Dalaman 
Haematologi 

 
Penyelenggaraan 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

Nama Dokumen: PROSEDUR PERKHIDMATAN PERUBATAN 
Kod Dokumen: UPM/OPR/PKU/Perubatan 
No.Semakan :  01,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.05.2014 

 
7.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggungjawab 
Mengumpul dan 

Memfail 

Tanggungjaw
ab 

Menyelenggar
a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

          UJIKAJI MAKMAL 

1. Pangkalan Data “LIMS” 
Screen dan “LIS” Lab 
Information System 
(Elektronik) 

PTM/PPTM PTM/PPTM Server di 
iDEC, UPM 

Ketua 

2. UPM/PKU/800-1/3/1  
Buku Pendaftaran Ujikaji 
Makmal  

PPK/PAP 
 

PPK/PAP Unit 
Makmal 

 
5 tahun 

 

Ketua 
 

3. UPM/PKU/300-2/3/1 
Borang Rekod Suhu Peti 
Sejuk (Nama Lokasi) 

 

 OPR/PKU/BR13/Suhu 
 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

4 UPM/ PKU/06/Selenggara 
Dalaman Biokimia 

 
Fail  Penyelenggaraan 
Dalaman Mesin Biokimia 

 
•Borang Maintenance 

Guide 
  (OPR/PKU/BR06/Lab2)    
 
 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

5. UPM/ PKU/06/Selenggara 
Dalaman Haematologi 

 
Penyelenggaraan dalaman 
mesin Hematologi 

 
•Borang Cell Dyn 

Maintenance   
  Log 

(OPR/PKU/BR06/Lab3a) 
•Borang Log 

Penyelenggaraan 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

(P) 
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dalaman mesin 
Hematologi 

 
•Borang Cell Dyn 
  Maintenance   
  Log 

(OPR/PKU/BR06/La
b 

  3a) 
•Borang Log 
  Penyelenggaraan 
  Beckman Couter 

Act 
  Diff Analyzer 
  

(OPR/PKU/BR06/La
b3c) 

•Rekod Kawalan 
Kualiti 

  ESR 
  

(OPR/PKU/BR06/La
b16) 

6. UPM/ 
PKU/06/Kawalan 
Kualiti Urine 

 
Rekod kawalan 
kualiti Urine 

•Keputusan 
Kawalan 

  Kualiti 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

7. UPM/PKU/300-
4/3 

Senarai Rekod 
Penentukuran 
Peralatan (Luaran 
dan Dalaman) 

 

 Senarai 
peralatan 

          Tentukur 

PSc/JTMP PSc/JTMP Unit 
Makmal  

 
2 tahun  

 
 

Ketua 
 
 

8. UPM/ 
PKU/06/Selenggara 
Dalaman 
Microalbumin 
 
-Rekod Kawalan 
Kualiti 
Microalbumin 
(OPR/PKU/BR06/La
b11c) 
-Penyelenggaraan 
DCA 2000 + 
Analyzer 
(OPR/PKU/BR06/La
b11b) 
-Optical Test 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

  Beckman Couter Act Diff 
Analyzer 

  (OPR/PKU/BR06/Lab3c) 
•Rekod Kawalan Kualiti 

ESR 
  (OPR/PKU/BR06/Lab16) 
 
 
 
 

6. UPM/ PKU/06/Kawalan 
Kualiti Urine 

 
Rekod kawalan kualiti Urine 

•Keputusan Kawalan 
Kualiti 

 
 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

7. UPM/PKU/300-4/3 
Senarai Rekod 
Penentukuran Peralatan 
(Luaran dan Dalaman) 

 

 Senarai peralatan 
Tentukur 

 
 

PSc/JTMP PSc/JTMP Unit 
Makmal  

 
2 tahun  

 
 

Ketua 
 
 

8. UPM/ PKU/06/Selenggara 
Dalaman Microalbumin 
 
-Rekod Kawalan Kualiti 
Microalbumin 
(OPR/PKU/BR06/Lab11c) 
-Penyelenggaraan DCA 2000 
+ Analyzer 
(OPR/PKU/BR06/Lab11b) 
-Optical Test Cartridge 
Result 
(OPR/PKU/BR06/Lab1) 
 
 
 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

9. UPM/ PKU/06/Kawalan 
Kualiti HbA1c  

 
Rekod Kawalan Kualiti  
Mesin HbA1c   

 
• Keputusan kawalan 

kualiti 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

10. UPM/ PKU/06/Selenggara 
Dalaman Electrolyte  

 
Penyelenggaraan Dalaman 
Mesin Electrolyte 

 
• Borang 9180 
   Electrolyte Analyzer 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
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Cartridge Result 
(OPR/PKU/BR06/La
b1) 

