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1.0 PENGENALAN KEPADA MANUAL KUALITI

1.1. PENDAHULUAN
Manual Kualiti ini adalah berasaskan kepada keperluan MS ISO 9001:2015,

Objektif Kualiti, Sistem Pengurusan Kualiti dan pengecualian (exclusion) di atas

keperluan yang terpakai untuk mencapai dan mengekalkan kualiti penyediaan

bagi prosedur operasi Bahagian Perancangan (BP), Kementerian Kesihatan

Malaysia (KKM). Prosedur operasi tersebut adalah berlandaskan kepada
Standard MS ISO 9001:2015. Manual Kualiti ini terdiri daripada dokumen

prosedur kualiti, arahan kerja dan dokumen-dokumen sokongan yang berkaitan

dengannya.

Dokumen sokongan meliputi:-

a) Akta Acara Kewangan

b) Pekeliling Perbendaharaan (PP)

c) Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam
d) Pekeliling Perkhidmatan

e) Surat Pekeliling Perkhidmatan

f) Pekeliling Ketua Setiausaha Kementerian

g) Pekeliling Ketua Pengarah Kesihatan

h) Perintah Am dan/atau Peraturan-Peraturan Pegawai Awam

i) Dan lain-lain arahan dari semasa ke semasa
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1.2. TUJUAN

Tujuan Manual Kualiti ini adalah untuk:

a) Menerangkan mengenai maklumat organisasi dan fungsi Bahagian
Perancangan (BP).

b) Menjelaskan secara ringkas mengenai skop pelaksanaan dan
pengecualian aplikasi (exclusion) dalam Sistem Pengurusan Kualiti (SPK)
MS ISO 9001:2015 yang dilaksanakan di BP; dan

¢) Menggariskan dasar dan prinsip-prinsip asas yang terpakai di dalam
melaksanakan MS ISO 9001:2015 bagi semua proses yang terlibat di

dalam skop pelaksanaan.

1.3. KANDUNGAN MANUAL

Manual Kualiti ini mengandungi sepuluh (10) bahagian meliputi perkara berikut:

Bahagian 1 : Pengenalan Kepada Manual Kualiti

Bahagian 2 : Maklumat Organisasi

Bahagian 3 : Skop Pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti
Bahagian 4 : Konteks Organisasi

Bahagian 5 : Kepimpinan
Bahagian 6 : Perancangan
Bahagian 7 : Sokongan
Bahagian 8 : Operasi
Bahagian 9 : Penilaian Prestasi
Bahagian 10: Penambahbaikan
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1.4. PENYEDIAAN, KUATKUASA, PENGEDARAN DAN PINDAAN
Manual Kualiti ini hanya boleh terpakai dan berkuatkuasa setelah diluluskan
oleh Pengarah Bahagian Perancangan (P(BP)). Adalah menjadi
tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan salinan dokumen ini

dalam keadaan seperti berikut:

a) Sentiasa dikemaskini dengan semua pindaan yang dinyatakan di dalam
rekod pindaan.

b)  Menyimpan dokumen ini dengan selamat.

¢) Mengembalikan dokumen ini kepada pengurusan atasan BP atau
menyerahkan kepada pengganti masing-masing sekiranya berlaku
pertukaran jawatan atau perpindahan.

d) Diberi nombor kawalan tertentu/khusus dan dikemaskini apabila ada
pindaan. Dipinda mana-mana bahagian atau keseluruhannya dengan
kelulusan P (BP).

2.0 MAKLUMAT ORGANISASI
2.1. SEJARAH DAN LATAR BELAKANG BAHAGIAN PERANCANGAN

Aktiviti perancangan dan pembangunan di KKM bermula dengan penubuhan
tiga (3) seksyen pada tahun 1956 selaras dengan bermulanya Rancangan

Malaya Lima Tahun yang pertama. Seksyen tersebut adalah seperti berikut:

2.1.1. Perancangan dan pelaksanaan yang terdiri daripada:

a) Perancangan makro bagi perkhidmatan kesihatan
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b) Perancangan mikro dan reka bentuk bagi fasiliti berkaitan
perkhidmatan kesihatan

c) Kawalan bajet dan belanjawan

d) Pelaksanaan projek yang diluluskan, dan

e) Laporan kemajuan

2.1.2. Rekod perubatan dan statistik kesihatan yang berfungsi sebagai:
a) Pengumpulan data, analisis, membuat laporan dan mengedarkan
informasi bagi tujuan perancangan, pentadbiran dan untuk membuat

keputusan, serta penyelidikan dan penilaian.

2.1.3. Operasi dan Penyelidikan
a) Penilaian program dan perkhidmatan
b) Tinjauan dan kajian kebolehlaksanaan (feasibility) dan kecekapan

operasi.

Bahagian Perancangan dan Pembangunan (BPP) ditubuhkan pada Januari
1972. Ketika itu BPP merupakan salah satu bahagian yang terdapat di bawah
KKM. Pada waktu itu BPP berperanan menyediakan khidmat sokongan teknikal
bagi proses penggubalan, pelaksanaan, pemantauan dan penilaian
Rancangan Malaysia Lima Tahun. BPP telah melalui pelbagai perubahan
untuk meningkatkan lagi prestasi agar ianya seiring dengan keperluan
perancangan dan pembangunan sistem kesihatan. Bahagian ini juga menjadi
pemangkin kepada penggubalan Pelan Kesihatan Lima Tahun dan
menyediakan sokongan teknikal kepada pelaksanaan projek fasiliti kesihatan

yang diluluskan oleh kerajaan di bawah Rancangan Malaysia tersebut.
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Semenjak penubuhannya, BPP telah mengalami beberapa perubahan
organisasi berdasarkan keperluan fungsi. Sehingga 1 September 2012

organisasi BPP telah mengenalpasti fungsi bahagian utama seperti berikut:

2.1.4. Perancangan sistem kesihatan yang meliputi penggubalan Dasar
Kesihatan Negara, penggubalan Pelan Kesihatan Lima Tahun, Kajian
Separuh Penggal dan Penilaian Pelan Kesihatan Lima Tahun.

2.1.5. Perancangan fasiliti/peralatan perubatan dan sistem ICT perubatan

2.1.6. Perlaksanaan dan pemantauan projek-projek fizikal.

2.1.7. Pengurusan maklumat sistem kesihatan

2.1.8. Pembangunan dan Penginstitusian Akaun Kesihatan Nasional Malaysia
(Malaysia National Health Account) (MNHA)

Organisasi BPP telah mengalami perubahan pada 1 September 2012, di
mana Bahagian ini telah distruktur semula menjadi dua Bahagian berasingan
iaitu Bahagian Perancangan (BP) dan Bahagian Pembangunan. Fungsi
utama Bahagian Perancangan kekal seperti pada para 2.1.1 sehingga 2.1.8
kecuali para 2.1.6 dan sebahagian dari para 2.1.1 yang telah menjadi fungsi

utama Bahagian Pembangunan.

Pada 1 Januari 2017, Bahagian Telekesihatan telah diserap masuk ke
Bahagian Perancangan sebagai salah satu seksyen di bawah BP. Dengan ini,

terdapat tujuh (7) seksyen di BP seperti berikut:

a) Seksyen Pusat Informatik Kesihatan (PIK)
b) Seksyen Akaun Kesihatan Nasional Malaysia (Malaysia National
Health Accounts) (MNHA)
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¢) Seksyen Perancangan Dasar & Pelan Kesihatan (PDPK)
d) Seksyen Perancangan Fasiliti Kesihatan (PFK)

e) Seksyen National Health Financing (NHF)

f) Seksyen Perancangan eHealth

g) Seksyen Pentadbiran dan Kewangan (P&K)

Pada tahun 2025, Bahagian Perancangan telah melalui proses penstrukturan
semula yang melibatkan perubahan pada seksyen-seksyen di bawahnya susulan
penubuhan Bahagian Kesihatan Digital (BKD) dan Health Transformation Office
(HTO). Perubahan utama melibatkan penjumudan Seksyen Perancangan eHealth
dan penjenamaan semula Seksyen NHF kepada Seksyen Perancangan,

Pemantauan dan Penilaian Strategik (SPME).

Kini, Bahagian Perancangan terdiri daripada enam (6) seksyen iaitu:
1. Seksyen Perancangan Dasar & Pelan Kesihatan (PDPK)
Seksyen Malaysia National Health Accounts (MNHA)
Seksyen Perancangan, Pemantauan dan Penilaian Strategik (SPME)
Seksyen Perancangan Fasiliti Kesihatan (PFK)
Seksyen Pusat Informatik Kesihatan (PIK)

2 T

Seksyen Pentadbiran dan Kewangan (P&K)

2.2. FUNGSI BAHAGIAN PERANCANGAN

Sejajar dengan enam (6) Seksyen di BP, fungsi utama BP yang terkini adalah

seperti yang berikut:
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2.2.1. Perancangan pelan/halatuju 5 tahun, penggubalan polisi, penilaian &
pemantauan sistem kesihatan negara berdasarkan keperluan rakyat

dengan mengambil kira halatuju nasional dan antarabangsa.

2.2.2. Menyokong pelaksanaan projek penjagaan kesihatan berasaskan nilai
serta pembentukan dasar berasaskan bukti melalui pelaksanaan fungsi
perancangan, pemantauan, dan penilaian projek kesihatan strategik
yang dilaksanakan oleh entiti bertujuan khas (Special Purpose Vehicle,
SPV), syarikat jaminan kerajaan (Company Limited by Guarantee,
CLBG), atau melalui peruntukan khas KKM.

2.2.3. Perancangan strategik keperluan, penubuhan fasiliti kesihatan baru atau
naik taraf seluruh negara selaras dengan keperluan perkhidmatan
kesihatan untuk rakyat berdasarkan beban penyakit, perubahan

demografi, faktor geografi dan lain-lain.

2.2 4. Perancangan strategik, pengwujudan, pemantauan dan penilaian sistem
maklumat kesihatan negara
a) Pengwujudan sistem-sistem maklumat kesihatan dan validasi
data/maklumat
b) Pengwujudan maklumat kesihatan berpusat ke arah Big Data
Analytics (BDA) dan Malaysian Health Data Warehouse (MyHDW)
¢) Pembangunan, implementasi dan pengemaskinian standard
informatik kesihatan, termasuk diagnosa, terminologi klinikal dan
kamus data kesihatan
d) Latihan penggunaan standard informatik kesihatan dan analisis
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e) Mengkaji keperluan maklumat kesihatan baru diperlukan negara
dan benchmarking antarabangsa, analisis dan penerbitan

maklumat

2.2.5. Perancangan, analisis dan penghasilan maklumat perbelanjaan
kesihatan negara meliputi perbelanjaan kesihatan sektor awam dan
swasta mengikut kerangka kerja MNHA berdasarkan System of Health
Accounts (SHA) yang diterima pakai di peringkat nasional dan
antarabangsa untuk tujuan penyediaan dan penggubalan pelan tindakan
kesihatan, penyelidikan serta pemantauan perkembangan sistem

kesihatan negara.

2.3 CARTA ORGANISASI

Bahagian Perancangan diterajui oleh seorang Pengarah yang dibantu oleh
dua (2) Timbalan Pengarah Kanan. Secara keseluruhannya, BP merangkumi
enam (6) seksyen, termasuk lima (5) seksyen teknikal: Seksyen MNHA,
Seksyen PDPK, Seksyen PFK, Seksyen SPME, dan Seksyen PIK.
Pengurusan setiap seksyen teknikal ini dipertanggungjawabkan di bawah

seliaan seorang Timbalan Pengarah.

Satu seksyen sokongan iaitu Seksyen Pentadbiran dan Kewangan (P&K)
yang diketuai oleh Penolong Pegawai Tadbir Kanan (PPTK). Secara
umumnya seksyen sokongan ini bertindak menyokong keseluruhan

organisasi BP.
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2.4

2.5

2.6

2.7

Struktur Organisasi BP adalah seperti di LAMPIRAN 1.

VISI

Sebagai peneraju dalam merancang dan membangunkan sistem kesihatan

Malaysia selaras dengan keperluan pemegang taruh (stakeholder).

MisI

Perancangan dilaksanakan secara sistematik berasaskan bukti serta
penglibatan pemegang taruh (stakeholder) dan pemantauan dibuat secara
berkala dan berkesan serta memberi maklum balas kepada pemegang taruh
(stakeholder).

DASAR KUALITI

BP komited untuk memberi keutamaan kepada pelanggan dalam
menyampaikan perkhidmatan dengan memberikan penekanan kepada proses

dan penambahbaikan yang berterusan.
OBJEKTIF KUALITI
BP menyediakan perkhidmatan yang cekap, berkesan, bertepatan masa dan

mesra pelanggan di dalam melaksanakan tanggungjawab meliputi lima (5)

seksyen teknikal di BP dalam tiga (3) aspek berikut:
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a) Perancangan dan Pembangunan Dasar dan Sistem Kesihatan
b) Perancangan dan Pembangunan Fasiliti Kesihatan
c) Perancangan, Pembangunan dan Pengurusan Sistem Maklumat

Kesihatan Bersepadu

Dengan memastikan:

a) Perancangan serta penilaian pelan kesihatan 5 tahun dijalankan
mengikut jadual.

b) Perancangan fasiliti kesihatan yang dirancang mengikut keperluan
negara bagi kepentingan rakyat.

¢) Maklumat kesihatan yang dihasilkan adalah tepat dan mengikut jadual.

d) Kehendak pelanggan dipenuhi.

e) Objektif Kualiti BP diukur berdasarkan kepada KPI Bahagian
Perancangan bagi tahun semasa.

3.0 SKOP PELAKSANAAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI

Sistem pengurusan kualiti yang dilaksanakan oleh BP merangkumi pelbagai skop
persijilan, termasuk perancangan dan pemantauan pelan kesihatan, penghasilan
akaun kesihatan, pemantauan serta penilaian program-program strategik,

perancangan fasiliti kesihatan dan informatik kesihatan.

Aktiviti BP bermula dengan menerima arahan daripada pihak pengurusan tertinggi
KKM. Arahan dinilai oleh P(BP) dan TPK sebelum disalurkan kepada seksyen-
seksyen yang berkaitan. Data dan maklumat yang diperoleh daripada Seksyen PIK
dan Seksyen MNHA menyumbang kepada pembentukan Pelan Kesihatan

Rancangan Malaysia Lima Tahun, Kajian Separuh Penggal Rancangan Malaysia
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Lima Tahun dan Penilaian Pelan Kesihatan Lima Tahun yang diselaraskan oleh
Seksyen PDPK. Pelan Kesihatan ini merupakan sebahagian daripada asas
perancangan fasiliti-fasiliti kesihatan yang dilaksanakan oleh Seksyen PFK.
Manakala, Seksyen SPME bertanggungjawab melakukan pemantauan dan penilaian

terhadap program-program strategik KKM.

Sekiranya perlu, beberapa aktiviti BP dilaksanakan dengan menggunakan khidmat
pakar perunding dalaman atau luaran. Aktiviti ini akan dipantau melalui kontrak yang

telah dipersetujui.

4.0 PENGECUALIAN (EXCLUSION) APLIKASI PELAKSANAAN MS ISO
9001:2015

BP hendaklah melaksanakan keperluan-keperluan MS 1SO 9001:2015 kecuali

keperluan-keperluan yang dinyatakan di bawah:

Klausa Pengecualian Justifikasi
715 Sumber Pemantauan dan | Proses yang terlibat dalam BP tidak
Pengukuran menggunakan sebarang alat pengukuran

dan pemantauan

8.3 Rekabentuk dan BP tidak terlibat dalam penghasilan
pembangunan produk sebarang produk. BP memberi input untuk
serta perkhidmatan rekabentuk dan pembangunan kepada

agensi yang relevan apabila diminta.

41 SINGKATAN
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KKM - Kementerian Kesihatan Malaysia
BP - Bahagian Perancangan
P(BP) - Pengarah Bahagian Perancangan
TPK - Timbalan Pengarah Kanan
TP - Timbalan Pengarah
WP - Wakil Pengurusan
SPK - Sistem Pengurusan Kualiti
MKSP - Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan
MNHA - Malaysia National Health Accounts
NHF - National Health Financing
PIK - Pusat Informatik Kesihatan
PFK - Perancangan Fasiliti Kesihatan
PDPK - Perancangan Dasar dan Pelan Kesihatan
eHealth - Perancangan eHealth
ICT - Information and Communication Technology
MBoR - Medical Brief of Requirement
SPME - Strategic  Planning,  Monitoring and  Evaluation

(Perancangan, Pemantauan dan Penilaian Strategik)

P&K

Pentadbiran dan Kewangan

5.0 KONTEKS ORGANISASI

51 MEMAHAMI ORGANISASI DAN KONTEKSNYA

BP menentukan isu-isu luaran dan dalaman yang berkaitan dengan tujuan

dan hala

tuju strategiknya serta yang memberi

kesan terhadap
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5.2

5.3

keupayaannya untuk mencapai hasil yang dikehendaki daripada sistem

pengurusan kualitinya.

Maklumat yang berkaitan dengan isu luaran dan dalaman ini akan dipantau

dan dikaji semula.

Kaedah yang digunakan dalam menentu, memantau dan mengkaji semula
isu-isu luaran dan dalaman adalah melalui mesyuarat pada peringkat

bahagian dan sesi kajian semula pengurusan.

MEMAHAMI KEHENDAK DAN JANGKAAN PIHAK BERKEPENTINGAN
(PEMEGANG TARUH / STAKEHOLDER)

BP menentukan:

a) pihak berkepentingan yang berkaitan dengan sistem pengurusan
kualiti;
b) keperluan pihak berkepentingan ini yang berkaitan dengan sistem

pengurusan kualiti.

Maklumat mengenai pihak berkepentingan ini dan keperluan mereka yang
berkaitan akan dipantau dan dikaji semula melalui laporan-laporan yang

berkaitan.

MENENTUKAN SKOP SISTEM PENGURUSAN KUALITI

BP menentukan had dan perkara yang boleh dikaitkan dengan sistem

pengurusan kualiti untuk mewujudkan skopnya.
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Apabila menentukan skop ini, perkara yang dipertimbangkan:

a) isu luaran dan dalaman yang dirujuk dalam klausa 4.0;
b) keperiuan pihak berkepentingan yang berkaitan yang dirujuk dalam
klausa 4.2;

c) produk dan perkhidmatan organisasi.

BP menggunakan semua keperluan Standard Antarabangsa ini sekiranya

berkaitan dalam skop sistem pengurusan kualiti yang telah ditentukan.

Skop sistem pengurusan kualiti organisasi mestilah disedia dan
diselenggara sebagai maklumat didokumenkan. Skop mestilah menyatakan
jenis produk dan perkhidmatan yang diliputi dan menyediakan justifikasi
untuk mana-mana keperluan Standard Antarabangsa ini yang telah
ditentukan oleh organisasi sebagai tidak berkaitan dengan skop sistem

pengurusan kualiti.

Keakuran kepada Standard Antarabangsa ini hanya boleh dituntut
sekiranya keperluan yang telah ditentukan sebagai tidak berkaitan, tidak
memberi kesan kepada keupayaan dan tanggungjawab organisasi dalam
memastikan keakuran ke atas produk dan perkhidmatan serta peningkatan

kepuasan pelanggan.

5.4 SISTEM PENGURUSAN KUALITI DAN PROSESNYA

BP mewujud, melaksana, menyelenggara dan menambahbaik sistem

pengurusan kualiti secara berterusan, termasuk proses yang diperlukan dan
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interaksi proses tersebut, selaras dengan keperluan Standard

Antarabangsa ini.

Proses yang diperlukan untuk sistem pengurusan kualiti dan

penggunaannya di seluruh organisasi ditentukan (rujuk LAMPIRAN 2) dan

mestilah:

a)

b)

c)

a)

h)

menentukan input yang perlu dan output-output yang dijangka
daripada proses ini

menentukan turutan dan interaksi proses ini

menentu dan menggunakan kriteria serta kaedah (termasuk
pemantauan, pengukuran dan indikator prestasi yang berkaitan) yang
perlu untuk memastikan keberkesanan operasi dan kawalan proses ini
menentukan sumber yang perlu untuk proses ini dan memastikan
adanya sumber tersebut

memberikan tanggungjawab dan kuasa untuk proses ini

menangani risiko dan peluang sebagaimana yang telah ditentukan
mengikut keperluan klausa 6.1

menilai proses ini dan melaksanakan perubahan yang perlu untuk
memastikan proses ini mencapai hasil yang dikehendaki

menambahbaik proses ini dan sistem pengurusan kualiti.

Pada suatu tahap yang diperlukan, BP akan:

a)

menyelenggara maklumat didokumenkan untuk menyokong operasi

prosesnya

b) mengekalkan maklumat didokumenkan untuk mendapat keyakinan

bahawa proses telah dijalankan sebagaimana yang telah dirancang.
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6.0 KEPIMPINAN
6.1 KEPIMPINAN DAN KOMITMEN

6.1.1

a)

b)

¢))

h)

Pengurusan atasan BP menunjukkan kepimpinan dan komitmen dengan
memberi perhatian kepada sistem pengurusan kualiti melalui:
mengambil kebertanggungjawaban dalam keberkesanan sistem
pengurusan kualiti

memastikan dasar kualiti dan objektif kualiti telah diwujudkan untuk
sistem pengurusan kualiti dan sesuai dengan konteks serta hala tuju
strategik organisasi

memastikan integrasi keperluan sistem pengurusan kualiti ke dalam
proses urusan organisasi

menggalakkan penggunaan pendekatan proses dan pemikiran
berasaskan risiko

memastikan adanya sumber yang perlu untuk sistem pengurusan
kualiti

menyampaikan kepentingan mengenai pengurusan kualiti yang
berkesan dan keakuran kepada keperluan-keperluan sistem
pengurusan kualiti

memastikan sistem pengurusan kualiti mencapai hasil yang
dikehendaki

menugaskan, mengarahkan dan menyokong pegawai untuk
menyumbang kepada keberkesanan sistem pengurusan kualiti

menggalakkan penambahbaikan
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j) menyokong peranan pengurusan

yang lain untuk menunjukkan

kepimpinan mereka yang sepatutnya digunakan dalam lingkungan

tanggungjawab mereka

6.1.2 FOKUS KEPADA PELANGGAN

Pengurusan atasan BP juga menunjukkan kepimpinan dan komitmen dengan

memberi perhatian dan fokus kepada pelanggan dengan memastikan

bahawa:

a) keperluan-keperluan pelanggan serta perundangan dan peraturan

telah ditentukan, difahami dan dipenuhi secara konsisten;

b) risiko dan peluang yang boleh memberi kesan kepada keakuran

c) fokus untuk meningkatkan

6.2 DASAR

produk dan perkhidmatan serta keupayaan untuk meningkatkan

kepuasan pelanggan telah ditentukan dan ditangani

dikekalkan.

KUALITI

kepuasan pelanggan sentiasa

BP haruslah sentiasa memastikan Dasar Kualiti:

a) Bersesuaian dengan hala tuju BP dan KKM
b) Komited untuk mematuhi keperluan dan peningkatan berterusan SPK

c) Dihayati dan difahami oleh semua warga BP

d) Dis

emak dalam Mesyuarat

Kajian Semula Pengurusan untuk

memastikan kesesuaian dan keberkesanannya

e) Menjadi asas dalam mewujudkan dan mengkaji semula Objektif Kualiti.
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6.3 PERANAN, TANGGUNGJAWAB DAN KUASA

Pengurusan BP menentukan tanggungjawab dan bidang kuasa setiap anggota

bahagian ini. la ditetapkan dalam carta organisasi, MyPortfolio dan penurunan

kuasa.

Pengurusan atasan mempunyai tanggungjawab seperti yang berikut:
a) Memastikan proses yang diperlukan untuk SPK MS I1SO 9001:2015

diwujudkan, dilaksanakan dan diselenggara.

b) Melaporkan kepada pengurusan BP mengenai prestasi SPK dan

sebarang keperluan untuk penambahbaikan.

¢) Memastikan peningkatan kesedaran terhadap keperluan pelanggan dan

keseluruhan organisasi.

d) Berurusan dengan pihak luar mengenai perkara-perkara yang berkaitan

dengan SPK BP.

7.0 PERANCANGAN

7.1  TINDAKAN UNTUK MENANGANI RISIKO DAN PELUANG

Apabila merancang untuk sistem pengurusan kualiti, BP mempertimbangkan

isi-isu yang dirujuk dalam klausa 4.1 dan keperluan-keperluan yang dirujuk

dalam klausa 4.2 serta menentukan risiko dan peluang yang perlu ditangani

untuk:

a) Memberi jaminan bahawa sistem pengurusan kualiti boleh mencapai

hasil yang dikehendaki
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b) Meningkatkan kesan yang diingini
c) Mencegah atau mengurangkan kesan yang tidak diingini

d) Mencapai penambahbaikan.

P (BP) akan merancang:

a) Tindakan untuk menangani risiko dan peluang.
b) Langkah-langkah untuk melaksanakan tindakan ke atas proses sistem

pengurusan kualiti dan menilai keberkesanan tindakan tersebut.

Tindakan-tindakan yang diambil untuk menangani risiko dan peluang mestilah
berpadanan dengan impak yang berpotensi ke atas keakuran produk dan
perkhidmatan (rujuk LAMPIRAN 2A, LAMPIRAN 2B,

LAMPIRAN 2C dan LAMPIRAN 2D).

7.2 OBJEKTIF KUALITI DAN PERANCANGAN UNTUK MENCAPAINYA

BP mewujudkan objektif kualiti (KPI Bahagian) di fungsi yang berkaitan, tahap

dan proses yang perlu untuk sistem pengurusan kualiti.

Objektif kualiti mestilah:
a) konsisten dengan dasar kualiti
b) boleh diukur
¢) mengambil kira keperluan-keperluan yang berkaitan
d) berhubung dengan keakuran produk dan perkhidmatan serta
peningkatan kepuasan pelanggan
e) dipantau

f) disampaikan
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g) dikemaskini mengikut kesesuaian.

BP akan menyelenggara maklumat didokumenkan ke atas objektif kualiti.
Apabila merancang bagaimana untuk mencapai objektif kualiti BP akan
menentukan:

a) apa yang akan dilakukan

b) apa sumber yang akan diperlukan

¢) siapa yang akan bertanggungjawab

d) bila ianya akan diselesaikan

€) bagaimana hasilnya akan dinilai.

7.3 PERANCANGAN PERUBAHAN

Jika BP menentukan keperluan untuk perubahan ke atas sistem pengurusan
kualiti, perubahan tersebut mestilah dijalankan dalam keadaan yang
terancang. BP akan mempertimbangkan:

a) tujuan perubahan tersebut dan akibat yang berkemungkinan

b) integriti sistem pengurusan kualiti

c) adanya sumber

d) peruntukan atau peruntukan semula untuk tanggungjawab dan

kuasa.

8.0 SOKONGAN

8.1 SUMBER

8.1.1 AM
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BP mengenalpasti peruntukan dan penyediaan sumber yang diperlukan untuk:

a) Melaksanakan dan menyelenggarakan SPK serta sentiasa
meningkatkan keberkesanannya secara berterusan.

b) Meningkatkan tahap kepuasan pelanggan dengan memenuhi keperluan

pelanggan.
8.1.2 MANUSIA

BP hendaklah memastikan anggota yang kompeten mempunyai pengetahuan,
kemahiran dan pengalaman melalui latihan dalam bidang kerja yang
dipertanggungjawabkan. Keperluan sumber manusia hendaklah dirancang

selaras dengan Objektif Kualiti bahagian.
8.1.3 INFRASTRUKTUR

BP memastikan, menyedia dan menyelenggara kemudahan-kemudahan
infrastruktur yang diperlukan untuk mencapai kecemerlangan perkhidmatan.
Infrastruktur tersebut termasuklah:
a) Bangunan, ruang pejabat dan kemudahan-kemudahan lain yang
berkaitan.
b) Peralatan meliputi perkakasan dan perisian komputer yang diperlukan
untuk menjalankan kerja.
c) Kemudahan sokongan seperti rangkaian sistem makiumat,

telekomunikasi, pengangkutan dan lain-lain.

8.1.4 PERSEKITARAN UNTUK OPERASI PROSES
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BP hendaklah memastikan dan menyediakan persekitaran kerja yang kondusif
untuk mencapai kecemerlangan perkhidmatan. Persekitaran kerja ini
termasuklah faktor fizikal, faktor psikologikal, faktor sosial dan faktor ergonomik
persekitaran seperti kebisingan, suhu, kelembapan, pencahayaan dan

pengudaraan.

8.1.5 PEMANTAUAN DAN PENGUKURAN

BP tidak mempunyai sebarang peralatan pengukuran dan pemantauan untuk

dikawal.

8.1.6 PENGETAHUAN DALAM ORGANISASI

BP menentukan pengetahuan yang perlu untuk operasi proses serta

mencapai keakuran produk dan perkhidmatan.

Pengetahuan ini mestilah diselenggara dan sentiasa ada pada suatu tahap

yang diperlukan.

Apabila menangani perubahan hasrat dan aliran, organisasi mestilah
mempertimbangkan pengetahuan semasanya dan menentukan bagaimana
untuk mendapatkan atau mengakses pengetahuan tambahan dan terkini

yang diperlukan.

8.2 KOMPETENSI
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BP akan:

a) Memastikan semua anggota adalah kompeten dalam melaksanakan
tugas-tugas berkaitan kualiti produk/perkhidmatan.

b) Memastikan semua anggota diberi latihan mengikut keperluan kerja dan
tanggungjawab yang diberikan untuk memenuhi keperluan kepakaran.

¢) Menilai keberkesanan tindakan yang telah diambil untuk memenuhi
keperluan kepakaran.

d) Memastikan semua anggota peka tentang kepentingan tugas serta
aktiviti-aktiviti mereka dan bagaimana ia menyumbang ke arah
pencapaian objektif kualiti.

e) Mengekalkan rekod-rekod latihan, kemahiran dan pengalaman.

8.3 KESEDARAN

BP memastikan orang yang menjalankan tugas di bawah kawalan organisasi
mestilah sedar mengenai:
a) dasar kualiti;
b) objektif kualiti yang berkaitan;
¢) sumbangan mereka terhadap keberkesanan sistem pengurusan kualiti,
termasuk faedah peningkatan prestasi;
d) implikasijika tidak akur dengan keperluan-keperluan sistem pengurusan

kualiti.

8.4 KOMUNIKASI

Pengurusan BP hendaklah memastikan sistem komunikasi dalaman

diwujudkan dan kaedah/instrumen berikut hendaklah dimanfaatkan:
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a) Mesyuarat bahagian/cawangan/seksyen

b) Sesi latihan

c) Papan kenyataan/notis

d) Perbincangan di peringkat bahagian, seksyen dan unit

e) Sistem makium balas

f) Surat, memo, e-mel, panggilan telefon

g) Aplikasi pemesejan segera (contohnya WhatsApp, Telegram), laman

web, Facebook dan lain-lain media sosial

8.5 MAKLUMAT DIDOKUMENKAN

8.5.1 AM

Pelaksanaan SPK BP haruslah berasaskan kepada dokumen berikut:
a) Skop SPK dan justifikasi pengecualian
b) Penyataan dasar kualiti dan objektif kualiti
¢) Manual Kualiti
d) Prosedur-prosedur yang didokumenkan
e) Dokumen-dokumen lain adalah bagi memastikan perancangan, operasi
dan kawalan ke atas proses dijalankan dengan berkesan
f) Rekod-rekod diselenggara mengikut keperluan standard. Senarai induk

rekod adalah menurut senarai semasa.

8.5.2 KAWALAN MAKLUMAT DIDOKUMENKAN




No. Pindaan : 02
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
BP-01 2026
KEMENTERIAN
KESIHATAN MANUAL KUALITI M/Surat : 25
MALAYSIA

Apabila mewujud, mengemaskini dan membuat kawalan ke atas maklumat
didokumenkan (dokumen dan rekod), BP akan merujuk kepada prosedur-

prosedur yang berkaitan.

9.0 OPERASI

9.1 PERANCANGAN DAN KAWALAN OPERASI

BP bertanggungjawab untuk merancang dan membangunkan fasiliti dan sistem
kesihatan negara. la juga bertanggungjawab untuk mengumpul data kesihatan
dan berkongsi makilumat dengan pelanggan. Perancangan Pelan Kesihatan
dibuat setiap lima tahun sejajar dengan penggubalan Rancangan Malaysia di

peringkat negara.

Dalam membuat perancangan BP telah menentukan perkara berikut:

a) Melaksanakan tindakan yang dirancang dalam klausa 6.0

b) Keperluan mewujudkan proses, dokumen dan sumber bagi
menghasilkan perkhidmatan

c) Keperluan aktiviti verifikasi dan pemantauan serta kriteria bagi
menentukan perkhidmatan memenuhi keperluan yang ditetapkan

d) Rekod-rekod yang diperlukan untuk membuktikan dan mengesahkan
proses penghasilan perkhidmatan serta perkhidmatan yang

disampaikan memenuhi keperluan yang ditetapkan.

9.2 KEPERLUAN PRODUK DAN PERKHIDMATAN

9.2.1 KOMUNIKASI DENGAN PELANGGAN
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Pengurusan BP menyediakan kemudahan komunikasi atau perhubungan yang

terancang dan berkesan dengan pelanggan melalui:

a) Piagam Pelanggan Bahagian

b) Penerbitan seperti pamplet/brosur dan poster

¢) Surat, memo, e-mel, dan panggilan telefon

d) Borang maklum balas pelanggan

e) Mekanisme telekomunikasi seperti telefon

f) Papan kenyataan

h) Aplikasi pemesejan segera (contohnya WhatsApp, Telegram), laman

web, Facebook dan lain-lain media sosial

9.2.2 MENENTUKAN

PERKHIDMATAN

BP menentukan dan mengenal pasti:

KEPERLUAN BERKAITAN

PRODUK DAN

a) Keperluan khusus yang ditetapkan oleh pelanggan melalui permohonan

termasuk keperluan semasa dan selepas pemberian perkhidmatan bagi

membolehkan perkhidmatan disampaikan memenuhi kehendak mereka.

b) Keperluan yang tidak dinyatakan oleh pelanggan tetapi diketahui perlu

diambil kira untuk kegunaan tertentu pelanggan berkenaan.

c) Kehendak peraturan semasa dan keperluan undang-undang dan

peraturan yang berkaitan dengan perkhidmatan.

d) Keperluan tambahan yang ditentukan oleh BP perlulah merujuk kepada

terma dan syarat perkhidmatan.
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9.2.3 SEMAKAN KEPERLUAN BERKAITAN PRODUK DAN
PERKHIDMATAN

Pengurusan BP mengkaji kehendak-kehendak pelanggan dalam
menyampaikan perkhidmatannya dengan cara-cara berikut:
a) Arahan rasmi daripada pihak pengurusan KKM dan ketetapan yang
dibuat oleh pihak-pihak yang berkepentingan.
b) Komitmen BP daripada segi keupayaannya untuk memenuhi kehendak
pelanggan yang ditentukan dari semasa ke semasa.

¢) Maklum balas dan cadangan daripada pelanggan.

Semua rekod-rekod berkaitan semakan dikemas kini dan diselenggara.
Sekiranya pelanggan tidak menyatakan keperluan mereka secara bertulis, BP
perlu mengesahkan keperluan tersebut sebelum dipersetujui bersama.
Sekiranya keperluan perkhidmatan diubah, BP perlu memastikan dokumen
berkaitan dipinda dan anggota kerja yang berkaitan diberitahu mengenai

perubahan tersebut.

9.24 PERUBAHAN TERHADAP KEPERLUAN UNTUK PRODUK DAN
PERKHIDMATAN

Sebarang pindaan terhadap sesuatu keperluan dimaklumkan kepada
pelanggan sama ada secara bertulis atau lisan mengikut kesesuaian. Rekod

berkenaan dengan semua pindaan dan cadangan akan disimpan.
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BP mampu memenuhi setiap keperluan perkhidmatan yang dikenal pasti.
Rekod berkenaan dengan semua pindaan dan tindakan yang diambil

diselenggara dan disimpan.

9.3 REKA BENTUK DAN PEMBANGUNAN PROSES

BP tidak menjalankan sebarang kerja-kerja reka bentuk dan pembangunan

lain.

9.4 KAWALAN PROSES, PRODUK DAN PERKHIDMATAN YANG DIBEKALKAN

DARI LUAR

9.41 AM

BP sentiasa memastikan setiap perkhidmatan dan barangan yang diperoleh
adalah mengikut prosedur perolehan dan mematuhi garis panduan yang

dikuatkuasakan oleh Kementerian Kewangan dari semasa ke semasa.

Pemilihan pembekal adalah berdasarkan kepada keupayaan untuk memenuhi
keperluan yang ditetapkan oleh BP. Kriteria pemilihan, penilaian dan penilaian

semula ditetapkan.

