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1.0 TUJUAN 

Prosedur ini bertujuan menerangkan tatacara pengurusan perkhidmatan kesihatan di Pusat 

Kesihatan Universiti secara lancar dan efektif. 

 

2.0 SKOP 

Prosedur ini yang digunakan oleh Staf dan Pelajar UPNM menerangkan proses rawatan 

perubatan dan pergigian seperti berikut: 

 

a) Rawatan Perubatan 

b) Rawatan Pergigian  

 

3.0 RUJUKAN 

3.1 MK. UPNM.01 MS ISO 9001:2015 

3.1.1 Klausa 8.2 - Penentuan Keperlusn Untuk Produk dan Perkhidmatan 

3.1.2 Klausa 8.5.1- Kawalan Terhadap Proses Penyampaian Perkhidmatan 

3.1.3 Klausa 8.5.4- Pemuliharaan  

3.1.4 Klausa 8.6- Pelepasan Produk dan Perkhidmatan 

3.1.5 Klausa 8.2.1 Komunikasi Pelanggan 

3.1.6 Klausa 9.1.2 Kepuasan Pelanggan 

3.2 Fail Pekeliling Perkhidmatan Kesihatan 

3.3 Garis Panduan Rawatan Perubatan  

3.4 Akta Perubatan 1971 

3.5 Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971 

3.6 Prosedur Pemeriksaan Kesihatan Pelajar & Staf  

3.7 Polisi Pengurusan Risiko 

 

4.0 DEFINISI 

4.1 Perkhidmatan Sokongan Klinikal - Pemeriksaan makmal perubatan dan 

pergigian, x-ray perubatan dan pergigian 

4.2 Dispen  - Pemberian ubat dan bukan ubat mengiikut prosedur yang telah 

ditentukan 
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5.0 (A) SINGKATAN  

 

BIL SINGKATAN NAMA PENUH 

5.1 PP Pegawai Perubatan 

5.2 PPP Penolong Pegawai Perubatan 

5.3 PPF Penolong Pegawai Farmasi 

5.4 PF  Pegawai Farmasi 

5.5 JT  Jururawat Terlatih 

5.6 PPK Pembantu Perawatan Kesihatan 

5.7 JXR Juru X –Ray 

5.8 MLT Juru Teknologi Makmal 

5.9 QMS Queing Management System  

5.10 JK Jawatankuasa  

5.11 DDA Dangerous Drug Act  

  

(B) ISU-ISU RISIKO 

 i) Kehabisan bebrapa jenis ubat-ubatan 

 ii) Kekurangan staf sewaktu aktiviti yang dijalankan 

 iii) Peralatan sokongan perubatan rosak (malfunction) 

 iv) Kesilapan preskripsi ubat 

 

6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 

  

Tanggungjawab Tindakan 

 A.  PENDAFTARAN PESAKIT 

PPK 1. 

 

 

Terima borang lapor sakit(BAT F256) dan daftar pesakit ke dalam 

system e-clinic menggunakan no staf/no kad pelajar/no tentera atau kad 

pengenalan. 

2. Pastikan borang BAT F256 lengkap diisi dan rekod nama dalam buku 

kehadiran pelajar atau staf. 

3. Beri nombor angka giliran kepada pesakit.  

 B. SARINGAN PESAKIT 

PPP/JT 1. Buat saringan awal – Dapatkan aduan utama pesakit secara ringkas, dan 

bacaan tekanan darah,degupan nadi, suhu badan serta kadar gula atau 

kadar spO2(jika berkaitan) 
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2. Rekod ke dalam system e-clinic 

3 Beri rawatan awal kepada kes-kes kecemasan di Bilik Pemerhatian dan 

hubungi PPP/PP dalam kadar segera. 

4. Arah pesakit menunggu di tempat menunggu untuk mendapatkan 

rawatan oleh PP atau PPP. 