9. UPM/ 
PKU/06/Kawalan 
Kualiti HbA1c  

 
Rekod Kawalan 
Kualiti  Mesin 
HbA1c   

 
• Keputusan 

kawalan kualiti 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

10. UPM/ 
PKU/06/Selenggara 
Dalaman 
Electrolyte  

 
Penyelenggaraan 
Dalaman Mesin 
Electrolyte 

 
• Borang 9180 
   Electrolyte 

Analyzer 
   Maintenance 

Schedule 
   

(OPR/PKU/BR06/ 
Lab3) 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

11. UPM/PKU/06/Ujik
aji Luar 

 
Salinan Permohonan 
Ujikaji Makmal Luar 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

12. UPM/PKU/300-
3/3/3 
 

Penyelenggaraan 
Tanpa Kontrak 

 

JTMP/PM JTMP/PM Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

13. UPM/PKU/100-
40/1 
 

Fail Am (Makmal 
Perubatan Pusat 
Kesihatan 
Universiti) 
 
- Surat-surat 
Berkaitan 

PSc PSc Unit 
Makmal  

 
5 tahun  

 

Ketua 
 
 

14. UPM/PKU/06/Siste
m Tergendala 
 
Fail Sistem 
Tergendala 
 
-Borang  Ujikaji 

JTMP/PM 
   

 
  

 
 

JTMP/PM Unit 
Makmal 

 
1 Bulan 

Ketua 
 
 

   Maintenance Schedule 
   (OPR/PKU/BR06/Lab3) 

 

11. UPM/PKU/06/Ujikaji Luar 
 

Salinan Permohonan Ujikaji 
Makmal Luar 

 
 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

12. UPM/PKU/300-3/3/3 
 

Penyelenggaraan Tanpa 
Kontrak 

 

JTMP/ PPSc JTMP/ PPSc Unit 
Makmal  

 
1 tahun 

Ketua 
 
 

13. UPM/PKU/100-40/1 
 

Fail Am (Makmal Perubatan 
Pusat Kesihatan Universiti) 
 
- Surat-surat Berkaitan 

 
 
 

PSc PSc Unit 
Makmal  

 
5 tahun  

 

Ketua 
 
 

14. UPM/PKU/06/Sistem 
Tergendala 
 
Fail Sistem Tergendala 
 
-Borang  Ujikaji Makmal 
(OPR/PKU/BR06/UJIKAJI) 

 
 

JTMP/ PPSc  
   

 
  

 
 

JTMP/ PPSc Unit 
Makmal 

 
1 Bulan 

Ketua 
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Makmal 
(OPR/PKU/BR06/UJI
KAJI) 

 
5.0 8.0 SEJARAH SEMAKAN  

 

No. 
Isu 

No. 
Semak

an 

No. 
CPD 

Kelulusan 
Mesyuarat  

Disedia
/ 

Disem
ak 

Oleh 

Disahk
an 

Oleh 

Tarikh 
Kuatkua

sa 

02 00 

PKU 
- 

10/2
014 

Mesyuarat 
Pengurusan 

PKU bil. 
01/2014 

Ketua WP 
20/02/2

014 

 

 
 
 
8.0 SEJARAH SEMAKAN  

 

No. 
Isu 

No. 
Semakan 

No.  
CPD 

Kelulusan 
Mesyuarat  

Disedia/ 
Disemak 

Oleh 

Disahkan 
Oleh 

Tarikh 
Kuatkuasa 

02 00 
PKU - 

10/2014 

Mesyuarat 
Pengurusan 

PKU bil. 
01/2014 

Ketua WP 20/02/2014 

02 01 
PKU OPR 
15/2014 

Mesyuarat 
Pengurusan 

PKU bil. 
03/2014 

Ketua WP 30/05/2014 
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No. 
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan  Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baharu 

OPR  
(PKU) 

16/2014 

Bilik 
Rawatan 

 
 
 

Nama Dokumen: SENARAI SEMAK PERALATAN AMBULANS 
Kod Dokumen: OPR/PKU/SS09/Ambulans  
No.Semakan :  00,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.05.2014 

 

 

      Disemak oleh : 
Pemandu Ambulans 
 
 
Nama      :  
Tarikh      :    

      Disemak semula oleh : 
Penolong Pegawai 
Perubatan 
 
 
Nama     :  
Tarikh     :    

      Disahkan oleh : Pegawai 
Perubatan 
 
 
Nama     :  
Tarikh    :    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



9/20 

 

No. 
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan  Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baharu 

17/2014 Simpanan 
Bekalan 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN SIMPANAN 
BEKALAN 
Kod Dokumen: UPM/OPR/PKU/P005  
No.Semakan :  01,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.01.2012 