BP hendaklah menguruskan aktiviti perolehan bekalan bahan-bahan dan
perkhidmatan mengikut peraturan kewangan yang ditetapkan oleh
Perbendaharaan Malaysia melalui kaedah-kaedah berikut:

a) Pembelian terus

b) Sebut harga
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¢) Tender (penyediaan urusan tender dibuat oleh Bahagian Perolehan dan

Penswastaan)

9.4.2 TAHAP KAWALAN

Bekalan dan perkhidmatan yang diterima daripada pembekal perlu diperiksa
bagi memastikan ia memenuhi spesifikasi dan keperluan yang dinyatakan

dalam dokumen perolehan.

9.4.3 MAKLUMAT UNTUK PEMBEKAL LUAR

Maklumat perolehan bagi bekalan dan perkhidmatan yang diperoleh

hendaklah dinyatakan dengan jelas dalam dokumen berikut:

a) Pesanan Kerajaan (Local Order)
b) Skop dan Spesifikasi Kerja

¢) Dokumen Sebut harga

d) Surat Tawaran/Surat Lantikan

e) Surat Setuju Terima/Surat Niat

Dokumen perolehan hendaklah diluluskan oleh pegawai yang diberi kuasa

sebelum diserahkan kepada pembekal.

9.5 PENYEDIAAN PENGELUARAN DAN PERKHIDMATAN

9.51 KAWALAN KE ATAS PROSES PENYEDIAAN PEMBERIAN
PERKHIDMATAN
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Aktiviti-aktiviti yang dijalankan di atas adalah di bawah keadaan terkawal

dengan mendokumenkan proses yang perlu dilaksanakan bagi memastikan

kawalan proses dirancang dan dilakukan.

Keadaan terkawal bagi proses umum dan spesifik tersebut meliputi perkara-

perkara seperti yang berikut:

a) Adanya maklumat yang menerangkan ciri-ciri perkhidmatan.

b) Adanya arahan kerja pekeliling yang berkaitan.

c) Penggunaan dokumen, peruntukan kewangan, peralatan atau item

berkaitan yang sesuai.

d) Pelaksanaan pemantauan dan pengukuran.

e) Pelaksanaan aktiviti meluluskan dan menyampaikan perkhidmatan serta

aktiviti selepas perkhidmatan disampaikan.

9.5.2 IDENTIFIKASI DAN KEMUDAHKESANAN

BP sentiasa mengawal dan merekodkan identifikasi proses atau perkhidmatan

yang telah diberikan dengan memberikan identifikasi berdasarkan kepada

butiran fasiliti dan sistem pengekodan dalam sistem maklumat.

9.5.3 HARTA PELANGGAN/PEMBEKAL LUAR

BP mengenal pasti, mengesahkan dan menjaga dengan selamat harta

pelanggan/pembekal luar semasa ianya berada di bawah kawalan atau

digunakan oleh organisasi dalam proses penyediaan dan penyampaian

perkhidmatan kepada pelanggan. Hak milik kepunyaan pelanggan/pembekal
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luar yang hilang, rosak atau tidak sesuai digunakan akan dimaklumkan kepada

pelanggan/pembekal.

9.5.4 PEMELIHARAAN

BP memelihara kepatuhan produk semasa proses dalaman dan penghantaran
ke destinasi yang ditentukan. Pemeliharaan mestilah termasuk
pengenalpastian, pengendalian, penyimpanan dan  perlindungan.
Pemeliharaan mestilah juga dijalankan pada komponen-komponen sesuatu

produk.

Pemeliharaan produk merujuk kepada pemeliharaan rekod-rekod yang
dihasilkan daripada proses di atas seperti MBoR, dokumen Rancangan
Malaysia Lima Tahun, rekod-rekod berkaitan informatik kesihatan, rekod
kualiti dan lain-lain rekod yang wujud dalam SPK. Rekod ini boleh berbentuk

hardcopy dan softcopy.

9.5.5 AKTIVITI SELEPAS PERKHIDMATAN

BP akan memenuhi keperluan-keperluan untuk aktiviti selepas

penghantaran yang berkaitan produk dan perkhidmatan.

Dalam menentukan tahap aktiviti selepas penghantaran yang diperlukan,

organisasi mestilah mengambil kira:

a) keperluan peraturan dan undang-undang
b) kesan-kesan tidak diingini yang berpotensi untuk dikaitkan dengan
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9.6

produk dan perkhidmatannya

c) sifat, penggunaan dan jangka hayat yang diharapkan untuk produk
dan perkhidmatannya

d) keperluan pelanggan

e) maklum balas pelanggan

9.5.6 KAWALAN PERUBAHAN

BP akan menyemak dan mengawal perubahan untuk penyediaan
pengeluaran atau perkhidmatan, pada suatu tahap yang diperlukan untuk

memastikan keakuran yang berterusan dengan keperluan.

BP akan mengekalkan maklumat didokumenkan yang menggambarkan
keputusan semakan perubahan, orang yang membenarkan perubahan itu

dan sebarang tindakan yang timbul daripada semakan.

PELEPASAN PRODUK DAN PERKHIDMATAN

BP akan melaksanakan aturan yang dirancang, pada peringkat yang sesuai,
untuk mengesahkan bahawa keperluan produk dan perkhidmatan telah

dipenuhi.

Pelepasan produk dan perkhidmatan kepada pelanggan tidak boleh
diteruskan sehingga aturan yang dirancang telah siap dengan memuaskan,
melainkan jika diluluskan oleh suatu kuasa yang berkaitan dan jika berkenaan

dengan pelanggan.
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BP akan mengekalkan maklumat didokumenkan untuk pelepasan produk dan
perkhidmatan. Maklumat didokumenkan mestilah termasuk:
a) bukti keakuran dengan kriteria penerimaan

b) kemudahkesanan terhadap orang yang membenarkan pelepasan.

9.7 KAWALAN OUTPUT YANG TIDAK AKUR

BP memastikan ketidakpatuhan produk/perkhidmatan dikenal pasti dan
dikawal untuk mengelakkan penggunaan/penyampaian yang tidak wajar.
Kawalan tanggungjawab dan bidang kuasa untuk mengendalikan
ketidakpatuhan produk telah dikenal pasti di dalam prosedur. BP menangani
ketidakpatuhan produk/perkhidmatan melalui salah satu kaedah seperti yang
berikut:

a) Diberhentikan sementara penggunaan produk/perkhidmatan tersebut
sehingga disahkan boleh diguna semula selepas dipinda atau
diperbetulkan.

b) Dibenarkan penggunaan produk/perkhidmatan tetapi dengan bersyarat
dan agensi/pelanggan dimaklumkan.

c) Ditolak atau diberhentikan produk/perkhidmatan tersebut.

d) Mencadangkan tindakan pembetulan bersesuaian ke atas kesan
ketidakpatuhan atau kesan yang dijangka berlaku selepas penyampaian

perkhidmatan dilaksanakan.

Ketidakpatuhan produk/perkhidmatan antara lain adalah seperti yang berikut:
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a) Pelaksanaan proses kerja yang bercanggah dengan akta, pekeliling-
pekeliling dan peraturan-peraturan semasa yang berkuat kuasa.
b) Produk/perkhidmatan yang tidak mematuhi spesifikasi yang ditetapkan

atau terdapat aduan pelanggan.

Rekod-rekod berkaitan produk/perkhidmatan yang tidak menepati spesifikasi
adalah dipelihara. Produk atau perkhidmatan yang diperbetul atau diproses
semula hendaklah disahkan semula untuk menunjuk kepatuhan terhadap
produk/perkhidmatan memenuhi keperluan sebelum diterima. Apabila
produk/perkhidmatan yang tidak mematuhi spesifikasi telah diberikan, BP perlu
mengambil tindakan yang sewajarnya bersesuaian dengan kesan

ketidakpatuhan itu.

10.0 PENILAIAN PRESTASI

10.1 PEMANTAUAN, PENGUKURAN, ANALISIS DAN PENILAIAN

10.1.1 AM

BP akan menentukan:

a) apa yang perlu dipantau dan diukur

b) kaedah untuk pemantauan, pengukuran, analisis dan penilaian yang
diperlukan untuk memastikan keputusan yang sah

c) bila pemantauan dan pengukuran mesti dilaksanakan

d) bila keputusan daripada pemantauan dan pengukuran mesti dianalisis

dan dinilai.
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Penilaian prestasi dan keberkesanan sistem pengurusan kualiti akan
dilaksanakan. Maklumat didokumenkan yang bersesuaian sebagai bukti

keputusan akan dikekalkan.

10.1.2 KEPUASAN PELANGGAN

Pengurusan BP hendaklah memastikan keperluan pelanggan difahami dan
dipenuhi bagi mempertingkatkan lagi kepuasan pelanggan melalui kaedah-
kaedah berikut:

a) Mewujudkan kaedah bagi pengendalian maklum balas daripada
pelanggan berhubung dengan perkhidmatan yang diberikan.

b) Hendaklah sentiasa mengkaji semula kehendak-kehendak baru
pelanggannya dan memastikan keperluan pelanggan dipenuhi
berlandaskan peraturan dan kemampuan yang sedia ada.

c) Sebarang maklum balas daripada pelanggan-pelanggan hendaklah
diambil tindakan sewajarnya selaras dengan ketetapan Piagam

Pelanggan.

10.1.3 ANALISIS DAN PENILAIAN

BP mengenal pasti kaedah bagi menganalisis data yang berkaitan dalam
menentukan pelaksanaan SPK sentiasa berkesan. Analisis data meliputi
sumber bagi tindakan penambahbaikan ke atas SPK. Keputusan analisis

mestilah digunakan untuk menilai:
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a) keakuran produk dan perkhidmatan

b) tahap kepuasan pelanggan

c) prestasi dan keberkesanan sistem pengurusan kualiti

d) sama ada perancangan telah dilaksanakan dengan berkesan

e) keberkesanan tindakan yang diambil untuk menangani risiko dan
peluang

f) prestasi pembekal luaran

g) keperluan untuk penambahbaikan kepada sistem pengurusan kualiti.

10.2 AUDIT DALAMAN

Pengurusan BP akan melatih dan melantik Juruaudit Dalaman untuk
menjalankan audit dalaman sekurang-kurangnya satu (1) kali dalam tempoh 12
bulan untuk memastikan SPK memenuhi perkara-perkara yang berikut:
a) Mematuhi perancangan, keperluan standard dan SPK BP yang
dibangunkan.

b) Dilaksana dan diselenggara secara berkesan.

Audit dalaman hendaklah dirancang dan dilaksanakan dengan mengambil kira

status dan kepentingan proses serta keputusan audit.

Kriteria, skop, kekerapan dan kaedah dikenal pasti melalui prosedur audit
dalaman. Pemilihan Juruaudit dan pelaksanaan audit akan ditentukan di mana

Juruaudit tidak boleh mengaudit kerja sendiri.

Ketua Juruaudit bertanggungjawab merancang, melaksana, melaporkan dan

menyelenggara rekod audit dalaman.
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Pihak yang diaudit hendaklah membuat pembetulan dan mengambil tindakan

pembetulan untuk menghapuskan ketidakpatuhan.

Audit susulan dijalankan untuk mengesan keberkesanan tindakan pembetulan

dan laporan susulan disediakan bagi makluman kepada pengurusan BP.

10.3 KAJIAN SEMULA PENGURUSAN

10.3.1 AM

Pengurusan BP membuat Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan (MKSP) ke
atas SPK BP ini sekurang-kurangnya satu (1) kali dalam tempoh 12 bulan.
MKSP ini bertujuan bagi memastikan kesesuaian dan keberkesanannya dalam

memenuhi Dasar Kualiti dan Objektif Kualiti yang telah ditetapkan.

10.3.2INPUT MESYUARAT KAJIAN SEMULA PENGURUSAN

Input MKSP BP hendaklah meliputi:
a) status tindakan daripada kajian semula pengurusan yang lepas;
b) perubahan dalam isu-isu luaran dan dalaman yang berkaitan
dengan sistem pengurusan kualiti
c) maklumat mengenai prestasi dan keberkesanan sistem pengurusan
kualiti, termasuk aliran dalam:
i. kepuasan pelanggan dan maklum balas daripada pihak
berkepentingan yang berkaitan
ii. tahap di mana objektif-objektif kualiti telah dipenuhi
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iii.
iv.
V.
Vi.

vii.

prestasi proses serta keakuran produk dan perkhidmatan
ketidakakuran dan tindakan pembetulan

keputusan pemantauan dan pengukuran

keputusan audit

prestasi pembekal luaran

d) kecukupan sumber

e) keberkesanan tindakan yang diambil dalam menangani risiko dan

peluang (rujuk klausa 6.1)

f) peluang untuk penambahbaikan.

10.3.3 OUTPUT MESYUARAT KAJIAN SEMULA PENGURUSAN

Output MKSP hendakiah meliputi keputusan dan tindakan yang berkaitan

dengan perkara-perkara yang berikut:

a) peluang untuk penambahbaikan

b) sebarang keperluan untuk perubahan kepada SPK

¢) keperluan sumber

Maklumat didokumenkan dikekalkan sebagai bukti keputusan-keputusan kajian

semula pengurusan.

11.0 PENAMBAHBAIKAN

1.1 AM

BP akan menentu dan memilih peluang untuk penambahbaikan dan

melaksanakan tindakan yang perlu untuk memenuhi keperluan dan
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meningkatkan kepuasan pelanggan.

la mestilah termasuk:
a) menambahbaik produk dan perkhidmatan untuk memenuhi keperluan
dan juga untuk menangani keperluan dan jangkaan masa depan
b) membetulkan, mencegah atau mengurangkan kesan-kesan yang tidak
diingini

¢) meningkatkan prestasi dan keberkesanan sistem pengurusan kualiti

11.2 KETIDAKAKURAN DAN TINDAKAN PEMBETULAN

BP mengambil tindakan untuk menghapuskan punca ketidakpatuhan supaya
ia tidak berulang lagi. Tindakan pembetulan hendaklah bersesuaian dengan
kesan ketidakpatuhan vyang berlaku. Tindakan-tindakan pembetulan
dilaksanakan berdasarkan sumber berikut:

a) Ketidakpatuhan yang dikesan melalui Audit Dalaman

b) Maklum balas pelanggan

c) Ketidakpatuhan pelaksanaan proses utama melalui mesyuarat

berkaitan.

Prosedur telah diwujudkan meliputi keperiuan berikut:
a) Mengkaji semula ketidakpatuhan (termasuk aduan pelanggan).
b) Mengenal pasti punca-punca ketidakpatuhan.
c) Menilai keperluan bagi memastikan ketidakpatuhan tidak berulang.
d) Menentukan dan melaksanakan tindakan yang diperlukan.

e) Merekodkan hasil tindakan yang dilaksanakan.




No. Pindaan : 02
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
BP-01 2026
KEMENTERIAN
KESIHATAN MANUAL KUALITI M/Surat : 40
MALAYSIA

f) Mengkaji semula keberkesanan tindakan pembetulan yang
dilaksanakan

g) Mengemas kini risiko dan peluang (jika perlu)

11.3 PENAMBAHBAIKAN BERTERUSAN

BP akan menambah baik kesesuaian, kecukupan dan keberkesanan sistem

pengurusan kualiti secara berterusan.

BP akan mengambil kira keputusan analisis, penilaian dan output daripada
kajian semula pengurusan untuk menentukan sekiranya terdapat keperluan
atau peluang yang mesti ditangani sebagai sebahagian daripada

penambahbaikan berterusan.




9202 ¥34IN3ILd3S LT

€N

a3y9 (0/d)

sTan
Jeyed/yIAN/ETAN/ZTAN Q34D
‘NVLVENYId IVMYDId ‘WYMY
NVLVHISI NVLYENY3d ¥YIvd

ILIISY4 NVIV1INad Nva
ANLNIGVIIY NVIVMVI LINN

YYMVNNW NIE TV d¥a

| -

YI9QVL NYINVENId

NVHILY1 LINN

LN/9N/SN
a3yo ‘yigavl
IVMVYD3d DNOTONId

stan

Jeved/yTan/etan/zian aiyo
‘NVLYENY3d IVMYDd ‘WYMY
NVLVHIS) NV.1VENY3d YVIVd

NVLYHISIN LLITISYH W3LSIS
NVYQ TYIINMIL NVIVMYId LINN

| V-

NVYHISQVLIN3d LINN

LN/9N/SN
a3¥o ‘vigavl
IVMV93d ONOTON3d

NVONVM3IN LINN

vran/etan/ztan/otan/ztn
a3yo
‘Nvivanyid
IVMV93d / MILYWO1dIa
NVa ¥18QVL IVMYD3d

NVLVHISIN
ISV4 4VSVA NVA MIDILVHLS
NVONVINVY3d LINN

| -

LN/9N

[ERDRYE
IYMV53d DNOTON3d

NYONVMIN
B NVYI8AYLINId
NIASHIS VNLIN

STanJexed/yran/eran/zian
a3yo
‘NV.LVENY3d IVMYD3d ‘WYMY
NVLVHISI) NV.LVENY3d YWV

NVLVHISIN LISV
NVONVINVYId NIASHIS
HVYVYON3d NVIVENIL

53 4349
‘NVMVIONVYHId

NVLI¥3IN3Id
NVA LYWNIIVIN
NVYVNTION3d LINN

13
/vian/eran/zran/otan
a3yo
‘NVMV)ONVYI/NVYLYENY3d
IVMY93d

V.1Va NVSNYNONId LINN

vran/etan/zian/otan
ay¥e
‘NVLvanyad IVMvoid

NVYLVHISIN
MILVINYO4NI GYVANVLS LINN

stan
Jeyed/yran/eran/zran
ayse
‘Nvivanyid
IVMV93d ‘WVMY NVLVHISIN
NV.LVENY3id ¥Mivd

(MaHAW) 3SNOHIYYM
V1Va HLTV3IH NVISAVIVIA
NVSN¥NON3d 8 NIDILVYLS

NVONVONVY3d LINN

stan
Jeyed/yran/eran/zran
Q3¥D ‘NV1vanyid
IVMV93d ‘WYMY NYLYHISII
NVLYENY3d ¥WIVd

NVYLVHISI)
NILVINYO4NI 1¥SNd
HVYVON3d NVIVENL.

J VIANV.LN @349 ‘NV.LVENY3d IVMVO3d
IINVNY) HVHVON3d NVIVENIL

—

vran/etan/zran/otan

(1) | =

‘NVLVENY3d IYMVO3d

VLSYMS 4OL1)3S LINN

vian/eran/zran/oran
a3yo
‘NV.LVENY3d IVMVDS3d

VMV HOLX3S LINN

stan
Jexed/vran/eran/zian
a3yo
‘NVLVENY3d IVMY93d
‘INVMV NVLVHISIN
NVLvENy3d ¥wivd

viva n

ILTYNX '8 NYLIg¥3INId
‘NVIAINIANI LINN

¥S4n/zs4n/8v4n
/vvin/Tran/pson/zson/s
¥ON/vvon/tvon/vs/esan
Iz
s/1san/sv/Lvan/vv/svan
a3y¥9 ‘ISVINYYA
IVMVD3d/NVIOIDHId
IVMV93d/NVLvVanyid
IYMVY93d

NVLVHISIN
VIY43IN VOVYNIL MIDILVYLS
NVONVONVYd LINN

stan
Jeved/yran/etan/zian
a3yo
‘NVLVENYId IVMY93d
‘INVMY NVLVHISIN
NVLVENY3d YIvd

NVLVHISI
NV13d IWIINM3L
NVNVYLNVIAIAd LINN

vian/etan/zian/otan
ays
‘NVLVENYId IVMVYOId

AWIINNEL
VIAVSYRIIN LINN

¥ID/€TD/2TD/0TD/60
a3yo
“AIAI13ANId

NILNVNY V1va LINN

stan
Jeyed/yran/eran/zran
aiyo
‘NVLVENY3d IYMVO3d
‘INVMV NYLVHISIN
NV1vENy3d Yvivd

NVLVHISIN dvsvYa
NVONVINVY3d LINN

7 Y

vran/eran/zran/otan
a3yo
‘NVLVENY3d IVMVD3d

NVNVINVINId
NYVNVYSHV13d LINN

A

stan
Jeyed/yran/eran/zran
[<ERL)
‘NVLVENY3d IVMYD3d
‘INVMY NYLVHISI
NVLVENY3d ¥VIvd

dvsva LINn

stan
Jexed/yran/eran/zran
@3¥D ‘NVLvVaNyld
IVMV93d ‘AWVMY NVLVHISIN
NVLVENY3d ¥VIVd

SLINNOJDV
HL1V3H TYNOILYN
VISAVIVIAl NJASHIS
HYYVON3d NVIVENL.

stan
Jexed/yTan/eran/zian
Q389 ‘NVLVENY3d IVMYDId
‘INVMY NVLVHISI
NVLVENY¥Id ¥WIVd

NVLVHISIN NV13d 8 ¥vSva
NVONVINVY3Id NIASHIS
HVYVON3d NVIVENIL

sTanJejed/yran/eran/zian
a3yoe

‘NV.LVENYId IVMYO3d NVMY

NVLVHISI) NV.LVENYId dVIVd

(3wds)
NOILYNTVYA3 '8 ONIYOLINOI
‘ONINNV1d JIDILVHLS NIASHIS
HYYYON3d NVIVEINIL

O VIANVLN @349 ‘NV.LVENYad IVMVO3d

I NYNV) HYHVON3d NYIVEINIL

T NVUIdIAIVT

A ‘NVONVINVYHId NVIDOVHVE ISVSINVOHO V14VI




i === =4 NYLYWOIHNY3IS ¥ XNAQA0YI

......... B UETUIWNIOPIG 1CLUN| BN USIRME) (USUIWINNOPIQ ITWNRE A o
2 ‘USR] 'S ULIENT | ISERIUNWON
\ XDIH3 g p—-y W
WE{Ep UENYEIIUsd "UEINNTUe] ' UTNTIUTWRG Joquing ‘elasy ueIcu Rrsieg
154 =
x 1 upny “INMNUISE U] ‘(URILPITEY 7 VIIISWOYR) RIENURK ‘UeTuRMBY © JBQUING o
1= 3 RVSNOROS 2 B
N 1 vedduejag 1 w
£ L e *]
S e £ uvesenday & b3
= p \W qi[edHa urduerumadg . z
3 b4 -1 UEISQISEY NIEULION) 185Ny 3
m 2 veinyndusy g / . uaeyIss) nhisey vedueduesad ~
c m, = :33:-:.5-& I uRIEYIZI) UTDJ UEP JesE] UeTuRIURIDY -2
m T IUeIWPIPLId G vt iseyTudy .
+ BvIdo A
3 Y —— m
ndino — :
» URINYERLPIID) BEICMEY d
a -
' I.I.I
"
LRt eseny g qemel /) eny Hte o \\
‘ueurId g UEpEdiues seseq vepedwes - veyeqnssg Juesuey
ueP WENNIUDE uep pafas m q
F4
ueddueiey UIWNIWON m 1aeay 3aye(a0
epedax snxoy uep uvewidunday = redesusiy uep opsty weueudy
o FAIUN vegepul} Jueduey
{o'ox) oy (0°S) NYNIdWIdIN - -
NYIIVBHVEWWVN3IdA .”. ﬂ
AV v Jveniay
v aneny ANeo B opsiy
- venieiseg Jurenidd ueypningy ueyruaUuey
URNIBQWIY UBNEPUIY uexequequeuad B oSy B F
URP URINYEREPIZS. »| rexsews [ '
ep nenepizey »| rexseway ( L Nvig : \
e §

_ < NTHIldWYl

VANNVYNNDONId NVQ ILITVNA NYSMINON3Id WILSIS S3S0Ud

C NVYIdWVY1



Buenjaq uep oyisiy Jeyeq Iup seway uep (Uuesaxyiaq deply exil) ueyepul} ueyeuesye

L'2°0l esnepy NOILLOV
"dSHMIN welep ueybuejusg 2'C’6 esnepy
‘uesepul} ueuesaylagey uelejiuad uep sisijeuy €'1'6 Bsnepy MI3IHI
‘uexeuese|ip efley sasoid bueluedss Buenjad uep oyisiy Jeyeq ueyeuesye| ejobbuy L'Q esne)
‘Buenjad uep oyisl leusbusw uelepasay ueyuaqip ejobbuy (p)g 2 esnepy oa
(Buen|ad uep oyjisiy Jeyeq jewlo4 - gz uesduie yniny)
ueuesayiagay 1e|IN
‘ueepul} Buesuey
‘Buenjed uep oyisu ueynus | L'9 esnepy
‘lJuebuelip uep uexnjuayp Buenjad uep oyjisu ueyiseWsW ueseje uesninbuad (9) 216 esnepy
‘(2 uendwe) — sssoud syesayul 3nlnt) YdS ¥nun ueynpadip Buek sesoid ueynjususl 4g () L'y esnepy NVY1d
'vodd

uejeyepuad ueyeunbbusw uebusp uebuesuelad ueibeyeg 1p uedessyp (Buuiy) paseg Xsiy) OISy ueyleseplag uelyiwad

OMISIA NYYRIVSYQ¥3g NVAIMINTId NVdVYIN3d

VT NVUIdWY1




Suenjad

u ueyjedepusw A.._o._a““w
eyeputl |qeme(/) |deyey (yedwy [upj3qy |yodway wi l wauny,,) (deyey |yedw | upidg)y |Suen|ad (oxisiy [1MAIDY |uenpaday/ns|
snieis uexepuLL e|e)elpas . ng
/ ueyequiey 3 :
uejeme)|
uexepui)
; : 3 ONISIY NYIVAVY | = . )
NVNYSINYIFIN NVIVIINID 'p ANLNA NVIVNILE | | OMISIY ILSVdTYNIONIN ‘T
HIT0 NWISNTNTI]
HI10 NWIVIGasia {(sT0Z:1006
LINN/NIASHIS 0SI1) ONVN13d Nva ONISIY ¥v1dva

[NVYONVYMVI/NVIDOVHVE

:uebuesueiad ueibeyeg Huenjad uep oyisiy Jeyeq jewo4 yojuoo
97 NVIIdWV1



L unyejas esew Wejep I|eyas nyelaq ysjog yepuay jebueg
Z unyejes Iy enp nyejlaq ysjog yepuay
¢ unyejas Ijey ewi} ebbuly ebiy nyejiaq ysjog eueylspas
v unyejss Iey uejiquias ebbuiy weus nyepaq ysjog 166u1 |
1I66u1] jebueg
o unyejas yiga| neje Ijey ynindas nyepaq ysjog
nyejag
njun ojisl
e|eys Jajoweled AMUN oISty
ueljeybueleqayy

NVITVIONVYUVE3) 19)aweled

OMISIA NVIVIINGd NvNAdNVd

JZ NVUIdWV1



seje Ip uesay bueleqas
L uebury jebueg
uesjgegaiusw sepl uep NYONIY LYONYS Bueh uesey usqusiy

ewjuiw ue|njaqued uep ueyieqyequweuad niad ‘geqes uesejaluad .
uebul
¢ ‘ueinBs) uesgegaiusw ysjoq uep NYONIY Bueh uesay Laquaiy e

elabos uginjaquiad uep ueyiequequeuad nad ‘epuaqg
S eley ueyesolay ‘uelsizequiad (|dY ‘B9) 1seiseud ueiedeouad ueyselaluaw eueysspag

‘uenpe ueygedaiusw ysjoq uep YNvYHYIQ3IS Bueh uesay Liaquisy

INMM ‘uebueouelad ueibeyegq isejndal ueyselelusw elss ‘feains

14 [ejnIM
‘ulldisip ueyepur uesgegaiuasw ysjoq uep TvMILINM Buek uesay Luaquisy

(Yewesjyew say :yojuod) eishelepy ueelelsy uep eishAejely uejeyissy

ey jebue
G uelsjuawey| Iselndal ueyselsfusw epss Buepun-Buepun ueyepul) IS S

uexqeqgaiusw ysjoq uep Ty LYY LYONYS Bueh uesey uaqusy

o)Isiy
e|e)s l9)oweled yedw| deye |

MVYdIAI 19}9Weled

a< NVIIdWY1




OJMISHY dVHV.L LLSVdA'TVNIONHIN NVIANVd

1 z € {7 S ueSury jedues
4 b 9 8 1] uesury
£ 9 6 (4} ST eueyiapas
v 8 [4) [eqiay
g 01 51 ey 1edueg
T 4 € 17 ]
yepuoy jeSues |  yepusy eueyJapas 198u11 183u1) 1e8ueg (ueljexydueteqa) efeys)

NYIYXONYIVEI

AvdiNL

X {dedwy e|eys) = oNIsIY ejeys



"BpE BIPOS UB|EMEY NE]E
Inpasoud 1njiSuaw nejuedip 3 snunip npiad el "BWIBUP Y3|0q OYISIY

yepusy

‘ueygemefsundsuepadip SueA
yeyid yajo ueyusqip nuad ueneysad -oyisu deyey ueysuesnsSusw
ynun ueynpiadip ueyepurl ‘undeuewieSeg “ewSp Yajoq oISy

BUBYJIDPIS

0T -9

‘ueygeme[3undBuepadip SueA yeyid p ueseje uesnin8uad
ysjo uejuaqip npiad ueneyisd “oyisis deyel ueysueinsusw
uep oyjisu eound ueysndey3usw ynyun ueynpadip ueyepull

188u1L

ST-11

".J9p|oy aye1s, g uesele uesninguad
yajo ueyuaqip nuad ueneyiad ‘oyis deyel uey3ueinguaw uep oyisi
eound ueysndey3uaw ynjun ueynuadip 1puuadial ueyepul] uejad

188Ul 1e8ukS

O}ISIY Uejeme)] mMun uexepul] uenpada)|

o)isiy deye]

oNIsIY eeds




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

KAWALAN DOKUMEN

Disahkan oleh:  pR, JULIAHANA BINTI ISHLK
(No. MPM: 75434)

(Tantatangan)

NAMA - DR. JULIAHANA BINTI ISHAK
JAWATAN - PENGAWAL DOKUMEN
TARIKH . /1o 26

Diluluskan oleh :
DR, ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH

(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah

............................. ...‘..‘...‘Bahag.ianperancangan .
tangan) Kementerian Kesihatan Malaysia

: DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
: PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH C /0 2.6




REKOD PINDAAN

No.Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan

01

02

14 Disember
2022

7 Oktober
2026

3&4

Lampiran 2

2,4,5

Pindaan kenyataan jumlah

salinan naskah  Dokumen
Kualiti iaitu daripada 11 ke 12
naskah (1

Timbalan Pengarah Kanan |

naskah untuk
dan 1 naskah untuk Timbalan
Pengarah Kanan Il)
Pengemaskinian Borang
Pindaan pada ruangan catatan
semakan daripada (Sokong/
Tidak Sokong) kepada (Setuju/
Tidak Setuju)
Menggantikan penggunaan
CD dengan medium elektronik
yang sesuai.
Bilangan edaran dipinda
daripada 12 set kepada 11 set.
Pengemaskinian senarai

penerima salinan.




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
o Ot BP-02 j :
] Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIA 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA M/Surat : 1

1.0 OBJEKTIF
Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi memastikan

dokumen kualiti yang digunapakai adalah merupakan dokumen yang telah

diluluskan, terkini dan terkawal.

2.0 SKOP

Dokumen yang berkaitan dengan Sistem Pengurusan Kualiti Bahagian

Perancangan.

3.0 RUJUKAN

e Manual Kualiti BP- 01

4.0 DEFINISI/SINGKATAN

WP : Wakil Pengurusan (Pengurusan Atasan)
BP : Bahagian Perancangan

SPK : Sistem Pengurusan Kualiti

PD : Pengawal Dokumen

PS : Pengurusan Sumber

PP : Pemilik Proses

KS : Ketua Seksyen

KU : Ketua Unit



BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
v “ﬁu...nw ’ BP-02 Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA M/Surat : 2
5.0 PROSEDUR
TANGGUNG
NO TINDAKAN
JAWAB
5.1 DOKUMEN BARU
511 Kenalpasti Dokumen Kualiti yang perlu diwujudkan WP
dan tetapkan pegawai yang akan menyediakannya.
51.2 Sediakan Dokumen Kualiti yang ditetapkan. PP
51.3 Kemukakan dokumen untuk semakan oleh WP PP
dan kelulusan oleh Pengarah.
514 Jika ada pindaan, buat pindaan dan dapatkan PP
kelulusan seperti di langkah 5.3
Kemukakan dokumen vyang telah dipersetujui
kepada pengawal dokumen.
51.5 Simpan salinan softcopy dalam medium elektronik PD
yang sesuai untuk simpanan Pengawal Dokumen.




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
SR BP-02 Tarikh kuatkuasa :
KEME&L'I.:‘ERIAN 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA M/Surat : 3
NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.1.6 Sediakan 11 set naskah Dokumen Kualiti (satu [1] PD
asal dan 10 salinan) untuk rujukan dan simpanan;
i.  Pengawal Dokumen (asal)
ii. Pengarah (salinan)
ii.  Timbalan Pengarah Kanan | (salinan)
iv.  Timbalan Pengarah Kanan Il (salinan)
v.  Wakil Pengurusan Kualiti (salinan)
vi. Ketua Seksyen PDPK (salinan)
vii. Ketua Seksyen PFK (salinan)
vii. Ketua Seksyen MNHA (salinan)
ix. Ketua Seksyen SPME (salinan)
Xx. Ketua Seksyen PIK (salinan)
xi. Ketua Seksyen Pentadbiran dan Kewangan
(salinan)
Naskah asal dan salinan akan ditanda masing-
masing dengan ’ASAL’ dan ’SALINAN’.
51.7 Edarkan naskah Dokumen Kualiti kepada pegawai- PD
pegawai yang telah dikenalpasti di dalam senarai
edaran. Failkan senarai pengedaran (Log Edaran
Dokumen Kualiti-Lampiran 1).




BAHAGIAN No. Pindaan : 02

PERANCANGAN
T BP-02 Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA M/Surat : 4
NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
52 PINDAAN KE ATAS DOKUMEN
521 Isi maklumat pindaan ke dalam borang pindaan PP
(Lampiran 2) dan kemukakan permohonan pindaan
kepada WP untuk semakan.
522 Setelah mendapat persetujuan daripada WP, PP
majukan permohonan pindaan kepada Pengarah
untuk kelulusan.
523 Sekiranya permohonon tidak dipersetujui oleh WP, PP
ulang proses 5.2.1
524 Sedia/kemaskini prosedur yang telah dipinda dan PP
serahkan dokumen kepada Pengawal Dokumen.
525 Semak dokumen yang telah dipinda dan kemaskini PD
senarai induk dokumen. Simpan salinan softcopy di
dalam medium elektronik yang sesuai untuk
simpanan Pengawal Dokumen.
526 Sediakan 11 set naskah Dokumen Kualiti (satu [1] PD

asal dan 10 salinan) untuk rujukan dan simpanan;
i. Pengawal Dokumen (asal)
ii. Pengarah (salinan)
iii. Timbalan Pengarah Kanan | (salinan)
iv.  Timbalan Pengarah Kanan Il (salinan)
v.  Wakil Pengurusan Kualiti (salinan)

vi. Ketua Seksyen PDPK (salinan)




BAHAGIAN No. Pindaan : 02

PERANCANGAN
s BP-02 Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA M/Surat : §
NO TINDAKAN FANOCES
JAWAB
vii. Ketua Seksyen PFK (salinan)
viii. Ketua Seksyen MNHA (salinan)
xii. Ketua Seksyen SPME (salinan)
ix. Ketua Seksyen PIK (salinan)
Xx. Ketua Seksyen Pentadbiran dan Kewangan
(salinan)
Naskah asal dan salinan akan ditanda masing-
masing dengan ’ASAL’ dan *SALINAN’.
527 Edarkan naskah Dokumen Kualiti terkini kepada
semua Pemegang Dokumen serta dapatkan
tandatangan serta tarikh di log edaran dokumen
(Lampiran 1).
5.3 SENARAI INDUK DOKUMEN
5.3.1 Sediakan satu Senarai Induk Dokumen (Lampiran PD
3) yang mengandungi dokumen kualiti dalaman
(manual kualiti dan prosedur-prosedur ISO yang
diwujudkan).
53.2 Kemaskini maklumat pindaan di dalam Senarai PD

Induk Dokumen sekiranya terdapat perubahan pada

dokumen.




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN

BP-02 Tarikh kuatkuasa

KEMENTERIAN 7 OKTOBER 2026

KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA

M/Surat : 6

NO

TINDAKAN

TANGGUNG
JAWAB

5.4

FORMAT

54.1

Muka depan dokumen mestilah mengandungi
maklumat berikut:

Tajuk:

No. dokumen:

Tarikh kuatkuasa:

Disahkan oleh:

Diluluskan oleh:

Muka lain dokumen mestilah mengandungi:
Tajuk:

No. dokumen:

Tarikh kuatkuasa:

No Pindaan:

Muka surat:

PP

542

Tanggungjawab menyediakan adalah
PP/KU/WP/PD.
Disahkan oleh PP/KU/WP/PD

Diluluskan oleh Pengarah

PD, KU, WP,

Pengarah

543

Sertakan helaian rekod pindaan (Lampiran 4) di

muka surat kedua.

PD

544

Nombor pindaan dokumen.

