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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

TUJUAN

Tujuan arahan kerja ini adalah untuk menerangkan proses dan kaedah
permohonan staf untuk pendaftaran klinik panel dan pertukaran klinik panel.
SKOP

Permohonan pendaftaran klinik panel oleh staf baru dan pertukaran klinik
panel.

SUMBER RUJUKAN

3.1  Skim Perubatan Staf UTM

3.2 Senarai Klinik Panel UTM

DEFINISI
4.1  Klinik Panel UTM
Klinik swasta yang dilantik oleh Universiti untuk memberi khidmat

perubatan kepada staf.

SINGKATAN

5.1 P(P&K) - Pegawai (Perubatan & Kebajikan Staf)
5.2 PT(P&O) - Pembantu Tadbir (Perkeranian & Operasi)



DOKUMEN DIKAWAL

01 SEPT 2023

Pusat Kawalan Dokumen

(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

JABATAN PENDAFTAR UTM - BPO

JABATAN PENDAFTAR

JP/BPO/KPS/01.02
Tarikh Kuatkuasa : 01.09.2023

" ' UNNERST TEKNOLOGI NALAYSIA ARAHAN KERJA Edisi: 5
PENDAFTARAN/PERTUKARAN | Pindaan: O
KLINIK PANEL Muka: 3/4
6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA
Pegawai Proses

Bertanggungjawab

PT(PO) 6.1 Terima borang permohonan daripada staf.

PT(PO) 6.2. Semak jenis permohonan, samada permohonan
pendaftaran baru atau permohonan pertukaran klinik
panel.

PT(PO) 6.3 Bagi permohonan pertukaran klinik panel, semak
tempoh pendaftaran klinik panel terdahulu samada
lebih dari 6 bulan atau kurang 6 bulan.

PT(PO) 6.4 Bagi staf yang mempunyai pasangan yang bekerja di
UTM, staf perlu memilih klinik panel yang sama.

PT(PO) 6.5 Bagi pendaftaran melebihi 6 bulan, maklumat klinik
panel baharu akan dikemas kini oleh PSM PTJ dalam
sistem HRFin.

PT(PO), P(P&KS) 6.6 Bagi pendaftaran kurang dari 6 bulan, dapatkan
kelulusan pegawai di BPO.

PT(PO) 6.7 Semak kelulusan. Sekiranya diluluskan, kemaskini
maklumat dalam sistem HRFin.

PT(PO) 6.8 Sekiranya tidak diluluskan, maklumkan kepada
pemohon melalui emel /lisan.

PT(PO) 6.9 Bagi permohonan klinik panel baru, terus kemaskini

maklumat klinik dalam sistem HRFin.
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CARTA ALIR
Standard Carta Alir Tanggungjawab
6.1 Terima Permohonan PT(P&,O)
Semak
Permohonan Baru Pertukaran Klinik
| PT(P&O)
<6 bulan Semak tempoh P(P &K) ,
Kemaskini PT(P&,O)
maklumat 6.8
dalam sistem Kelulusaan v
HRFin Pegawai | g5
>6 bulan
Semak Lulus
Y
6.4 Kemaskini
maklumat PT(P&O)
dalam
sistem
HRFin
Maklumkan
kepada pemohon 6.7 N
lalui ) v
emrer:ll(/il?s;ri PT(P&’O)
Y
‘/Ta:nat
7.0 REKOD
7.1 Borang Permohonan Pertukaran Klinik Panel
7.2  Borang Pendaftaran Klinik Panel
7.3 Borang Tambah Tanggungan
7.4

Borang Perubahan Status Perkahwinan
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