 
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 

 
BS  :  Bilik Serbaguna 
DR  :  Pegawai Perubatan 
JTMP  :  Juruteknologi Makmal Perubatan 
JT  :  Jururawat  
KJ  :  Ketua Jururawat 
KS  :  Ketua Seksyen 
PAP  :  Pembantu Am Pejabat 
PPF  :  Penolong Pegawai Farmasi 
PM                          :  Pembantu makmal 
PPK  :  Pembantu Perawatan Pesakit 
PSc  :  Pegawai Sains 
PT  :  Pegawai Tadbir 
PPP  :  Pembantu Pembedahan Pergigian 
PT(P/O)                 :  Pembantu Tadbir 
                                   (Perkeranian/Operasi) 
USB  :  Unit Simpanan Bekalan 
 
 
 
 
 

5.0   TANGGUNGJAWAB 
 
Ketua, KS, PSc, PT, JTMP, PPF, JT, PPP, dan PT(P/O) 
bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan. 

 
Semua pihak yang terlibat di dalam pelaksanaan prosedur ini 
perlu mematuhinya. 
 
 
 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN SIMPANAN BEKALAN 
Kod Dokumen: UPM/OPR/PKU/P005  
No.Semakan :  02,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.05.2014 

  
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 

 
AMO  :  Penolong Pegawai Perubatan  
BS  :  Bilik Serbaguna 
DR  :  Pegawai Perubatan 
JTMP  :  Juruteknologi Makmal Perubatan 
JT  :  Jururawat  
JX  :  Juru X-ray 
JP  :  Jururawat Pergigian 
KJ  :  Ketua Jururawat 
KS  :  Ketua Seksyen 
PO  :  Pembantu Operasi 
PPF  :  Penolong Pegawai Farmasi 
PPsc  :  Penolong Pegawai Sains 
PPK  :  Pembantu Perawatan Kesihatan 
PSc  :  Pegawai Sains 
PT  :  Pegawai Tadbir 
PPP  :  Pembantu Pembedahan Pergigian 
PT(P/O)                 :  Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 
P.K.S  :  Penolong Ketua Seksyen 
USB  :  Unit Simpanan Bekalan 
WP  :  Wakil Pengurusan 
 

5.0   TANGGUNGJAWAB 
 
Ketua, KS, PSc, PT, JTMP, PPF, KJ, AMO, PPP, dan PT(P/O) 
bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan. 
 
Semua pihak yang terlibat di dalam perlaksanaan prosedur ini perlu 
mematuhinya. 
 
 
 
 

(P) 
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7.0 PROSES TERPERINCI 

      Tindakan Tanggungjawab 
  
7.2 Buat Pesanan Pembelian 

 
7.2.1 Buat pesanan belian (RO) bagi ubat-
ubatan, bekalan rawatan perubatan, 
bekalan rumahtangga, bekalan ujikaji, 
bekalan radiologi, bekalan rawatan 
pergigian, alat-tulis/pejabat berdasarkan 
kepada keperluan. Rujuk Prosedur 
Bendahari.* 
 

PSc, PPF, PPP, JT 
dan (P/O) 

 
 
 
 

 

7.3 Terima Bekalan dan Rekod 
 
7.3.1  Semak PO/DO/Invois dan pastikan 

bekalan diterima sama seperti 
yang tercatat dalam PO serta 
mengikut  spesifikasi berikut :  

i. Nama bekalan 
ii. Harga bekalan 

iii. Dose (ubat sahaja) Jumlah 
(kuantiti) bekalan 

iv. Tarikh luput bekalan ubat 
mestilah tidak kurang daripada 
setahun kecuali dalam kes-kes 
yang tertentu. 

v. Tarikh luput bekalan 
(ujikaji/kimia) mestilah tidak 
kurang dari 6 bulan. 

 
 7.3.3   Failkan salinan PO/DO/Invoi ke 
             fail yang berkaitan.  

PSc, JTMP, PPF, 
PPP, JT, 

PM,PAP,PT(P/O) 

 
7.4 Simpan 
 
7.4.1 Bekalan Ubat 

  
a) Pastikan Unit Simpanan Bekalan 

sentiasa berhawa dingin. 

 
 
 

PPF,PT(P/O) 
 
 

 
7.0 PROSES TERPERINCI 

      Tindakan Tanggungjawab 
  

7.2 Buat Pesanan Pembelian 
 

7.2.1 Buat pesanan belian (RO) bagi 
ubat-ubatan, bekalan rawatan 
perubatan, bekalan 
rumahtangga, bekalan ujikaji, 
bekalan radiologi, bekalan 
rawatan pergigian, alat-
tulis/pejabat berdasarkan kepada 
keperluan. Rujuk Prosedur 
Bendahari.* 

 

PSc, PPF, PPP, 
JT, JP, PT (P/O), 

AMO, KJ dan 
JTMP 

 
 
 
 

 

7.3 Terima Bekalan dan Rekod 
 

     7.3.1   Semak PO/DO/Invois dan pastikan 
bekalan diterima sama seperti 
yang tercatat dalam PO serta 
mengikut  spesifikasi berikut :  

i. Nama bekalan 
ii. Harga bekalan 

iii. Dose (ubat sahaja) Jumlah 
(kuantiti) bekalan 

iv. Tarikh luput bekalan ubat mestilah 
tidak kurang daripada setahun 
kecuali dalam kes-kes yang 
tertentu. 

v. Tarikh luput bekalan (ujikaji/kimia) 
mestilah tidak kurang dari 6 bulan. 
 