PD




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
it BP-02 Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA M/Surat : 7
TANGGUNG
NO TINDAKAN
JAWAB
545 Senaraikan semua borang-borang ke dalam PD
Senarai Induk Borang (Lampiran 5). Sekiranya
terdapat pindaan pada borang nyatakan status
pindaan borang.
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD NO. RUJUKAN LOKASI
SIMPANAN
Sesalinan dokumen asal | Tidak berkaitan Bilik 5 tahun
yang tidak digunakan Pengawal
lagi ditanda dengan Dokumen
perkataan 'LUPUS’.
Senarai Induk Dokumen | Fail Kawalan Bilik 5 tahun
- Dokumen SPK MS Pengawal
Senarai Induk Dokumen
, ISO 9001:2015 Dokumen
Rujukan
. Bahagian
Senarai Induk Borang
Perancangan

Senarai Log Edaran

Senarai Induk Pindaan

Borang pindaan

dokumen




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
g BP-02 Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN KAWALAN DOKUMEN
MALAYSIA M/Surat : 8
7.0 LAMPIRAN
Lampiran 1 § Log Edaran Dokumen SPK MS ISO 9001:2015
Lampiran 2 : Borang Pindaan Dokumen
Lampiran 3 : Senarai Induk Dokumen SPK MS I1SO 9001:2015
Lampiran 4 : Rekod Pindaan
Lampiran 5 : Senarai Induk Borang SPK MS ISO 9001:2015
Lampiran 6 : Senarai Induk Dokumen Rujukan SPK MS

ISO 9001:2015

Lampiran 7 : Senarai Induk Pindaan Dokumen




LAMPIRAN 1

—_—
—————————————————————————————————————— L’ e

LOG EDARAN DOKUMEN KUALITI MS I1SO 9001:2015

BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

NO. TAJUK DOKUMEN BIL SALINAN NAMA PENERIMA TANDATANGAN DAN TARIKH
1
2
3
4
5
6
7
8
Disediakan oleh : Tarikh :
{PENGAWAL DOKUMEN)

NO KELUARAN : ........cccnueee




LAMPIRAN 2

BAHAGIAN PERANCANGAN
BORANG PINDAAN DOKUMEN

Pemohon:

Seksyen:

No Pin. 01/15

Tarikh:

No Rujukan (sekiranya perlu) :
Tajuk Dokumen :

Sebab:

Baru* Pindaan ke atas Dokumen Sediada*

Penarikan Dari Senarai

*Keterangan pindaan (lampirkan jika perlu) :

(Pemohon)

(Ketua Seksyen)

SEMAKAN:

(Wakil Pengurusan) (Tarikh)
Catatan : SETUJU / TIDAK SETUJU
KELULUSAN:
( Pengarah) (Tarikh)

Catatan : LULUS / TIDAK LULUS

NO. RUJUKAN DOKUMEN (BARU) :

NO.PINDAAN :

Untuk tindakan Pengawal Dokumen

(Pengawal Dokumen)




LAMPIRAN 3

SENARAI INDUK DOKUMEN SPK MS ISO 9001-2015

BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

BIL

TAJUK DOKUMEN

TARIKH KUATKUASA

NO PINDAAN

Disediakan Oleh:

LE:41 1,

Pengawal Dokumen




LAMPIRAN 4

REKOD PINDAAN

No.Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan




LAMPIRAN 5

SENARAI INDUK BORANG SPK MS ISO 9001-2015

BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

NO.

TAJUK BORANG TAJUK DOKUMEN

NO PINDAAN

Disediakan Oleh:

Pengawal Dokumen




LAMPIRAN 6

SENARAI INDUK DOKUMEN RUJUKAN SPK MS ISO 9001-2015
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

NO.

TAJUK DOKUMEN RUJUKAN

Disediakan Oleh:
Pengawal Dokumen

Tarikh:o.cccoccrnreren




LAMPIRAN 7

SENARAI INDUK PINDAAN SPK MS ISO 9001-2015
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

NO.

TAJUK DOKUMEN TARIKH PINDAAN

NO PINDAAN

Disediakan Oleh:

Pengawal Dokumen




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

KAWALAN REKOD

Disahkan oleh :

(Tandatangan) DR. DAVIS JOHNRAJ
(No. MPM: 32789)
Pakar Perubatan Kesihatan Awjam
NAMA * DR DAVIS JOHNRAJ Timbalan I;engarah Kanan |
Bahagi cangan
JAWATAN : WAKIL PENGURUSAN szae%;?;riar?r?gsiha%an Malaysjia
TARIKH D1l 24

Diluluskan oleh :

H
DR. ENNA BINTI MOHD. HANAFIA
%. (No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)

............................................... Pengal‘ah
(Tarfdatangan)  Bahagian Perancangan ]
Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA - DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN - PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
TARIKH V2 /10 fag




REKOD PINDAAN

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan




No. Pindaan :
BAHAGIAN
A = PERANCANGAN
b Bl g Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
o BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat : 1
MALAYSIA

1.0 OBJEKTIF

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi
memastikan semua rekod disimpan dan dikawalselia dengan sempurna,
mudah diperolehi serta mengelakkan dari sebarang kehilangan dan

kerosakan.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai bagi semua rekod yang tersenarai di dalam

daftar rekod di Bahagian Perancangan.

3.0 RUJUKAN

e Manual Kualiti BP- 01

e Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629).

s Panduan Pengendalian Fail Rasmi — Siri Pengurusan Rekod Kerajaan
(www.arkib.gov.my)

e Panduan Pengurusan Pejabat (PP Bil.5/2007 — Bhg. VII dan VIll)

e Jadual Pelupusan Rekod Urusan Am — ANM 2012

e Panduan Pelupusan Rekod Awam (ANM.SPR.09/2010)

o Dasar Pengurusan Rekod Kerajaan (ANM.SDSPK.7/2010)

e Arahan Keselamatan



No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat : 2
MALAYSIA

4.0 DEFINISI/SINGKATAN

Tanggungjawab . Orang bertanggungjawab terhadap

penggunaan dan pemuliharaan keluar

masuk rekod.

e Simpanan :  Tempat simpanan rekod seperti Bilik Fail,
Bilik Rekod, Bilik Fail Keselamatan, Bilik

Kebal, almari keluli/peti besi.

Tempoh : Tempoh rekod disimpan  (mengikut
Simpanan Pekeliling, Jadual Pelupusan Rekod dan

Arahan yang berkaitan).

Perlindungan : Kaedah bagaimana rekod-rekod dilindungi
daripada kehilangan / kerosakan seperti bilik
fail, bilik kebal, peti besi berkunci/

berpalang, ‘electronic back-up’.

Pelupusan : Cara menguruskan pengasingan rekod

dengan tujuan pemusnahan, pemindahan
atau selainnya (penangguhan pemindahan)

termasuk rekod elektronik.

Pegawai Rekod . Pegawai yang dilantik dan disahkan oleh
Jabatan (PRJ) Arkib Negara Malaysia dan

bertanggungjawab  dalam merancang,




No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat : 3
MALAYSIA
memantau dan melaksanakan program dan
aktiviti berkaitan pengurusan rekod di
jabatan.
e Pegawai . Pegawai yang dilantik oleh seorang Menteri
Pengelas melalui suatu perakuan di bawah suratan
(PP) rasmi, maklumat atau bahan sebagai
'Rahsia’, 'Sulit’ atau 'Terhad’ mengikut mana
yanfg berkenaan selaras dengan Seksyen
2B, Akta Rahsia Rasmi 1972.
e Pegawai :  Pegawai yang dilantik mengikut arahan
Keselamatan keselamatan dan bertanggungjawab
Jabatan (PKJ) melaksanakan arahan— arahan keselamatan
kerajaan dengan mendapat nasihat
Pegawai Keselamatan Kerajaan.
e TPK :  Timbalan Pengarah Kanan
e TP :  Timbalan Pengarah
e SP .  Setiausaha Pejabat
e PT . Pembantu Tadbir
e PO :  Pembantu Operasi

e PD :  Pengawal Dokumen




No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat : 4
MALAYSIA
5.0 PROSEDUR
BIL TANGGUNG
TINDAKAN
JAWAB
5.1 PENGWUJUDAN REKOD
Kenalpasti rekod-rekod yang perlu dikawal dan PRJ

tempoh penyimpanan dari prosedur-prosedur
yang telah ditetapkan.

Sila rujuk Jadual Pelupusan Rekod Urusan
Am — Arkib Negara Malaysia 2012 dan Jadual
Pelupusan Rekod Fungsian yang ditetapkan

oleh setiap Seksyen.

5.2 PENGURUSAN DAN KAWALAN REKOD

5.2.1 Pewujudan / Penerimaan / Pengedaran Surat / Dokumen

5211 Terima surat/dokumen dan cop tarikh PO, SP
diterima. Daftar surat / dokumen ke
dalam Buku Daftar Surat — Menyurat

Lampiran 1

521.2 |Semak rujukan tuan atau baca isi PO, SP
kandungan surat/dokumen atau semak
klasifikasi  fail. Kenalpasti jenis
surat/dokumen dan rekodkan
surat/dokumen yang diterima ke dalam
buku pendaftaran surat-menyurat untuk
diserahkan kepada Pengarah/TPK/

Pegawai berkenaan.




No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat: 5
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
TINDAKAN

JAWAB

Surat / dokumen terbuka -(Am 10-Pin
3/80)

Surat / dokumen Rahsia Rasmi - (Am
492, Am 492A, Am 492B) . Sila rujuk

Arahan Keselamatan

5.2.1.3 | Surat/Dokumen  diagihkan kepada PO, SP
pegawai berkenaan untuk tindakan dan
direkodkan ke dalam Buku Daftar Surat

— Menyurat (Lampiran 1)

5.2.1.4 | Setelah tindakan diambil, surat / PO, SP
dokumen akan difailkan.
Sila rujuk Panduan Pengendalian Fail

Rasmi (perkara 2.3).

522 Pembukaan, Pendaftaran Fail Dan
Mendaftarkan Surat/Dokumen Ke Dalam Fail
Fail baru yang dibuka hendaklah direkodkan ke PRJ, PT

dalam Buku Pendafaran Fail (Lampiran 2). Seksyen

Sila rujuk Panduan Pengendalian Fail Rasmi —
Siri Pengurusan Rekod Kerajaan (Bahagian Il)
dan Arahan Keselamatan
5.3 PENYIMPANAN FAIL

5.3.1 Fail Terbuka dan Fail Terperingkat disimpan di PT Seksyen

lokasi berasingan.
Sila rujuk Arahan Keselamatan




No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat : 6
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
TINDAKAN

JAWAB
5.3.2 | Susun semula fail yang telah diambil ke tempat | PT Seksyen

asal agar mudah dicapai

54 PERGERAKAN FAIL
541 Wujudkan kad pergerakan fail (Lampiran 3) agar | PT Seksyen

pergerakan sesebuah fail dapat dikawal dan risiko
kehilangannya dapat dikurangkan.

Sila rujuk Panduan Pengendalian Fail Rasmi —
perkara 2.5 mukasurat 21 dan 22 (Kad

Pergerakan Fail)

542 Kandungkan semula kad pergerakan fail tersebut | PT Seksyen

sebelum fail disimpan

5.5 PENUTUPAN FAIL

55.1 Penutupan fail perlu dibuat berasaskan kriteria PRJ, PT
penutupan fail. Seksyen
Sila rujuk Panduan Pengendalian Fail Rasmi —
perkara 3 (Kaedah Penutupan Fail)

552 Pastikan fail yang ditutup direkodkan ke dalam PRJ, PT
Buku Pendaftaran Fail (Lampiran 2) Seksyen

5.6 PENGHANTARAN SURAT / DOKUMEN

5.6.1 Semak perkara berikut :- PT Seksyen
i.  Surat/dokumen telah ditandatangani oleh , SP
Pengarah/TPK/TP




No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat : 7
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
TINDAKAN

JAWAB

ii. Lampiran (Jika ada)
i.  Bilangan rujukan surat/dokumen
ii.  Tarikh surat/dokumen
iii.  Bilangan edaran surat/dokumen dan
lampiran mencukupi.
iv.  Buat sesalinan surat/ dokumen dan
dimasukkan ke dalam fail berkaitan dan

diminitkan

Sila rujuk Panduan Pengurusan Pejabat (PP
Bil.5/2007) - Bahagian VI (Urusan Surat

Kerajaan) dan Arahan Keselamatan.

56.2 Bagi surat/dokumen untuk edaran dengan tangan, | PT Seksyen

ambil tindakan berikut:- , PO

i. Catatkan dalam Buku Daftar Penghantaran
Surat (Am 109 — Pin. 3/82) (Lampiran 4)

ii. Dapatkan cop dan tandatangan penerima

56.3 Bagi surat/dokumen terperingkat, sila rujuk | PT Seksyen,

Arahan Keselamatan PO




No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat : 8
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
TINDAKAN
JAWAB
5.7 PENYELENGGARAAN REKOD
571 Menyediakan Jadual Pelupusan Rekod (JPR) PRJ

yang bertujuan untuk mengenalpasti rekod yang
mempunyai nilai arkib untuk dipelihara dan
membenarkan pemusnahan rekod yang tinggal
selepas luput tempoh pengekalan yang
ditentukan.

Sila rujuk Panduan Pengurusan Pejabat -
Bahagian VIil (Penyelenggaraan, Pemeliharaan
dan Pelupusan Rekod Awam) , Dasar
Pengurusan Rekod Kerajaan dan Arahan

Keselamatan.

5.8 PELUPUSAN

5.8.1 Membuat pengasingan bagi rekod yang telah PRJ, PT
tamat tindakan dan tiada tindakan lanjut yang Seksyen
perlu diambil terhadap rekod itu atau rekod yang
tidak aktif mengikut susunan tahun dan nombor
seturut.

Sila rujuk Jadual Pelupusan Rekod Urusan
Am, Panduan Pelupusan Rekod Awam,
Panduan Pengurusan Pejabat

— Bahagian Vil (Penyelenggaraan,

Pemeliharaan dan Pelupusan Rekod

Awam) dan Arahan Keselamatan.




No. Pindaan :
BAHAGIAN
PERANCANGAN
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
BP-03
KEMENTERIAN
KESIHATAN KAWALAN REKOD M/Surat: 9
MALAYSIA
6.0REKOD KUALITI
NO. RUJUKAN
NAMA REKOD FAIL LOKASI TEMPOH SIMPANAN
Buku Daftar Borang Am 109 Setiap
Penghantaran Surat — Pin. 3/82 Seksyen 5 Tahun
Buku Daftar Surat- Am 10-Pin 3/80 Setiap
Menyurat Seksyen 5 Tahun
Buku Pendaftaran Fail - Seksyen -
Pentadbiran
Kad Pergerakan Fail - Setiap -
Seksyen

7.0 LAMPIRAN

e Lampiran 1 — Format Buku Daftar Surat-Menyurat

e Lampiran 2 — Format Buku Pendaftaran Fail

o Lampiran 3 - Format Kad Pergerakan Fail

e Lampiran 4 — Format Buku Daftar Penghantaran Surat




LAMPIRAN 1

FORMAT BUKU DAFTAR SURAT MENYURAT

(AM 10-PIN.3/80)

NO

TARIKH
PENDAFTARAN

NO. FAIL
KEMENTERIAN/
IBU PEJABAT

NOMBOR-
NOMBOR
YANG LAIN

TARIKH
SURAT

DARIPADA
SIAPA

PERKARA

DITUJUKAN
KEPADA




BUKU PENDAFTARAN FAIL

LAMPIRAN 2

BIL.

TAJUK FAIL

NO. RUJ. FAIL

TARIKH BUKA
FAIL

TARIKH TUTUP
FAIL

CATATAN




LAMPIRAN 3

KAD PERGERAKAN FAIL

No. Fail
Indeks perkara :
Tajuk Fail
Dihantar Dihantar
Kepada Tarikh Oleh Kepada Tarikh Oleh

Hendaklah dikandungkan ke dalam fail sebelum fail disimpan




LAMPIRAN 4

FORMAT BUKU DAFTAR PENGHANTARAN SURAT

(AM 109-PIN.3/82)

NOMBOR

TAHUN

PERKARA DAN KERTAS-KERTAS
YANG BERKAITAN

KEPADA SIAPA

TANDATANGAN




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

AUDIT DALAMAN

isghkan oleh :
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BAHAGIAN No. Pindaan :

PERANCANGAN
. BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : 1
1.0 OBJEKTIF

2.0

3.0

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai garis panduan atau
langkah-langkah untuk melaksanakan audit dalaman ke atas Sistem
Pengurusan Kualiti Bahagian Perancangan berasas keperluan MS ISO
9001:2015 membolehkan audit dijalankan dengan sistematik dan

keberkesanan Sistem Pengurusan Kualiti dapat dinilai.

SKOP

Prosedur ini digunakan oleh Ketua Juruaudit dan Juruaudit Dalaman untuk
melaksanakan audit ke atas proses / prosedur atau aktiviti yang berada dalam
skop pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti MS ISO 9001:2015 Bahagian
Perancangan, KKM. Prosedur ini juga boleh dirujuk oleh Wakil Pengurusan dan
semua Ketua Seksyen / Warga Bahagian sebagai panduan untuk membuat
persedian untuk audit dan melaksanakan tindakan penambahbaikan ke atas

penemuan audit.

RUJUKAN
e Manual Kualiti BP- 01
e Standard MS ISO 9001:2015
e MyPofolio



BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
B BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : 2
4.0 DEFINISI/SINGKATAN
P(BP) : Pengarah Bahagian Perancangan
WP : Wakil Pengurusan
SPK : Sistem Pengurusan Kualiti
KA : Ketua Juruaudit
JA : Juru Audit
PD : Pengawal Dokumen
KU : Ketua Seksyen
PYB : Pegawai Yang Bertanggungjawab
5.0 PROSEDUR
NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5§1. PERANCANGAN
5.1.1 | Sediakan Program Audit (Lampiran 1) yang meliputi | KA
perkara-perkara berikut :
a) Tarikh
b) Masa
c) Proses
d) Aktiviti
€) Seksyen/ Seksyen
f) Lokasi

g) Nama JA




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
b 2 BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : 3
NO | TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
h) Dokumen Rujukan
5.1.2 | Lantik JA berdasarkan Kriteria Auditor iaitu: P(BP)
a) Diketuai oleh KA —
e Disijilkan sebagai Ketua Juruaudit
e Pernah disijilkan sebagai Ketua Juruaudit
e Mesti telah sekurang-kurangnya menjalani
latihan/kursus audit dalaman.
*hiraki dari atas ke bawah*
b) JA mestilah telah menjalani latihan/kursus audit
dalaman.
c¢) Dilantik secara rasmi oleh ketua bahagian.
5.1.3 | Dapatkan maklumat/kendalikan lawatan pra-audit jika | KA
perlu.
5.1.4 | Edarkan Program Audit Dalaman (Lampiran 1) KA
berserta Notis Audit Dalaman kepada semua Ketua
Seksyen dan Juruaudit Dalaman sebagai persediaan
(sekurang-kurangnya 2 minggu sebelum tarikh audit)
5.2. PERSEDIAAN AUDIT
5.2.1 | KA berbincang dengan JA mengenai perlaksanaan KA/ JA
audit yang dirancang dan penyedian Senari Semak
Audit.




\ S
e

BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
MY

e BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : 4
NO | TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.2.2 | Memberi taklimat program audit dalaman kepada JA | KA
sebelum audit dijalankan.
5.2.3 | Menyerahkan dokumen/borang-borang berkaitan KA
kepada JA, seperti berikut:
a) Pelan Audit Dalaman.
b) Senarai Semak Audit (Lampiran 2)
¢) Borang Laporan Ketidakakuran (NCR).
d) Borang Laporan Peluang Penambahbaikan (OFI).
5.3. PERLAKSANAAN AUDIT
5.3.1 | Mesyuarat Pembukaan Audit dimulakan bersama KA
pihak yang diaudit bagi menerangkan program audit | /JJA/WP/Wakil
dengan membacakan Pelan Audit, skop, objektif diaudit
audit, masa dan tempat bagi mengadakan audit dan
mesyuarat penutup.
a) Objektif Audit
b) Skop Audit
c) Jadual Aktiviti Audit
d) Senarai Juru Audit




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
i BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : §
NO | TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.3.2 | Adakan sesi komunikasi awal di lokasi audit bersama | JA
dengan KU/wakil Seksyen yang berkenaan untuk
perkara berikut:
a) Kenalkan diri.
b) Maklumkan secara ringkas mengenai perkara
yang akan diaudit.
¢) Maklumkan bagaimana penemuan audit akan
dilaporkan.
Dan lain-lain mengikut keadaan semasa.
5.3.3 | Laksanakan audit berdasarkan senarai semak dan JA

seperti berikut:

a) Temubual wakil diaudit yang berkenaan untuk
dapatkan maklumat atau bukti audit.

b) Membuat pemerhatian ke atas proses, rekod,
peralatan, persekitaran kerja dan lain-lain yang
berkaitan dengan perkara yang diaudit.

¢) Mengumpul dan mengesahkan bukti-bukti audit.

d) Kenalpasti keakuran atau ketidakakuran (NCR)
atau peluang penambahbaikan (OFI) terhadap
keperluan yang ditetapkan.

e) Catatkan penemuan dan bukti audit dengan

lengkap ke dalam Senarai Semak.




NTERIAN
KESIHATAN AUDIT DALAMAN

KEM

MALAYSIA

BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN

7= BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

2019

M/Surat: 6

NO

TINDAKAN

TANGGUNG
JAWAB

f) Catatkan perkara yang perlu dirujuk atau
disahkan ke Seksyen atau proses yang lain.
g) Maklumkan penemuan audit secara ringkas

kepada wakil diaudit.

534

Adakan perbincangan bersama Juruaudit untuk
menyelaras dan membuat keputusan ke atas semua
penemuan audit. Buat persediaan untuk

menyediakan laporan audit.

5.4.

PERLAPORAN AUDIT

541

Sediakan laporan berdasarkan penemuan audit:
Ketidakakuran - Laporan Ketidakakuran (“NCR”) (
Lampiran 3).

Peluang Penambahbaikan - Laporan Peluang
Penambahbai n (*OFI”) (Lampiran 4).

Serahkan laporan kepada Ketua Juruaudit untuk

semakan dan pengesahan.

JA/ KA

54.2

Semak dan beri pengesahan kepada laporan audit.
Jika terdapat keperluan untuk pindaan, maklumkan

kepada Juruaudit yang berkenaan.

543

Laporan Audit Dalaman disediakan oleh KA yang
merangkumi ringkasan ketidakakuran dan cadangan

penambahbaikan di mana berkaitan untuk

KA / JA yang
ditugaskan
oleh KA




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
Sl
et BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : 7
NO | TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
dibentangkan dalam Mesyuarat Penutup Audit yang
meliputi;
a) Peluang Penambahbaikan (Borang Peluang
Penambahbaikan & Log OFI (Lampiran 6)).
b) Ketidakakuran (Borang Laporan Ketidakakuran &
Log NCR (Lampiran 5)).
¢) Rumusan Audit
5.4.4 | Mesyuarat Penutup Audit dimulakan bersama-sama | P(BP) /
dengan pihak yang diaudit dan akan membincangkan | WP/PD/ KA /
perkara berikut: JA/ Wakil
a) Aspek positif yang dikenalpasti semasa audit. diaudit

b) Penemuan audit dan ketidakakuran yang berlaku.

¢) Pemerhatian keseluruhan dan cadangan.

d) Persetujuan mengenai tindakan pembetulan dan
tempoh pelaksanaannya.

e) Menandatangani Laporan Ketidakakuran dan
Laporan Peluang Penambahbaikan oleh kedua-
dua pihak.

f) Laporan Ketidakakuran dan Laporan Peluang
Penambahbaikan diserahkan salinan asal kepada
pihak yang diaudit dan satu salinan kepada WP
besertakan Log NCR dan Log OF| bagi tujuan

pemantauan dan kemaskini jadual audit.




o

KEMENT
KESIHATAN AUDIT DALAMAN

MALAYSIA

BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN

ERIAN

BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

2019

M/Surat : 8

NO

TINDAKAN

TANGGUNG
JAWAB

5.4.5

Mengadakan Mesyuarat Penutupan yang dihadiri
oleh P(BP), WP, JA dan semua KU/wakil Seksyen
untuk pembentangan laporan audit. Pastikan setiap
Seksyen mempunyai wakil dalam mesyuarat untuk
mengesahkan penemuan audit Seksyen masing-

masing.

KA

546

Mendapatkan persetujuan KU/PYB yang berkenaan
mengenai setiap penemuan audit. Jika ada KU/PYB
yang tidak bersetuju dengan penemuan audit,
P(BP)/WP perlu membuat keputusan muktamad.
KU/PYB perlu menandatangani “NCR”/"OFI” yang

telah dipersetujui.

547

Menetapkan jangkamasa untuk KU/PYB memberi
respon (menyiasat punca dan merancang tindakan
pembetulan / penambahbaikan) ke atas “NCR”/"OF 1",

lazimnya antara 1 hingga 2 minggu.

5.4.8

Serahkan 1 salinan “NCR"/"OFI” kepada KU/PYB

yang berkenaan. Simpan salinan asal sebagai back-

up.




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
Rt T BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat: 9
NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.4.9 | Semak semua “NCR"/’OFI” yang telah diberi respon. | KA/ JA
Jika respon sesuai/tepat, minta tindakan
dilaksanakan. Jika respon tidak sesuai/tepat, minta
KU/PYB yang berkenaan untuk memberi respon
yang lain.
5.4.1 | Laksanakan pembetulan, tindakan PYB / wakil
0 pembetulan/penambahbaikan yang perlu ke atas bahagian
penemuan audit tanpa sebarang penangguhan yang | yang dilantik
munasabah.
5.5. SUSULAN DAN PENUTUPAN KETIDAKAKURAN
5.5.1 | Laksanakan audit susulan ke atas penemuan audit JA
untuk menilai pelaksanaan tindakan.

SEMULA PENGURUSAN

5.6. LAPORAN PENEMUAN AUDIT DALAM MESYUARAT KAJIAN

b) Status audit susulan,

5.6.1 | Laporkan penemuan dan hasil audit semasa KA / JA yang
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan. Semua ditugaskan
rekod-rekod berkaitan aktiviti audit dalaman akan oleh KA
disimpan mengikut prosedur kawalan rekod.

5.6.2 | Sediakan Laporan Analisa Audit Dalaman KA / JA yang
Keseluruhan yang mengandungi perkara berikut: ditugaskan
a) Penemuan audit, oleh KA




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
M BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : 10
NO | TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
¢) Status tindakan pembetulan/penambahbaikan,
d) Cadangan penambahbaikan ke atas program
audit (jika ada).
e) Borang Ketidakpatuhan Kompilasi-
f) Borang Penambaikan ::L/%
g) Senarai Semak Failk
Sekiranya tindakan susulan mengambil masa untuk
ditutup, KA perlu sediakan [aporan keseluruhan Pengarah /
terlebih dahulu dan mengemukakan laporan susulan | PYB
secara berasingan. menentukan
bila dan
platform
mana untuk
membentang
laporan
6.0 REKOD KUALITI
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI TEMPOH
FAIL SIMPANAN
Program Audit Dalaman 3 Tahun




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
S BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN 2019
KESIHATAN AUDIT DALAMAN
MALAYSIA
M/Surat : 11
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI TEMPOH
FAIL SIMPANAN
Senarai Semak Audit
Dalaman
Laporan Ketidakakuran
(NCR)
KKM.100-
Laporan Peluang Pejabat
XXIXIXX

Penambahbaikan (OF/)

Log Ketidakakuran (NCR)

Log Peluang

Penambahbaikan (OF/)

Laporan Audit Dalaman

Pentadbiran

6.1 LAMPIRAN

Lampiran 1
Lampiran 2
Lampiran 3
Lampiran 4
Lampiran 5

Lampiran 6

Program Audit Dalaman

Senarai Semak Audit Dalaman

Laporan Ketidakakuran NCR

Laporan Penambahbaikan OFI

Log NCR

Log OFI




BAHAGIAN No. Pindaan :

PERANCANGAN
e BP-04 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN i
KESIHATAN AUDIT DALAMAN

MALAYSIA
M/Surat : 12

** sekira perlu; Jawatan Kuasa Juruaudit Dalaman yang di Ketuai oleh Ketua Juruaudit
semasa persedian audit berhak mengubah Lampiran 1-6 bagi memudahkan proses
rekod penemuan aktiviti Audit secara sistematik.

*** sekira ada perubahan kepada Lampiran; perkara tersebut akan dimaklumkan
semasa Mesyuarat Pembukaan Audit.
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SENARAI SEMAK AUDIT DALAMAN SPK MS IS0 9001:2015

LAMPIRAN 2

BAHAGIAN PERANCANGAN, KKM

Nama Juruaudit Seksyen
i\lama wakil diaudit %’arikh Audit
.Prosedur di Audit i_okasi
Penemuan Klausa
Perkara Yang Diaudit ' Bukti Audit Audit MS ISO
(Akur/NCR/OFI) 9001:2015>

Nota:

1. Berpandukan Manual Kualiti, Prosedur, Perundangan, Peraturan, Persekitaran Kerja dan Lain-Lain

2. Maklumat waijib diisi sekiranya Penemuan Audit adalah NCR/OFI




LAMPIRAN 3
BAHAGIAN PERANCANGAN
LAPORAN KETIDAKAKURAN (“NCR”)

Jabatan/ Tarikh
Seksyen “NCR”
Aktiviti/ No.Ruj.
Proses “NCR”
Dokumen Klausa
Rujukan Standard ISO
9001:2015

PERINCIAN KETIDAKAKURAN

Tandatangan:.........cererenssnnenes Tandatangan.......ccccoeeeeeccanee
Juruaudit Ketua Seksyen

Tarikh:

Tarikh:

PEMBETULAN (untuk singkirkan ketidakakuran)

PUNCA SEBENAR KETIDAKAKURAN

TINDAKAN PEMBETULAN (untuk singkirkan punca ketidakakuran)

Tarikh tindakan dijangka siap: Tandatangan Ketua

Jbt./Seksyen: ... eiireereeeeans
Tarikh:




LAMPIRAN 4

PENGESAHAN PELAKSANAAN TINDAKAN PEMBETULAN

Tandatangan Juruaudit:.........c.ccoeivivimiorsieiisencenene. Laporan Ditutup: YA / TIDAK
Tarikh:

BAHAGIAN PERANCANGAN
LAPORAN PELUANG PENAMBAHBAIKAN (“OFI”)

Jabatan / Unit Tarikh
MOFI"
Aktiviti / Proses No. Ruj.
”OFl"
Dokumen Klausa
Rujukan Standard ISO
9001:2015

PERINCIAN PELUANG PENAMBAHBAIKAN (kelemahan/kekurangan/berpotensi
kepada ketidakakuran)

Tandatangan Juruaudit:.........ccceeiiniiiiecnicreiinnns Tandatangan Ketua
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Tarikh:
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Tarikh tindakan dijangka siap: Tandatangan Ketua

Tarikh:
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BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN

MALAYSIA

KAWALAN KETIDAKPATUHAN
PRODUK/PERKHIDMATAN

Disahkan oleh :

(Tandatangan)
DR. DAVIS J;g?gé?AJ
. . MPM: 3278¢
NAMA : DR DAVIS JOHNRAJ g::liar Perubatan Kesihatal
JAWATAN : WAKIL PENGURUSAN Timbalan Pengarah Kanan
. hagian P cangan
TARIKH ' IZ'I 19 \ 2 6 ﬁzmae%:?:riaﬁr}e’izahatan M

h Awam

alaysia

Diluluskan oleh :

(Tapdatangan)

NAMA

...ANo. MPM: 32207 No. PKN: 13714-

Kementerian Kesi .
: DR. ENNA BINTI MOHD HANARTR}{ 2125/
JAWATAN ~ : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
TARIKH c12/v0/2¢

DR. ENNA BINTI MOHD, HANAFIAH

Pengarah
Bahagian Perancangan




REKOD PINDAAN

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
BP-05 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
KEMENTERIAN KAWALAN
KESIHATAN KETIDAKPATUHAN M/Surat : 1
MALAYSIA PRODUK/PERKHIDMATAN

1.0

2.0

3.0

4.0

OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan menyediakan garis panduan bagi memastikan
ketidakpatuhan produk/perkhidmatan dikenalpasti dan dikawal bagi
mengelakkan penggunaan/penyampaian yang tidak sewajarnya. BP
memastikan ketidakpatuhan produk/perkhidmatan dikenalpasti dan dikawal
untuk mengelakkan penggunaan/penyampaian yang tidak wajar. Kawalan
tanggungjawab dan bidang kuasa untuk mengendalikan ketidakpatuhan

produk telah dikenalpasti di dalam prosedur.

SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh BP di KKM bagi menangani
produk/perkhidmatan yang tidak menepati spesifikasi atau keperluan yang
ditetapkan, serta menggariskan tindakan kawalan dan pembetulan bagi
menguruskan ketidakpatuhan tersebut.

RUJUKAN

e Manual Kualiti BP- 01

SINGKATAN
KKM : Kementerian Kesihatan Malaysia
BP : Bahagian Perancangan

TPK : Timbalan Pengarah Kanan




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
BP-05 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
KEMENTERIAN KAWALAN
KESIHATAN KETIDAKPATUHAN M/Surat: 2
MALAYSIA PRODUK/PERKHIDMATAN

TP : Timbalan Pengarah
PTK : Pembantu Tadbir Kanan
PT : Pembantu Tadbir

5.0 PROSEDUR

Ketidakpatuhan produk/perkhidmatan antara lain adalah seperti berikut:

a) Pelaksanaan proses-proses yang bercanggah dengan akta, pekeliling-
pekeliling dan peraturan-peraturan semasa yang berkuat kuasa.

b) Produk/perkhidmatan yang tidak mematuhi spesifikasi atau keperluan
yang ditetapkan.

NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
51 Kenalpasti produk/perkhidmatan yang tidak menepati | Ketua

spesifikasi melalui pemantauan rekod-rekod, hasil | Seksyen,KP

audit atau aduan pelanggan/maklumbalas pelanggan. | PK,KPP

52 Produk/perkhidmatan yang disahkan tidak menepati | Ketua
spesifikasi perlu dilaporkan kepada Pengarah BP | Seksyen,Pe
melalui Borang Kawalan Ketidakpatuhan (Lampiran | ngarah BP
1) dan mencadangkan tindakan sama ada:
a. Pembetulan.
b. Pengasingan, membendung, pemulangan atau
penggantungan penyediaan produk dan

perkhidmatan.




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN No. Pindaan :

PERANCANGAN

BP-05

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

KAWALAN
KETIDAKPATUHAN
PRODUK/PERKHIDMATAN

M/Surat: 3

NO

TINDAKAN

TANGGUNG
JAWAB

¢. Memaklumkan pelanggan
d. Mendapat kebenaran untuk diterima dengan

keizinan

5.3

Tindakan dilaksanakan.

Ketua
Seksyen/KP
PK/KPP

5.4

Memastikan keperluan dipenuhi  seperti

yang

ditetapkan sebelum produk/perkhidmatan

digunakan/dikeluarkan.

Ketua
Seksyen
/KPPK/KPP

5.5

Bagi ketidakpatuhan yang ditemui selepas diedarkan
atau semasa ianya digunakan, tindakan ke atas
kesan yang berlaku daripada penggunaannya atau
jangkaan terhadap kesan yang akan berlaku diambil
yang
bersesuaian ke atas kesan tersebut. Tindakan yang

dengan mencadangkan pembetulan

diambil juga harus mendapatkan kelulusan Pengarah.

Ketua
Seksyen
/Pengarah
BP

5.6

Rekodkan semua keadaan ketidakpatuhan dan
yang  diambil
yang diperolehi

disenggarakan

sebarang tindakan termasuk

kebenaran/kelulusan bagi

penggunaannya dan mengikut

prosedur Kawalan Rekod BP-02.

Ketua
Seksyen
/KPPK/KPP

5.7

Mengambil tindakan selanjutnya. (rujuk Prosedur

tindakan pembetulan BP- 03).




