DOKUMEN DIKAWAL
(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

01 SEPT 2023

Pusat Kawalan Dokumen
JABATAN PENDAFTAR UTM - BPO

JABATAN PENDAFTAR JP/BPO/KPS/01.01

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

Tarikh Kuatkuasa : 01.09.2023

ARAHAN KERJA PELANTIKAN | Edisi : 5
BAHARU/PELANTIKAN Pindaan : 0
SEMULA DAN PENAMATAN | Muka : 1/6
KLINIK PANEL

PROFIL PINDAAN

Edisi No. No. BPD R:.:f:;::zn Disediakan | Disahkan Tarikh
Pindaan : Oleh Oleh Kuatkuasa
Dokumen
5 0 1/2023 Dokumen P(P&K) dan
Baharu P(P&O) TP BPO 01.09.2023

Dokumen lengkap boleh didapati di dalam Borang Pindaan Dokumen
mengikut nombor berkaitan dan tersimpan di Pusat Kawalan Dokumen
Pengurusan Kualiti, Jabatan Pendaftar.




DOKUMEN DIKAWAL
(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

01 SEPT 2023

Pusat Kawalan Dokumen
JABATAN PENDAFTAR UTM - BPO

JABATAN PENDAFTAR JP/BPO/KPS/01.01
Tarikh Kuatkuasa : 01.09.2023

ARAHAN KERJA PELANTIKAN | Edisi : 5

y UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA BAHARU/ PELANTIKAN Pindaan . O

SEMULA DAN PENAMATAN Muka : 2/6
KLINIK PANEL

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

TUJUAN

Tujuan arahan kerja ini adalah menerangkan proses dan kaedah pelantikan
Klinik Panel UTM bagi Kampus Skudai dan UTM Pagoh.

SKOP

2.1 Pelantikan Klinik Panel Baharu UTM Johor dan UTM Pagoh.
2.2 Pelantikan Semula Klinik Panel UTM Johor dan UTM Pagoh.
2.3 Penamatan klinik panel UTM Johor dan UTM Pagoh.

SUMBER RUJUKAN:

3.1 Skim Perubatan Staf UTM.

3.2 Syarat Lantikan Klinik Panel UTM.

3.3 Keputusan Mesyuarat Jawatankuasa Panel Perubatan UTM
3.4  Kertas Kerja Cadangan Pelantikan Klinik Panel UTM.

DEFINISI
4.1 Klinik Panel

Klinik swasta yang dilantik untuk memberi kemudahan perkhidmatan
perubatan kepada staf dan tanggungannya yang layak.

SINGKATAN
5.1 TP - Timbalan Pendaftar
5.2 P (P&K) - Pegawai (Perubatan & Kebajikan Staf)

5.3 PT (PO) - Pembantu Tadbir (Perkeranian & Operasi)
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6.0 KETERANGAN PROSEDUR

Pegawai

Bertanggungjawab Proses

TP, P(P&K) 6.1  Menerima permohonan dari Klinik

TP, P(P&K) 6.2  Kenalpasti jenis permohonan:
a. Permohonan Baharu
b. Permohonan Pelantikan semula

C. Penamatan

TP, P(P&K) 6.3 Menyemak profil klinik dan dibincang dalam Mesyuarat
Jawatankuasa Panel Perubatan UTM.

Nota: A

Memenuhi syarat-syarat pelantikan Klinik Panel.
(Syarat-syarat  tertakluk  kepada  perubahan  dan
pengemaskinian dari semasa ke semasa)

TP, P (P&K), PT(PO) 6.3.1 Menyediakan kertas kerja untuk makluman dan
kelulusan Universiti.

Nota B:

Bagi penamatan perkhidmatan Klinik Panel sama ada
berdasarkan permohonan dari klinik atau keputusan
Universiti, kertas kerja akan disediakan untuk
makluman /kelulusan Universiti.

TP, P (P&K), PT(PO) | 6.4  Terima kelulusan dari Universiti (Mesyuarat Jawatankuasa
Pengurusan Universiti)

TP, P (P&K) 6.5 Semak kelulusan kertas kerja yang dikemukakan.
(Cabutan minit mesyuarat JPU)
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Pegawai
Bertanggungjawab

Proses

TP, P (P&K), PT(PO)

6.5.1 a) Sekiranya tidak diluluskan, keluarkan surat
makluman kepada klinik.

b) Bagi kes penamatan klinik panel, keluarkan surat
penghargaan kepada klinik.