 7.3.3   Failkan salinan PO/DO/Invois bekalan 
           Ubat ke fail yang berkaitan. Selain 
           daripada bekalan Ubat, semua 
           salinan PO/DO/invois disimpan oleh 
            PT (KEW) bertanggungjawab . 

PSc, JTMP, PPF, 
PPP, PT(P/O), 

KJ, PPsc, PPK, JP 

 
7.4 Simpan 

 7.4.1 Bekalan Ubat 
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b) Simpan ubat-ubat yang diterima 
mengikut susunan klasifikasi jenis 
ubat mengikut susunan abjad 
seperti: 

 
 Oral drug 

i. Tablet (Alphabet) 
ii. ‘Syrup’ 
iii. Antibiotik 
iv. Antihistamin 
v. Vitamin 

 
 Injections 

 
 External 

i. Ear/Eye/Nose/Inhaler 
ii. Solutions 
iii. Krim 
iv. gel 
v. Suppository 
vi. Spray 
vii. Pessary  

 
 Vaksin-vaksin dan Insulin di 

simpan dalam peti sejuk di 
USB, Bilik Rawatan dan di 
Unit Farmasi dengan 
dipantau oleh PPF/JT, 

   Ubat psikotropik disimpan 
di dalam kabinet DDA di 
USB dan dipantau oleh PPF, 
PT(P/O) 

7.4.2 Bekalan Rawatan 
           Bekalan rawatan perubatan 
           disimpan di Bilik Simpanan 
           Bekalan Rawatan. 

 
  7.4.3 Bekalan Ujikaji Makmal 
          -Bekalan ujikaji makmal 
           disimpan mengikut kategori 
           Reagen dan bahan Kimia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PPF,JT,PT(P/O) 

 
 
 
 
 

c) Pastikan Unit Simpanan Bekalan 
sentiasa berhawa dingin. 

d) Simpan ubat-ubat yang diterima 
mengikut susunan klasifikasi 
jenis ubat mengikut susunan 
abjad seperti: 

 
 Oral drug 
i. Tablet  

 Alphabet 

 Individual item 
ii. ‘Syrup’ 
iii. Antibiotik 
iv. Antihistamin 
v. Vitamin 

 
 Injections 

 
 External 
viii. Ear/Eye/Nose/Inhaler 
ix. Infusion 
x. Skin Preparation / Analgesic 
xi. Suppository 
xii. Pessary  

 
 Vaksin, Insulin dan 

’eyedrop’ di simpan dalam 
peti sejuk di USB, Bilik 
Rawatan dan di Unit 
Farmasi dengan dipantau 
oleh PPF/JT, KJ, PT (P/O) 

 Ubat 
psikotropik disimpan di 
dalam kabinet DDA di USB 
dan dipantau oleh PPF, 
PT(P/O), KJ 

 
7.4.2 Bekalan Rawatan 
           Bekalan rawatan perubatan 
           disimpan di Bilik Simpanan 
           Bekalan Rawatan. 

PPF,PT(P/O),KJ 
dan JT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
PPF,JT,PT(P/O) 
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            mengikut suhu yang 
           ditetapkan 
          -Bahan-bahan ujikaji pakai 
           buang (container, pipet, dll) 
           disimpan ditempat yang 
           sesuai dan selamat. 
  7.4.4 Bekalan Am  
          -Bekalan am rumahtangga 
           disimpan di USB dan bekalan 
             alat tulis/pejabat disimpan di 
           Bilik Serbaguna. 
  7.4.5 Bekalan Am Radiologi dan 
           Makmal 
          -Bekalan dan bahan ujikaji 
             makmal/radiologi disimpan di 
           unit masing-masing. 
 

PSc, JTMP  
 
 
 
 
 

 
 

 
PT(P/O) 

 
 

 
PM, PPK, PAP 

 

7.5 Permohonan Pengeluaran 
      Bekalan 

 
7.5.1 Pemohon 

adalah dari 
bahagian/unit di PKU 
sahaja. 