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
BP-05 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
KEMENTERIAN KAWALAN
KESIHATAN KETIDAKPATUHAN M/Surat : 4
MALAYSIA PRODUK/PERKHIDMATAN
6.0 REKOD KUALITI
NAMA REKOD NO. RUJUKAN LOKASI TEMPAT
SIMPANAN
Borang Kawalan | KKM.100-XX/X/XX | Seksyen 5 Tahun
Ketidakpatuhan Pentadbiran
produk/perkhidmatan

Log Ketidakpatuhan

6.0LAMPIRAN

Lampiran 1

Lampiran 2

Borang Kawalan Ketidakpatuhan Produk/

Perkhidmatan

Log Ketidakpatuhan




LAMPIRAN 1

BORANG KAWALAN KETIDAKPATUHAN PRODUK/PERKHIDMATAN

1. BUTIR PEMOHON
Nama : Tarikh:

Seksyen:

2.KETERANGAN KETIDAKPATUHAN

3. CADANGAN TINDAKAN DAN JANGKAMASA UNTUK DINILAI:

Tindakan diambil oleh: .........ccccccvvvvinncn Kelulusan oleh : .....oovveevecvicrecenens
(Ketua Seksyen) (Pengarah)
Tarikh : Tarikh :

Disahkan oleh: ......ccoccoiiiiviciiiieicirecsisesessesssnens
(WAKIL PENGURUSAN KUALITI)

Tarikn: oo




LAMPIRAN 2

BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

LOG KETIDAKPATUHAN

BIL

KETERANGAN RINGKAS KETIDAKPATUHAN

TINDAKAN

TARIKH
TINDAKAN

TARIKH TINDAKAN
SUSULAN

KESAN
TINDAKAN




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

TINDAKAN PEMBETULAN

Disahkan oleh :

(Tandatangan)
DR. DAVIS JOHNRAJ
(No. MPM: 32789)
NAMA - DR DAVIS JOHNRAJ PakarlPerILDJbatan Kheliiha n]Awam
. Timb rah Kangn
JAWATAN . WAKIL PENGURUSAN  tihagian Perancangen |
TARIKH S 9_, 1926 Kementarlan Keslhatan Malaysia

Diluluskan oleh :

DR, ENNA BINTI MOHD, HANAFIAH
.............................................. (No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)

Taridata Pengarah
( atangan) Bahagian Perancangan

Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH L (2 /10 fag




REKOD PINDAAN

No.Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
* BP-06 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
KEMENTERIAN
KESIHATAN TINDAKAN
MALAYSIA PEMBETULAN M/Surat - 1
1.0 OBJEKTIF

2,0

3.0

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah  sebagai panduan bagi
menyediakan garis panduan untuk BP mengambil tindakan untuk
menghapuskan punca ketidakpatuhan yang telah berlaku supaya ia tidak
berulang lagi. Tindakan Pembetulan yang dijalankan adalah sama ada
tindakan yang dibuat berdasarkan teguran audit, aduan dan maklumbalas
pelanggan ataupun ketika pemantauan proses bagi tujuan

penambahbaikan.

SKOP

Prosedur adalah diterima pakai oleh kesemua anggota kerja BP dalam
mengendalikan tindakan pembetulan bagi tujuan penambahbaikan. Jika
penemuan ketidakpatuhan adalah hasil dari teguran audit maka prosedur
audit (BP-04) yang perlu dipatuhi dan jika ketidakpatuhan adalah hasil dari
aduan dan maklumbalas pelanggan maka prosedur pengurusan aduan

pelanggan yang perlu dipatuhi.

RUJUKAN
o Manual Kualiti BP- 01



BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
BP-06 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
KESIHATAN TINDAKAN
MALAYSIA PEMBETULAN M/Surat : 2
4.0 DEFINISI/SINGKATAN
Aduan : sebarang bentuk aduan dari pelanggan sama ada

secara bertulis atau lisan dan berkaitan dengan

kualiti dan termasuk dalam skop pendaftaran

P(BP) . Pengarah Bahagian Perancangan

WP : Wakil Pengurusan (Pengurusan Atasan)
TP : Timbalan Pengarah

PT : Pembantu Tadbir

5.0 PROSEDUR

NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.1 | Arahkan Ketua-Ketua Seksyen dari masa ke P(BP)

semasa untuk mengumpul dan mengkaji maklumat-
maklumat melalui:
a. Laporan Audit Dalaman dan Luaran;
b. Maklumbalas pelanggan (Termasuk Aduan
Pelanggan);
c. Log Ketidakpatuhan Produk/Perkhidmatan
d. Pemantauan Prestasi proses/produk untuk
mengenalpasti ketidakpatuhan bagi
pelaksanaan Tindakan Pembetulan.
e. Pemantauan keberkesanan tindakan untuk

menangani risiko.




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN No. Pindaan :

PERANCANGAN

BP-06

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

TINDAKAN

PEMBETULAN M/Surat * 3

NO

TINDAKAN

TANGGUNG
JAWAB

5.2

Bagi penemuan ketidakpatuhan hasil dari teguran
audit maka prosedur audit (BP-04) perlu dipatuhi
dan jika ketidakpatuhan hasil dari aduan dan
maka

prosedur

maklumbalas pelanggan

pengurusan aduan pelanggan yang perlu dipatuhi.

5.3

Bagi penemuan ketidakpatuhan bagi tujuan
penambahbaikan maka laksanakan tindakan—
tindakan berikut:
a) Pantau dan semak proses perkhidmatan
b) Kenalpasti punca-punca ketidakpatuhan
¢) Cadangkan Tindakan Pembetulan/tindakan
penambahbaikan dan tarikh pelaksanaan
d) Isi borang Tindakan Pembetulan/Tindakan
Penambahbaikan (Lampiran 1) dan
jangkamasa perlaksanaan
e) Dapatkan kelulusan Ketua Seksyen

f) Dapatkan pengesahan WP

Ketua Seksyen

54

Laksanakan tindakan pembetulan.

Ketua Seksyen

5.5

Nilai keberkesanan tindakan pembetulan dengan
mengisi borang penilaian keberkesanan (Lampiran
2). Sekiranya tidak berkesan ulang langkah para 5.2

Ketua Seksyen

5.6

Rekodkan hasil tindakan pembetulan dalam borang

penilaian keberkesanan

Ketua Seksyen




BAHAGIAN No. Pindaan :
PERANCANGAN
g g BP-06 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019
KEMENTERIAN
KESIHATAN TINDAKAN
MALAYSIA PEMBETULAN M/Surat . 4
NO TINDAKAN TANGGUNG

JAWAB

5.7 | Menyediakan Laporan Kemajuan Pelaksanaan | Ketua Seksyen

Tindakan Pembetulan untuk dibentangkan kepada

Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan.

5.8 | Membentangkan Laporan Kemajuan Pelaksanaan | Ketua Seksyen
Tindakan Pembetulan untuk makluman P(BP) dalam

Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan.

5.9 | Failkan semua rekod berkaitan dengan tindakan | Ketua Seksyen

pembetulan.
5.10 | Jika perlu, kemaskini pelan risiko Seksyen. Ketua Ketua
Seksyen
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI
SIMPANAN
Tindakan KKM. 100-XX/X/XX Seksyen 5 Tahun
Pembetulan/Tindakan Pentadbiran
Penambahbaikan
Mesyuarat Kajian Semula | KKM.100-XX/X/XX
Pengurusan
7.0 LAMPIRAN
Lampiran 1 : Borang Tindakan Pembetulan/Tindakan Penambahbaikan

Lampiran 2 : Borang Penilaian Keberkesanan



LAMPIRAN 1

BORANG TINDAKAN PEMBETULAN/TINDAKAN PENAMBAHBAIKAN

1. BUTIR PEMOHON

Nama : Tarikh:
Seksyen:
2. KETERANGAN KETIDAKPATUHAN
3. KETERANGAN TINDAKAN (tandakan X pada petak yang berkenaan)
PEMBETULAN PENAMBAHBAIKAN

4. PUNCA PENYEBAB (tidak perlu diisi sekiranya tindakan adalah untuk penambahbaikan)

5. CADANGAN TINDAKAN DAN JANGKAMASA UNTUK DINILAI:

Tindakan diambil oleh: ........ccccoeeecrvnmemncrnereerennnsne Kelulusan oleh & .....ooeeeveeeieeeeree e aemne e
(Ketua Seksyen) (Pengarah)

Tarikh @ e Tarikh : ...

Disahkan Oleh: .......c.cceoiiiieerriesiimereeecirseeesssnesanas
(WAKIL PENGURUSAN KUALITT)
Tarikh: psaesmsspsssmsssnsmss




LAMPIRAN 2

BORANG PENILAIAN KEBERKESANAN

1. BUTIR PEMOHON
Nama : Tarikh:

Seksyen:

2.KETERANGAN KETIDAKPATUHAN

3.REKODKAN HASIL TINDAKAN PEMBETULAN/PENCEGAHAN/PENAMBAHBAIKAN

4. KETERANGAN KEBERKESANAN:

T/T: s Gainiamy Kelulusan 0leh : ....icvviivciiimsioseisierssmsssassnsss

(Ketua Seksyen) (Pengarah)
Tarikh § cacsmagsnniamani Tarikh ¢ cicanasiaani

Disahkan oleh: .......ccccccviiiieniiiiciciressrsnsssnssanns
{WAKIL PENGURUSAN KUALITT)
Tarikh: usssmamsnmainm




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN

MALAYSIA

MESYUARAT KAJIAN SEMULA PEN

GURUSAN

Disahkan oleh :

(Tandatangan)
NAMA : DR. DAVIS JOHNRAJ
JAWATAN : WAKIL PENGURUSAN
TARIKH : [le | Ol 2.

DR. DAVIS JOHNRAJ
(No. MPM: 32789)

Pakar Perubatan Kesihtan Awam

Timbalan Pengarah Ka
Bahagian Perancangar
Kementerian Kesihatar

Diluluskan oleh :

DR. ENNA BIN
(No. MPM: 322

andatangan)

NAMA

TARIKH 120 f2¢

Bahagian Perancangan
Kementerian Kesihatan Mal laysia

: DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIA
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TI MOHD. HANAFIAH
07 No. PKN: 137143)

nan |

Malaysia




REKOD PINDAAN

Bil. | No. Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
1 01 14 Disember | Setiap muka | Pindaan istilah “Mesyuarat
2022 surat Semakan Pengurusan” kepada

“Mesyuarat Kajian Semula
Pengurusan”




BAHAGIAN No. Pindaan : 01

PERANCANGAN
BP-07 Tarikh kuatkuasa :
14 DISEMBER 2022
o | eSS A
KESIHATAN M/Surat: 1
MALAYSIA

1.0 OBJEKTIF

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi bagi
menggariskan langkah-langkah yang perlu diambil oleh BP KKM untuk menilai
dan mengkaji semula secara berterusan SPK KKM bagi memastikan

keberkesanan dan kesesuaian sistem yang dilaksanakan.
2.0 SKOP
Prosedur ini digunapakai oleh BP KKM semasa merancang, melaksana

Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan dan memantau keputusan dari

mesyuarat tersebut mengikut ketetapan yang ditentukan.

3.0 RUJUKAN

e Manual Kualiti BP- 01

e Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 2 Tahun 1991

(Panduan Pengurusan Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa Kerajaan)



PERANCANGAN

BAHAGIAN No. Pindaan : 01

BP-07 Tarikh kuatkuasa :
14 DISEMBER 2022

MESYUARAT KAJIAN

KEMENTERIAN
KESIHATAN | SEMULA PENGURUSAN | pyqyrat: 2
MALAYSIA

40 DEFINISUSINGKATAN

KKM - Kementerian Kesihatan Malaysia

P(BP) : Pengarah Bahagian Perancangan

WP : Wakil Pengurusan (Pengurusan Atasan)
KS : Ketua Seksyen

MKSP : Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan
U/Setia : Urusetia

5.0 PROSEDUR

NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.1 | Bincang dengan Pengarah bagi menetapkan tarikh,
masa, tempat dan agenda mesyuarat.
wpP
Mesyuarat ini dipengerusi oleh P(BP) dan dihadiri oleh
semua Ketua Cawangan dan Ketua Seksyen.
5.2 | Arahkan Ketua-Ketua Seksyen bagi menyediakan
, P(BP)
laporan mengikut agenda mesyuarat
5.3 | Sediakan laporan-laporan untuk dibentangkan dalam
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan. KS
54 | Sedia dan edarkan surat panggilan mesyuarat serta
. U/Setia
laporan yang akan dibentangkan dalam mesyuarat.




PERANCANGAN

BAHAGIAN No. Pindaan : 01

BP-07 Tarikh kuatkuasa :
14 DISEMBER 2022

MESYUARAT KAJIAN

KEII!"SEI':l-II-\ET'TﬁN SEMULA PENGURUSAN M/Surat : 3
MALAYSIA
NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.5 | Uruskan persediaan mesyuarat. U/Setia
5.6 | Laksanakan mesyuarat mengikut agenda berikut;
a) status tindakan dari kajian semula pengurusan
yang lepas;
b) perubahan dalam isu luaran dan dalaman;
c) kepuasan pelanggan dan maklumbalas pihak
yang berkepentingan;
d) pencapaian objektif kualiti;
e) prestasi proses serta keakuran produk dan
perkhidmatan; WP
f) ketidakakuran dan tindakan pembetulan;
g) keputusan pemantauan dan pengukuran;
h) Laporan Audit Dalam;
i) Prestasi pembekal luaran;
j) Kecukupan sumber;
k) Keberkesanan tindakan dalam menangani risiko
dan peluang.
Iy Cadangan penambahbaikan.
5.7 | Bincangkan laporan yang dibentangkan dan buat
keputusan kepada tindakan-tindakan yang diperlukan P(BP), WP,
bagi setiap perkara yang dibincangkan. A
5.8 | Sediakan minit mesyuarat dan serahkan kepada WP
U/Setia

untuk kelulusan Pengarah.




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN

BP-07 Tarikh kuatkuasa :
14 DISEMBER 2022

MESYUARAT KAJIAN

KBS aTan | SEMULA PENGURUSAN | pyc .\
MALAYSIA
NO TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB

5.9 | Semak minit mesyuarat, buat pembetulan dan edarkan e
kepada Pengarah untuk kelulusan.

5.10 | Semak dan luluskan minit MKSP dan pastikan WP
membuat susulan ke atas semua keputusan yang P(BP)
dibincangkan.

5.11 | Edarkan minit mesyuarat yang telah diluluskan. U/Setia

5.12 | Failkan sesalinan minit dalam fail KKM.100-14/1/14 U/Setia

5.13 | Bincangkan dengan Pengarah atau KU berkaitan
mengenai tindakan pembetulan dan pencegahan serta
penambahbaikan yang perlu dilaksanakan dengan cekap e
dan berkesan.

5.14 | Laksana semua keputusan hasil daripada MKSP yang -
membabitkan Bahagian/Seksyen/Seksyen berkaitan.

5.15 | Sediakan  laporan tindakan  pembetulan dan
penambahbaikan yang terlibat (jika ada) serta usaha- KS
usaha penambahbaikkan yang dilaksanakan.

5.16 | Kemukakan laporan tindakan pembetulan kepada WP. KS

5.17 | Bincang di mana perlu dengan KU yang berkaitan bagi
menyusul tindakan yang telah dilaksanakan. WP

5.18 | Buat pemantauan bagi menyusul tindakan yang telah e
dilaksanakan.

5.19 | Melaporkan kepada MKSP tindakan pembetulan dan e
usaha-usaha penambahbaikan yang telah dilaksanakan.




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP-07 Tarikh kuatkuasa :
14 DISEMBER 2022
emENTERAN | MESIUAAT KAJAN,
KESIHATAN M/Surat : 5
MALAYSIA
6.0 REKOD KUALITI
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
Minit MKSP KKM. 100-XX/X/XX Seksyen 5 Tahun
Pentadbiran
7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1

Format Minit Mesyuarat




LAMPIRAN 1

FORMAT MINIT MESYUARAT

MINIT MESYUARAT.....ccoieerienereenne
{(Catatkan nama mesyuarat)
Bil..... Tahun..........
(Catatkan nombor bilangan mesyuarat dan tahun)
Tarikh :......... .

HADIR

(Senaraikan nama ahli-ahli yang menghadiri mesyuarat berkenaan, bermula dengan nama
Pengerusi mesyuarat. Susunan nama ahli-ahli mesyuarat yang hadir hendaklah mengikut
kekananan).

HADIR BERSAMA

(Senaraikan nama-nama pegawai yang bukan merupakan ahli, tetapi dijemput khas untuk
menghadiri mesyuarat atau telah turut sama menghadiri mesyuarat berkenaan. Susunan nama
hendaklah mengikut kekananan).

URUSETIA (Jika Berkaitan)

(Senaraikan nama pegawai-pegawai yang menjadi urusetia mesyuarat. Susunan nama
hendaklah mengikut kekananan).

1. PERUTUSAN Y. BHG. PENGERUSI

2. PENGESAHAN MINIT MESYUARAT

3. PERKARA-PERKARA BERBANGKIT

4. PERBINCANGAN KERTAS-KERTAS KERJA

5. HAL-HAL LAIN

6. PENUTUP

Urusetia

(Catatkan nama agensi/bahagian/Seksyen yang bertanggungjawab dalam mengurusetiakan

mesyuarat).

Tarikh
(Catatkan tarikh minit mesyuarat berkenaan disediakan,).
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REKOD PINDAAN

Bil. No.Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkas an Pindaan
01 7 Julai 2020 2-17 Pindaan kepada keseluruhan tatacara
pengurusan latihan di Bahagian
Perancangan
02 7 Oktober 2-6 Pindaan kepada keseluruhan tatacara
2026 pengurusan latihan di Bahagian

Perancangan termasuk ejaan, istilah
dan tatabahasa




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 08
PENGURUSAN LATIHAN Tarikh kuatkuasa : 7
ANGGOTA OKTOBER 2026
KEMENTERIAN
KESIHATAN _
MALAYSIA M/Surat : 1
1.0 OBJEKTIF

2.0

3.0

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah untuk menyediakan garis panduan
pengurusan latihan bagi memastikan keperluan latihan anggota Bahagian
Perancangan (BP) diuruskan selaras dengan peraturan-peraturan perkhidmatan
awam yang sedang berkuatkuasa. la juga bertujuan bagi memastikan aktiviti
merancang, mengurus dan melaksanakan latihan dijalankan dengan berkesan,

mencapai objektif latihan dan mengikut peraturan.

SKOP

Digunakan dalam mengendalikan program latihan dalaman dan luar. Prosedur ini

digunapakai dalam pengurusan latihan dan penilaian keberkesanan latihan

berkaitan dengan bidang tugas anggota kerja, tidak termasuk kursus wajib yang

ditetapkan dalam skim perkhidmatan.

RUJUKAN

e Manual Kualiti BP- 01.
e Surat Pekeliling Ketua Setiausaha Kementerian Kesihatan Malaysia

Bil. 1/2015 — Kelulusan Lawatan Rasmi ke Luar Negara Bagi Penjawat Awam
Kementerian Kesihatan Malaysia

e Pekeliling Perkhidmatan Bil. 6 Tahun 2005 - Dasar Latihan Sumber Manusia
Sektor Awam

e WP 1.10 - Kadar dan Syarat Tuntutan Elaun, Kemudahan dan Bayaran Kepada
Pegawai Perkhidmatan Awam Semasa Berkursus Kecuali Kursus Pra
Perkhidmatan

e WP 1.8 - Peraturan Mengenai Kadar-kadar dan Syarat-syarat Bayaran Saguhati

Kepada Pensyarah/Penceramah dan Fasilitator Sambilan



KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 08
PENGURUSAN LATIHAN Tarikh kuatkuasa : 7
ANGGOTA OKTOBER 2026
M/Surat : 2

e PK 7.2 - Tatacara Perolehan Perkhidmatan Kemudahan Latihan Secara Pakej

4.0 DEFINISI/ SINGKATAN

e Penyelaras

Latihan

e Penyelaras

MyCPD

e Penyelaras

Penilaian

Latihan

e Anggota

e Latihan Anjuran

Agensi Luar

e Latihan

Dalaman

e Laporan
Latihan

Seorang atau lebih dari seorang anggota yang dilantik
untuk menjadi penyelaras peringkat seksyen atau

bahagian.

Anggota yang dilantik untuk menyelaras dan memantau
program MyCPD dan mata kredit National Specialist
Registry, NSR

Seorang atau lebih daripada seorang anggota yang dilantik
diperingkat seksyen atau bahagian, untuk mengumpul
rekod latihan anggota dan menjalankan Kajian

Keberkesanan Kursus

Pegawai dan kakitangan Perancangan

Kursus/ bengkel/ seminar/ latihan dalam atau luar negara

yang dianjurkan oleh agensi luar atau lain-lain Bahagian

Kursus/ bengkel/ seminar/ latihan dan lawatan sambil

belajar yang dianjurkan oleh Bahagian Perancangan.

Laporan yang disediakan bagi latihan dalaman.




BAHAGIAN PERANCANGAN

PENGURUSAN LATIHAN

No. Pindaan : 02
BP - 08

Tarikh kuatkuasa : 7

OKTOBER 2026
KEMENTERIAN ANGGOTA
KESIHATAN _
MALAYSIA M/Surat: 3

Learning Need
Analysis (LNA)

Penyelia

Buku Log

Latihan

myCPD

TKPK (P&ST)

Urusetia P&ST

KKM
BP
P(BP)
TPK

JPPPKLP

Perancangan kursus/ bengkel/ seminar/ Latihan/ lawatan

Dalam dan [uar Negara diperingkat Seksyen atau Bahagian

Pengarah/ Timbalan Pengarah Kanan/ Timbalan Pengarah/

Ketua Seksyen/ Ketua Unit

Buku yang diterbitkan oleh Bahagian Perancangan KKM

untuk pengurusan latihan setiap anggota

Sistem Continuing Professional Development yang
merekodkan mata kredit pembelajaran berterusan anggota

secara online.

Timbalan Ketua Pengarah Kesihatan (Penyelidikan &
Sokongan Teknikal)

Urusetia Program Latihan Penyelidikan & Sokongan
Teknikal

Kementerian Kesihatan Malaysia
Bahagian Perancangan

Pengarah Perancangan

Timbalan Pengarah Kanan

Perolehan  Perkhidmatan

Jawatankuasa Penilaian

Kemudahan Latihan Secara Pakej menyemak dan

memperakukan pakej harga perkhidmatan yang diperolehi




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 08

PENGURUSAN LATIHAN | Tarikh kuatkuasa : 7

OKTOBER 2026
KEMENTERIAN ANEGOTA
KESIHATAN
MALAYSIA M/Surat : 4
adalah munasabah dan mematuhi kadar yang ditetapkan,
paling menguntungkan, berkualiti serta bersesuaian
dengan keperluan agensi.
5.0 PROSEDUR
TANGGUNG
BIL. TINDAKAN JAWAB
5.1 PERANCANGAN LATIHAN (DALAM DAN LUAR NEGARA)
Mengenalpasti keperluan latihan anggota
berdasarkan: Penyelaras
511 Penyelia
Urusetia
i. Proses LNA
5192 Melaksanakan proses LNA berdasarkan Penyelaras
o keperluan Skim Perkhidmatan Penyelia
513 Menerima menyemak dan mengemaskini LNA Penyelaras
o yang telah disediakan oleh Urusetia Latihan Bahagian
514 Me[uluskan LNA mengikut keutamaan di P(BP)
peringkat bahagian
515 Mengemukakan permohonan LNA kepada Penyelaras

Urusetia Program P&ST

Latihan Bahagian




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 08
PENGURUSAN LATIHAN Tarikh kuatkuasa : 7
ANGGOTA OKTOBER 2026
KEMENTERIAN
ﬁ:ﬁi‘;yl'\AN M/Surat: 5
TANGGUNG
BIL. TINDAKAN JAWAB
Menerima peruntukan Latihan Dalam
5.1.6 | Perkhidmatan (LDP) yang telah diluluskan P(BP)
daripada Program P&ST
5.2 PELAKSANAAN PROGRAM LATIHAN DALAM NEGARA

(PEROLEHAN SECARA PAKEJ)

Mengemukakan permohonan pelaksanaan

diluluskan.

591 latihan kepada Jawatankuasa Penilaian Penyelia
- Perolehan Perkhidmatan Kemudahan Latihan
Secara Pakej (JPPPKLP)
Menyemak dan memperakukan permohonan
latihan:
500 |k Objektif penganjuran latihan JPPPKLP
ii. Kelayakan peserta
iii. Kajian pasaran
iv. Penjimatan perolehan
5.2.3 | Meluluskan pakej perkhidmatan latihan P(BP)
524 Melaksanakan program latihan yang telah Penyelia

5.3

PELAKSANAAN PROGRAM LATIHAN DALAM NEGARA (PEROLEHAN
BUKAN PAKEJ)

5.3.1

Mengemukakan permohonan perolehan latihan
kepada Penyelaras Latihan Bahagian

Penyelia




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 08
PENGURUSAN LATIHAN | Tarikh kuatkuasa : 7
ANGGOTA OKTOBER 2026
KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA M/Surat : 6
Menyemak permohonan perolehan latihan Penyelaras
5.3.2 | berdasarkan LNA dan peruntukan yang telah Latihan
diluluskan Bahagian
5.3.3 | Meluluskan permohonan perolehan latihan P(BP)
5.3.4 | Menghadiri latihan Anggota
5.4 PELAKSANAAN PROGRAM LATIHAN LUAR NEGARA
541 Melengkapkan dokumen terima tawaran Latihan Anggota
Luar Negara
5.4.2 | Menghadiri Latihan Luar Negara Anggota
5.4.3 | Menyediakan laporan Latihan Luar Negara Anggota
54.4 Menyemak dan memperakukan laporan Latihan Penyelia
Luar Negara
545 Mengemukakan laporan Latihan Luar Negara Penyelaras
o kepada BPL Latihan Bahagian
5.5 REKOD LATIHAN ANGGOTA (BUKU LOG LATIHAN)
5.5.1 | Memohon untuk menghadiri kursus Anggota




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 08
PENGURUSAN LATIHAN | Tarikh kuatkuasa : 7
ANGGOTA OKTOBER 2026
KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA M/Surat : 7
5.5.2 | Meluluskan permohonan menghadiri kursus Penyelia
553 Membuat Penilaian Keberkesanan Kursus Penvelia
e setiap Penggal (setiap 6 bulan) y
Penyelaras
554 Mengumpul dan merekodkan latihan setiap | Penilaian Latihan
e anggota berdasarkan buku log (setiap bulan).
Seksyen
Mengesahkan Rekod Kehadiran Program .
S Latihan anggota (akhir tahun) Penyelia
5.6 REKOD LATIHAN ANGGOTA (ATAS TALIAN)
Mengemaskini butiran pengumpulan mata kredit
5.6.1 MyCPD/ NSR Anggota
5.6.2 | Mengesahkan mata kredit myCPD Penyelia
Mencetak dan mengemukakan laporan log
s myCPD/ NSR kepada penyelia Anggota
5.6.4 | Mengesahkan laporan log myCPD Penyelia
565 Mengumpul dan merekodkan latihan setiap Penyelaras
B anggota berdasarkan buku log myCPD myCPD Bahagian




BAHAGIAN PERANCANGAN

BP - 08

PENGURUSAN LATIHAN

No. Pindaan : 02

Tarikh kuatkuasa : 7

OKTOBER 2026
KEMENTERIAN ANGEOTA
KESIHATAN
MALAYSIA M/Surat : 8
5.7 KAJIAN KEBERKESANAN LATIHAN
Merekodkan markah Penilaian Keberkesanan P_er'myelara.s
2 Latihan bagi setiap anggota setiap 6 bulan FemfiaiamEatigan
g pangg P Seksyen
. . Penyelaras
5792 Menganalisa dgn mgnyedlakan laporan Penilaian Latihan
Keberkesanan Latihan setiap 6 bulan .
Bahagian
Membentangkan Analisa Keberkesanan Kursus Penyelaras
573 |di dalam Mesyuarat Pengurusan/ Teknikal | Penilaian Latihan
Bahagian Perancangan Bahagian
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD RUJUKAN LOKASI SIMPANAN
Kursus - Bahagian Fail Latihan Seksyen 3 Tahun
Perancangan Pentadbiran
Bengkel - Bahagian . Seksyen
Perancangan Fail Bengkel Pentadbiran =ilainun
. . Seksyen
Buku Log Latihan Buku Log Latihan 3 tahun
Berkenaan




BAHAGIAN PERANCANGAN

BP - 08

PENGURUSAN LATIHAN

No. Pindaan : 02

Tarikh kuatkuasa : 7

OKTOBER 2026
KEMENTERIAN ANGGOTA
KESIHATAN
MALAYSIA M/Surat : 9
TEMPOH
NAMA REKOD RUJUKAN LOKASI SIMPANAN
Analisa Keberkesanan | Fail Analisa Seksyen 3 tahun
Latihan Keberkesanan latihan Berkenaan
7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1 : Perancangan Latihan (Dalam dan Luar Negara)

Lampiran 2 : Pelaksanaan Program Latihan Dalam Negara (Perolehan Secara

Pakej)

Lampiran 3 : Pelaksanaan Program Latihan Dalam Negara (Perolehan Secara

Pakej)

Lampiran 4 : Pelaksanaan Program Latihan Luar Negara

Lampiran 5 : Rekod Latihan Anggota (Buku Log Latihan)

Lampiran 6 : Rekod Latihan Anggota (Atas Talian)

Lampiran 7 : Kajian Keberkesanan Latihan




7.1 PERANCANGAN LATIHAN (DALAM DAN LUAR NEGARA)

TANGGUNGJAWAB

Anggota/
Penyelia

Penyelia

Penyelaras
Latihan
Bahagian

P(BP)

Penyelaras
Latihan
Bahagian

P(BP)

=

Tidak
Lengkap

Lengkap

==
*
D

PROSES KERJA

Mula

Mengenalpasti keperluan latihan anggota

berdasarkan:

Menyediakan Pelan Operasi Latihan (POL)

Menerima, menyemak dan mengemaskini POL
yang telah disediakan oleh setiap Seksyen

Meluluskan dan mengemaskini POL mengikut
keutamaan peringkat bahagian

Mengemukakan permohonan POL kepada
Urusetia Program P&ST
Menerima peruntukan Latihan Dalam

Perkhidmatan (LDP) yang telah diluluskan
daripada Program P&ST

Tamat

LAMPIRAN 1

TEMPOH MASA

2 hari

14 hari

14 hari

2 hari

2 hari

2 hari

JUMLAH: 36 hari



LAMPIRAN 2
7.2 PELAKSANAAN PROGRAM LATIHAN DALAM NEGARA (PEROLEHAN

PROSES KERJA

SECARA PAKEJ)

TANGGUNGJAWAB
Penyelia

AN\ —
Tidak
Lengkap
JPPPKLP
Lengkap

& NN

Penyelia '
A\

Mula
Mengemukakan permohonan
pelaksanaan latihan kepada

Jawatankuasa Penilaian Perolehan
Perkhidmatan Kemudahan Latihan
Secara Pakej (JPPPKLP)

Menyemak  dan memperakukan
permohonan Pelan Operasi Latihan

Meluluskan pakej perkhidmatan
latihan

Melaksanakan program latihan yang
telah diluluskan.

Tamat

TEMPOH MASA

2 hari

7 hari

1 hari

5 hari

JUMLAH:
15 hari



LAMPIRAN 3
7.3 PELAKSANAAN PROGRAM LATIHAN DALAM NEGARA (PEROLEHAN
BUKAN PAKEJ)

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA TEMPOH MASA

Mula

N .
, — b Mengemukakan permohonan perolehan 2 hari
Penyelia k \ lathan  kepada Penyelaras Latihan
Bahagian
Tidak
Lengkap
IR s Menyemak permohonan perolehan latihan 3 hari
Latihan berdasarkan POL dan peruntukan yang
Bahaglan L telah diluluskan
engkap

\
P(BP) “\ Meluluskan permohonan perolehan latihan 1 hari

\ 4
\ e
Anggota m Menghadiri latihan 5 hari

Tamat JUMLAH: 11 hari



LAMPIRAN 4

7.4 PELAKSANAAN PROGRAM LATIHAN LUAR NEGARA

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA TEMPOH MASA
Mula
Anggota ' Melengkapkan dokumen terima tawaran 7 hari
‘\\ latihan luar negara

Anggota \\\\\\\§ Menghadiri Latihan luar negara
3
N
Anggota k Menyediakan laporan Latihan luar 3 hari

negara

<
Penyelia m Menyemak dan memperakukan laporan 3 hari
¢ Latihan luar negara
N
A\

Penyelaras Mengemukakan laporan Latihan Luar 3 hari
Latihan Negara kepada BPL
Bahagian
Tamat JUMLAH:

16 hari



7.5 REKOD LATIHAN ANGGOTA (BUKU LOG LATIHAN)

TANGGUNGJAWAB

Anggota

Penyelia

Penyelia

Penyelaras
Penilaian Latihan

Penyelia

MANN

N

TN

\4

u\\J’\\\‘Q

PROSES KERJA

Mula

Memohon untuk menghadiri kursus

Meluluskan permohonan menghadiri kursus

Membuat Penilaian Keberkesanan Kursus
setiap Penggal (setiap 6 bulan)

Mengumpul dan merekodkan latihan setiap
anggota berdasarkan buku log (setiap bulan).

Mengesahkan Rekod Kehadiran Program
Latihan anggota (akhir tahun)

Tamat

LAMPIRAN 5

TEMPOH MASA

1 hari

1 hari

2 hari

3 hari

1 hari

JUMLAH:
8 hari




LAMPIRAN 6
7.6 REKOD LATIHAN ANGGOTA (ATAS TALIAN)

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA TEMPOH MASA

Mula

Anggota \§ Mengemaskini  butiran pengumpulan 1 hari
N mata kredit MyCPD / NSR
N
Penyelia k Mengesahkan mata kredit myCPD 1 hari

Anggota Q Mencetak dan mengemukakan laporan 1 hari
k * log myCPD / NSR kepada penyelia

\Q )

Penyelia k Mengesahkan laporan log myCPD 1 hari

Penyelaras Q Mengumpul dan merekodkan latihan 7 hari
myCPD \ setiap anggota berdasarkan buku log

myCPD

Tamat JUMLAH:
11 hari



LAMPIRAN 7

7.7 KAJIAN KEBERKESANAN LATIHAN

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA TEMPOH MASA

Mula

Penyelaras Q Merekodkan markah Penilaian 7 hari
Penilaian Latihan '\\ Keberkesanan Latihan anggota setiap 6

Seksyen bulan
Penyelaras ' Menganalisa dan menyediakan laporan 7 hari
Penilaian k Keberkesanan Latihan setiap 6 bulan

Latihan
Penyelaras Q Membentangkan Analisa Keberkesanan 1 hari
Penilaian & Kursus di dalam Mesyuarat Pengurusan

Latihan / Teknikal Bahagian Perancangan

Tamat JUMLAH:
15 hari



BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN

MALAYSIA

ADUAN DAN MAKLUM BALAS
PELANGGAN

Disahkan oleh :

(Tandatangan)
DR. DAVIS JOHNRAJ
(No. MPM: 327892< -
n
NAMA - DR DAVIS JOHNRAJ ?ﬁgglzﬁrggg;rahe;lasaan i
JAWATAN : WAKIL PENGURUSAN Bahagian Perancangan
TARIKH - 1oz wementerian Kesihatan Mal

Awam
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Diluluskan oleh :

Y-

(Tandatangan)

DR. ENMA BINTI MOHD. HANAFIAH
Pengarah

Bahagian Perancangan

Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH : 12/10 f26




REKOD PINDAAN

Bil. | No.Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
1 01 19 MAC 1-7 Pengemaskini Prosedur,;
2021
3. Rujukan
4. Definasi
5. Prosedur
7. Lampiran
2 02 29 OKT 6-7 Pengemaskinian
2025

6. Rekod Kualiti

7. Lampiran 2




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02
BP - 09
- ST Tarikh kuatkuasa : 29 OKT
KEMENTERIAN ADUAN DAN MAKLUM BALAS 2025
PELANGGAN

KESIHATAN M/Surat : 1

MALAYSIA urat:

1.0 OBJEKTIF

2.0

3.0

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai untuk memastikan langkah-
langkah pengurusan aduan dan maklumbalas daripada pelanggan kepada
Bahagian Perancangan dijalankan dengan teratur supaya tindakan pembetulan,
pencegahan dan penambahbaikan dapat diambil bagi meningkatkan kualiti

perkhidmatan.

SKOP

Digunakan dalam pengurusan aduan dan maklumbalas pelanggan mengenai
perkhidmatan dan anggota di Bahagian Perancangan dengan tujuan untuk
mendapatkan kepuasan pelanggan.

RUJUKAN

¢ Manual Kualiti BP-MK

o Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 1 tahun 2008 Mengenai

Panduan Pengurusan Pelanggan

o Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 1 tahun 2009 Mengenai

Penambahbaikan Proses Pengaduan Awam

e Sistem Pengurusan Aduan Awam (SISPAA)

o Garis Panduan Pengurusan Maklumbalas Awam Kementerian Kesihatan Awam

(KKM) Tahun 2020



BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

: BP - 09
g S Tarikh kuatkuasa : 29 OKT
KEMENTERIAN ADUAN DAN MAKLUM BALAS 2025
PELANGGAN
KESIHATAN M/Surat : 2
MALAYSIA SESEx

4.0 DEFINISI/SINGKATAN

Pengurusan

Atasan

e Aduan

* Pelanggan

o PA

e PPA
 PKKP
« P(BP)
e WP

s TPK

Kepimpinan Tertinggi Bahagian (Pengarah / Timbalan

Pengarah Kanan)

Aduan adalah pengaduan-pengaduan orang ramai/
kakitangan mengenai ketidakpuasan mereka mengenai
kualiti perkhidmatan.

Pelanggan dalaman dan luaran.

Penyelaras Aduan yang dilantik untuk menyelaras hal-
hal berkaitan dengan aduan dan maklumbalas
pelanggan.