6.5.2 Sekiranya diluluskan, set tawaran pelantikan
dikeluarkan kepada klinik wuntuk pelantikan
semula/pelantikan baharu yang mengandungi:

i. Surat tawaran pelantikan.

ii. Syarat pelantikan sebagai Klinik Panel UTM.

iii. Surat Setuju Terima Tawaran Pelantikan
sebagai Klinik Panel UTM.

6.5.3 Borang Maklumat Klinik Panel UTM.

i. ~ Manual Penggunaan Sistem Klinik Panel.
ii. Borang Senarai Semak Permohonan Tuntutan
Pembayaran Bil. Klinik Panel UTM.

TP, P (P&K), PT(PO)| 6.6  Menerima set tawaran Pelantikan Baharu/Pelantikan
Semula dari klinik.

P(P&K), PT(PO) 6.7  Menyemak set tawaran Pelantikan Baharu/Pelantikan
Semula yang diterima.

TP, P (P&K), PT(PO)| 6.8 Mengembalikan dan menghubungi klinik untuk
melengkapkan dokumen.

PT (PO) 6.9 Menghantar maklumat Klinik Panel kepada UTMDigital
untuk pendaftaran kod klinik baharu.

P(P&K), PT(PO) 6.10 Maklumkan senarai Klinik Panel UTM terkini (Pelantikan

Semula/Pelantikan Baharu/Penamatan) kepada semua
staf melalui emel rasmi BPO.
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CARTA ALIR
Standard Carta Alir Tanggungjawab
< MULA ,
Y .
6.1 | TerimaPermohonan TP, P (P&,K)
Semak Jenis
6.2 B permohonan
TP, P (P&K)
A 4
e s G [ e
\ TP, P (P&K)
Semak Profil Klinik &
y bawa ke Mesyuarat
Keluarkan Tidak anel Perubatan
Surat m Layak @ %IP "
Maklumbalas (Ryjuk tNota A)
Kepada
Klinike Layak TP, P (P&K), PT(PO)
Sediakan Kertas Kerja|
Untuk Makluman 6.3.2 |«
/Kelulusan Universiti
Terima
Keputusan
Universiti (JPU) P (P&K), P’I‘(PO)
Keluarkan Surat
giea:k;\ﬁ:;]an'ridak 6.5.1 Semak Kelulusan
Diluluskan / Surat
Penghargaan bagi Lulus P (P&K)7 PT(PO)
Penamatan Klinilc Keluarkan Set Tawaran
Panel .5, Pelantikan Bahar /
(Rujuk :Nota A & B) Pelantikan Semula Untuk
Dilengkapkan
é (Rujuk :Prosedur) TP, P(P&K), PT(PO)
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Standard Carta Alir Tanggungjawab
Nota A:
Memenuhi
Syarat' Sy arat Terima Set Tawaran
pelantikan Pelantikan Baharu /
Klinik Panel. Pelantikan Semuladari
(Syarat- dinik. TP, P(P&K), PT(PO)
syarat Mengembalikan dan
tertakluk menghubungi klinik
kepada untuk melengkapkan Semalk
perubahan dokumen
dan Lengkap TP, P(P&K), PT(PO)
pengemaskini Laﬂtﬂiaﬂ
an dari Semula Lantikan
semasa ke Baharu
Semasa) A 4 Menghantar
| 6.9 I Maklumat Klinik
Nota B: PmeL—ke UTMDigital PT(PO)
Bagi untuk Pendaftaran
User Klinik Baharu
penamatan
perk,hl,dmata [ Maklumkan senarai
n Klinik Panel M 610 | inikPanel teridni
sama ada (Pelantikan
berdasarkan Semula/Pelantikan
permohonan Baharu/Penamatan)|

dari klinik
atau
keputusan
Universiti,
kertas kerja
akan
disediakan
untuk
makluman /

kelulusan
TTniveraiti

kepada semua staf

melalui emel rasmi BPO
Selesai

P (P&K), PT(PO)

7.0 REKOD

7.1
7.2
7.3
7.4
7.3

Senarai Klinik Panel

Cabutan Minit Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU)
Surat Setuju Terima Tawaran Pelantikan Klinik Panel (UTM-UPO1)

Borang Maklumat Klinik Panel UTM (UTM-UP02)
Syarat Pelantikan Klinik Panel UTM (UTM-UPO3)
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