7.3.1 Bagi pengeluaran Ubat/ 
Rawatan/Rumahtangga–
Isi Borang Pengeluaran 
Bekalan 
(OPR/PKU/BR05/PB). 

Pemohon 
 
 

7.6  Semak Status Bekalan  
7.6.1 Bekalan 

Ubat dan Rawatan 
a) Semak Kad Stok 

(OPR/PKU/BR13/KS) 
bagi memastikan tarikh 
luput bekalan (jika ada) 
dan baki bekalan 1 kali 
sebulan bagi 
memastikan fizikal ubat 
di Kad Stok dan sistem 
e-Klinik adalah sama dan 

 PT(P/O),PAP 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      7.4.3 Bekalan Ujikaji Makmal 
              -Bekalan ujikaji makmal 
               disimpan mengikut kategori 
               Reagen dan bahan Kimia 
               mengikut suhu yang 
               ditetapkan. 
             - Bahan-bahan ujikaji pakai 
               buang (container, pipet, dll) 
               disimpan ditempat yang 
               sesuai dan selamat. 
      7.4.4 Bekalan Am  
              -Bekalan am rumahtangga 
               disimpan di stor Unit 
               Hospitaliti dan bekalan alat 
               tulis/pejabat disimpan di 
               Bilik Sumber. 
 
      7.4.5 Bekalan Am Radiologi dan 
                Makmal 

 -Bekalan dan bahan ujikaji 
  makmal/radiologi disimpan 
  di unit masing-masing. 

 
PSc, JTMP dan 

PPsc 
 
 
 
 
 

 
 

PT(P/O) 
 
 
 
 
 

PM, PPK, 
PT(P/O) 

 

7.5 Permohonan Pengeluaran Bekalan 
 

7.5.1 Pemohon adalah 
dari Seksyen/unit di PKU 
sahaja. 

7.5.2 Bagi pengeluaran Ubat/ 
Rawatan/Rumahtangga–Isi 
Borang Pengeluaran Bekalan 
(OPR/PKU/BR05/PB). 
 

Pemohon 
 
 

7.6  Semak Status Bekalan  
7.6.1 Bekalan Ubat 

dan Rawatan 
a) Semak Kad Stok 

(OPR/PKU/BR13/KS) bagi 
memastikan tarikh luput 
bekalan (jika ada) dan baki 

 PT(P/O),PPK 
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cop “SEMAK STOK” 
pada kad petak tersebut.  

b) Bagi bekalan ubat-ubatan, 
semakan stok 1 kali sebulan 
secara rawak dilakukan 
untuk 5% dari jumlah 
keseluruhan ubat bagi 
memastikan fizikal ubat di 
Kad Stok dan sistem e-Klinik 
adalah sama. Gunakan 
borang Senarai Semakan 
Rawak Stok (Random 
Check) 
(OPR/PKU/SS05/Rawak) 
semasa menyemak. 

c) Bagi bekalan ubat-
ubatan yang akan tamat 
tempoh dalam masa 
enam bulan, rekod dan 
maklumkan pada setiap 
doktor. Asing ubat-
ubatan tersebut di satu 
rak khas yang dilabel 
“UBAT-UBATAN AKAN  
LUPUT DALAM MASA 6 
BULAN”.  

d) Kaedah melupus/ 
musnah bekalan ubatan 
ialah dengan merujuk 
kepada Prosedur 
Pengurusan dan 
Pelupusan Sisa 
(UPM/SOK/OSH/P001). 
Catatkan dalam Buku 
Rekod Pelupusan Ubat 
setiap kali  membuat 
pelupusan dengan 
disahkan oleh Ketua. 
 
 
 

KS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
PPF/ PT(P/O) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Ketua/KS/PPF/ 
PT(P/O)/PAP 

bekalan 1 kali sebulan bagi 
memastikan fizikal ubat di Kad 
Stok dan sistem e-Klinik adalah 
sama dan cop “SEMAK STOK” 
pada kad petak tersebut.  

 
b) Bagi bekalan ubat-ubatan, 

semakan stok 1 kali sebulan 
secara rawak dilakukan untuk 5% 
dari jumlah keseluruhan ubat bagi 
memastikan fizikal ubat di Kad 
Stok dan sistem e-Klinik adalah 
sama. Gunakan borang Senarai 
Semakan Rawak Stok (Random 
Check) (OPR/PKU/SS05/Rawak) 
semasa menyemak. 

 
c) Bagi bekalan ubat-ubatan yang 

akan tamat tempoh dalam 
masa enam bulan, rekod dan 
maklumkan pada setiap 
Pegawai Perubatan. Asing 
ubat-ubatan tersebut di satu 
rak khas yang dilabel “UBAT-
UBATAN AKAN  LUPUT 
DALAM MASA 6 BULAN”.  

 
d) Kaedah melupus/musnah 

bekalan ubatan ialah dengan 
merujuk kepada Prosedur 
Pengurusan dan Pelupusan 
Sisa (UPM/SOK/OSH/P001). 
Rekodkan di dalam fail yang 
berkaitan selepas membuat 
pelupusan dengan disahkan 
oleh Ketua. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