Pembantu Penyelaras Aduan

Penyelaras Kajian Kepuasan Pelanggan Di Peringkat

Bahagian dan Seksyen

Pengarah Bahagian Perancangan

Wakil Pengurusan

Timbalan Pengarah Kanan
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BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 09

Tarikh kuatkuasa : 29 OKT

5 i A M
KEMENTERIAN | ADUAN DAN HAKL S BALAS 2025
KESIHATAN M/Surat : 3
MALAYSIA bk
e TP Timbalan Pengarah / Ketua seksyen
o PT Pembantu Tadbir
« PO Pembantu Operasi
¢ Anggota Semua anggota kerja di Bahagian Perancangan

5.0 PROSEDUR

ADUAN
BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
511A Menerima sebarang aduan samada melalui Anggota
telefon, borang aduan, emel dan lain-lain
daripada pengadu
51.2A Serahkan maklumat aduan kepada Anggota
Penyelaras Aduan
513A Saring dan daftar aduan kedalam SISPAA PA/ PPA
514A Semak kelengkapan maklumat aduan PA/ PPA
515A Keluarkan surat akuan terima (SAT) kepada PA/ PPA
pengadu dalam tempoh 1 hari bekerja
516A Salurkan aduan kepada Pengarah dan TP PA/ PPA
seksyen yang berkenaan
51.7A Membuat semakan dan penugasan tindakan TP
siasatan aduan bagi seksyen yang terbabit.
Menyediakan laporan siasatan dalam
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BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 02

BP - 09

Tarikh kuatkuasa : 29 OKT

KEMENTERIaN | ADUAN DAN MAKLUW BALAS 2028
S LAN M/Surat : 4
MALAYSIA
ADUAN
BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
tempoh yang ditetapkan
51.8A Maklum balas kepada pengadu mengenai TP/PA/PPA
laporan siasatan bagi penyelesaian aduan
dalam tempoh:
1) Kategori Biasa-15 hari bekerja
2) Kategori Kompleks -16 hingga 365
hari (maklumbalas awal 15 hari
bekerja)
519A Laksanakan tindakan pembetulan jika perlu TP
dan pencegahan aduan
51.10A Failkan aduan dan laporan siasatan aduan. PPA
KAJIAN KEPUASAN PELANGGAN
BIL. TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
511B Edarkan Borang Maklumbalas Pelanggan PKKP
kepada pelanggan
5.1.2B Menerima dan mengumpul borang PKKP
maklumbalas pelanggan yang diterima.
51.3B Buat analisa maklumbalas yang diterima. PKKP
5148B Bentangkan hasil kajian kepuasan PKKP
pelanggan semasa Mesyuarat Semakan




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 02

BP - 09
- g Tarikh kuatkuasa : 29 OKT
KEMENTERIAN ADUAN DAN MAKLUM BALAS 2025
PELANGGAN
KESIHATAN M/Surat : 5
MALAYSIA urat:
KAJIAN KEPUASAN PELANGGAN
TANGGUNG
BIL. TINDAKAN
JAWAB
Semula Pengurusan/ Mesyuarat Bahagian.
5158B Melaksanakan penambahbaikan yang perlu. TP
51868 Rekodkan dan simpankan ke dalam fail yang PT
berkaitan.




BAHAGIAN PERANCANGAN

BP - 09

No. Pindaan : 02

Tarikh kuatkuasa : 29 OKT

KEME-NTERI AN ADUAN DAN MAKLUM BALAS 2025
PELANGGAN

KESIHATAN M/Surat : 6

MALAYSIA urat

6.0 REKOD KUALITI

NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN

Borang Aduan KKM.100-2/7/56 Seksyen Berkaitan / 3 Tahun

Seksyen Pentadbiran

Borang Soal Se

Kajian Kepuasan

lidik KKM.100-2/7/8

Seksyen Berkaitan /

Seksyen Pentadbiran

3 Tahun

Pelanggan
7.0 LAMPIRAN
Lampiran 1 Borang Aduan

Lampiran 2

Borang Soal Selidik Kajian Kepuasan Pelanggan




LAMPIRAN 1

BORANG &DUAN
TENTANG PERKHIDMATAN f KEMUDAHAN
BAHAGLIAN PERANCANGAN
RKEMENTERIAN KESIHATAR MALAYSIA

L MARLUMAT PENGADU
Nama : [
Alarmad ! |

Na.Telefon

ehtall H

2, RINGKASARN ADLAN

3. PENERIMA ADUAN
Mama =

Jxwasan

| &, TARIKH ADUAN DITERIMA :

'S, ADUAN DITBRIMA MELALUI  :



LAMPIRAN 2

SOAL SELIDIK KAJIAN KEPUASAN PELANGGAN
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA (KKM)

Terima kasih kerana meluangkan masa untuk memberikan maklumbalas. Soal Selidik ini
bertujuan untuk menilai tahap kepuasan pelanggan terhadap perkhidmatan yang
disediakan oleh Bahagian Perancangan KKM. Semua maklumat yang diberikan akan

dirahsiakan dan hanya digunakan untuk tujuan penambahbaikan.

1. Email:

2. Nama Responden:

3. Jantina:

Lelaki

Perempuan




4. Agensi Responden:

Ibu Pejabat Kementerian Kesihatan Malaysia (IPKKM) (Sila nyatakan; di Other)

Institut di Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM)

Jabatan Kesihatan Negeri (JKN)

Lain - lain agensi kerajaan

Agensi Swasta

Badan Berkanun

Non - Governmental Organization (NGO)

International Organization (eg. WHO, UN, etc)

Lain - Lain (Sila nyatakan di 'Other’)

Other:

5. Berapa kerap anda berurussan dengan Bahagian ini?

1 Minggu Sekali

1 Bulan Sekali

3 Bulan Sekali

6 Bulan Sekali

Setahun Sekali

Jarang-jarang

Tidak Pernah

6. Di antara berikut, seksyen manakah yang selalu anda berurusan?

Seksyen Perancangan Fasiliti Kesihatan (PFK)

Seksyen Perancangan Dasar dan Pelan Kesihatan (PDPK)

Seksyen National Health Financing (NHF)

Seksyen Malaysia National Health Account (MNHA)

Sekysen Pusat Informatik Kesihatan (PIK)

Seksyen Perancangan E-Health

Seksyen Pentadbiran & Kewangan




7. Tujuan berurusan: (Boleh mengisi lebih 1 jawapan)

Permohonan Data

Pertanyaan Umum

Mendapatkan Maklumbalas

Urusan Kewangan dan Pentadbiran
Lain - lain (Sila nyatakan di "Other")
Other:

Urusan berkaitan dengan Fasiliti Kesihatan

Urusan Panggilan Mesyuarat (Contoh; Bengkel dan lain - lain)

8. Sila berikan penilaian anda semasa berurusan dengan menandakan (/) di skala yang

berkaitan.

KUALITI PERKHIDMATAN

Cemerlang

Sangat Baik

Baik

Sederhana

Tidak

Memuaskan

Tidak

Berkenaan

Memenuhi
Keperluan /
Kehendak
Anda

Menepati

Masa

Maklumat /
Perkhidmatan
yang
disediakan




9. Sila berikan penilaian anda semasa berurusan dengan menandakan (/) di skala yang

berkaitan.

KUALITI PEGAWAI

Cemerlang

Sangat Baik

Baik

Sederhana

Tidak
Memuaskan

Tidak

Berkenaan

Mudah
Dihubungi

Mesra
Pelanggan

Berpenge-
Tahuan
dan Cekap

Sedia
Membantu

10. Sila berikan penilaian anda semasa berurusan dengan menandakan (/) di skala yang

berkaitan.

PERSEKITARAN PEJABAT / KEMUDAHAN AWAM

Cemerlang

Sangat Baik

Baik

Sederhana

Tidak
Memuaskan

Tidak

Berkenaan

Bersih

Selesa

Teratur




11. Secara keseluruhan, bagaimana anda menilai perkhidmatan Bahagian Perancangan
KKM?

Memuaskan

Sederhana

Tidak memuaskan

Tidak pasti

12. Apakah faktor yang paling mempengaruhi kepuasan anda terhadap perkhidmatan

Bahagian Perancangan? (Boleh mengisi lebih dari 1 jawapan)

Kecekapan

Layanan Staf

Kemudahan

Proses yang mudah

Perkhidmatan / Maklumat yang disediakan

Lain-lain (sila nyatakan)

Other:

13. Apakah cadangan anda bagi meningkatkan perkhidmatan yang diberikan oleh

Bahagian Perancangan KKM?




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENGURUSAN BELANJAWAN
TAHUNAN

Disahkan.eleh : o 4
NORAZIAHASMAWAT! BINTI SULAIMAL
/k Penolong Pegawal Tadbir KKanan
...................................................... Bahagian Perancangan
(Tandatangan) Kementerian Kesihatan Malaysia
NAMA : NORAZIAHASMAWATI BINTI SULAIMAN
JAWATAN : PENOLONG PEGAWAI TADBIR KANAN

TARIKH - Fho|ag

Diluluskan oleh :
DR, ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH

(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah

atangan)

NAMA : DR ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
TARIKH DA\ f2¢




REKOD PINDAAN

Bil. No. Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
1. 01 7 Oktober 1-4 Pindaan kepada keseluruhan
2026 Pengurusan Belanjawan
Tahunan di Bahagian

Perancangan termasuk ejaan,
istilah dan tatabahasa




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP -10 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
2026
KEMENTERIAN PENGURUSAN
KESIHATAN BELANJAWAN
MALAYSIA TAHUNAN MiSurat : 1

1.0 OBJEKTIF

Memastikan Bahagian Perancangan, Kementerian Kesihatan Malaysia
memperoleh sumber kewangan yang diperlukan bagi melaksanakan dan
meningkatkan kualiti pengurusan dan belanjawan dengan berkesan secara

berterusan.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh BP apabila menerima arahan daripada Bahagian
Kewangan untuk penyediaan Anggaran Belanjawan Mengurus Kementerian

bagi tahun berikutnya.

3.0 RUJUKAN

o Manual Kualiti BP - 01 : Seksyen 7.1
. Akta Acara Kewangan 1957.
B Arahan Perbendaharaan yang berkaitan.

o Pekeliling Perbendaraan yang berkaitan.

4.0 DEFINISI/ SINGKATAN

e Ketua Seksyen : Ketua yang menjaga Seksyen

e Vot : Rekod Perbelanjaan

e KKM : Kementerian Kesihatan Malaysia
e P(BP) : Pengarah Bahagian Perancangan

e TPK : Timbalan Pengarah Kanan



BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 10 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
KEMENTERIAN PENGURUSAN 0%
KESIHATAN BELANJAWAN
MALAYSIA TAHUNAN M/Surat : 2
e PPTK : Penolong Pegawai Tadbir Kanan
o PPT : Penolong Pegawai Tadbir
e PTK : Pembantu Tadbir Kanan
e PT(KEW) : Pembantu Tadbir(Kewangan)
e PT(P/O) : Pembantu Tadbir(Perkeranian/Operasi)
e iGFMAS . Integrated Government Financial Management
Accounting System
e ABM : Anggaran Belanja Mengurus
e NIH : National Institute of Health
¢ MyResult : Sistem Belanjawan Malaysia
e Flimsi : Laporan Kewangan Terperinci Bulanan




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP -10 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
2026
PENGURUSAN
BELANJAWAN
TAHUNAN M/Surat : 3

5.0 PROSEDUR

perbelanjaan di dalam Mesyuarat Pengurusan

secara berkala

BIL | AKTIVITI TANGGUNG
JAWAB
51 PENGURUSAN WARAN PERUNTUKAN TAHUNAN
5.1.1 | Terima Waran Peruntukan tahunan P(BP)
5.1.2 | Akuan penerimaan di dalam sistem iGFMAS PPTK/ PPT
5.1.3 | Guna peruntukan mengikut perancangan yang | P(BP)/ Ketua
telah dipersetujui di dalam Mesyuarat Pengurusan Seksyen
5.1.4 | Pelaporan mengenai status terkini peruntukan dan PPT




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 10 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
2026
KEMENTERIAN PENGURUSAN
KESIHATAN BELANJAWAN
MALAYSIA TAHUNAN M/Surat : 4
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI
SIMPANAN
Rekod Baki | o Sistem iGFMAS e Sistem 3 tahun
Peruntukan dan iGFMAS
Perbelanjaan
Laporan e Sistem iGFMAS | « Sistem 3 tahun
Perbelanjaan Bulanan iGFMAS
Laporan Penyesuaian | ¢ Sistem iGFMAS | ¢ Sistem 3 tahun
e Flimsi iGFMAS
o Seksyen
Pentadbiran 5 tahun
& Kewangan
Waran Peruntukan o Sistem iGFMAS e Sistem 3 tahun
iGFMAS




T

BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENGENDALIAN PEROLEHAN

Disankep,oleh NORAZIAHASMAWATI BINTI|SULAIMA
% Penolong Pegawai Tadbir Kanan
. e Bahagian Perancangan '
(Tandatangan) Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : NORAZIAHASMAWATI BINTI SULAIMAN
JAWATAN : PENOLONG PEGAWAI TADBIR KANAN
TARIKH . FAof26
Diluluskan oleh :
BINTI MOHD. HANAFIAH
?N%. ?ﬁNPhrl\:: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah
.............................................. Béhag]a'n Perancangan .
(Fandatangan) Kementerian Kesihatan Malaysia
NAMA : DR ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
TARIKH L a/lvof2g




REKOD PINDAAN

Bil. No. Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
1 01 1JULAl 1 3.0 RUJUKAN
2020
1-3 4.0 DEFINISI / SINGKATAN
4-9 5.0 PROSEDUR
13-16 7.0 LAMPIRAN
2. 02 19 1-15 PENAMBAHBAIIKAN PROSEDUR
FEBRUARI MERANGKUMI SEMUA PERKARA .
2021
3. 03 7 Oktober 1-4,6,9 Pindaan kepada keseluruhan
2026 Pengendalian Perolehan di

Bahagian Perancangan termasuk
ejaan, istilah dan tatabahasa




No. Pindaan : 03
BAHAGIAN PERANCANGAN

BP - 11 Tarikh kuatkuasa :
7 OKTOBER 2026

KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 1
MALAYSIA

1.0 OBJEKTIF

2.0

3.0

Prosedur ini menyediakan garis panduan bagi memastikan langkah-langkah
dalam perolehan kerja, bekalan dan perkhidmatan oleh Bahagian
Perancangan, Kementerian Kesihatan Malaysia dilaksanakan mengikut

peraturan kewangan yang ditetapkan oleh Perbendaharaan.

SKOP

2.1 Prosedur ini digunapakai untuk perolehan kerja, bekalan dan
perkhidmatan bagi keperluan di Bahagian Perancangan berdasarkan
kepada kaedah-kaedah perolehan seperti berikut:

e Pembelian Terus

¢ Sebut Harga

2.2 Prosedur ini digunapakai untuk memastikan langkah-langkah dalam
tuntutan bayaran balik Panjar Wang Runcit oleh anggota di Bahagian
Perancangan, Kementerian Kesihatan Malaysia dilaksanakan mengikut

peraturan kewangan yang ditetapkan oleh Perbendaharaan.

RUJUKAN

Manual Kualiti BP - 01

Pekeliling Perbendaharaan (PP)

Arahan Perbendaharaan 3 (e), 97 (d) dan 113 (a hingga g)
WP 10.8 Panduan Had Amaun Panjar Wang runcit




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 03

BP -11 Tarikh kuatkuasa :
7 OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 2
MALAYSIA
4.0 DEFINISI/ SINGKATAN
e Pegawai yang diberi Pegawai yang diturunkan kuasa oleh Pegawai
kuasa Pengawal kepada anggota yang terlibat dengan

Ketua Seksyen/ Unit

Pegawai Aset

Anggota
Jawatankuasa Sebut
Harga

Pelulus

Pemohon

Pembekal
Aset

Bekalan

Perkhidmatan

pengurusan kewangan.

: Pegawai yang menjaga Seksyen/ Unit

: Pegawai yang dilantik secara rasmi oleh KSU dari

kalangan anggota yang bertanggungjawab dalam

pengurusan aset dari penerimaan sehingga
pelupusan.
: Kakitangan Bahagian Perancangan

Jawatankuasa Sebut Harga bagi Bahagian

Perancangan yang dilantik oleh PP.

. Pegawai yang diberi kuasa untuk menyemak dan

memperakukan Perolehan.

: Anggota/ Seksyen yang mengemukakan permohonan

Perolehan.

: Syarikat pembekal yang menyertai sebut harga.

: Harta benda kepunyaan atau milikan atau di bawah

Kawalan Kerajaan yang dibeli dengan wang Kerajaan,
yang diterima melalui sumbangan atau hadiah

diperolehi melalui proses perundangan.

. Bekalan di sini bermaksud peralatan pejabat (seperti

komputer, mesin, alat tulis dan lain-lain).

: Perkhidmatan di sini bermaksud sebarang kerja seperti

fotokopi, percetakan, pakej hotel, keraian, katering,

tenaga buruh, kepakaran dan lain-lain.




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 03

BP - 11 Tarikh kuatkuasa :

7 OKTOBER 2026

KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 3
MALAYSIA
e |nvois : Dokumen pembayaran.

e Dokumen sokongan

e P(BP)

o TPK

e TP

e PPTK

o PA

¢ PTK

e PPB

e Seksyen P&K
e PT Stor

+ PK (PO/CO)
e DO

e eP

o JK

: Resit/ bil, surat arahan, surat sokongan, lampiran

kenyataan tuntutan dan lain-lain.

: Pengarah Perancangan

: Timbalan Pengarah Kanan

: Timbalan Pengarah

: Penolong Pegawai Tadbir Kanan
. Penolong Akauntan

: Pembantu Tadbir Kanan

: Pegawai Penerima Barang

: Seksyen Pentadbiran & Kewangan
: Pembantu Tadbir Stor

: Pesanan Kerajaan

: Nota Penghantaran

: Sistem ePerolehan

: Jawatankuasa




No. Pindaan : 03
BAHAGIAN PERANCANGAN

BP - 11 Tarikh kuatkuasa :
7 OKTOBER 2026

KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 4
MALAYSIA
5.0 PROSEDUR
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
5.1 Proses Perolehan Pembelian Terus
5.1.1 | Mengemukakan permohonan yang lengkap kepada seksyen Ketua
Pentadbiran & Kewangan: Seksyen/ Unit
1. Borang Permohonan Melakukan Kerja-kerja
Pembaikan/ Pengubahsuaian/ Perkhidmatan/
Pembelian (Lampiran I)
2. Dokumen sokongan:
- Kajian pasaran/ sebut harga
- Salinan penyata akaun syarikat
- Salinan pendaftaran syarikat (SSM)
- Salinan pendaftaran syarikat (MoF)
- Salinan sijil Tax Compliance Certificate (TCC)
- Lampiran 12: Borang Pengisytiharan Pemunya
Benefisial
- Lampiran 13: Surat Akuan Syarikat Dalam
Menangani Jenayah Pemerdagangan Orang dan
Buruh Paksa
512 | Semak permohonan berdasarkan kehendak arahan | PPTK/PA/PTK
PT

Pekeliing Perbendaharaan yang berkaitan dan angkat

permohonan untuk pertimbangan kelulusan




No. Pindaan : 03
BAHAGIAN PERANCANGAN

BP - 11 Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN PENGENDALIAN 7 OKTOBER 2026
Ao PEROLEHAN MiSurat : 5
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
5.1.3 | Semak dan pertimbangan kelulusan pihak berkuasa melulus P(BP)/TPK
5.1.6 | Keluarkan Pesanan Kerajaan P(BP)/TPK/
PPTK/ PA
5.2 Proses Perolehan Sebut Harga
5.2.1 | Mengemukakan permohonan yang lengkap kepada Seksyen Ketua
Pentadbiran dan Kewangan: Seksyen/ Unit
1. Memo permohonan
2. Kertas cadangan
3. Dokumen sokongan
- Kajian pasaran
- Syor keahlian Jawatankuasa Spesifikasi (minimum
4 orang ahli)

5.2.2 | Semak permohonan berdasarkan kehendak Arahan Urusetia /
Pekeliling Perbendaharaan yang berkaitan dan angkat | Jawatankuasa
permohonan untuk pertimbangan kelulusan Proses

Sebut Harga
5.2.3 | Penciptaan sebut harga dan Pelantikan Jawatankuasa Urusetia /
Spesifikasi untuk kelulusan dalam Sistem ePerolehan Jawatankuasa
Proses
Sebut Harga
5.2.4 | Semak dan pertimbangan kelulusan pihak berkuasa melulus P(BP)/TPK




u;g ;,

BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 03

s BP - 11 Tarikh kuatkuasa :
7 OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 6
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
5.2.5 | Jawatankuasa Spesifikasi mengunci masuk spesifikasi telah | JK Spesifikasi
diluluskan dan mengandungi elemen seperti:
a) kriteria penilaian,
b) senarai semak dan dokumen sokongan vyang
diperlukan
c) skema dan elemen wajaran pemarkahan penilaian
teknikal dan kewangan.
d) Memperakui spesifikasi dan kriteria penilaian yang
disediakan untuk pengiklanan.
5.2.6 | Penyediaan dokumen tawaran dan jadual sebut harga untuk Urusetia/
kelulusan iklan sebut harga Jawatankuasa
Proses

Sebut Harga

5.2.7 | Dokumen tawaran yang telah lengkap hendaklah diluluskan | P(BP)/ TPK
oleh Pelulus lklan sebelum pelawaan sebut harga
5.2.8 | Pendaftaran kehadiran pembekal untuk taklimat/ lawatan Urusetia /
tapak Jawatankuasa
Proses

Sebut Harga

5.2.9 | Pelantikan Jawatankuasa Pembuka, Jawatankuasa Penilaian

Teknikal & Jawatankuasa Penilaian Kewangan

Urusetia /
Jawatankuasa
Proses
Sebut Harga




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 03

BP - 11 Tarikh kuatkuasa :
P EMENTERIAT SENGENDALIAR 7 OKTOBER 2026
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 7
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
5.2.10 | Semak dan pertimbangan kelulusan pihak berkuasa melulus P(BP)/TPK
5.2.11 | Menyemak dan mengesahkan dokumen yang diterima | Jawatankuasa
daripada pembekal berdasarkan senarai semak yang Pembuka
disediakan oleh Jawatankuasa Spesifikasi
5.2.12 | Melakukan penilaian berdasarkan cadangan tawaran teknikal | Jawatankuasa
berasaskan spesifikasi dan skema pemarkahan yang Penilaian
disediakan oleh Jawatankuasa Spesifikasi, penyataan Teknikal &
pematuhan (statement of compliance) dan/ atau penilaian | Jawatankuasa
fizikal (sampel). Penilaian
Penilaian 1 peringkat - penilaian teknikal dan kewangan | Kewangan
dilaksanakan oleh jawatankuasa yang sama semasa
pematuhan dokumen iaitu Jawatankuasa Penilaian.
Penilaian 2 Peringkat - penilaian teknikal dilaksanakan oleh
Jawatankuasa Penilaian Teknikal manakala penilaian
kewangan dilaksanakan oleh Jawatankuasa Penilaian
Kewangan.
5.2.13 | Menyediakan kertas taklimat dengan melengkapkan: Urusetia /
a) Syor kedudukan pembekal berdasarkan laporan | Jawatankuasa
penilaian; dan Proses
b) Ulasan ke atas syor yang telah dibuat. Sebut Harga
5.2.14 | Melantik Jawatankuasa Sebut Harga P(BP)/ TPK




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 03

BP - 11 Tarikh kuatkuasa :
7 OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
IRESIHAFEN PEROLEHAN M/Surat : 8
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
5.2.15 | Pertimbangan pemilihan akhir pembekal berdasarkan | Jawatankuasa

penyatuan laporan dan pengesyoran Urus Setia dengan

kaedah Pemilihan Pelbagai

Sebut Harga

5.2.16 | Keluarkan Surat Setuju Terima (SST) kepada pembekal yang

Berjaya. Menerima maklumbalas pembekal keatas SST yang

dikeluarkan.

Urusetia

Sebut Harga

5.2.17 | Memaklumkan kepada Seksyen yang memohon mengenai

pembekal berjaya dan mengeluarkan arahan untuk mencipta

nota minta atau menyediakan dokumen kontrak.

Urusetia

Sebut Harga

5.2.18 | Menghantar nota minta kepada Unit Kewangan untuk proses Ketua
pengeluaran Pesanan Kerajaan/ mengemukakan dokumen | Seksyen/ Unit
kontrak.

5.2.19 | Keluarkan Pesanan Kerajaan dan mempamerkan salinan | P(BP)/TPK/
Pesanan Kerajaan kepada pembekal PPTK/ PA
5.3 Menerima bekalan/ perkhidmatan

5.3.1 | Menerima dan menyemak bekalan bersama-sama surat PPB
penghantaran (DO), Pesanan Kerajaan, minit perakuan
pembayaran dan invois.

5.3.2 | Pembayaran dilaksanakan melalui iGFMAS

P(BP)/TPK/

PPTK/ PA




No. Pindaan : 03
BAHAGIAN PERANCANGAN

BP - 11 Tarikh kuatkuasa :
7 OKTOBER 2026

KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 9
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
5.4 Penilaian Prestasi pembekal
5.4.1 | Melengkapkan Borang Penilaian Prestasi pembekal (kepada Ketua
Nilai Perolehan RM 50,000.00 keatas sahaja) Seksyen/ Unit
5.4.2 | Membuat analisa berdasarkan maklumat dari Borang Penilaian
Prestasi Pembekal PPTK/PA
5.4.3 | Melaporkan analisa Prestasi Pembekal di dalam mesyuarat BET
peringkat Bahagian.
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
5.5 Proses Tuntutan Panjar Wang Runcit
5.5.1 | Anggota mengemukakan permohonan awal melalui Ketua Anggota

Seksyen/ Unit untuk perolehan berdasarkan prinsip berikut:

1.1 Pembayaran kecil yang segera:

a) Pembayaran sebarang perolehan/ pembelian yang tidak
dirancang tetapi diperlukan dengan SEGERA dan
mendesak bernilai tidak melebihi RM500.

1.2 Pembelian runcit:

a) Pembelian barang-barang yang dibenarkan dalam kuantiti
kecil dan tidak praktikal untuk diperoleh dari pembekal




No. Pindaan : 03
BAHAGIAN PERANCANGAN

BP -11 Tarikh kuatkuasa :
7 OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEROLEHAN M/Surat : 10
MALAYSIA
BIL TANGGUNG
AKTIVITI
JAWAB
dengan menggunakan Pesanan Tempatan.
Kaedah permohonan boleh menggunakan memo, email atau
media lain yang boleh disimpan cetak.
5.56.2 | Semak dan pertimbangan kelulusan. Keputusan permohonan P(BP)
boleh menggunakan memo, email atau media lain yang boleh
disimpan cetak.
5.6.3 | Anggota membuat pembelian dan kemukakan tuntutan kepada Anggota
Seksyen Pentadbiran & Kewangan beserta cetakan keputusan
permohonan
5.5.4 | Baucar Kecil (Kew50e) dikeluarkan dan ditandatangani oleh Anggota /
anggota dan disahkan oleh Pegawai Pembayar Wang Runcit PPTK

6.0 REKOD KUALITI

e Sistem ePerolehan
o Sistem iGFMAS

7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1

Pengubahsuaian/ Perkhidmatan/ Pembelian

Lampiran 2 : Borang Penilaian Prestasi Pembekal

Borang Permohonan Melakukan Kerja-kerja Pembaikan/




LAMPIRAN 1
BAHAGIAN PERANCANGAN

BORANG PERMOHONAN MELAKUKAN KERJA-KERJA PENAMBAIKAN /
PENGUBAHSUAIAN / PERKHIDMATAN / PEMBELIAN

Nama Pemohon/ Jawatan :
Nama Seksyen/ Unit :
No. Telefon/ Faks :

Nama Cadangan Pembekal :

No. Telefon/ Faks :

HARGA HARGA
BIL PERKARA KUANTITI | SEUNIT | KESELURUHAN | JUSTIFIKASI

(RM)

JUMLAH

BESAR

Tandatangan Pemohon:

Nama /Jawatan:

Pengesahan Ketua Unit:

Nama /Jawatan:

UNTUK DIISI UNIT KEWANGAN

Kod Aktiviti
Jum.Peruntukan
Jum.Perbelanjaan :
Jum.Tanggungan :

Baki Peruntukan

Disahkan: Pen Akauntan/ Ketua Pembantu Tadbir:

Nama/Jawatan :

UNTUK DIISI UNIT PENTADBIRAN

PERMOHONAN *DILULUSKAN / TIDAK DILULUSKAN

Diluluskan oleh (Ketua Jabatan/Bahagian):

Nama / Jawatan

Tarikh

PERMOHONAN INI BOLEH
DITERUSKAN UNTUK PERSEDIAAN
PESANAN TEMPATAN: * YA/ TIDAK

No Pesanan Kerajaan

Nama dan Alamat Pembekal :

yang diluluskan




-

Semua ruang hendaklah dilengkapi dan (*) potong yang tidak berkaitan.

Bagi Perolehan terus, borang permohonan hendaklah disertakan bersama 3 sebutharga daripada pembekal untuk
dinilai, salinan sijil pendaftaran dengan Kementerian Kewangan beserta kod bidang yang bersesuaian dan salinan sijil
Bumiputera.

Tuan juga bertanggungjawab untuk memastikan perolehan terus ini terikat kepada SPP 12/2007 yang mana pembelian
dibenarkan bagi mana-mana pembekal yang berdaftar atau tidak berdaftar dengan Kementerian Kewangan samaada
bertaraf Bumiputera atau bukan Bumiputera sehingga RM50,000 setahun bagi setiap jenis item.

Bagi perolehan secara sebutharga, sila sertakan keputusan Jawatankuasa Perolehan Sebutharga dan sijil-sijil yang
berkaitan.



LAMPIRAN 2

BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

BORANG PENILAIAN PRESTASI PEMBEKAL
i. Nama Syarikat

ii. Nama Bekalan / Perkhidmatan / Kerja

Sila baca dengan teliti. Kemudian tandakan (V ) pada pilihan berdasarkan skala yang
diberikan.

1 = Tidak 2 = Sederhana | 3 = Baik 4 = Sangat Baik | 5 = Cemerlang
Memuaskan

1 2 3 4 5
1. Kualiti bekalan / perkhidmatan / kerja
2. Penghantaran / pelaksanaan mengikut jadual
3. Perkhidmatan selepas jualan
4. Mudah dihubungi

Komen / pandangan lain (jika ada) :

Pengesahan Pegawai Terima Bekalan /
Perkhidmatan / Kerja

Nama
Jawatan

Tarikh



BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENYELENGGARAAN ASET ALIH
KERAJAAN

Disahkan_oleh :

NORAZIAHASMAWATI BINT! SULAIMAN

Bahagian Perancangan '
Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA - NORAZIAHASMAWATI BINTI SULAIMAN
JAWATAN  : PENOLONG PEGAWAI TADBIR KANAN
TARIKH . o 26

Diluluskan oleh :

DR. ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH
{No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah

andatangan)

NAMA : DR ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH Y Y LY




REKOD PINDAAN

Bil. No.Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
1. 01 7 Oktober 1-6 Pindaan kepada keseluruhan
2026 Penyelenggaraan Aset Alih Kerajaan

di Bahagian Perancangan termasuk
ejaan, istilah dan tatabahasa




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 01

BP -12

Tarikh kuatkuasa :

KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET | 7 OKTOBER 2026

KESIHATAN ALIH KERAJAAN

MALAYSIA M/Surat : 1

1.0

2.0

3.0

4.0

OBJEKTIF

Memastikan penyelenggaraan dan pembaikan Aset Alih dilakukan mengikut
peraturan bagi memastikan peralatan berfungsi dengan lancar dan selamat

digunakan.

SKOP

Digunakan untuk proses penyelenggaraan dan pembaikan Aset Alih yang rosak.

RUJUKAN

) Manual Kualiti BP — 01 Bahagian Perancangan KKM

. Pekeliling Perbendaharaan (PP) — Pengurusan Aset Kerajaan

DIFINISI/SINGKATAN

o Aset Bernilai Rendah : Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang
(ABR) daripada RM2,000.00 (Ringgit Malaysia Dua Ribu)

setiap seksyen
e Harta Modal : Aset alih yang harga perolehan asalnya RM 2,000

(Ringgit Malaysia Dua Ribu) atau lebih setiap satu

seksyen.




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 01
BP -12
Tarikh kuatkuasa :
PENYELENGGARAAN ASET |7 OKTOBER 2026
ALIH KERAJAAN
M/Surat : 2

Penyelenggaraan Kerja penyelenggaraan mengikut jadual untuk

dan Pencegahan memeriksa, menyelenggara, membaiki atau

Kerosakan mengganti komponen bagi memastikan aset
berfungsi dengan baik dan mengelakkan
berlakunya kerosakan besar.

Penyelenggaraan . Tindakan membaiki atau mengganti komponen

dan Pembaikan  apabila berlaku kerosakan/ kegagalan supaya aset

kerosakan dapat berfungsi semula mengikut piawaian yang
ditetapkan.

PA : Pegawai Aset (PA) adalah pegawai yang dilantik
secara rasmi oleh KSU dari kalangan anggota
yang bertanggungjawab dalam pengurusan aset
dari penerimaan sehingga pelupusan.

Anggota : Pegawai dan Kakitangan Bahagian Perancangan

Kuasa Melulus

P(BP)

TP

PPTK

:Pihak yang meluluskan perolehan (Perbendaharaan

/ Kementerian / Jabatan)

: Pengarah Perancangan

: Timbalan Pengarah

: Penolong Pegawai Tadbir Kanan




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 01

BP -12

= Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET | 7 OKTOBER 2026

KESIHATAN ALIH KERAJAAN
MALAYSIA M/Surat : 3
e PT : Pembantu Tadbir
e P&K : Seksyen Pentadbiran & Kewangan

5.0 PROSEDUR

BIL. TINDAKAN
51 PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN
5.1.1 Menyediakan senarai aset yang memerlukan PA

penyelenggaraan dengan menggunakan Borang
Senarai Aset Alih Kerajaan Yang Memerlukan

Penyelenggaraan Berjadual (KEW. PA-14)

512 Merancang penyelenggaraan mengikut jadual/ PA

perancangan yang telah ditetapkan

513 Pegawai Aset merekod penyelenggaraan dalam PA
Borang Rekod Penyelenggaraan Aset Alih (KEW.
PA-15)

5.2 PENYELENGGARAAN PEMULIHAN

521 Menerima aduan kerosakan dari anggota dan PA
mengisi Borang laporan Aduan Kerosakan

Peralatan

522 Buat laporan kerosakan menggunakan Borang PA
Aduan Kerosakan Aset Alih Kerajaan (KEW.PA-
10)

523 Menghubungi pihak pembekal untuk proses PA




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 01

BP - 12

Tarikh kuatkuasa :

7 OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENYELENGGARAAN ASET

KESIHATAN ALIH KERAJAAN
MALAYSIA

M/Surat: 4

BIL.

TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

pembaikan

5.2.4

Memastikan  peralatan  berfungsi  dengan
sempurna sebelum membuat pengesahan
penerimaan dan melengkapkan Borang laporan

Aduan Kerosakan Peralatan

PA

525

Sekiranya peralatan tersebut memerlukan vendor
membawa keluar dari pejabat, isi Borang
Kebenaran Membawa Keluar Peralatan dan
menyerahkan satu salinan kepada vendor dan

satu salinan lagi untuk simpanan pejabat.

PA

526

Aset Alih yang dibawa keluar untuk tujuan
penyelenggaraan hendaklah mendapat kelulusan
bertulis daripada Ketua Jabatan/ Pegawai Aset
dan hendaklah direkodkan dalam KEW.PA-9

PA




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 01

BP -12

" Tarikh kuatkuasa :

KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET | 7 OKTOBER 2026
MALAYSIA M/Surat: 5
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD NO RUJUKAN | FAIL/LOKASI
SIMPANAN
Borang Aduan Kerosakan Aset KEW.PA-10 Seksyen P&K 3 tahun

Alih Kerajaan

Senarai Aset Alih Kerajaan Yang KEW.PA-14

Memerlukan Penyelengaraan

Seksyen P&K 3 tahun

Pergerakan/ Pinjaman Aset Alih

Berjadual

Rekod Penyelenggaraan Harta KEW.PA-15 Seksyen P&K 3 tahun
Modal

Borang Permohonan KEW.PA-9 Seksyen P&K 3 tahun

Borang Laporan Kerosakan

Peralatan

Seksyen P&K 1 tahun

Borang Kebenaran Membawa
Keluar Peralatan (BKMKP)

Seksyen P&K 1 tahun

Jadual/ Perancangan

Penyelenggaraan Tahunan

Seksyen P&K 3 tahun




> (b %‘ BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 01
= &

_ BP - 12
U et Tarikh kuatkuasa :
KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET |7 OKTOBER 2026
KESIHATAN ALIH KERAJAAN
MALAYSIA M/Surat : 6
7.0 LAMPIRAN
Lampiran 1 ; Borang Laporan Kerosakan Peralatan
Lampiran 2 ; a) Borang Kebenaran Membawa Keluar Peralatan

b) Borang Permohonan Pergerakan/ Pinjaman Aset
Alih (KEW.PA-9)

Lampiran 3 : Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEW.PA-10)

Lampiran 4 g Senarai Aset Alih Kerajaan Yang Memerlukan

Penyelenggaraan Berjadual (KEW.PA-13)

Lampiran 5 : Rekod Penyelenggaraan Aset Alih (KEW.PA-14)

Lampiran 6 - Jadual/ Perancangan Penyelenggaraan Tahunan




Bahagian Perancangan
Kementerian Kesihatan Malaysia
Laporan Kerosakkan Peralatan

LAMPIRAN 1

PENGGUNA / MASALAH

Nama Pengguna : Lokasi :

Unit :

Kategori masalah : D Peralatan ICT D Peralatan Bukan ICT

Masalah dibangkitkan :

| PC/PCU | | Pencetak Mouse Software
| Monitor | Spiker Keyboard Lain-lain

TINDAKAN

Tarikh Laporan :
Pegawai Yang Menerima Laporan @

Masalah di kenal pasti :

Tindakan :

Tarikh Tindakan : Tandatangan :

PENYELENGGAAN

PERALATAN

No. Rujukan Aduan : Tarikh Terima :

Tindakan diambil

Nama Pembekal

Alamat Pembekal

Nama Wakil Syarikat : No. Tel :

Tarikh Tindakan : Tandatangan
Nama Pegawai :

PENGESAHAN

KERJA

Saya mengesahan bahawa peralatan telah dibaiki dan sedia untuk digunakan.

