KUMPULAN PERUBATAN PENAWAR

POLISI PENGURUSAN KLINIK

KEBERSIHAN  KLINIK

1. Kebersihan alam klinik merupakan perkara yang amat penting dan perlu dipelihara. Setiap pekerja mesti memastikan seluruh alam klinik sentiasa pada tahap kebersihn yang optimum. Ini meliputi seluruh kawasan dari luar dan dalam klinik .

2. Gotong royong mesti  diadakan sekurang-kurangnya sekali setiap bulan iaitu pada setiap  25 hb pada setiap bulan atau pada tarikh-tarikh  lain mengikut yang diarahkan. Dalam mengendalikan gotong royong, Ketua cawangan mesti memastikan :

a. Semua staff merlibatkan diri dalam gotong royong tersebut , tiada sesiapa yang terkecuali.

b. Kepada setiap staff yang bergotong royong, wang hadiah akan diberi. Wang hadiah diberi kepada staff yang sememangnya  berkerja pada shift diadakan gotong royong sebanyak , RM 3.00 seorang. Manakala bagi staff yang tidak bekerja pula , wang hadiah yang di berikan adalah RM 5.00 seorang. Wang tersebut hanya boleh  diambil setelah gotong royong dilakukan dan Ketua Cawangan memastikan keadaan cawangan BERSIH serta setelah mendapat kebenaran daripada pihak pentadbiran.

c. Menghantar laporan gotong royong kepada pihak pentadbiran.

PERBELANJAAN BAGI HAL-HAL PENYELENGGARAAN KLINIK

1. Semua perbelanjaan atau wang keluar yang menggunakan wang kutipan harus mendapat kebenaran pihak pentadbiran. Oleh sebelum sesuatu perbelanjaan dibuat, Ketua Cawangan mestilah memaklumkan pihak pentadbiran ( Cik Ima atau Pn Ninie)

2. Setiap perbelanjaan ( penyelenggaraan ) mesti  disertatkan dengan butiran seperti resit, cash voucher atau bukti pembelian. 

3. Bukti pembelian tersebut mestilah dikepilkan ( atau difailkan) di dalam buku perbelanjaan dan di fax ke ibupejabat .

4. Segala perbelanjaan hendaklah di rekod dalam daily report ( laporan harian ).

5. Perbelanjaan yang telah di rekod hendaklah mendapat tandatangan orang yang mengambil dan menggunakannya. 

POLISI / PROSEDUR PENERIMAAN PESAKIT

                  Pesakit


Datang pertama kali                                  Pernah datang ke klinik                           Beli ubat


Dapatkan kad pesakit                         Dapatkan / kad pengenalan                 Dapatkan 

t/tgn doktor

pekerja                                              dan nama penuh                                                              

Buka  kad kecil pesakit

Buka kad rekod pesakit                        Semak di komputer                                 Dapatkan 

· Nama penuh                                   ( medinet / medilink )                               bayaran 

· Tarikh lahir

· Alamat penuh                                    Dapatkan lokasi

· Nombor telefon

            Dapatkan kad pesakit



                                       Jumpa doktor

                 Pesakit di beri ubat seperti yang

                 Di nyatakan oleh doktor di kad


                                   Pembayaran



          Panel                                             Tunai

    Tentukan caj                                     Tentukan caj

     Isikan dalam “medinet chit”            Dapatkan wang

     atau surat pengesahan rawatan 

                                                            Berikan resit

POLISI BAHAGIAN PENTADBIRAN AM

PENGELUARAN WORK ORDER (ARAHAN KERJA)  

1. Work Order merupakan satu borang arahan yang dikeluarkan oleh Bahagian Pentadbiran Am kepada setiap Maintenance atau Penyelenggara ( Dalaman / Luaran) untuk melakukan kerja-kerja maitenance di cawangan hasil daripada aduan yang diterima oleh pihak pentadbiran.

2. Work Order mesti dikeluarkan pada sebelah pagi sebelum OPS Cemerlang dijalankan. 

3. Borang arahan kerja ini mesti diserahkan kepada maitenance ( dalaman) sewaktu OPS Cemerlang dan diserahkan kembali setelah kerja disiapkan. 

4. Borang ini mesti di bawa oleh setiap maintenance ke tempat yang mereka diarahkan  tempat di mana penyelenggaraan tersebut perlu dibuat.

5. Setelah kerja-kera penyelenggaraan siap dilakukan di tempat terlibat, borang tersebut mesti  ditandatangan oleh staff bertugas dan dicop dengan cop cawangan yang terlibat.

6. Maintenance juga hendaklah menyemak terlebih dahulu sebelum dikembalikan ke pihak pentadbiran.

7. Maintenance perlu tandatangan w/order untuk menandakan kerja-kerja telah di lakukan .

8. Mana-mana kerja yang tidak boleh selesai atau ada keperluan lain, hendaklah di catat dalam w/order ( ruangan remark ).

9. W/order akan di semak oleh kerani dan memfailkan w/order tersebut.