KS/P.K.S 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

PPF/ PT(P/O) 
 
 

 
 
Ketua/KS/PPF/ 
PT(P/O)/PAP 
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7.8 Keluar Bekalan 
 

7.8.1 Keluarkan bekalan 
         Berdasarkan borang/ 
           permohonan oleh pemohon 
         dari Bahagian/Unit di 
         PKU. 
7.8.3 Bagi bekalan ujikaji, 
         Radiologi dan bekalan 
         Rawatan pergigian, tiada 
         borang perlu diisi dan 
           pengeluaran direkod pada 
         Kad Stok 
          (OPR/PKU/BR13/KS) 
 

 
PT(P/O), PPF 

 
 
 
 

 
PSc, JTMP, PPP  

 
 
 

 

7.9  Kemaskini Rekod  
7.9.1 Kemaskini rekod-rekod 

bekalandi setiap unit 
yang mengendalikan 
simpanan bekalan 

 
 
 
 
 
 
 

 
PPF/ PT(P/O), 
PM,PPP, PAP, 

7.8 Keluar Bekalan 
 

7.8.1    Keluarkan bekalan berdasarkan 
             borang/permohonan oleh 
             pemohon dari Sekyen/Unit di 
             PKU. 
 
7.8.3    Bagi bekalan ujikaji, radiologi 
             dan bekalan rawatan 
             pergigian, tiada borang perlu 
             diisi dan pengeluaran direkod 
             pada Kad Stok 
             (OPR/PKU/BR13/KS) 
 
 

PT(P/O), PPF 
 

 
 
 
 
 
PSc, JTMP, PPP 

dan PPsc 
 
 
 

 

7.9  Kemaskini Rekod  
7.9.1 Kemaskini rekod-rekod 

bekalandi setiap unit yang 
mengendalikan simpanan 
bekalan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PPF/ PT(P/O), 

PPsc, PPP, PAP, 
Psc, JTMP dan 

PPK 
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8.0 REKOD KUALIT 

9.0    SEJARAH  SEMAKAN 

No. Isu 
No. 

Semakan 
No. CPD 

Kelulusan 
Mesyuarat  

Disedia 
dan 

Disema
k  

Dilulu
s/ 

Dilulu
skan 

Semul
a  

Tarikh 
Kuatkua

sa 

02 00 - 

Keluaran 
Pertama 

untuk satu 
persijilan 

Ketua WP 
03/01/2

011 

02 01 
PKU - 

4/2012 

Mesyuarat 
Pengurusan 

PKU bil. 
11/2011 

Ketua WP 
30/01/2

012 

 

8.0 REKOD KUALITI 

 
 

9.0    SEJARAH  SEMAKAN 

No. Isu 
No. 

Semakan 
No. CPD 

Kelulusan 
Mesyuarat  

Disedia 
dan 

Disema
k  

Dilulus/ 
Diluluskan 

Semula  

Tarikh 
Kuatkuasa 

02 00 - 

Keluaran 
Pertama 

untuk satu 
persijilan 

Ketua WP 03/01/2011 

02 01 
PKU - 

4/2012 

Mesyuarat 
Pengurusan 

PKU bil. 
11/2011 

Ketua WP 30/01/2012 

02 02 
PKU - 

17/2014 

Mesyuarat 
Pengurusan 

PKU bil. 
03/2014 

Ketua WP 30/05/2014 
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No. 
CPD 

Pemilik 
Proses 

Pernyataan  Pindaan/Baharu Tambahan (T)/ 
Pemotongan (P) Asal Baharu 

OPR  
(PKU) 

18/2014 

Pergigian Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGENDALIAN KLINIK 
PERGIGIAN 
Kod Dokumen: UPM/OPR/GP02/PKG  
No.Semakan :  02,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.01.2012 

 
3.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 

 

JP  :  Jururawat Pergigian 
JTA  :  Juruteknik Am 
JTP  :  Juruteknik Perubatan 
PAP  :  Pembantu Am Pejabat 
PKU  :  Pusat Kesihatan Universiti 
PPK  :  Pembantu Perawat Kesihatan 
PPP  :  Pembantu Pembedahan Pergigian 
PT(KEW)  :  Pembantu Tadbir (Kewangan)  
RO  :  Borang Permohonan Pembelian 

 

4.0 PANDUAN 
 

             Garis panduan ini digunapakai oleh JP/PPP/PPK dan 
PAP yang bertugas di Klinik Pergigian PKU. 