Tarikh @ Tandatangan Pegawai :
Nama Pegawai




Bahagian Perancangan

62590 Putrajaya

Kementerian Kesihatan Malaysia
Aras 6-9, Blok E6, Kompleks E, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

LAMPIRAN 2 (a)

| SALINAN PEJABAT J

BORANG KEBENARAN MEMBAWA
KELUAR PERALATAN (BKMKP)

Kepada sesinpa yang berkenaan -

Adalah dimaklumkan bahawa

No, kad

Pengenalan dari

telah mendapat kebenaran untuk

membawa keluar pejabat perkakasan-perkakasan berikut:-

Perkakasan

No. Siri

Tandatangan Pembawa
Nama

No. Kad Pengenalan
Tarikh
No. Tel

Bahagian Perancangan
Kementerian Kesihatan Malaysia

62590 Putrajaya

Tandatangan Pegawai
Nama
Tarikh

Cop Rasmi

SALINAN PEMBEKAL

Aras 6-9, Blok £6, Kompleks E, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

BORANG KEBENARAN MEMBAWA
KELUARAN PERALATAN (BKMKP)

Kepada seslapa yang burkenaan:-

Adalah dimaklumkan bahawa

No. Kad

Pengenalan dari

talah mendapatkan kebenaran untuk membawa

pejabat perkakasan-perkakasan berikut:-

Perkakasan

No. Siri

Tandatangan Pembawa :
Nama

No. Kad Pengenalan
Tarikh

No. Tel

Tandatangan Pegawai
Nama
Tarikh

Cop Rasmi :



Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

LAMPIRAN 2 (b)

AM 2.4 Lampiran A

KEW.PA-9

No. Permohonan: ..........

BORANG PERMOHONAN PERGERAKAN/ PINJAMAN ASET ALIH

Nama Pemohon : Tujuan :
Jawatan : Tempat Digunakan:
Bahagian - Nama Pengeluar:
Tarikh : Tarikh
: Lulus/
Bil. No. Siri Keterangan = !ﬁ:ak Catatan
fendaRasen Asst thpmiam | CIANO%S | Lulus) | Dipulangkan | Diterima
(Tandatangan Peminjam) Fl:ar;di-atﬂnéanPel.ulus] ----------
Nama  : MNama @
Jawatan : Jawatan :
Tarikh Tarikh
{Tandatangan Pemulang) (Tandatangan Penerima)
Nama £ MNama @
Jawatan : Jawatan :
Tarikh Tarikh




KEW.PA-10
BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH
Bahagian | (Untuk diisi oleh Pengadu)
1. Jenis Aset

2. Nombor Siri Pendaftaran Aset/
Komponen

3. Pengguna Terakhir
4. Tarikh Kerosakan
5. Perihal Kerosakan
6.  Nama Dan Jawatan
7.  Tarikh
Bahaglan Il (Untuk diisi oleh Pegawal Aset/ Pegawai Teknikal)
8.  Jumlah Kos Penyelenggaraan Terdahulu:
9. Anggaran Kos Penyelenggaraan :
10. Syor Dan Ulasan
11.  Nama Dan Jawatan
12, Tarlkh
Bahagian Il {(Keputusan Ketua Jabatan/ Bahagian/ Seksyen/ Unit)
Diluluskan/ Tidak Diluluskan*

LT 1o O OO P O

Tandatangan
[N = L4 U

JawataN: ..

Nota: * Potong mana yang tidak berkenaan.

LAMPIRAN 3
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BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENGGUBALAN PELAN
KESIHATAN

Disahkan oleh :

%} DR. DAVIS JOHNRAJ
(Wo. MPAM- 32789)

................................................. Palar-RPorabatan Kesihatan Awam

(Tandatangan) Timbalan Pengarah Kanan |
Bezhaglan Perancangan
Keinenierian Kesihatan Malaysia
NAMA : DR. DAVIS JONRAJ
JAWATAN - TIMBALAN PENGARAH SEKSYEN PDPK
TARIKH : 05 OKTOBER 2026

iluluskan oleh :
BR. ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH
(No, MPM: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah

................................................ o Y Perancangan |
andatangan)  ementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN - PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
TARIKH : 05 OKTOBER 2026




REKOD PINDAAN

No.Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan

01

7 Oktober
2026

5-7

meminda Arahan No. 1, 2004 : Majlis
Tindakan Negara Arahan kepada No.
1, 2010 Majlis Tindakan Negara.

meminda ramalan kepada sasaran
sukuan tahun

meminda Unit Perancang
Ekonomi(UPE) kepada Kementerian
Ekonomi(KE), Jawatankuasa Pemandu
Perancangan Kementerian
Kesihatan(JPKK) kepada
Jawatankuasa Dasar Dan
Perancangan Kementerian
Kesihatan(JDPKK)

meminda mesyuarat pagi kepada
Mesyuarat Bahagian Teknikal




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01
BP-13

e o =3 - |
KEMEﬁ_fl"mEfRIAN PENGGUBALAN PELAN Tarikh kuatkuasa : 7

KESIHATAN KESIHATAN OKTOBER 2026

MALAYSIA

M/Surat :1
1.0 OBJEKTIF

2.0

3.0

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi

menggubal Pelan Kesihatan.

SKOP

Prosedur ini adalah untuk diguna pakai oleh pegawai Seksyen
Perancangan Dasar dan Pelan Kesihatan bagi penggubalan Pelan
Kesihatan. Proses ini bermula mengikut jadual kerja pelan tindakan
tahunan Bahagian Perancangan yang telah diluluskan, atau arahan
daripada pihak atasan dan berakhir apabila Pelan Kesihatan

dimuktamadkan.

RUJUKAN

e Pekeliling Am mengenai Penyediaan Rancangan Malaysia 5 Tahun

e Pekeliling Am Bit 3 Tahun 2005?( Penilaian Impak dan Outcome)

e Arahan No. 1, 2010 Majlis Tindakan Negara

e Garis Panduan berkenaan dengan Penyediaan Rancangan
Malaysia 5 Tahun

e Buku Rancangan Malaysia 5 Tahun




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP - 13
N e Tarikh kuatkuasa : 7
KENERTERIAN PENGGUBALAN PELAN oLl
KESIHATAN KESIHATAN
MALAYSIA

M/Surat :2

4.0 DEFINISI/SINGKATAN
e Analisa Situasi Kesihatan

Negara

e Pelan Kesihatan

e Pengurusan Atasan KKM

e BP

e JKN

. Analisis data dan informasi kesihatan berkenaan
masalah, isu dan cabaran yang dihadapi oleh
sistem kesihatan. Analisis situasi kesihatan
menggunakan data/informasi yang terdahulu dan
terkini  untuk membuat sasaran sukuan tahun
masa hadapan termasuk pemantauan tahunan,
Kajian Separuh Penggal dan penilaian Pelan
Kesihatan 5 tahun. Analisis ini juga membantu
dalam menentukan samada isu yang
dibangkitkan/dikenalpasti  dapat menetapkan

halatuju Pelan Kesihatan yang utama

. Dokumen yang menggariskan halatuju sektor
kesihatan dan KKM dalam tempoh yang ditetapkan
seperti Rancangan Malaysia 5 Tahun, Pelan
Strategik KKM atau dokumen lain setaraf

dengannya.

- TKPK (P&ST)/KSU/KPK atau YBMK

: Bahagian Perancangan, KKM

: Jabatan Kesihatan Negeri




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-13
PENGGUBALAN PELAN Tarikh kuatkuasa : 7
KESIHATAN OKTOBER 2026
KESIHATAN
MALAYSIA
M/Surat :3

° KKM : Kementerian Kesihatan Malaysia
°® TWG : Technical Working Group

(Kumpulan Kerja Teknikal)
° KE : Kementerian Ekonomi

Jabatan Perdana Menteri
° JDPK : Jawatankuasa Dasar Dan Perancangan

K Kementerian Kesihatan

¢ P(BP) : Pengarah Bahagian Perancangan
e TPK : Timbalan Pengarah Kanan

Bahagian Perancangan
e TP - Timbalan Pengarah Seksyen PDPK
e KPPK - Ketua Penolong Pengarah Kanan Seksyen PDPK
e KPP : Ketua Penolong Pengarah Seksyen PDPK
e PPK : Penolong Pengarah Kanan Seksyen PDPK
e PP : Penolong Pengarah Seksyen PDPK
e DDMS - Digital Document Management System




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01
Bt Aol BP -13
e Tarikh kuatkuasa : 7
S ari uatkuasa :
KEMENTERIAN PENGGUBALAN PELAN OKTOBER 2026
MALAYSIA
M/Surat :4
5.0 PROSEDUR
5.1 Carta Aliran Penggubalan Pelan Kesihatan seperti di Lampiran 1
BIL TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
5.1.1 Menyediakan jadual kerja penggubalan Pelan
. KPPK, KPP, PPK, PP
Kesihatan
51.2 Memaklumkan Jadual kerja kepada pihak P(BP), TPK, TP
pengurusan atasan KKM
51.3 Menubuhkan Kumpulan Kerja Teknikal (Technical
Working Groups) TWG bagi isu-isu utama yang KPPK, KPP, PPK, PP
dipilih
5.1.4 | Menjalankan analisa situasi KPPK, KPP, PPK, PP
515 Mendapatkan cadangan dasar/aktiviti/program
_ ) KPPK, KPP, PPK, PP
dari TWG/Bahagian
516 Menyediakan kerangka Pelan Kesihatan TP,KPPK, KPP, PPK, PP
517 Mendapatkan kelulusan kerangka Pelan
Kesihatan dari pengurusan atasan KKM melalui
Mesyuarat Teknikal Bahagian /Mesyuarat Khas P(BP), TPK, TP
KPK/ Mesyuarat JDPKK/Mesyuarat Pengurusan
Tertinggi/Mesyuarat Post-Cab/ Taklimat Khusus
5.1.8 Menyediakan draf cadangan Pelan Kesihatan TP, KPPK, KPP, PPK, PP




s -,
=

BAHAGIAN PERANCANGAN
BP-13

PENGGUBALAN PELAN

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7

KEMENTERIAN OKTOBER 2026
KESIHATAN RESIHATAN
MALAYSIA
M/Surat :5
BIL TINDAKAN TANGGUNGJAWAB

51.9 Membentangkan draf cadangan Pelan Kesihatan
untuk pertimbangan/kelulusan pengurusan pihak
atasan KKM melalui Mesyuarat Teknikal
Bahagian /Mesyuarat Khas KPK/ Mesyuarat
JDPKK /Mesyuarat Pengurusan
Tertinggi/Mesyuarat Post-Cab/ Taklimat Khusus

TP/KPPK/KPP

kepada semua stakeholders

5.1.10 | Mengedarkan Pelan Kesihatan yang diluluskan P(BP), TPK, TP

6.0 REKOD KUALITI

NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
Minit mesyuarat berkaitan KKM.XXX-X/X/X DDMS S TAHUN
Penggubalan Pelan Kesihatan
Dokumen Draf Cadangan Pelan KKM.XXX-X/X/X DDMS 5 TAHUN
Kesihatan yang dibentangkan
untuk kelulusan




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01
BP -13
ﬂe__n‘”_;:“, — .
KESIHATAN KESIHATAN OKTOBER 2026
MALAYSIA
M/Surat :6
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
KKM.XXX-X/X/X DDMS 5 TAHUN
Dokumen Pelan Kesihatan
yang telah dimuktamadkan




35 B BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 01
BP -13
"t Tarikh kuatkuasa : 7
PENGGUBALAN PELAN
KEMENTERIA KESIHATAN OKTOBER 2026
KESIHATAN
MALAYSIA
M/Surat :7
7.0 LAMPIRAN

CARTA ALIR PROSES PENGGUBALAN PELAN KESIHATAN
( MULA )
v

Menyediakan jadual kerja penyediaan
Pelan Dasar Kesihatan
v
Memaklumkan jadual kerja kepada
pihak pengurusan atasan KKM
v
Menubuhkan Kumpulan Kerja Teknikal
(Technical Working Groups) TWG bagi isu-isu
utama yang dipilih

¥
17 Menjalankan analisa situasi |
v -
Mendapatkan cadangan dasar/ aktiviti/ program
dari TWG/ Bahagian
3
| Menyediakan kerangka Pelan Kesihatan 414———
Membuat pindaan
terhadap kerangka
Tidak
Mendapatkan kelul L gka Pelan Kesih
dari pengurusan atasan KKM melalui Mesyuarat Teknikal
Bahagian Pagi / Mesyuarat Khas KPK / Mesyuarat JPPKK /
Mesyuarat Pengurusan Tertinggi / Mesyuarat Post-Cab /
Taklimat Khusus
T
Menyediakan draf cadangan Pelan Kesibatan -
Membuat pindaan
terhadap draf
Tidak
Membentangkan draf cadangan Pelan Kesihatan untuk

pertimbangan/ kelulusan pengurusan pihak atasan KKM
melalui Mesyuarat Teknikal Bahagian Pagi / Mesyuarat Khas
KPK / Mesyuarat JPPKK / Mesyuarat Pengurusan Tertinggi /
Mesyuarat Post-Cab / Taklimat Khusus

¢

Mengedarkan Pelan Kesihatan yang diluluskan
kepada semua stakeholders

TAMAT




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PEMANTAUAN PELAN KESIHATAN

Disahkan oleh

A_[‘I-> DR. DAVIS JOHNRAJ
(No. MPM: 32789)
............... et eeeeiiesessessessenessesssssasssanasseassas Pakar Perubatan Kesihatan Awam

Timbalan Pengarah Kanan |
(Tandatangan) Bahagian Perancangan

Kementerian Keslhatan Malaysia

NAMA : DR. DAVIS JOHNRAJ
JAWATAN : TIMBALAN PENGARAH SEKSYEN PDPK
TARIKH : 5 OKTOBER 2026

Diluluskan oleh :

PR. ENNA BINTI MOHD. I-!ANAF!AI:
(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah R

ararparn HaraacanGan
Banagian Parancangan

Kasihmntan Mialgvs:t

| =

NAMA  : DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIA
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
TARIKH - 5 OKTOBER 2026




REKOD PINDAAN

Bil. | No.Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
1 01 7 Oktober 1 mengubah Country Health Plan
2026 kepada Kertas Putih Kesihatan
2,46 meminda Pemilik indikator kepada

Person in charge / Pelaksana,
mesyuarat pagi kepada mesyuarat
teknikal bahagian, meminda JPPKK
kepada JDPKK




r“ ) IS ‘
Correr Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
KEMENTERIAN

BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP - 14

PEMANTAUAN PELAN

2026
KESIHATAN KESIHATAN
MALAYSIA

M/Surat : 1
1.0 OBJEKTIF

2.0

3.0

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi

melaksanakan pemantauan pelan kesihatan.

SKOP

Prosedur ini adalah untuk digunapakai oleh pegawai Seksyen
Perancangan Dasar dan Pelan Kesihatan bagi melaksanakan pemantauan
Pelan Kesihatan. la bermula mengikut jadual sasaran kerja tahunan
Seksyen PDPK yang diluluskan serta arahan pihak atasan menerusi
pekeliling dan berakhir setelah Laporan Pemantauan Pelan Kesihatan siap

diedarkan kepada stakeholder.
RUJUKAN

e Pekeliling Rancangan Malaysia 5 Tahun

e Garis Panduan berkenaan Penyediaan Rancangan Malaysia 5 Tahun
e Buku Rancangan Malaysia 5 Tahun

e Kertas Putih Kesihatan (Health White Paper)

e Pelan Strategik KKM




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

e BP - 14
St Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
KEMENTERIAN PEMANTAUAN PELAN 2026
KESIHATAN KESIHATAN
MALAYSIA
M/Surat : 2
4.0 DEFINISI/ SINGKATAN
e Pelan kesihatan . Dokumen yang menggariskan halatuju

sektor kesihatan dan KKM dalam tempoh
yang ditetapkan seperti Rancangan
Malaysia 5 Tahun, Pelan Strategik KKM

atau dokumen lain setaraf dengannya.

e format template : Format yang disediakan oleh Seksyen bagi

tujuan kemasukan data

e Pengurusan Atasan KKM . Terdiri dari YBMK/KPK/KSU atau TKPK

e Pelaksana/Person in Charge : Pihak yang dipertanggungjawab untuk

mengemaskini indikator

e JDPKK :  Jawatankuasa Dasar Perancangan

Kementerian Kesihatan

e BP . Bahagian Perancangan, KKM
e P(BP) . Pengarah Bahagian Perancangan
e TPK : Timbalan Pengarah Kanan

o TP : Timbalan Pengarah Seksyen PDPK




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP - 14

SR Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
KEMENTERIAN PEMANTAUAN PELAN 2026
MALAYSIA
M/Surat: 3
e KPPK : Ketua Penolong Pengarah Kanan Seksyen
PDPK
e KPP : Ketua Penolong Pengarah Seksyen PDPK
e PPK :Penolong Pengarah Kanan Seksyen PDPK
e PP : Penolong Pengarah Seksyen PDPK
e KJ : Ketua Jururawat Seksyen PDPK
e PT : Pembantu Tadbir Seksyen PDPK
e DDMS : Digital Document Management System




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 01

BP-14
KESIHATAN BESIHATAN 2026
MALAYSIA
M/Surat: 4
5.0 PROSEDUR
5.1 Carta Aliran Pemantauan Pelan Kesihatan
BIL AKTIVITI TANGGUNGJAWAB

511 Penyediaan atau pengemaskinian indikator

bagi pemantauan/penilaian Pelan Kesihatan.

KPPK, KPP, PPK, PP,
Pelaksana/Person in

Charge

512 Membuat hebahan kepada pemilik indikator
mengenai pengumpulan data untuk

pemantauan Pelan Kesihatan.

P(BP), TP, KPPK

513 Menerima data dari pemilik indikator

KPPK, KPP, PPK, KJ, PT

514 Menyemak, mengemaskini data dan

memasukkan ke dalam format template.

KPPK, KPP, PPK, PP

515 Melaksanakan analisa pencapaian Pelan

Kesihatan.

TP, KPPK, KPP, PPK, PP

51.6 Menyediakan draf laporan .

TP, KPPK, KPP, PPK, PP

517 Membentangkan laporan kepada pengurusan
atasan KKM melalui Mesyuarat Teknikal
Bahagian /Mesyuarat Khas KPK/ Mesyuarat
JDPKK /Mesyuarat Pengurusan
Tertinggi/Mesyuarat Post-Cab/ Taklimat

Khusus.

P(BP), TPK, TP, KPPK

518 Pengemaskinian pelan tindakan dan indikator

yang berkenaan.

Pelaksana/Person in

Charge




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP - 14
KESIHATAN KESIHATAN
MALAYSIA
M/Surat: 5
6.0 REKOD KUALITI
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
Minit Mesyuarat KKM. XXX-X/X/X DDMS 5 Tahun

berkaitan penyediaan
Laporan Pemantauan

Pelan kesihatan

7.0 LAMPIRAN

Lampiran1 : Carta Aliran Pemantauan Pelan Kesihatan




LAMPIRAN 1

Carta Aliran Pemantauan Pelan Kesihatan

Ve

o

( MULA
v

Penyediaan atau pengemaskinian
indikator bagi pemantauan/penilaian
Pelan Kesihatan

r

Menghantar peringatan kepada
pemilik indikator untuk pengumpulan
data bagi pemantauan Pelan Kesihatan

Data diterima
daripada pemilik
indikator?

Tidak

Maklumat lengkap
dan sahih?

Menghantar peringatan
semula / follow-up kepada
pemilik indikator

4

Berhubung dengan pemilik
indikator untuk melengkapkan /
membetulkan maklumat

Menyemak, mengemas kini dan
memasukkan data ke dalam format
template yang ditetapkan

¢

Melaksanakan analisis pencapaian
Pelan Kesihatan

v

Menyediakan draf laporan
pencapaian Pelan Kesihatan

.

Membentangkan laporan kepada pengurusan atasan
KKM melalui Mesyuarat Teknikal Bahagian /
Mesyuarat Khas KPK / Mesyuarat JPPKK /
mesyuarat berkaitan

'

Pengurusan tertinggi memberikan
keputusan / arahan / maklum balas

!

Mengemaskini pelan tindakan dan
indikator yang berkenaan

Y

TAMAT \

(atau kitaran Pemantauan seterusnya) /




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENYEDIAAN MEDICAL BRIEF of
REQUIREMENTS (MBoR)

Disahkan oleh :

DR. SITI NORAIDA BINTI JAMAL

(NO. MPM: 37376, NO. PKN: 137555)
Timbalan Pengarah
.............................................. Sekﬂyeﬁ.%rancangan Faslht’ Kes|hatan

datangan) Bahagian Perancangan
Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR SITI NORAIDA BINTI JAMAL
JAWATAN : TIMBALAN PENGARAH SEKSYEN PFK
TARIKH : 15 SEPTEMBER 2026

(luluskan oleh : o EnNA BINTI MOHD. HANAFIAN
(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah

Bahagian Perancangan
"""""""""""""""""""""""""" Kementerian Kesihatan Malaysia

andatangan)
NAMA : DR.ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH : 15 SEPTEMBER 2026




REKOD PINDAAN

Bil. | No. Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
1. 01 15 September 1-2 KEMASKINI 3.0 RUJUKAN
2028 8 7.0 LAMPIRAN
Kemuka MBoR muktamad
untuk pengesahan TP
10. LAMPIRAN 2:
SURAT ARAHAN

PENYEDIAAN MBOR




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP -15 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
PENYEDIAAN MEDICAL 2026
BRIEF OF .
KEMENTERIAN M/Surat : 1
KESIHATAN REQUIREMENTS (MBoR)
MALAYSIA

1.0 OBJEKTIF

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi penyediaan

Medical Brief of Requirements.

2.0 SKOP
Prosedur ini bermula dengan menerima arahan daripada Pengarah Bahagian
untuk menyediakan MBoOR yang mana meliputi kesemua projek fasiliti
kesihatan. MBOoR tidak diperlukan bagi sesetengah pembangunan projek
naiktaraf melibatkan sistem kejuruteraan dan projek yang menggunakan

pelan piawai.

3.0 RUJUKAN

Guidelines For Preparing Medical Brief Of Requirements (MBoR) For
Health Facilities, Health Facility Planning Section Edition 1/2018.

o Rancangan Malaysia 5 tahun.

. Pelan Strategik KKM, Bahagian Perancangan, Kementerian Kesihatan
Malaysia.

° Garispanduan dan Peraturan Bagi Perancangan Bangunan Oleh

Jawatankuasa Standard Dan Kos, Unit Perancang Ekonomi, Jabatan

Perdana Menteri Edisi terkini.

. Garispanduan dan norma piawai Kementerian Kesihatan Malaysia
Edisi terkini.



BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 15 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
PENYEDIAAN MEDICAL 2026
pria o REQUIREMENTS (MBoR) | M ourat: 2
MALAYSIA

. Garispanduan Perancangan Kementerian Kesihatan Klinik Kesihatan
Jenis L, Il, 1ll, IV, (Semenanjung Malaysia) dan V (Sabah dan Sarawak)
Edisi Tahun 2022.

o Garispanduan Perancangan Kemudahan Masyarakat terbitan Jabatan

Perancangan Bandar dan Desa Semenanjung Malaysia, Kementerian
Kesejahteraan Bandar, Perumahan dan Kerajaan Tempatan terkini.
. Pelan Induk Fasiliti Kesihatan Kementerian Kesihatan Malaysia

. Manual Kualiti BP - 01

4.0 DEFINISI/SINGKATAN

Fasiliti Kesemua fasiliti yang memberi,
Kesihatan - Perkhidmatan kesihatan seperti hospital, klinik
kesihatan dan sebagainya
- Latihan kesihatan seperti kolej pembantu kesihatan,

kolej kejururawatan dan sebagainya

Pelan piawai Pelan yang diwujudkan dan direka untuk sesebuah

jenis fasiliti dan untuk digunakan berulangkali

Kerja naiktaraf Kerja-kerja naiktaraf yang dilakukan ke atas fasiliti

sedia ada termasuk pembaharuan, penambahan

bangunan, pembangunan bangunan baru.

e Agensi Organisasi yang bertanggungjawab




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 15 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
PENYEDIAAN MEDICAL 2028
BRIEF OF .
KEMENTERIAN M/Surat: 3
KESIHATAN REQUIREMENTS (MBoR)
MALAYSIA
pelaksana mengimplementasi / melaksana projek seperti Jabatan
Kerja Raya, Kementerian Kesihatan Malaysia, dan
lain-lain.
e Medical Brief Dokumen yang mengandungi maklumat keperluan
of projek, tujuan, polisi operasi, fungsi keperluan ruang

Requirements yang mana menerangkan keperluan sesebuah fasiliti
kesihatan. Secara tidak langsung, memberi maklumat

/ panduan terhadap rekabentuk.

e Project Brief Dokumen yang mengandungi maklumat tentang

justifikasi, skop dan kos anggaran sesebuah projek.

e Interaksi Rangkaian komunikasi berkaitan evaluasi cadangan
kontaktor, pembikinan rakabentuk, perbincangan data
bilik, pemantauan pematuhan semasa kontruksi,
mesyuarat tapak, mesyuarat koordinasi,
mengujiterima, mentauliah dan  menyelenggara

sesebuah projek itu.

¢ Notifikasi Arahan dalam bentuk lisan, bertulis dan sebagainya.
e Perancangan Merupakan proses identifikasi skop  projek,
Kesihatan penyediaan MBoR, memberi makilumat semasa

pembangunan rekabentuk dan pemantuan pematuhan

klinikal dan teknikal semasa pembinaan projek.




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP -15 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
PENYEDIAAN MEDICAL 2026
BRIEF OF ,
KEMENTERIAN M/Surat : 4
KESIHATAN REQUIREMENTS (MBoR)
MALAYSIA
« PFK Perancangan Fasiliti Kesihatan
¢ MBoR Medical Brief of Requirements
e« TPK Timbalan Pengarah Kanan
e TP Timbalan Pengarah
e KPPK Ketua Penolong Pengarah Kanan
o KPP Ketua Penolong Pengarah
¢ PPK Penolong Pengarah Kanan
e PP Penolong Pengarah
e PJ Penyelia Jururawat
o KJ Ketua Jururawat
e PPP Penolong Pegawai Perubatan

e PT Pembantu Tadbir




Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER

BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 15
PENYEDIAAN MEDICAL | 2°%°
BRIEF OF .
KEMENTERIAN MiSurat : 5

KESIHATAN | REQUIREMENTS (MBoR)
MALAYSIA

5.0 PROSEDUR

5.1 Prosedur penyediaan Medical Brief of Requirements adalah seperti

berikut ;

BIL

TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

511

Menerima notifikasi penyediaan MBoR
daripada Setiausaha Kanan Bahagian

Pembangunan.

Pengarah/TPK

512

Penyediaan MBoR menurut garis panduan
yang ditetapkan. Format ini hanya
digunapakai untuk projek pembinaan
hospital sahaja. Kemuka draf MBoR
kepada Ketua Unit atau pegawai kanan
yang beri kuasa untuk menyemak dan

dipersetujui.

KPPK KPP, PPK, PP

Semak dokumen draf MBoR. Jika tidak
bersetuju, arahkan KPPK/KPP/ PPK/ PP

untuk semak semula dan buat pembetulan.

TP

51.5

Mengesahkan dokumen MBoR dan
kemukakan kepada Pengarah untuk

kelulusan.

TP




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP -15 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
PENYEDIAAN MEDICAL o
BRIEF OF .
KEMENTERIAN M/Surat: 6
KESIHATAN REQUIREMENTS (MBoR)
MALAYSIA
BIL TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
516 Semak dan luluskan MBoR untuk | Pengarah
dikemukakan kepada Bahagian
Pembangunan.
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD NO. RUJUKAN LOKASI
SIMPANAN
Penyediaan
Buku Daftar Seksyen PFK 5 tahun
MBoR
Borang Arahan _ )
) Fail projek Seksyen PFK 5 tahun
Penyediaan MBoR
MBoR Fail projek Seksyen PFK 5 tahun
Borang Pengesahan _ _
Fail projek Seksyen PFK 5 tahun
Kelulusan MBoR




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN
PERANCANGAN

BP -15

PENYEDIAAN MEDICAL
BRIEF OF
REQUIREMENTS (MBoR)

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
2026

M/Surat : 7

7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1

Lampiran 2

Carta Aliran Penyediaan MBoR

Surat Arahan Penyediaan MBoR




BAHAGIAN

PERANCANGAN

BP -15

PENYEDIAAN MEDICAL

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
2026

BRIEF OF .
KEMENTERIAN M/Surat: 8
KESIHATAN REQUIREMENTS (MBoR)
MALAYSIA
LAMPIRAN 1
CARTA ALIRAN PENYEDIAAN MBOR
Menerima notifikasi
l penyediaan MBoR
Penyediaan MBoR
—
Tidak
Kemuka draf MBoR untuk semakan &
persetujuan Ketua Unit
l Ya
— Sediakan salinan muktamad MBoR
Tidak l
Kemuka MBoR muktamad untuk
pengesahan TP
Ya
Kemukakan MBoR muktamad untuk
— kelulusan Pengarah
Tidak Ya
Kemukakan kepada Bahagian

Pembangunan




BAHAGIAN
PERANCANGAN
BP - 15
PENYEDIAAN MEDICAL
BRIEF OF
KEMENTERIAN
KESIHATAN REQUIREMENTS (MBoR)
MALAYSIA

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER
2026

M/Surat: 9

LAMPIRAN 2

SURAT ARAHAN PENYEDIAAN MBoR

KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA
(MINISTRY OF HEALTH MALAYSIA)
BAHAGIAN PERANCANGAN
(PLANNING DIVISION)

w8 L, ARAS 8, BLOK E6, PARCEL E (PRESINT 1)

= (LEVEL 8, BLOCK E6, PARCEL E (PRECINT 1)

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN
62590 WILAYAH PERSEKUTUAN, PUTRAJAYA.

No. Tel.: 03-8883 2063/2057
No. Fax : 03-8883 2069/2070

Tarikh

Kepada

Tuan/Puan,

Perkara : PENYEDIAAN MEDICAL BRIEF OF REQUIREMENTS

PROJEK D s b A s T e

Dengan segala hormatnya, saya merujuk kepada perkara di atas.

2.Sukacita pihak tuan/puan dapat menyediakan dokumen medical brief of requirements bagi projek

yang telah dikenalpasti untuk dibangunkan seperti di atas.
Sekian, terima kasih.

‘BERKHIDMAT UNTUK NEGARA’

Saya yang menurut perintah,

Pengarah
Bahagian Perancangan
Kementerian Kesihatan Malaysia




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN

MALAYSIA

INPUT REKA BENTUK PROJEK DAN
PEMANTAUAN KEPATUHAN TERHADAP
PERANCANGAN PERUBATAN
(MEDICAL PLANNING COMPLIANCE)

Disahkan oleh :

DR. SITI NORAIDA BINTI JAMAL
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REKOD PINDAAN

Bil.

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan

01

15 September
2026

1.0 OBJEKTIF
ii. menyelaraskan
permohonan kelulusan
kepatuhan spesifikasi
peralatan (technical
specification adherence)

iv.

melaksanakan
pemeriksaan bilik ke bilik
dan inventori peralatan bagi
projek turn-key, sebelum
projek diserahkan.

Kemaskini 3.0 RUJUKAN

4.0 DEFINISI/SINGKATAN

o Kerja naik taraf:
Kerja-kerja naik taraf yang
dilakukan ke atas fasiliti
sedia ada termasuk
pembaharuan,
penambahan bangunan
danpembangunan fasiliti
baharu.

¢ Perancangan Kesihatan

Merupakan proses
analisa keperluan,
identifikasi skop projek,
penyediaan MBoR,
memberi maklumat
semasa pembangunan
reka bentuk dan

pemantuan  pematuhan
klinikal dan teknikal
semasa pembinaan
projek.




KEEE,T,TAET?GN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)

BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7
INPUT REKA BENTUK PROJEK OKTOBER 2026

DAN PEMANTAUAN
KEPATUHAN TERHADAP | p/surat - 1

1.0 OBJEKTIF

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan kepada anggota

di dalam penglibatan berikut :

memberi input keperluan teknikal (medical planning) semasa
perancangan reka bentuk termasuk keperluan peralatan,

menyelaraskan permohonan kelulusan kepatuhan spesifikasi peralatan
(technical specification adherence)

melaksanakan pemeriksaan terhadap kepatuhan keperluan perubatan
semasa fasa pembinaan (pemeriksaan mock-up)

melaksanakan pemeriksaan bilik ke bilik dan inventori peralatan bagi

projek turn-key, sebelum projek diserahkan.

Proses ini dilaksanakan dengan memberi kerjasama kepada agensi

pelaksana yang menguruskan projek keseluruhan.

2.0 SKOP

Prosedur ini merangkumi keseluruhan proses memberi input keperluan

teknikal (medical planning) bermula dari fasa perancangan reka bentuk

sehingga pra-penyerahan projek.

3.0 RUJUKAN




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7
INPUT REKA BENTUK PROJEK OKTOBER 2026

DAN PEMANTAUAN

KEPATUHAN TERHADAP M/Surat : 2
KE\E’ISTJ\ET?SN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING

COMPLIANCE)

4.0

Rancangan Malaysia 5 tahun.

Pelan Strategik KKM, Bahagian Perancangan, Kementerian Kesihatan
Malaysia, 2016.

Garis panduan dan Peraturan Bagi Perancangan Bangunan Oleh
Jawatankuasa Standard Dan Kos, Unit Perancang Ekonomi, Jabatan
Perdana Menteri Edisi Tahun terkini.

Garis panduan dan norma piawai Kementerian Kesihatan Malaysia
Edisi April 2023.

Garis panduan Perancangan Kementerian Kesihatan Klinik Kesihatan
Jenis I, I, IIl, IV, (Semenanjung Malaysia) dan V (Sabah dan
Sarawak), Edisi Tahun 2022

Garis panduan Perancangan Kemudahan Masyarakat terbitan Jabatan
Perancangan Bandar dan Desa Semenanjung Malaysia, Kementerian
Kesejahteraan Bandar, Perumahan dan Kerajaan Tempatan terkini.

Pelan Induk Fasiliti Kesihatan Kementerian Kesihatan Malaysia terkini.

Manual Kualiti BP - 01

DEFINISI / SINGKATAN

Fasiliti Kesemua fasiliti yang memberi:

Kesihatan - Perkhidmatan kesihatan seperti hospital, klinik

kesihatan dan sebagainya
- Latihan kesihatan seperti kolej pembantu

kesihatan, kolej kejururawatan dan sebagainya.
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BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7

INPUT REKA BENTUK PROJEK | q«TOBER 2026

: DAN PEMANTAUAN
KEPATUHAN TERHADAP M/Surat : 3
KEEEm-AESQN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)
¢ Pelan piawai Pelan yang diwujudkan dan direka untuk

¢ Kerja naik taraf

o Agensi

pelaksana

e Medical Brief of

Requirements

o Project Brief

e [nteraksi

sesebuah jenis fasiliti dan untuk digunakan

berulangkali.

Kerja-kerja naik taraf yang dilakukan ke atas
fasiliti sedia ada termasuk pembaharuan,
penambahan bangunan danpembangunan fasiliti
baharu.

Organisasi yang bertanggungjawab
mengimplementasi / melaksana projek seperti
Jabatan Kerja Raya, Kementerian Kesihatan

Malaysia, dan lain-lain.

Dokumen yang mengandungi maklumat
keperluan projek, tujuan, polisi operasi, fungsi
keperluan ruang yang mana menerangkan
keperluan sesebuah fasiliti kesihatan. Secara
tidak langsung, memberi maklumat / panduan

terhadap reka bentuk.

Dokumen yang mengandungi maklumat tentang
justifikasi, skop dan kos anggaran sesebuah

projek.