 C. PEMERIKSAAN PESAKIT 

PPP/PP 1. Ambil sejarah kesihatan, Lakukan pemeriksaan fizikal ke atas pesakit. 

Jika berlainan jantina, minta bantuan chaperone. 

2. Arah pesakit ke Bilik Rawatan bagi kes pembedahan kecil,prosedur-

prosedur am, dressing dan pengambilan darah/sampel air kencing 

3. Arah pesakit mengisi borang keizinan pembedahan kecil (jika 

berkaitan), beri borang pemeriksaan makmal bagi kes ujian lanjut 

4. Arah pesakit ke Bilik Pemerhatian bagi kes penerimaan suntikan, 

nebulizer, pemautauan kadar tekanan darah 

5. Arah pesakit ke Unit Radiologi untuk ujian X Ray 

6. Rekod laporan pemeriksaan serta keputusan ujian darah/air kencing dan 

keputusan X ray kedalam system e-clinic beserta diagnosis. 

7. Beri pesakit Sijil Cuti Sakit(MC), Slip terima rawatan, ATTN C atau 

ATTN B jika diperlu. Serta rekod dalam sistem e-clinic. 

8. Beri surat rujukan ke Hospital/Klinik Pakar jika berkaitan. 

9. Rekod preskripsi ubatan, arah pesakit menunggu di tempat menunggu 

 D. PEMBERIAN UBATAN 

PPF/PF 1. Beri ubat kepada pesakit mengikut preskripsi yang telah diberikan oleh 

PP/PPP kepada pesakit. 

2. Terang kepada pesakit cara-cara pengunaan ubatan 

3. Cetak dan simpan Salinan preskiripsi setelah selesai 
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7.0. CARTA ALIR 

 

 

A. PENDAFTARAN PESAKIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mula 

B 

Terima BAT F256 -Bagi PKDT , Staf Tentera 

No Kad Pengenalan / No Kad Pelajar / No Staf- Bagi Awam 

 

Rekod kedalam sistem E Clinic  

Beri pesakit nombor giliran menunggu 

kepada pesakit 

Isi butiran di dalam buku rekod 

kehadiran oleh pesakit 

TINDAKAN 

 

 

PPK 

 

 

PPK 

 

PPK 

 

PPK 
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B. SARINGAN PESAKIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

Panggil pesakit mengikut nombor giliran QMS 

 

Buat saringan awal – Dapatkan aduan utama pesakit secara 

ringkas, dan bacaan tekanan darah,degupan nadi, suhu badan 

serta kadar gula atau kadar spO2(jika berkaitan) 

 

Rekod ke dalam system e-clinic 

 

Beri rawatan awal kepada kes-kes kecemasan di Bilik 

Pemerhatian dan hubungi PPP/PP dalam kadar segera. 

Arah pesakit menunggu di tempat menunggu untuk 

mendapatkan rawatan oleh PP atau PPP. 

C 

TINDAKAN 

 

 

PPP/JT 

 

PPP/JT 

 

 

PPP/JT  

 

PPP/JT 

 

PPP/JT 
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C. PEMERIKSAAN PESAKIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

Ambil sejarah kesihatan, Lakukan pemeriksaan fizikal ke atas 

pesakit.Jika berlainan jantina, minta bantuan chaperone. 

Tindakan 

Bilik Pemerhatian 

(nebulizer, ECG, 

Suntikan IM/IV, 

pemantauan tekanan 

darah) XRay 

 

Bilik Rawatan (Pengambilan 

darah sampel air kencing, 

pembedahan kecil serta 

prosedur am) 

Rekod laporan pemeriksaan serta keputusan ujian darah/air kencing 

dan keputusan X ray kedalam system e-clinic beserta diagnosis. 

Beri pesakit Sijil Cuti Sakit(MC), Slip terima rawatan, ATTN C atau 

ATTN B jika diperlu. Serta rekod dalam sistem e-clinic. 

Beri surat rujukan ke Hospital/Klinik Pakar jika berkaitan. 