 
 

4.1 KEBERSIHAN DAN KEKEMASAN 
 

1. Pastikan Bilik Surgeri sentiasa bersih, kemas 
dan teratur. 

2. Pastikan lantai tidak licin supaya tidak 
membahayakan pesakit dan staf. 
 

3. Pastikan peralatan dan bahan-bahan pergigian 
disusun di tempat yang sesuai dan mudah 
dicapai. 

4.2 PERALATAN PERGIGIAN 
 

1. Semua instrumen rawatan disteril dengan 
menggunakan autoclave pada setiap pagi dan 
selepas setiap rawatan (rujuk arahan kerja 
Pensterilan Peralatan Pergigian 
(OPR/PKU/AK02/PPP). 

 

Nama Dokumen:GARIS PANDUAN PENGENDALIAN KLINIK 
PERGIGIAN 
Kod Dokumen:UPM/OPR/GP02/PKG  
No.Semakan :  03,  No.Isu :  02, Tarikh Kuatkuasa :30.05.2014 

 
3.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN 

 

JP                 :  Jururawat Pergigian 
JTA :  Juruteknik Am 
JTP :  Juruteknik Perubatan 
KP                 :  Ketua Perkhidmatan 
PAP :  Pembantu Am Pejabat 
PKU :  Pusat Kesihatan Universiti 
PPK :  Pembantu Perawat Kesihatan 
PPP :  Pembantu Pembedahan Pergigian 
PT(KEW)  :  Pembantu Tadbir (Kewangan)  
PYB              :  Pegawai Yang Bertanggungjawab 
RO :  Borang Permohonan Pembelian 
TPKD           : Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen 

 

4.0 PANDUAN 
 

Garis panduan ini digunapakai oleh JP/PPP/PPK dan PAP 
yang bertugas di Klinik Pergigian PKU. 
 

4.1 SISTEM TEMUJANJI 
 

4.1.1 Pendaftaran Pesakit Temujanji 
1. Bagi pesakit baharu (kali pertama), mereka 

hendaklah ke kaunter pendaftaran pergigian 
untuk mendapatkan kad pergigian. 

 

2. Pesakit ulangan, hendaklah membawa 
bersama kad pergigian setiap kali mereka ingin 
mendapatkan tarikh dan hari temujanji 
berikutnya. Pesakit ulangan dibenarkan untuk 
membuat temujanji melalui telefon. 

 

3. Petugas di kaunter pendaftaran akan memberi 
tarikh dan hari temujanji kepada pesakit 
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2. Pastikan pemeriksaan dilakukan pada semua 
peralatan pergigian di setiap bilik surgeri 
seperti hand instrument, Nova lightcure, 
amalgamizer dan lain-lain pada setiap pagi 
untuk memastikan peralatan berada dalam 
keadaan baik dan sedia untuk digunakan. 

 

3. Lakukan semakan peralatan pergigian setiap 2 
minggu sekali dan catatkan dalam borang 
Senarai Semakan Peralatan (Instruments) 
Pergigian (OPR/PKU/SS02/Alat). 

 

4.3 BEKALAN BAHAN GUNASAMA 

4.4 PETI SEJUK 

4.5 PENYELENGGARAAN PERALATAN 

4.6 PELUPUSAN 

Kenalpasti aset dan inventori yang akan 
dilupuskan dan maklumkan kepada PT (KEW) 
untuk tindakan selanjutnya. 

 

4.7 PENGENDALIAN SISA KLINIKAL 

4.8 PENYIMPANAN REKOD 
 

mengikut keseuaian masa pesakit. Tarikh dan 
masa temujanji akan diisikan terus kedalam 
templet gmail serta dicatatkan di dalam kad 
temujanji pesakit. 

 

4. Petugas di kaunter pendaftaran hendaklah 
mengingatkan kepada pesakit untuk membawa 
kad temujanji pada hari temujanji untuk 
pengesahan di kaunter pergigian. 

 

4.1.2 Pengendalian Pelanggan yang Tidak Hadir 
Temujanji Tanpa Makluman (TTM) 

 

1. Bagi pesakit yang gagal menghadiri tanpa 
makluman lebih daripada DUA kali, tarikh 
temujanji yang berikutnya akan ditunda atau 
mengikut kekosongan yang ada pada bulan 
berikutnya. 

 

4.2 KEBERSIHAN DAN KEKEMASAN 
 

1. Pastikan Bilik Surgeri sentiasa bersih, kemas dan 
teratur. 

 

2. Pastikan lantai tidak licin supaya tidak 
membahayakan pesakit dan staf. 

 

3. Pastikan peralatan dan bahan-bahan 
pergigian disusun di tempat yang sesuai dan 
mudah dicapai. 

 

4.3 PERALATAN PERGIGIAN 
 

1. Semua instrumen rawatan disteril dengan 
menggunakan autoclave pada setiap pagi dan 
selepas setiap rawatan (rujuk arahan kerja 
Pensterilan Peralatan Pergigian 
(OPR/PKU/AK02/PPP). 