Rangkaian  komunikasi  berkaitan  evaluasi
cadangan kontaktor, pembikinan rakabentuk,

perbincangan data ruang, pemantauan




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7

INPUT REKA BENTUK PROJEK
DAN PEMANTAUAN OKTOBER 2026

KEPATUHAN TERHADAP | pysurat : 4

KEE;T_I-LE{:IQN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)
pematuhan semasa kontruksi, mesyuarat tapak,
mesyuarat koordinasi, menguijiterima, mentauliah
dan menyelenggara sesebuah projek itu.
o Notifikasi Arahan berekod dalam bentuk lisan, bertulis dan

e« Perancangan

Kesihatan

o Keperluan

Klinikal
o KKM
o PFK
+ MBoR
. TSA

o TPK

sebagainya.

Merupakan proses analisa keperluan, identifikasi
skop projek, penyediaan MBoR, memberi
maklumat semasa pembangunan reka bentuk dan
pemantuan pematuhan klinikal dan teknikal

semasa pembinaan projek.

Keperluan reka bentuk / peralatan berorientasikan

tatacara kerja klinikal

Kementerian Kesihatan Malaysia

Perancangan Fasiliti Kesihatan

Medical Brief of Requirements

Technical Specification Adherence

Timbalan Pengarah Kanan




BAHAGIAN PERANCANGAN

BP-16
INPUT REKA BENTUK PROJEK

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7

DAN PEMANTAUAN GKTOBER 2128
KEPATUHAN TERHADAP M/Surat : 5
Kf(ggm&ﬁs\lﬁ"l PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)
e TP Timbalan Pengarah
e KPPK Ketua Penolong Pengarah Kanan
e KPP Ketua Penolong Pengarah
« PPK Penolong Pengarah Kanan
« PP Penolong Pengarah
« PJ Penyelia Jururawat
o« KJ Ketua Jururawat
e PPP Penolong Pegawai Perubatan

Pembantu Tadbir




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7
INPUT REKA BENTUK PROJEK OKTOBER 2026

DAN PEMANTAUAN
KEPATUHAN TERHADAP | pisurat: 6

KE“E’IET;%I-RAIQN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING

COMPLIANCE)

5.0 PROSEDUR

5.1 Carta aliran input reka bentuk dan pemantauan kepatuhan

perancangan perubatan (medical planning compliance) seperti di

Lampiran 1.
BIL TANGGUNG
TINDAKAN
JAWAB
5.1.1 | Menerima notifikasi daripada agensi pelaksana TP

mengenai mesyuarat / perbincangan mengenai reka

bentuk/ spesifikasi peralatan.

5.1.2 | Menghadiri mesyuarat interaksi dari masa ke semasa. | TP/KPPK/KP
Bilangan mesyuarat mengikut keperluan berdasarkan P/PPK/PP,

complexity projek. PJ, KJ, PPP

a) | Sesiinteraksi reka bentuk

i.  Proses interaksi reka bentuk bermula
daripada zoning, departmental planning
dan data ruang, termasuk ironmongery,
signage, pemasangan sistem-sistem
kejuruteraan yang berkaitan proses

klinikal dan lain-lain.




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7
INPUT REKA BENTUK PROJEK OKTOBER 2026

DAN PEMANTAUAN

KEPATUHAN TERHADAP | wsurat: 7

Kiggmlﬁ_li\lﬁN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)
BIL TANGGUNG
TINDAKAN
JAWAB
ii. Maklumbalas persetujuan cadangan
pelan reka bentuk kepada agensi
pelaksana
b) [ Sesiinteraksi peralatan
Proses interaksi peralatan (perubatan dan
bukan perubatan) bermula daripada
penerimaan cadangan dari pihak agensi
pelaksana dalam menentukan jenis, bilangan
dan spesifikasi peralatan.
5.1.3 | Fasa Pembinaan TP/KPPK/KP
P/PPK/PP,
a) Pemeriksaan Mock-up PJ, KJ, PPP
i. Melaksanakan pemeriksaan ‘mock-up’
untuk sistem dan ruang dari aspek
kepatuhan perubatan ‘medical planning
compliance’.
i.  Maklumbalas kepada agensi pelaksana




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7
INPUT REKA BENTUK PROJEK OKTOBER 2026

DAN PEMANTAUAN
KEPATUHAN TERHADAP | pisurat : 8

KE':;':E&'GN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)
BIL TANGGUNG
TINDAKAN
JAWAB
b) | Technical Specification Adherence (TSA)
i.  Menerima permohonan kelulusan
Technical Specification Adherence (TSA)
peralatan daripada agensi pelaksana.
Dokumen TSA disemak dan kelulusan
dikemukakan semula kepada agensi
pelaksana.
ii.  Maklumbalas kepada agensi pelaksana
5.1.4 | Pra-penyerahan Projek TP/KPPK/KP
‘ - : P/PPK/PP,
a) Audit Medical Planning Compliance
PJ, KJ, PPP

i.  Melaksanakan pemeriksaan bilik-ke-bilik
daripada aspek kepatuhan medical

planning (room-to-room inspection)

ii.  Maklumbalas kepada agensi pelaksana

b) Inventori Peralatan

I.  Melaksanakan inventori peralatan

(perubatan dan bukan perubatan)

berdasarkan keperluan klinikal sebelum




BAHAGIAN PERANCANGAN
BP-16

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7

“e“#/ 2% | INPUT REKA BENTUK PROJEK
S &0 PETANTA LR OKTOBER 2026
KEPATUHAN TERHADAP | wsurat : 9
Kﬁggmﬁ'}'ﬁ" PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)
BIL TANGGUNG
TINDAKAN JAWAB

penyerahan projek.

Maklumbalas kepada agensi pelaksana




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 01

BP-16
INPUT REKA BENTUK PROJEK (T)aK"TkgBké';t;gzaga 6
DAN PEMANTAUAN
KEPATUHAN TERHADAP M/Surat : 10
KE’;’E#_&?TGN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)
6.0 REKOD KUALITI
NO. TEMPOH
NAMA REKOD LOKASI
RUJUKAN SIMPANAN
Surat panggilan mesyuarat Fail projek PFK 5 tahun
Minit mesyuarat yang berkaitan Fail projek PFK 5 tahun
Surat permohonan kelulusan cadangan _
Fail projek PFK 5 tahun
pelan reka bentuk
Surat maklumbalas kelulusan
Fail projek PFK 5 tahun
cadangan pelan reka bentuk
Laporan maklumbalas aktiviti
pemeriksaan kepatuhan terhadap Fail projek PFK 5 tahun
perancangan perubatan
Surat permohonan kelulusan peralatan )
Fail projek PFK 5 tahun
(TSA)
Surat maklumbalas kelulusan _
Fail projek PFK 5 tahun
peralatan (TSA)
Buku Daftar
Memuktamadkan pelan reka bentuk
awalan (pelan tapak,departmental
] - PFK 5 Tahun
zoning) dalam tempoh 10 hari bekerja
dari tarikh penerimaan cadangan dari
agensi pelaksana.
Buku Daftar
- PFK 5 Tahun
Kelulusan TSA

7.0 LAMPIRAN
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BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan : 01

BP-16
Tarikh kuatkuasa : 7
INPUT REKA BENTUK PROJEK OKTOBER 2026

DAN PEMANTAUAN

KEPATUHAN TERHADAP | m/surat : 11

KEE;T_R?SGN PERANCANGAN PERUBATAN
MALAYSIA (MEDICAL PLANNING
COMPLIANCE)

Lampiran 1:  Carta Aliran Input Perancangan Reka bentuk Dan
Pemantauan Kepatuhan Terhadap Perancangan Perubatan
(Medical Planning Compliance)

Lampiran 2 :  Carta Aliran Bagi Proses Kelulusan Dokumen
Technical Specification Adherence (TSA) Peralatan

Lampiran 3: Memuktamadkan Pelan Reka bentuk Awalan (Pelan tapak,

Lampiran 4 :

Departmental Zoning) Dalam Tempoh 10 Hari Bekerja Dari

Tarikh Penerimaan Cadangan Dari Agensi Pelaksana.

Format Pengukuran Prestasi Kelulusan Permohonan TSA




LAMPIRAN 1

CARTA ALIRAN INPUT PERANCANGAN REKA BENTUK DAN
PEMANTAUAN KEPATUHAN TERHADAP PERANCANGAN PERUBATAN
(MEDICAL PLANNING COMPLIANCE)

Menerima notifikasi daripada Agensi Pelaksana

v

Menghadiri mesyuarat Interaksi

Maklumbalas kepada agenda
pelaksana

Pemeriksaan Mock-up

v

Maklumbalas kepada agensi
pelaksana

Pemeriksaan bilik-ke-bilik pra-
penyerahan
(bangunan/ruang/sistem)

v

Maklumbalas kepada agensi
pelaksana

Sesi interaksi Peralatan dari aspek
bilangan/jenis/spesifikasi

Y

Fasa Pembinaan

Muktamad Senarai Jenis/Bilangan
dan Spesifikasi Peralatan

Semakan dan selaraskan kelulusan
peralatan technical spesification
adherence

v

v

Makiumbalas kepada agensi

Pra-penyerahan

Inventori peralatan pra-penyerahan

v

Maklumbalas kepada agensi
pelaksana

v
Serah projek




LAMPIRAN 2

CARTA ALIRAN BAGI PROSES KELULUSAN DOKUMEN
TECHNICAL SPECIFICATION ADHERENCE (TSA) PERALATAN

( 7 hari bekerja Menerima notifikasi TSA daripada
agensi pelaksana X1
Kembalikan Tidak l
kepada agensi
peiaksana _O Semak kesempurnaan dokumen TSA
X2

Ya

Kemuka dokumen TSA kepada pengguna (end user)
untuk ulasan Y

30 hari
bekerja <

Terima dokumen TSA daripada pengguna (end user)
2

Kembalikan dokumen TSA yang
a) diterima atau

\ b) ditolak
kepada agensi pelaksana, X3




LAMPIRAN 3
MEMUKTAMADKAN PELAN REKA BENTUK AWALAN (PELAN TAPAK,
DEPARTMENTAL ZONING) DALAM TEMPOH 10 HARI BEKERJA DARI TARIKH
PENERIMAAN CADANGAN DARI AGENSI PELAKSANA.

KUNCI PETUNJUK PRESTASI = 100% PENCAPAIAN

Bil | Tajuk Tarikh Tarikh Tarikh Pencapaian | Catatan
Projek | Penerimaan Jangkaan Sebenar
Pelan Pelan Pelan (YalTidak)

Ditandatangani | Ditandatangani




LAMPIRAN 4

MENJALANKAN SEMAKAN KE ATAS DOKUMEN TECHNICAL
SPECIFICATION ADHERENCE (TSA), SEKIRANYA PERMOHONAN
DIDAPATI TIDAK SEMPURNA, DOKUMEN TERSEBUT AKAN
DIKEMBALIKAN KEPADA AGENSI PELAKSANA DALAM TEMPOH 7
HARI BEKERJA DARI TARIKH PENERIMAAN

KUNCI PETUNJUK PRESTASI = PENCAPAIAN BERDASARKAN KEPADA
KETETAPAN SASARAN KERJA
TAHUNAN UNIT

SENARAI SEMAK — DOKUMEN TECHNICAL SPECIFICATION
ADHERENCE (TSA) YANG TELAH DISEMAK DAN DITANDATANGANI,
PERLU DIKEMUKAKAN KEMBALI KEPADA AGENSI PELAKSANA
DALAM TEMPOH DALAM TEMPOH 30 HARI BEKERJA DARI TARIKH
PENERIMAAN

KUNCI PETUNJUK PRESTASI = PENCAPAIAN BERDASARKAN KEPADA
KETETAPAN SASARAN KERJA
TAHUNAN UNIT

TAJUK PROJEK :

BIL

PAKEJ
TSA

(NYATA
KAN
BILANG
AN
ITEM)

KESEMPURANAAN
DOKUMEN

PENCAPAIAN

TARIKH
TERIMA
DARI
AGENSI
PELAKSANA

TARIKH
DOKUMEN
DIKEMUKA

KPD
PENGGUNA

TARIKH
DOKUMEN
DIKEMBALIK
AN KPD
AGENSI
PELAKSANA

TARIKH
DOKUMEN TSA
(KELULUSAN)
DIKEMBALIKA
N KPD AGENSI
PELAKSANA

CATATAN

JUMLAH HARI
DOKUMEN
TIDAK
SEMPURNA
DIKEMBALIKAN
KEPADA
AGENS!
PELAKSANA

SASARAN
7 HARI
BEKERJA

JUMLAH
HARI
DOKUMEN
DIKEMBALI
KAN
KEPADA
AGENSI
PELAKSAN
A

SASARAN 30
HARI
BEKERJA
(TERMASUK
7 HAR!
BEKERIA
BAGI
SEMAKAN
KESEMPURN
AAN)

X1

X2

X3

z

X2 -X1

Capai /
Tidak x

X3-X1

Capai / Tidak

X

TARIKH
TERIMA
DARI
PENGGUN
A

TARIKH
TERIMA
DARI
PENGGUN
A

TARIKH
TERIMA
DARI
PENGGUN
A
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Dis oleh : DR. 8ITI NORAIDA BINTI JAMAL
(NO. MPM: 37376, NO. PKN: 137555)
Timbalan Pengarah
Seksyen Perancangan Fasiliti Kesihatan
.............................................. Bahag.lan. Perancangan
(Tandatangan) Kementenian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR. SITI NORAIDA BINTI JAMAL
JAWATAN : TIMBALAN PENGARAH SEKSYEN PFK
TARIKH 3w 2ea¢

Diﬂuskan oleh :
DR. ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH

(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)

ndatangan)  Pengarah
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JAWATAN . PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
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REKOD PINDAAN

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan

01

02

19 JUN
2020

24 MEI
2023

5-6

7-12

4.0 PROSEDUR
Prosedur penyediaan
Maklumbalas Parlimen Peringkat

Bahagian Perancangan, KKM

5.0 REKOD KUALITI

6.0 LAMPIRAN

Lampiran 1:

Carta Aliran Penyediaan
Maklumbalas Penyediaan
Jawapan Parlimen Peringkat

Bahagian

Lampiran 2 :
Format Penyediaan Jawapan

Parlimen

4.0 PROSEDUR
Prosedur penyediaan
Maklumbalas Parlimen Peringkat

Bahagian Perancangan, KKM

6.0 LAMPIRAN

Lampiran 1:

Carta Aliran Penyediaan
Maklumbalas Penyediaan
Jawapan Parlimen Peringkat

Bahagian




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
: PERANCANGAN
;’N. Lt BP -17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023
hl =" g PENYEDIAAN MAKLUM
BALAS PARLIMEN M ]
KEMENTERIAN /Surat : 1

KESIHATAN
MALAYSIA

1.0 OBJEKTIF
Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi Penyediaan
Maklumbalas Parlimen Bahagian Perancangan, Kementerian Kesihatan Malaysia
(KKM).

2.0 SKOP
Prosedur ini bermula dengan menerima arahan daripada edaran soalan-soalan
parlimen untuk KKM untuk dibahagikan kepada semua Bahagian di KKM yang
berkaitan. Seterusnya soalan ditelilti oleh Bahagian yang terlibat dan penyediaan
jawapan disediakan mengikut format yang ditetapkan oleh Unit Parlimen, KKM.
Taklimat jawapan kepada YB Menteri Kesihatan dan YB Timbalan Menteri Kesihatan
sebelum persidangan Dewan Rakyat atau Dewan Negara. Prosedur ini akan
berakhir dengan kehadiran penyedia jawapan dan Penyelaras Parlimen peringkat
bahagian ke sesi penggulungan Dewan Rakyat / Dewan Negara pada setiap
penggal.

3.0 DEFINISI/ SINGKATAN

e Unit Parlimen KKM - Unit yang bertanggungjawab menyelaras
penyediaan jawapan-jawapan parlimen untuk
peringkat KKM.

- Unit ini akan berkomunikasi dengan semua
Penyelaras Parlimen peringkat bahagian di
KKM dalam memastikan jawapan disediakan

mengikut aturan waktu yang ditetapkan.



BAHAGIAN No. Pindaan : 02

PERANCANGAN
BP -17 Tarikh kuatkuasa : 24 ME{ 2023
PENYEDIAAN MAKLUM
BALAS PARLIMEN
KEMENTERIAN M/Surat : 2
KESIHATAN
MALAYSIA

e Penyelaras Parlimen Terdiri  daripada  kumpulan  Penyelaras
Bahagian Parlimen peringkat Bahagian Perancangan,
KKM yang bertanggungjawab dalam

mengkoordinasikan urusan penyediaan

jawapan parlimen mengikut bahagian masing-

masing. Pegawai ini akan berkomunikasi di

antara Unit Parlimen KKM dan Penyelaras

Parlimen Seksyen di Bahagian Perancangan,

KKM dalam memastikan penyediaan jawapan

parlimen disediakan mengikut waktu yang

telah ditetapkan.

e Penyelaras Parlimen Pegawai di seksyen di Bahagian Perancangan
Seksyen KKM yang bertanggungjawab dalam
mengkoordinasikan  penyediaan  jawapan-

jawapan berkaitan dengan soalan parlimen

untuk KKM di seksyen masing-masing untuk

diberikan kepada Penyelaras Parlimen

Bahagian Perancangan.

* Penyedia Jawapan Pegawai yang bertanggungjawab
menyediakan jawapan bagi soalan parlimen
yang berkaitan dengan subject matter expert di
setiap seksyen di Bahagian Perancangan
KKM.




PERANCANGAN

BAHAGIAN No. Pindaan : 02

PENYEDIAAN MAKLUM

BP -17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023

BALAS PARLIMEN
KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

M/Surat : 3

4.0 PROSEDUR

Prosedur penyediaan Maklumbalas Parlimen Peringkat Bahagian Perancangan, KKM

BIL TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

Menerima soalan-soalan parlimen daripada Unit

Parlimen KKM.

a) Menyemak dan berbincang kesesuaian soalan
yang diterima samada berkaitan dengan

Bahagian Perancangan bersama Pengarah

Pengarah Bahagian/
Penyelaras Parlimen

Bahagian

4.1 _ Penyelaras Parlimen
Bahagian Perancangan/ TPK dan Ketua _
Bahagian
Seksyen
b) Soalan akan dikembalikan kepada Unit
Parlimen KKM sekiranya soalan itu lebih sesuai | Penyelaras Parlimen
dijawab oleh Bahagian lain Bahagian
Mengedarkan dalam bentuk emel/surat/Whatsapp
42 soalan-soalan parlimen kepada penyelaras Parlimen | Penyelaras Parlimen
' Seksyen yang berkaitan di Bahagian Perancangan Bahagian
untuk penyediaan jawapan.
s Mengedarkan soalan-soalan Parlimen dalam bentuk | Penyelaras Parlimen

emel/surat/whatsapp kepada Penyedia Jawapan.

Seksyen




BAHAGIAN No. Pindaan : 02

PERANCANGAN
BP -17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023
PENYEDIAAN MAKLUM
BALAS PARLIMEN S .
KEMENTERIAN M/Surat : 4
KESIHATAN
MALAYSIA
BIL | TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
Menyediakan deraf jawapan Parlimen untuk semakan .
Ketua Seksyen masing-masing. Deraf jawapan yang
4.4 telah disemak dihantar untuk perakuan Pengarah Penyedia Jawapan
Bahagian dalam tempoh 5 hari bekerja dari tarikh
permulaan proses kerja.
4.5 Menyemak jawapan Parlimen untuk diperakukan. Pengarah Bahagian
Mengemukakan jawapan Parlimen dari seksyen ,
_ . ) Penyelaras Parlimen
4.6 masing-masing yang telah diperakukan oleh Pengarah -
eksyen
Bahagian kepada Penyelaras Parlimen Bahagian. g
Mengemukakan  jawapan Parlimen Bahagian Penyelaras Parlimen
4.7 Perancangan yang telah diperakukan oleh Pengarah Bahagian

Bahagian kepada Unit Parlimen KKM.




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
T BP - 17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023
= PENYEDIAAN MAKLUM
BALAS PARLIMEN ]

KEMENTERIAN M/Surat : 5

KESIHATAN

MALAYSIA

5.0 REKOD KUALITI
NAMA REKOD LOKASI TEMPOH SIMPANAN

Fail Maklumbalas Parlimen Seksyen PFK 2 tahun
Jawapan parlimen Seksyen PFK 2 tahun

6.0 LAMPIRAN

Lampiran 1

Lampiran 2

Carta Aliran Penyediaan Maklumbalas Penyediaan
Jawapan Parlimen Peringkat Bahagian

Format Penyediaan Jawapan Parlimen




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

PENYEDIAAN MAKLUM
BALAS PARLIMEN

BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
BP - 17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023

M/Surat : 6

LAMPIRAN 1

CARTA ALIRAN PENYEDIAAN MAKLUMBALAS JAWAPAN PARLIMEN

TANGGUNGJAWAB

Unit Parlimen KKM

Pengarah Bahagian/
Penyelaras Parlimen
Bahagian

Penyelaras Parlimen
Bahagian

Penyelaras Parlimen
Bahagian

Tidak

Ya

PROSES KERJA

Mula

Terima soalan daripada Unit Parlimen
KKM

Semak dan bincang kesesuaian
soalan yang diterima samada
berkaitan dengan Bahagian
Perancangan bersama Pengarah
Perancangan/TPK dan Ketua
Seksyen

Kenal pasti dan edar soalan kepada
semua Penyelaras Parlimen Seksyen




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN
BP - 17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023

PENYEDIAAN MAKLUM
BALAS PARLIMEN

KEMENTERIAN M/Surat : 7
KESIHATAN
MALAYSIA
TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
Penyelaras Edar soalan kepada Penyedia

Parlimen Seksyen

Penyedia Jawapan
Tidak

Setuju

Ketua Seksyen

Penyedia Jawapan
Tidak

Setuju

Pengarah Bahagian

Penyedia Jawapan

Setuju

AV

Setuju

Jawapan

Sedia draf jawapan untuk disemak
oleh Ketua Seksyen

Semak draf jawapan yang disediakan

Hantar draf jawapan untuk diperaku
oleh Pengarah Bahagian

Semak draf jawapan yang disediakan

Hantar deraf jawapan yang diperaku
oleh Pengarah Bahagian ke
Penyelaras Parlimen Seksyen




BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN

BP -17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023
PENYEDIAAN MAKLUM

BALAS PARLIMEN

KEMENTERIAN M/Surat : 8
KESIHATAN
MALAYSIA

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA

Kemukakan jawapan yang telah
diperakukan oleh Pengarah Bahagian
kepada Penyelaras Parlimen
Bahagian.

Penyelaras Parlimen
Seksyen

-
!
|

Kemukakan jawapan yang telah
diperakukan oleh Pengarah Bahagian
kepada Unit Parlimen KKM

Penyelaras Parlimen
Bahagian

Tamat



BAHAGIAN No. Pindaan : 02
PERANCANGAN

BP - 17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023
PENYEDIAAN MAKLUM

BALAS PARLIMEN
KEMENTERIAN M/Surat : 9
KESIHATAN

MALAYSIA

LAMPIRAN 2

FORMAT JAWAPAN PARLIMEN

SOALAN NO: [nombor soalan]

PEMBERITAHUAN PERTANYAAN DEWAN [ NEGARA/ RAKYAT]
JAWAPAN OLEH YB [ masukkan nama Menteri ]
MENTERI KESIHATAN MALAYSIA

PERTANYAAN : [ LISAN /BERTULIS ]

DARIPADA : [ masukkan nama YB Ahli Parlimen yg menyoal
dan kawasan Parlimen]

TARIKH : [ tarikh persidangan Parlimen ]

SOALAN :

[Nama YB Ahli Parlimen yg menyoal dan kawasan Parlimen]
[Ungkapkan semula secara terperinci pertanyaan asal yang
dikemukakan]

Tuan Yang di-Pertua,

[Kenyataan dan ulasan umum berkaitan isu yang dibangkitkan]

[Berikan pernyataan dan fakta sokongan bagi menyokong kenyataan
umum di atas]

[Nyatakan langkah-langkah penambahbaikan atau pembetulan bagi
mengatasi masalah dan isu yang dibangkitkan)

[ Penutup (closing remarks) ]




BAHAGIAN No. Pindaan : 02

PERANCANGAN
BP -17 Tarikh kuatkuasa : 24 MEI 2023
PENYEDIAAN MAKLUM
BALAS PARLIMEN
KEMENTERIAN M/Surat : 10

KESIHATAN

MALAYSIA
MAKLUMAT TAMBAHAN
Lampiran:

Statistik sokongan
Fakta-fakta dan maklumat tambahan

SOALAN NO: [nombor soalan]

Jawapan disediakan oleh:

Nama dan jawatan Pegawai yang menyedia jawapan
Nombor telefon pejabat, telefon bimbit dan alamat emel
Tarikh : [tarikh jawapan disediakan]

Disemak oleh:

Nama dan jawatan Pegawai yang menyemak dan mengesah jawapan
Nombor telefon pejabat, telefon bimbit dan alamat emel

Tarikh : [tarikh jawapan disemak]

Diperakukan oleh

Nama dan jawatan Pegawai yang memperakukan jawapan
Nombor telefon pejabat, telefon bimbit dan alamat emel
Tarikh : [tarikh jawapan diluluskan]

Nota tambahan:

Dokumen jawapan hendaklah disediakan dengan menggunakan tulisan
jenis Arial, dengan font saiz 14 serta jarak (spacing) 1.5 di antara
setiap baris




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENGURUSAN DATA DAN ANALSIS UNTUK
PENJANAAN MAKLUMAT PERBELANJAAN
KESIHATAN

Disahkan oleh :

DR. ELLYANA BINTI MOHAMAD SEIAMAT

Timbalan Pengarah
Seksyen Malaysia National Health Acgounts
Bahagian Perancangan

NAMA : DR ELLYANA BINTeMQEAMARISELAMAT
JAWATAN ‘TIMBALAN PENGARAH, SEKSYEN MNHA
TARIKH : ’3/10! 20256
iluluskan oleh :
DR. ENNA BINT! MOMD. HANAFIAH
(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)
......................................... ParGaTaR
(Tandatangan) gapagian Perancangan

Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH : V3 [a¢




REKOD PINDAAN

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan




BAHAGIAN PERANCANGAN
No. Pindaan :

BP -18

PENGURUSAN DATA DAN Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

ANALSIS UNTUK
KEMENTERIAN PENJANAAN MAKLUMAT M/Surat : 1
KESIHATAN PERBELANJAAN KESIHATAN

MALAYSIA

1.0 OBJEKTIF

Tujuan prosedur ini adalah sebagai panduan bagi mengenal pasti jaringan
dan sumber data, mengumpul data mentah dan melaksanakan analisis
dengan menggunakan pelbagai kod dan kaedah teknikal mengikut kerangka
kerja NHA untuk menjana perbelanjaan kesihatan termasuk perbelanjaan

berkaitan kesihatan bagi sektor awam dan sektor swasta

2.0 SKOP
Prosedur ini merangkumi :
2.1 Pengemaskinian jaringan dan sumber data
2.2 Pengumpulan data mentah
2.3 Pelaksanaan analisis

2.4 Penjanaan data

3.0 RUJUKAN

o Manual Kualiti BP- 01 Bahagian Perancangan .

e Senarai Sumber Data Kesihatan dan Berkaitan Kesihatan Report on
the MNHA Classification System (MNHA framework) System of
Health Accounts (SHA).

o Guide to Producing National Health Accounts.




BAHAGIAN PERANCANGAN
BP -18

PENGURUSAN DATA DAN
ANALSIS UNTUK

No. Pindaan:

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

KEMENTERIAN PENJANAAN MAKLUMAT M/Surat : 2

KESIHATAN PERBELANJAAN KESIHATAN

MALAYSIA

4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN

4.1 DEFINISI

¢ Perbelanjaan Kesihatan

e Sumber Data

e Sistem Klasifikasi
MNHA

Perbelanjaan kesihatan merangkumi semua
perbelanjaan kesihatan dan perbelanjaan
berkaitan kesihatan seperti perbelanjaan
rawatan perubatan, pencegahan, promosi,
rehabilitasi, aktiviti komuniti kesihatan, latihan
kesihatan, penyelidikan dan pebelanjaan Capital

Formation.

Pelbagai agensi sektor awam dan swasta yang
mempunyai  perbelanjaan kesihatan dan

perbelanjaan berkaitan kesihatan.

Sistem klasifikasi ini menggambarkan kerangka
kerjia MNHA termasuk definisi dan kod
berdasarkan NHA




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN
No. Pindaan :

BP -18

PENGURUSAN DATA DAN Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

ANALSIS UNTUK
PENJANAAN MAKLUMAT _
PERBELANJAAN KESIHATAN | M/Surat : 3

4.2 SINGKATAN

MNHA . Malaysia National Health Accounts

AJK Penasihat Teknikal MNHA :  Ahli Jawatankuasa Penasihat Teknikal MNHA

TP Timbalan Pengarah

KPPK Ketua Penolong Pengarah Kanan

KPP Ketua Penolong Pengarah

PP Pegawai Penyelidik

PR Pegawai Tadbir (Rekod Perubatan)

KJ Ketua Jururawat

PPTK(RP) Penolong Pegawai Tadbir Kanan (Rekod
Perubatan)

PPT(RP) Penolong Pegawai Tadbir (Rekod Perubatan)

PT Pembantu Tadbir

PO Pembantu Operasi

BP Bahagian Perancangan




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan :

BP -18

PENGURUSAN DATA DAN

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

ANALSIS UNTUK
PENJANAAN MAKLUMAT
PERBELANJAAN KESIHATAN

M/Surat : 4

5.0 PROSEDUR

5.1 Carta Aliran Prosedur Analisis Untuk Penjanaan Data Perbelanjaan Kesihatan
Negara adalah seperti di Lampiran 1

BIL TINDAKAN TANGGUNGJAWAB

5.1.1 Mengarahkan pelaksanaan analisis dan penjanaan TP
data siri baharu.

5.1.2 | Mengenal pasti dan mengemaskini sumber data TP,KPPK, KPP, PP,
sektor awam dan swasta melalui perbincangan, PR, KJ, PPTK(RP),
surat menyurat, emel, laman sesawang dan PPT(RP)
sebagainya

5.1.3 | Membentangkan senarai sumber data terkini TP, KPPK, KPP, PP,
kepada AJK Penasihat Teknikal MNHA bagi PR, KJ, PPTK(RP),
mendapatkan persetujuan. PPT(RP)

5.1.4 | Mengemaskini dan membangunkan borang soal KPPK, KPP, PP, PR,
selidik untuk mendapatkan data mentah KJ, PPTK(RP),

PPT(RP)

5.1.5 | Mengisi borang soal selidik dengan maklumat data KPPK, KPP, PP, PR,
perbelanjaan kesihatan bagi tahun-tahun KJ, PPTK(RP),
sebelumnya untuk semakan dan pengisian data PPT(RP), PT
baharu daripada semua sumber data

5.1.6 | Mencetak dan mengedarkan borang soal selidik PR, KJ, PPTK(RP),
kepada semua sumber data PPT(RP), PT, PO

5.1.7 | Menerima maklum balas borang soal selidik yang KPPK, KPP, PP, PR,
telah diedarkan KJ, PPTK(RP),

PPT(RP), PT

5.1.8 | Menghantar surat peringatan kepada sumber data KPPK, KPP, PP, PR,

yang belum mengemukakan maklum balas KJ, PPTK(RP),
PPT(RP)

5.1.9 | Mengumpul semua maklum balas borang soal KPPK, KPP, PP, PR,

selidik yang telah diedarkan. KJ, PPTK(RP),
PPT(RP), PT, PO




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan :

BP -18

PENGURUSAN DATA DAN

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

ANALSIS UNTUK
PENJANAAN MAKLUMAT

KE“,;'E.”.‘E;‘Q” PERBELANJAAN KESIHATAN | M/Surat:5
MALAYSIA
BIL TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
5.1.10 | Menyemak maklum balas data yang diterima dari KPPK, KPP, PP, PR,
sumber data. KJ, PPTK(RP),
PPT(RP), PT
5.1.11 | Verifikasi maklum balas data yang diterima dari KPPK, KPP, PP, PR,
sumber data KJ, PPTK(RP),
PPT(RP), PT
5.1.12 | Memasukkan data mentah ke dummy table KPPK, KPP, PP, PR,
KJ, PPTK(RP),
PPT(RP), PT
5.1.13 | Mengekodkan data mengikut kerangka kerja MNHA KPPK, KPP, PP, PR,
KJ, PPTK(RP),
PPT(RP), PT
5.1.14 | Melaksanakan analisis dengan menggunakan KPPK, KPP, PP, PR,
pelbagai kod dan kaedah teknikal mengikut kerangka KJ, PPTK(RP),
kerja NHA PPT(RP), PT
5.1.15 | Membina pangkalan data siri baharu dari pelbagai KPPK, KPP, PP, PR,
output analisis sektor awam dan swasta KJ, PPTK(RP),
PPT(RP)
5.1.16 | Melaksanakan validasi data di beberapa peringkat TP, KPPK, KPP, PP,
analisis PR, KJ, PPTK(RP),
PPT(RP)
5.1.17 | Menambahbaik pangkalan data siri baharu TP, KPPK, KPP, PP,
PR, KJ, PPTK(RP),
PPT(RP)
5.1.18 | Menghasilkan pelbagai output dari pangkalan data siri TP, KPPK, KPP, PP,
baharu untuk pembentangan kepada AJK Penasihat PR, KJ, PPTK(RP),
Teknikal MNHA bagi persetujuan untuk dibawa ke PPT(RP)
Jawatankuasa Pemandu MNHA
5.1.19 | Mengesahkan maklumat dari pangkalan data siri AJK Penasihat
baharu yang disediakan Teknikal MNHA




BAHAGIAN PERANCANGAN
BP-18
PENGURUSAN DATA DAN

ANALSIS UNTUK
PENJANAAN MAKLUMAT

No. Pindaan :

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

KEMENTERIAN M -6
KESIHATAN | PERBELANJAAN KESIHATAN | /Surat
MALAYSIA
BIL TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
5.1.20 | Pembentangan maklumat perbelanjaan kesihatan TP,KPPK, KPP, PP,

negara dalam mesyuarat Jawatankuasa Pemandu
MNHA untuk pengesahan kegunaan data siri baharu

PR, KJ, PT(RP),
PPT(RP), PT, PO

6.0 REKOD KUALITI

TEMPOH
NAMA REKOD NO.RUJUKAN LOKASI
SIMPANAN

Surat Peringatan KKM.S.600- MNHA 1 tahun
Sumber Data Sektor Awam X/X/XX
(Agensi berkaitan)
Sumber Data Sektor Swasta KKM.S.600- MNHA 5 tahun
(Agensi berkaitan) X/X/XX
Soal selidik KKM.S.600-
Sumber Data Sektor Awam X/X/XX MNHA 5 Tahun
(Agensi berkaitan)
Sumber Data Sektor Swasta KKM.S.600-
(Agensi berkaitan ) X/X/XX
Mesyuarat Jawatankuasa Kerja Teknikal
MNHA/ Jawatankuasa Penasihat KKM.S.600- MNHA 5 Tahun
Teknikal X/X/XX
Mesyuarat Seksyen MNHA KKM.100-X/X/XX MNHA 5 Tahun




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN
BP -18

PENGURUSAN DATA DAN
ANALSIS UNTUK
PENJANAAN MAKLUMAT
PERBELANJAAN KESIHATAN

No. Pindaan :

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN 2019

M/Surat: 7

7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1: Carta Alir Pengurusan Data Dan Analisis Untuk Penjanaan

Maklumat Perbelanjaan Kesihatan Negara adalah seperti di

Lampiran 1




LAMPIRAN 1

Carta Alir Pengurusan Data Dan Analisis Untuk Penjanaan Maklumat
Perbelanjaan Kesihatan Negara

v

terima

A

Sudah
terima

Mula

Melaksanakan analisis dan penjanaan data siri baharu
mengikut arahan,

Mengenal pasti dan mengemaskini sumber data sektor
awam dan swasta melalui perbincangan, surat
menyurat, emel, laman sesawang dan sebagainya

Membentangkan senarai sumber data terkini kepada
AJK Penasihat Teknikal MNHA bagi mendapatkan

Mengemaskini dan membangunkan borang soal selidik
untuk mendapatkan data mentah

Mengisi borang soal selidik dengan maklumat data
perbelanjaan kesihatan bagi tahun-tahun sebelumnya
untuk semakan dan pengisian data baharu daripada
semua sumber data.

Mencetak dan mengedarkan borang soal selidik kepada
semua sumber data

Menerima makium balas borang soal selidik yang telah
diedarkan

Menghantar surat peringatan kepada sumber data
yang belum mengemukakan maklum balas

Mengumpul semua maklum balas borang soal selidik
yang telah diterima



Tidak

Ya

A

Tidak

Tidak

Menyemak maklum balas data yang diterima dari
sumber data

Verifikasi maklum balas data yang diterima dari sumber
data.