 
Rekod preskripsi ubatan,, arah pesakit menunggu di tempat 

menunggu 

 

TINDAKAN 

 

PPP/PP 

 

 

JT/PPP/PP 

 

 

 

PPP/PP 

 

 

PPP/PP 

 

 

PPP/PP 

 

PPP/PP 

D 
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D. PEMBERIAN UBATAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

D 

Panggil pesakit mengikut nombor giliran QMS 

 

Beri ubat kepada pesakit mengikut preskripsi yang telah 

diberikan oleh PP/PPP kepada pesakit. 

Terang kepada pesakit cara-cara pengunaan ubatan 

 

Cetak dan simpan salinan preskiripsi setelah selesai 

 

TAMAT 
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8.0 REKOD KUALITI 

 

 

BIL 

 

NAMA REKOD LOKASI 
TEMPOH 

PENYIMPANAN 

 

1. 

 

Fail Pesakit Perubatan 

 Rekod Rawatan Perubatan 

 Surat Rujukan  

 Borang X –Ray  

 Borang Makmal  

 Borang Keizinan 

Pembedahan Kecil 

 

 

Bahagian Pendaftaran 

Pesakit 

Stor Pesakit 

Bilik Pemerhatian 

 

 

7 Tahun 

 

2. 

 

 Sijil Cuti Sakit  

 Sijil Perakuan Masa Rawatan 

 Slip Kerja Ringan(Light 

Duty) 

 

 

 

Bilik Doktor/Bilik 

Rawatan 

 

 

7 Tahun 

3.  Slip Preskripsi Unit Farmasi 7 Tahun 

4.  Buku Pendaftaran Ujian 

Makmal 

Makmal Perubatan 7 Tahun 

5.  Buku Pendaftaran Ujian X - 

Ray 

Unit X- Ray 7 Tahun 

6.  Buku Pendaftaran Rawatan 

Kecemasan/Ambulance Call 

 Borang Penilaian Pesakit di 

Lokasi  

Bilik Pemerhatian            7 Tahun 

7.  Fail Pengurusan Risiko Bilik Doktor            7 Tahun 
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9.0 LAMPIRAN 

BIL No Dokumen Tajuk 

1 BAT F6 Surat Rujukan (Tentera) 

2 BAT F4 Fail Kesihatan Staf Tentera  

3 BAT F12 Borang Pemeriksaan Makmal(Tentera) 

4 BAT F170 Borang Pemeriksaan X Ray(Tentera) 

5 BAT F22 Borang Preskripsi Ubat (Tentera) 

6. BAT F4(B) Fail Kesihatan Awam 

7. PK(O)PK0.10.1 Borang Lapor Sakit Staf Awam (Jika system E-clinic tergendala) 

8. PK(O)PK0.10.2 Fail Pesakit – Biru - Staf 

9. PK(O)PK0.10.3 Fail Pesakit- Merah- Keluarga 

10. PK(O)PK0.10.4 Fail Pesakit- Kuning-PALAPES 

11. PK(O)PK0.10.5 Sijil Perakuan Sakit 

12. PK(O)PK0.10.6 Sijil Perakuan masa Rawatan 

13. PK(O)PK0.10.7 Preskripsi Ubatan 

14. PK(O)PK0.10.8 Borang Keizinan Pembedahan Kecil 

15. PK(O)PK0.10.9 Borang Penialain Kes kecemasan (Ambulan Call) 

16. PK(O)PK0.10.10 Surat Rujukan ke Hospital/ Rawatan Pakar Perubatan 

17. PK(O)PK0.10.11 Memo Perihal Perubatan  

18. PK(O)PK0.10.12 Borang Pemeriksaan Makmal 

19. PK(O)PK0.10.13 Borang Pemeriksaan X Ray 

20. PK(O)PK0.10.14 Laporan Medical Coverage 

21. PK(O)PK0.10.15 Rawatan Fisioterapi 
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