 

2. Pastikan pemeriksaan dilakukan pada semua 
peralatan pergigian di setiap bilik surgeri seperti 
hand instrument, lightcure, amalgamizer dan lain-
lain alat berkaitan pada setiap pagi untuk 
memastikan peralatan berada dalam keadaan baik 
dan sedia untuk digunakan. 
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3. Lakukan semakan peralatan pergigian setiap 2 
minggu sekali dan catatkan dalam borang Senarai 
Semakan Peralatan (Instruments) Pergigian 

                                 (OPR/PKU/SS02/Alat). 
 

4.4 BEKALAN BAHAN GUNASAMA 
 

4.4.1 Pembelian Bekalan 
 

1. Pembelian bekalan pergigian ditetapkan sebanyak 
4 kali setahun iaitu setiap 3 bulan sekali : 

 

BULAN 

JANUARI - MAC 

APRIL – JUN 

JULAI – SEPTEMBER 

OKTOBER - DISEMBER 
 

2. Lakukan semakan bekalan setiap 2 minggu sekali 
untuk memastikan bekalan mencukupi. 
 

3. PYB senaraikan barang yang perlu dibeli dan 
diserahkan kepada JP selewat-lewatnya sebelum 
7hb pada setiap bulan pembelian dan 
mendapatkan persetujuan KP. 
 

4. Dapatkan sebut harga daripada syarikat pembekal 
yang berkelayakan, semak da nisi borang 
SOK/KEW/BR002/BUY untuk membuat 
permohonan pembelian (RO) 
 

5. Serahkan borang permohonan pembelian 
(SOK/KEW/BR002/BUY) kepada PTK (KEW) untuk 
penyediaan permohonan pesanan belian (PO). 

 

6. Serahkan pesanan (PO) yang telah lengkap kepada 
syarikat pembekal berkenaan 
 

7. Terima dan pastikan bekalan/perkhidmatan /kerja 
yang dipohon adalah mengikut butiran dalam 
pesanan belian(PO). Rujuk Garis Panduan Terima 
dan Pengesahan Bekalan/Perkhidmatan/Kerja 
(SOK/KEW/GP009/BUY) 
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8. Lakukan penilaian prestasi dibuat ke atas setiap 
syarikat/kontrak yang telah dilaksanakan 
bekalan/perkhidmatan/kerja. Rujuk Arahan Kerja 
Penilaian Prestasi Syarikat – 
(UPM/SOK/KEW/AK002/BUY) 

 

4.4.2 Penyimpanan Bekalan 
 

1. Lakukan semakan bekalan di bilik bekalan (stor) 
dan peti sejuk setiap 2 minggu sekali dan catatkan 
dalam kad stok (OPR/PKU/BR13/KS) 
 

2. Pengeluaran barang dari bilik bekalan (stor) dan 
peti sejuk boleh dilakukan setiap 2 minggu sekali. 
Setiap bilik rawatan telah disediakan buku 
pengeluaran. 
  

3. Bahan-bahan pergigian yang akan luput perlu 
disusun dihadapan mengikut tarikh yang terdekat 
dan diikuti bahan yang masih  lambat luput. 
(barang perlu diambil dari hadapan terdahulu ke 
belakang) 

 

4.5 PETI SEJUK 

4.6 PENYELENGGARAAN PERALATAN 

4.7 PENGENDALIAN KEROSAKAN 
 

 

4.7.1 Penyelenggaraan Peralatan ICT 
 

1.     Kenalpasti lokasi dan jenis kerosakan peralatan ICT yang 
rosak da nisi borang penyelenggaraan (SOK/ICT/GP02) 
melalui e-ISO atau melalui 
http://zonict.upm.edu.my/aduan/zon13. 

 

2.      Lakukan penilaian terhadap penyelenggaraan yang 
dilaksanakan dengan mengisi Laporan penyelenggaraan 
ICT (SOK/ICT/LP02/Penyelenggaraan) yang disediakan 
oleh staf yang melaksanakan penyelenggaran.  

 

4.8 PELUPUSAN 
Kenalpasti aset dan inventori yang akan dilupuskan dan 
dapatkan persetujuan KP dan maklumkan kepada JP atau PT 
(KEW) dan untuk tindakan selanjutnya. 

 
 
 
 
 

http://zonict.upm.edu.my/aduan/zon13


20/20 

 

 

4.9 PENGENDALIAN SISA KLINIKAL 

4.10 PENYIMPANAN REKOD 
 

4. Sebarang perubahan atau pindaan yang akan dilakukan 
kepada borang-borang/dokumen yang digunapakai 
harus terlebih dahulu mengisi Borang Cadangan 
Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) (PGR/BR01/CPD 
di laman sesawang SPK Bahagian Pengurusan Bahagian 
Jaminan Kualiti UPM, Pejabat Pendaftar atau di Bilik 
Jaminan Kualiti (BJK) dan diserahkan kepada TPKD di 
BJK untuk tindakan selanjutnya. 