Memasukkan data mentah ke dummy table

Mengkodkan data mengikut kerangka kerja MNHA

Melaksanakan analisis dengan menggunakan
pelbagai kod dan kaedah teknikal mengikut kerangka
kerja NHA

Membina pangkalan data siri baharu dari pelbagai
output analisis sektor awam dan swasta

Melaksanakan validasi data di beberapa peringkat
analisis

Menambahbaik pangkalan data siri baharu

Menghasilkan pelbagai output dari pangkalan data siri
baharu untuk pembentangan kepada AJK Penasihat
Teknikal MNHA bagi persetujuan untuk dibawa ke
Jawatankuasa Pemandu MNHA

Mengesahkan maklumat dari pangkalan data siri
baharu yang disediakan

Pembentangan maklumat perbelanjaan kesihatan
negara dalam mesyuarat Jawatankuasa Pemandu
MNHA untuk pengesahan kegunaan data siri baharu

Tamat



BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENGURUSAN PERMOHONAN MAKLUMAT

KESIHATAN

Disahkan oleh :
DR. ELLYANA BINTI MOHAMAD SELAMAT

(No. MPM: 53536)

Timbalan Pengarah

Seksyen Malaysia National Health Accounts
(Tantatangamhnagian Perancangan _
lkeinenterian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR ELLYANA BINTI MOHAMAD SELAMAT
JAWATAN ‘TIMBALAN PENGARAH, SEKSYEN MNHA
TARIKH - 13/10 f26

Diluluskan oleh 2 "e\NA BINTI MOHD. HANAFIAH

(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143}
Pengarah

Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN - PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN
TARIKH  B/1e 26




REKOD PINDAAN

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan

01

7 Oktober
2026

Lampiran 1

Perkara 5.1.3 - penambahan
item (iii)
Perkara 6.0

1.

2.

Penambahan column
NO.RUJUKAN
Penambahan item Fail
Permohonan Maklumat
Kesihatan bagi
menggantikan Fail
Permohonan Maklumat
Luar Kementerian dan
Fail Permohonan
Maklumat Luar
Kementerian.
Digugurkan Sistem
Permohonan Maklumat
Kesihatan

Pengemaskinian ayat di carta
alir berdasarkan Prosedur 5.0
dan digugurkan "kemaskini
status permohonan”

1.0 OBJEKTIF




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN

BP -19 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER 2026

PENGURUSAN
PERMOHONAN M/Surat : 1
MAKLUMAT
KESIHATAN

KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi Bahagian
Perancangan menguruskan permohonan maklumat kesihatan dengan
membekalkan maklumat yang tepat dan berkualiti dalam jangka masa yang

ditetapkan.

2.0 SKOP
Prosedur ini digunapakai oleh BP untuk menguruskan permohonan maklumat
kesihatan mengikut keperluan permohonan maklumat serta menjelaskan

kepada pengguna tatacara permohonan maklumat.

3.0 RUJUKAN

¢ Manual Kualiti BP- 01 Bahagian Perancangan.

e Report on the MNHA Classification System (MNHA framework).
e Surat Pekeliling Ketua Pengarah Kesihatan.

¢ National Institute of Health (NIH).

¢ System Health Accounts (SHA).




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN

BP -19

PENGURUSAN
PERMOHONAN M/Surat : 2
MAKLUMAT
KESIHATAN

Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER 2026

4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN

4.1 DEFINISI

Maklumat kesihatan

Terbitan Umum

Terbitan Dalaman

Permohonan

Penyelidikan

Permohonan Bukan

Penyelidikan

Maklumat kesihatan merangkumi data / maklumat
yang berkaitan dengan kesihatan seperti perbelanjaan

kesihatan dan indikator kesihatan

Maklumat yang terkandung dalam sesuatu penerbitan
dan boleh diakses oleh orang awam sama ada melalui

laman web KKM dan perpustakaan

Maklumat yang terkandung dalam sesuatu penerbitan,
tetapi tiada dalam laman web KKM. Maklumat hanya

untuk kegunaan dalaman KKM sahaja

Semua permohonan maklumat yang digunakan untuk
tujuan penyelidikan sama ada dari dalam atau luar
KKM

Semua permohonan maklumat yang diperlukan bukan
untuk tujuan penyelidikan (contoh: penyediaan
laporan/ucapan/ analisis) sama ada dari dalam atau
luar KKM



KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN
PERANCANGAN

BP -19

PENGURUSAN
PERMOHONAN
MAKLUMAT
KESIHATAN

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER 2026

M/Surat: 3

4.2 SINGKATAN

« MNHA
e PIK

o JEPP
¢ NMRR

e Pengarah

« TPK
. TP

« KPPK

« KPP

« PPK

. PP

« PR

. KJ

« PPTK (RP)

« PPP
« PPT(RP)
. PT
. PO
. BP

Malaysia National Health Accounts

Pusat Informatik Kesihatan

Jawatankuasa Etika & Penyelidikan Perubatan

National Medical Research Register

Pengarah Bahagian Perancangan

Timbalan Pengarah Kanan

Timbalan Pengarah

Ketua Penolong Pengarah Kanan

Ketua Penolong Pengarah

Penolong Pengarah Kanan

Pegawai Penyelidik / Penolong Pengarah

Pegawai Tadbir (Rekod Perubatan)

Ketua Jururawat

Penolong Pegawai Tadbir Kanan (Rekod

Perubatan)

Penolong Pegawai Perangkaan

Penolong Pegawai Tadbir (Rekod Perubatan)
Pembantu Tadbir

Pembantu Operasi

Bahagian Perancangan




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP -19 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER 2026
PENGURUSAN
KEMENTERIAN PERMOHONAN M/Surat : 4
KESIHATAN
MALAYSIA MAKLUMAT
KESIHATAN
5.0 PROSEDUR
5.1 Carta Aliran Permohonan Maklumat Kesihatan seperti di Lampiran 1
BIL TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
5.1.1 | Menerima permohonan rasmi secara bertulis. Pengarah/TPK/TP/KPPK
5.1.2 | Mengenalpasti ketersediaan dan risiko
keselamatan maklumat yang dipohon
dengan terperinci  termasuk  sejarah Fegaran TR TRISEFI
permohonan dan penerbitan pemohon.
Sekiranya terdapat kebimbangan atau isu
keselamatan data yang munasabah,
permohonan boleh ditolak.
5.1.3 | Memberi maklumbalas awal melalui Borang
Maklumbalas Permohonan Maklumat
Kesihatan (Lampiran 2) dalam tempoh 3 hari I FUSERISISRIRIE RISIE IR
bekerja. PPP/PT

i. Sekiranya maklumat adalah Terbitan
Umum, maklumkan kepada pemohon
untuk merujuk kepada penerbitan
yang berkaitan.

ii. Sekiranya maklumat Terbitan
Dalaman, maklumat perlu disedia dan
dibekalkan dalam tempoh 14 hari
bekerja atau tempoh lain seperti yang
dipersetujui.

iii. Sekiranya permohonan ditolak,
maklumkan kepada pemohon beserta
penjelasan penolakan.




BAHAGIAN No. Pindaan : 01

4 { PERANCANGAN
;h'-;:'_:-,: BP -19 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER 2026
PENGURUSAN

KEMENTERIAN PERMOHONAN M/Surat : 5

KESIHATAN

MALAYSIA MAKLUMAT

KESIHATAN
5.1.4 | Sekiranya maklumat adalah Terbitan
Dalaman, kategori permohonan sama ada TP/KPPK/KPP/PPK/PP/KJ/

penyelidik/ bukan penyelidik perlu
dikenalpasti.

a. Bagi permohonan penyelidikan, semak
kelulusan dari National Medical Research
Register (NMRR) dan JEPP. Sekiranya
tiada kelulusan, maklumkan kepada
pemohon untuk mendapatkan kelulusan.

b. Bagi permohonan bukan penyelidikan,

PPP/PT

semak kelulusan daripada
Pengarah/TPK/TP/KPPK.
5.1.5 | Menyediakan maklumat permohonan yang | KPPK/KPP/PPK/PP/KJ/PPP/PT
diperlukan.
5.1.6 | Menyemak dan mengesahkan maklumat TP/KPPK/KPP
yang disediakan.
5.1.7 | Membekalkan maklumat kepada pemohon. KPPK/KPP/PPK/PP/KJ/PPP
5.1.8 | Merekod permohonan yang telah dibekalkan. PT
5.1.9 | Failkan salinan permohonan untuk simpanan PT

Seksyen.




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN

BP -19 Tarikh kuatkuasa : 7 OKTOBER 2026

PENGURUSAN
PERMOHONAN M/Surat : 6
MAKLUMAT
KESIHATAN

KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

6.0 REKOD KUALITI

NAMA/REKOD NO. RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
Buku Laporan Perbelanjaan KKM.100-X/X/XX MNHA 5 tahun
Kesihatan Negara
Borang Maklumbalas KKM.600-X/X/XX Seksyen 5 tahun
Permohonan Maklumat berkaitan

Kesihatan (Lampiran 2)

Fail Permohonan Maklumat KKM.800-X/X/XX Seksyen 5 Tahun

Kesihatan berkaitan

7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1 : Carta Alir Prosedur Pengurusan Permohonan Maklumat
Kesihatan
Lampiran2 Borang Maklum Balas Pengurusan Permohonan

Maklumat Kesihatan




LAMPIRAN 1

Carta Alir Prosedur Permohonan Maklumat
Kesihatan

Q Mula

Terima permohonan baharu secara bertulis

Kenalpasti ketersediaan maklumat/ isu keselamatan

—_— Memberi maklumbalas awal penerimaan permohonan
oa maklumat.
Terbitan Terima Kenalpasti sumber maklumat (terbitan/umum
umum /terbitan dalaman)
Terbitan
dalaman Kenalpasti kategori pemohonan

(Bukan penyelidikan /Penyelidikan)

l Semak kelulusan yang diperlukan berdasarkan kategori

permchonan
Tidak lulus
Lulus

Sediakan maklumat

Menyemak dan mengesahkan data yang disediakan

Membekalkan maklumat kepada pemohon

Merekod permohonan

Failkan salinan permohonan

Tamat



LAMPIRAN 2
MAKLUMBALAS PERMOHONAN MAKLUMAT KESIHATAN
Y. Bhg Dato'/Datin/Tuan/Puan,
Dengan segala hormatnya perkara di atas dan surat tUan .............c...ccooiiioiiiiniiceec e cs e
adalah dirujuk.
2, Untuk makluman Y. Bhg Dato'/Datin/Tuan/Puan, pihak kami telah mengkaji permohonan tersebut dan
mendapati;

maklumat berikut tidak dapat dibekalkan kerana tiada data

Lain-lain nyatakan :
i)
) cmmsrmmsos oo soosan b i i i s

Sekian, terima kasih

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya Yang Menjalankan Amanabh,




BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENERBITAN/LAPORAN STATISTIK

KESIHATAN

............................. - J— —

DR. NURAIDAH
(Tandatangan) (NO. MMC : 36851)

imbalan Pengarah )
‘Er‘:;nks?en pusat Informatik Kesihatan

NAMA  DR. NURAIDAH BT MR A uieysia
JAWATAN : TIMBALAN PENGARAH, SEKSYEN PIK

TARIKH . TNHofros¢

Diluluskan oleh:
D, ENNA BINTI MOHD, HANAFIAK
........................................ (No. MPM:.32207 No. PKN: 137143)

Pengarah
Bahagian Perancangan
Kamenterian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH : [;_/10/0_6




REKOD PINDAAN

Bil.

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan

01

02

24 Mei 2023

25 Oktober
2023

Muka depan
dan setiap
muka surat

LAMPIRAN 1

LAMPIRAN 2

LAMPIRAN 1

Pindaan istilah “PENERBITAN
LAPORAN/ STATISTIK
KESIHATAN” kepada
“PENERBITAN/LAPORAN
STATISTIK KESIHATAN"

Tambahan singkatan “KKM”,
“PERKESQ’ dan “KSU" serta
pindaan singkatan “P/K” kepada
‘P&K”

Pindaan dan pengemaskinian
5.0 PROSEDUR

Pindaan dan pengemaskinian
6.0 REKOD KUALITIdan 7.0
LAMPIRAN

Pindaan dan pengemaskinian
CARTA ALIR PROSEDUR
PENERBITAN/LAPORAN
STATISTIK KESIHATAN

Pindaan dan pengemaskinian
BORANG PENGESAHAN
KELULUSAN DRAF
PENERBITAN/LAPORAN
STATISTIK KESIHATAN
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

Pindaan dan pengemaskinian
5.0 PROSEDUR

Pindaan dan pengemaskinian
7.0 LAMPIRAN

Pindaan dan pengemaskinian
CARTA ALIR PROSEDUR
PENERBITAN/LAPORAN
STATISTIK KESIHATAN




Bil.

No. Pindaan

Tarikh

Muka Surat

Ringkasan Pindaan

03

7 Oktober
2026

LAMPIRAN 2

LAMPIRAN 3

LAMPIRAN 1
LAMPIRAN 2
LAMPIRAN 3
Muka depan

dan setiap
muka surat

Borang baharu

BORANG PENGESAHAN
KELULUSAN DRAF
MUKTAMAD
PENERBITAN/LAPORAN
STATISTIK KESIHATAN
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

LAMPIRAN 2 dipinda kepada
LAMPIRAN 3

Pindaan dan pengemaskinian
BORANG PENGESAHAN
KELULUSAN DRAF AKHIR
(MOCK DRAFT)
PENERBITAN/LAPORAN
STATISTIK KESIHATAN
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

Pindaan dan pengemaskinian
4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN

Pindaan dan pengemaskinian
5.0 PROSEDUR (5.11 dan 5.12)

Pindaan dan pengemaskinian
6.0 REKOD KUALITI

Pindaan dan pengemaskinian
Pindaan dan pengemaskinian
Pindaan dan pengemaskinian

Penambahbaikan format dan
bahasa dokumen meliputi aspek
jarak antara teks (spacing),
ejaan dan tatabahasa bagi
memastikan keseragaman dan
ketepatan dokumen




\ENTE BP=20 7 OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENERBITAN/LAPORAN

KESIHATAN STATISTIK KESIHATAN M/Surat: 1

MALAYSIA

No. Pindaan: 03
BAHAGIAN PERANCANGAN

Tarikh kuat kuasa:

1.0 OBJEKTIF

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah sebagai panduan bagi menyedia dan

menerbitkan penerbitan/laporan statistik kesihatan yang berkualiti dan bertepatan

masa.

2.0 SKOP

Prosedur ini diguna pakai oleh BP merangkumi urusan penyediaan dan percetakan

penerbitan/laporan statistik kesihatan untuk edaran umum seperti yang berikut:

Health Facts

Petunjuk Kesihatan

Laporan Tahunan KKM

Malaysia National Health Accounts (MNHA) Health Expenditure Report

Lain-lain penerbitan

3.0 RUJUKAN

Manual Kualiti BP-01

Senarai sumber data kesihatan dan berkaitan kesihatan tahun semasa
Report on the MNHA Classification System (MNHA Framework)
Penerbitan-penerbitan terdahulu

Lain-lain rujukan



KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN

Tarikh kuat kuasa:
BP- 20 7 OKTOBER 2026
PENERBITAN/LAPORAN
STATISTIK KESIHATAN M/Surat: 2

No. Pindaan: 03

4.0 DEFINIS]I DAN SINGKATAN

4.1 DEFINISI

Jawatankuasa
Penerbitan

Program

Agensi

Penyedia

Penyunting

Urus setia
Percetakan

4.2 SINGKATAN

o KKM

e MNHA
« DOSM
« PDRM

Jawatankuasa yang dilantik bertanggungjawab dalam
menyedia format/kandungan/data, menyemak,
menyunting draf laporan dan memperakukan draf
statistik kesihatan. Jawatankuasa Penerbitan terdiri
daripada penyedia, penyunting, wakil
bahagian/program/agensi  berkaitan dan lain-lain
pegawai yang dilantik.

Merujuk kepada program di bawah KKM iaitu Kewangan
dan Pembangunan, Pengurusan, Perubatan, Kesihatan
Awam, Penyelidikan & Sokongan Teknikal, Kesihatan
Pergigian, Perkhidmatan Farmasi dan Keselamatan &
Kualiti Makanan.

Merujuk kepada agensi yang membekalkan laporan
statistik kesihatan seperti DOSM, PDRM, Kementerian
Pertahanan Malaysia, PERKESO, LPPKN dan lain-lain.

Pegawai yang dilantik bertanggungjawab menyediakan
draf laporan mengikut penerbitan/subjek yang berkaitan.

Pegawai yang dilantik untuk menyemak dan menyunting
laporan.

Pegawai yang bertanggungjawab dalam urusan
percetakan.

Kementerian Kesihatan Malaysia
Malaysia National Health Accounts
Jabatan Perangkaan Malaysia

Polis Diraja Malaysia



No. Pindaan: 03
BAHAGIAN PERANCANGAN
Tarikh kuat kuasa:
\'SNT % BP- 20 7 OKTOBER 2026
e
KEMENTERIAN PENERBITAN/LAPORAN
KESIHATAN STATISTIK KESIHATAN M/Surat: 3
MALAYSIA
e PERKESO :  Pertubuhan Keselamatan Sosial
« LPPKN : Lembaga Penduduk dan Pembangunan
Keluarga Negara
e PIK :  Pusat Informatik Kesihatan
e TPK . Timbalan Pengarah Kanan
« TP :  Timbalan Pengarah
o KPPK . Ketua Penolong Pengarah Kanan
e BP : Bahagian Perancangan
o P&K : Pentadbiran & Kewangan

5.0 PROSEDUR

BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB

5.1 | Melantik penyedia, penyunting dan Jawatankuasa Pengarah
Penerbitan serta urus setia percetakan (jika perlu)

5.2 | Mendapatkan kelulusan daripada Pengarah untuk TPK/TP/KPPK
perolehan pembekal (jika perlu)

5.3 | Menyediakan draf penerbitan/laporan statistik Penyedia
kesihatan

5.4 | Menyemak draf penerbitan/laporan Penyunting

5.5 | Membentangkan/mengemukakan draf Penyedia
penerbitan/laporan kepada Jawatankuasa
Penerbitan

5.6 | Mengesah dan memperakukan draf Jawatankuasa
penerbitan/laporan Penerbitan

5.7 | Menyediakan draf muktamad penerbitan/laporan Penyedia

5.8 | Mendapatkan kelulusan draf muktamad daripada TPK/TP/KPPK
Pengarah




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan: 03

Tarikh kuat kuasa:
P20 7 OKTOBER 2026

kepada pembekal yang dilantik untuk cetakan

KEMENTERIAN PENERBITAN/LAPORAN
KESIHATAN STATISTIK KESIHATAN M/ -4
MALAYSIA Surat:
5.9 | Menghantar draf muktamad penerbitan/laporan Urus setia percetakan

5.10 | Terima draf cetakan daripada pembekal Urus setia percetakan
5.11 | Menyemak pruf draf cetakan Jawatankuasa
Penerbitan
5.12 | Mendapatkan kelulusan draf akhir (mock draft) TPK/TP/KPPK
penerbitan/laporan daripada Pengarah sebelum
cetakan
5.13 | Menerima bahan bekalan (penerbitan/laporan) Urus setia percetakan
5.14 | Mengedar penerbitan/laporan Urus setia percetakan

6.0 REKOD KUALITI

NO. TEMPOH
NAMA REKOD RUJUKAN LOKASI SIMPANAN
Fail Penerbitan KKM.XXX- PIK/MNHA/P&K 5 tahun
XIXIXX
Fail Percetakan KKM.XXX- PIKIMNHA/P&K 5 tahun
XIXIXX
Fail KKM.XXX- PIK/IMNHA/P&K 5 tahun
Pengedaran/Penerimaan/Bahan XIXIXX
Terbitan BP
Buku Laporan Perbelanjaan KKM.XXX- MNHA 5 tahun
Kesihatan Negara XIXIXX

7.0 LAMPIRAN

e Lampiran1 : Carta Aliran Penerbitan/Laporan Statistik Kesihatan




No. Pindaan: 03
BAHAGIAN PERANCANGAN

Tarikh kuat kuasa:

\SNT T ) S 7 OKTOBER 2026

s
KEMENTERIAN PENERBITAN/LAPORAN
KESIHATAN STATISTIK KESIHATAN M/Surat: 5
MALAYSIA
e Lampiran2 : Borang Pengesahan Kelulusan Draf Muktamad

Penerbitan/Laporan Statistik Kesihatan

e Lampiran3 : Borang Pengesahan Kelulusan Draf Akhir (Mock Draft)
Penerbitan/Laporan Statistik Kesihatan




LAMPIRAN 1

CARTA ALIR PROSEDUR PENERBITAN/LAPORAN STATISTIK KESIHATAN

Q Mula

Melantik penyedia, penyunting dan Jawatankuasa
Penerbitan serta urus setia percetakan (jika perlu)

Mendapatkan kelulusan daripada Pengarah untuk
perolehan pembekal (jika perlu)

Menyediakan draf penerbitan/laporan statistik
kesihatan

Menyemak draf penerbitan/laporan

Membentangkan/mengemukakan draf
penerbitan/laporan kepada Jawatankuasa Penerbitan

Mengesah dan memperakukan draf penerbitan/laporan

Sediakan draf muktamad penerbitan/laporan

Mendapatkan kelulusan draf muktamad daripada
Pengarah




Hantar draf muktamad penerbitan/laporan kepada
pembekal yang dilantik untuk cetakan

Terima draf cetakan daripada pembekal

Menyemak pruf draf cetakan

Mendapatkan kelulusan draf akhir (mock draft)
penerbitan/laporan daripada Pengarah sebelum
cetakan

Menerima bahan bekalan (penerbitan/laporan)

Mengedar penerbitan/laporan

O Tamat




LAMPIRAN 2

BORANG PENGESAHAN KELULUSAN DRAF MUKTAMAD
PENERBITAN/LAPORAN STATISTIK KESIHATAN
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

PENERBITAN/LAPORAN STATISTIK KESIHATAN

Tajuk:

Disediakan oleh:

Nama:
Jawatan:
Bahagian:
Tarikh:

Disemak dan disahkan oleh:

Nama:
Jawatan:
Bahagian:
Tarikh:

Diluluskan oleh:

Nama:
Jawatan:
Bahagian:
Tarikh:




LAMPIRAN 3

BORANG PENGESAHAN KELULUSAN DRAF AKHIR (WVOCK DRAFT)

PENERBITAN/LAPORAN STATISTIK KESIHATAN
BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA

PENERBITAN/LAPORAN STATISTIK KESIHATAN

Tajuk:

Disediakan oleh:

Nama:
Jawatan:
Bahagian:
Tarikh:

Disemak dan disahkan oleh:

Nama:
Jawatan:
Bahagian:
Tarikh:

Diluluskan oleh:

Nama:
Jawatan:
Bahagian:
Tarikh:




KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENGENDALIAN PEMPROSESAN DATA DI
PUSAT INFORMATIK KESIHATAN

Disahkan

P .
............................ cosofusivenisnis it as e g IMOHDMARZUK'
(Tanghtangan) o e 36850

Timbalan Pengarah ) ) L‘

Seksyen Pusat Informatik Kesihatgn
NAMA . DR. NURAIDAH HiREP Rl it AR Atsysia
JAWATAN : TIMBALAN PENGARAH SEKSYEN PIK
TARIKH © Thol>¢

Diluluskan oleh = @ BINTI MOHD A -

(No. MPM: 32207 No. PRpiz 1371427
Pengarah
Bahagian Perancangan

Kementenan Kesihatan Malays:a

(Tandatangan)
NAMA : DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH L 1flof>6







REKOD PINDAAN

Bil. No. Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan
Pindaan
1. 01 7 Oktober 1-5 Kemaskini Definisi/ Singkatan
2026 Pembetulan tatabahasa dan

ejaan

Kemaskini Rekod Kualiti
Pembetulan Carta Aliran
Pengendalian Pemprosesan
Data di Pusat Informatik
Kesihatan







P
iy N

KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN
PERANCANGAN

BP - 21

PENGENDALIAN
PEMPROSESAN DATA DI
PUSAT INFORMATIK
KESIHATAN

No. Pindaan : 01

Tarikh kuatkuasa : 7
OKTOBER 2026

M/Surat : 1

1.0 OBJEKTIF
Memastikan Pusat Informatik Kesihatan (PIK),

mengendalikan pemprosesan data yang berkualiti dan komprehensif.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh PIK untuk mengendalikan pemprosesan bagi
data yang diterima dari hospital, Pejabat Kesihatan Daerah, Jabatan Kesihatan

Negeri, Pejabat Pentadbiran Pergigian Daerah, Pusat Darah Negara,

Bahagian-bahagian dalam KKM dan agensi-agensi lain.

3.0 RUJUKAN

Bahagian Perancangan

Manual Kualiti BP - 01

Manual Laporan Bulanan Kawalan Penyakit Di Pintu Masuk
Antarabangsa

Buku Panduan dan Arahan Sistem Pengurusan Makiumat Kesihatan
Perkhidmatan Pergigian Primer

Buku Panduan dan Arahan Sistem Pengurusan Maklumat Kesihatan
Perkhidmatan Pergigian Kepakaran

Buku Panduan Sistem Maklumat Kesihatan Keluarga

Kesihatan

Maklumat  Pengurusan

Buku Panduan  Sistem
Hospital/Rumah Bersalin Swasta

Buku Panduan Sistem Maklumat Rawatan Pelanggan
Buku Panduan Sistem Maklumat Perkhidmatan Darah
Buku Panduan Sistem Maklumat BAKAS

Rujukan Lain



BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 21 Tarikh kuatkuasa : 7
OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEMPROSESAN DATA DI | M/Surat: 2
MALAYSIA PUSAT INFORMATIK
KESIHATAN

4.0 DEFINISI/SINGKATAN

BP . Bahagian Perancangan.
JKN . Jabatan Kesihatan Negeri.
HIMS . Health Information Management System

(Sistem Pengurusan Maklumat

Kesihatan).
PDN ¢ Pusat Darah Negara.
Pembekal data . Pihak yang membekal data seperti

hospital, PKD, JKN, PPPD, PDN dan
Bahagian-bahagian dalam KKM dan

agensi-agensi lain.

Pemilik Proses . Pegawai-pegawai PIK yang memantau
sub-sistem HIMS.
Pemprosesan Data . Merujuk kepada aktiviti pengumpulan,

penyemakan dan penyuntingan data.

Penerbitan laporan/ . Merujuk kepada laporan/statistik

statistik kesihatan kesihatan yang hendak diterbitkan
sahaja.

PIK . Pusat Informatik Kesihatan.

PKD . Pejabat Kesihatan Daerah.

PPPD . Pejabat Pentadbiran Pergigian Daerah

Subject Matter Division . Merujuk kepada pemilik HIMS.

(SMD)

BAKAS :  Bekalan Air dan Kebersihan Alam

Sekeliling




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 21 Tarikh kuatkuasa : 7
OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEMPROSESAN DATA DI | M/Surat: 3
MALAYSIA PUSAT INFORMATIK
KESIHATAN

5.0 PROSEDUR
5.1  Pengendalian Pemprosesan Data di Pusat Informatik Kesihatan

NO. TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.1.1 | Menerima data dari pembekal data secara atas talian Pemilik
(online), “softcopy” atau “hardcopy’. Proses
5.1.2 | Membuat semakan kuantiti data; memastikan semua Pemilik
data diterima dari pembekal data dan kandungan data Proses

lengkap dalam setiap borang.

i. Sekiranya tidak lengkap, buat verifikasi dengan
pembekal data.

ii. Sekiranya lengkap, semakan kualiti dijalankan.

5.1.3 | Menyemak kualiti data berdasarkan tiga parameter iaitu Pemilik

semakan logik, semakan konsistensi dan semakan Proses

berasaskan julat.

i. Sekiranya data tidak mematuhi semakan yang
ditetapkan, buat verifikasi dengan pembekal data.

ii. Sekiranya data mematuhi semakan yang
ditetapkan, buat pencantuman dan jana jadual

penerbitan bagi setiap negeri/daerah.

5.1.4 | Jadual penerbitan dikembalikan kepada JKN untuk Pemilik
semakan. Proses
5.1.5 | Menerima makium balas daripada JKN; sekiranya Pemilik

terdapat kesilapan, buat pembetulan. Proses




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 21 Tarikh kuatkuasa : 7
OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEMPROSESAN DATA DI | M/Surat: 4
MALAYSIA PUSAT INFORMATIK
KESIHATAN
NO. TINDAKAN TANGGUNG
JAWAB
5.1.6 | Sediakan draf penerbitan laporan/ statistik kesihatan. Pemilik
Proses




BAHAGIAN No. Pindaan : 01
PERANCANGAN
BP - 21 Tarikh kuatkuasa : 7
OKTOBER 2026
KEMENTERIAN PENGENDALIAN
KESIHATAN PEMPROSESAN DATA DI | M/Surat: 5
MALAYSIA PUSAT INFORMATIK
KESIHATAN
6.0 REKOD KUALITI
NAMA REKOD NO RUJUKAN LOKASI | TEMPOH SIMPANAN
Health Information Management System
Perkhidmatan KKM.B800-X/X/XX PIK 5 Tahun
Transfusi Darah
Kesihatan Pergigian KKM.B800-X/X/XX PIK 5 Tahun
BAKAS KKM.B800-X/X/XX PIK 5 Tahun
Kesihatan Keluarga KKM.B800-X/X/XX PIK 5 Tahun
Hospital Swasta KKM.B800-X/X/XX PIK 5 Tahun
Pintu Masuk KKM.B800-X/X/XX PIK 5 Tahun
Antarabangsa
Sistem Maklumat KKM.100-X/X/XX PIK 5 Tahun
Rawatan Pelanggan
(SMRP)
Fasiliti KKM.B600-X/X/XX PIK 5 Tahun
Kesihatan Awam

LAMPIRAN

Lampiran 1

7.0

Carta Aliran Pengendalian Pemprosesan Data di Pusat

Informatik Kesihatan




LAMPIRAN 1

CARTA ALIRAN PENGENDALIAN PEMPROSESAN DATA DI PUSAT
INFORMATIK KESIHATAN

) Mula

Menerima data secara atas talian,

i softcopy atau hardcopy

Membuat semakan kuantiti data

Buat
verfikasi
Semakan kualiti dijalankan
Menyemak kualiti data
Buat Mematuhi?
verfikasi
Jana jadual penerbitan
N ‘ Jadual penerbitan dihantar kepada JKN
T
Semakan?
Buat
pembetulan

Sediakan draf penerbitan

Tamat
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BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PELANTIKAN PENGGUBAL SOALAN, KETUA
PENGAWAS DAN KETUA PEMERIKSA CERTIFICATION
OF CODERS (COC) INTERNATIONAL CLASSIFICATION

OF DISEASES (ICD)

Disahkén oleh :

S S A e .‘........‘..b.R.N.U.RAlDAH BINT! MOHD MARZUK[

(Tghdatangan) 05 "yimc : 36851)

imbalan Pengarah . '
gg(s?/en pusat Informatik Kesihatan

NAMA : DR NURAIDABRBINT] TARZLIKE
JAWATAN - TIMBALAN PENGARAH SEKSYEN PIK
TARIKH S 12 fio]26
{luluskan oleh :
DR. ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH
.............................................. (No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)
Pengarah
(Tangetangan) Bahagian Perancangan

Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH ; “‘"“0!25
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KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN
BP - 22

PELANTIKAN PENGGUBAL
SOALAN, KETUA
PENGAWAS DAN KETUA
PEMERIKSA
CERTIFICATION OF
CODERS (COC)
INTERNATIONAL
CLASSIFICATION OF
DISEASES (ICD)

No. Pindaan :

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
2019

M/Surat : 1

1.0 OBJEKTIF

Tujuan prosedur ini didokumenkan adalah untuk menjelaskan proses
pelantikan penggubal soalan, ketua pengawas dan ketua pemeriksa bagi
Certification of Coders (COC) yang dikendalikan oleh Pusat Informatik

Kesihatan (PIK), Bahagian Perancangan, Kementerian Kesihatan Malaysia.

digunapakai

oleh PIK, Bahagian Perancangan semasa

pelantikan penggubal soalan, ketua pengawas dan ketua pemeriksa.

2.0 SKOP
Prosedur
3.0 RUJUKAN

e Manual Kualiti BP - 01

e Garis Panduan Penyediaan Item, Bahagian Pengurusan Latihan,

Kementerian Kesihatan Malaysia.
No. Rujukan: (BPL.KKM.GP 09.3/11)
o Perkara 5.2: Ciri-ciri Penggubal

¢ Panduan Peperiksaan Perkhidmatan Staf Universiti Teknologi Malaysia

(UTM) 2010

o Perkara 3.4: Pelantikan Penggubal Soalan Peperiksaan




KEMENTERIAN

KESIHATAN
MALAYSIA

PELANTIKAN PENGGUBAL

PENGAWAS DAN KETUA

BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :

BP - 22 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

2019

SOALAN, KETUA N
PEMERIKSA
CERTIFICATION OF
CODERS (COC)
INTERNATIONAL
CLASSIFICATION OF
DISEASES (ICD)

4.0 DEFINISI/ SINGKATAN

Certification of
Coders (COC)
Expert Coders

Penggubal Soalan

Ketua Pengawas

Ketua Pemeriksa

Urusetia COC

Penilaian dan pensijilan yang dijalankan bagi mana-
mana individu. Terbahagi kepada Tahap 1, 2 dan 3.
Pegawai-pegawai yang telah dilantik oleh Ketua
Pengarah Kesihatan dan diberikan sijil lantikan. Kriteria:
a. Sah dalam jawatan; dan
b. Pegawai yang telah menjalani kursus Casemix
and Clinical Coding anjuran International Centre
for Casemix and Clinical Coding, Universiti
Kebangsaan Malaysia (UKM); atau
c. Pegawai yang lulus COC Tahap 3
dilantk oleh TP dan

bertanggungjawab dalam penggubalan soalan dan

Expert coders yang
skema jawapan.
Expert coders yang dilantik oleh TP untuk mengetuai
pengawasan COC.
Expert coders yang dilantik oleh TP untuk mengetuai
pemeriksaan kertas jawapan
Pegawai yang dikenalpasti oleh TP untuk membantu
dalam urusan pelantikan dan pengendalian COC dari
segi:

. Urusan surat-menyurat

. Membantu expert coders mengawas dan

memeriksa kertas jawapan




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN
BP - 22

PELANTIKAN PENGGUBAL
SOALAN, KETUA
PENGAWAS DAN KETUA
PEMERIKSA
CERTIFICATION OF
CODERS (COC)
INTERNATIONAL
CLASSIFICATION OF
DISEASES (ICD)

No. Pindaan :

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
2019

M/Surat : 3

coc
ICD
PIK
KKM
TP
BPP

. Memasukkan

markah ke

dalam sistem

pemarkahan COC (database)

V. Mempamerkan keputusan calon

Cettification of Coders

. International Classification of Diseases

. Pusat Informatik Kesihatan

Kementerian Kesihatan Malaysia

: Timbalan Pengarah

Bahagian Perkembangan Perubatan




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :

BP - 22 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

PELANTIKAN PENGGUBAL 2019
KEMENTERIAN SOALAN, KETUA i
KESIHATAN | PENGAWAS DAN KETUA -
MALAYSIA PEMERIKSA

CERTIFICATION OF
CODERS (COC)
INTERNATIONAL
CLASSIFICATION OF
DISEASES (ICD)

5.0 PROSEDUR

5.1Pelantikan Penggubal Soalan, Ketua Pengawas dan Ketua Pemeriksa
bagi Certification Of Coders (COC) International Classification Of
Diseases (ICD)

NO. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB

5.1.1 Menyenaraikan nama calon-calon penggubal

soalan, ketua pengawas dan ketua pemeriksa )
o Urusetia COC
COC mengikut kriteria di perkara 4.0

51.2 Menyerahkan senarai nama calon-calon

penggubal soalan, ketua pengawas dan ketua i
. . Urusetia COC
pemeriksa untuk pemilihan kepada TP

513 Membuat pemilihan penggubal soalan, ketua
pengawas dan ketua pemeriksa kertas TP

jawapan COC

514 Menyediakan surat pelantikan dan dihantar

kepada pegawai-pegawai yang dilantik Urusetia COC




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :
Bhejez Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
PELANTIKAN PENGGUBAL 2019
KEMENTERIAN SOALAN, KETUA M/Surat : 5
KESIHATAN PENGAWAS DAN KETUA St -
MALAYSIA PEMERIKSA
CERTIFICATION OF
CODERS (COC)
INTERNATIONAL
CLASSIFICATION OF
DISEASES (ICD)
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD NO. RUJUKAN LOKASI
SIMPANAN
INTERNATIONAL KKM.600-7/13/5 PIK 5 tahun
CLASSIFICATION
OF DISEASES
(ICD)
7.0 LAMPIRAN
Lampiran 1 : Carta Aliran Pelantikan Penggubal Soalan, Ketua

Pengawas, Ketua Pemeriksa bagi Certification Of Coders
(COC) International Classification Of Diseases (ICD),

Kementerian Kesihatan Malaysia



LAMPIRAN 1

CARTA ALIRAN PELANTIKAN PENGGUBAL SOALAN, KETUA PENGAWAS,
KETUA PEMERIKSA BAGI CERTIFICATION OF CODERS (COC)
INTERNATIONAL CLASSIFICATION OF DISEASES (ICD), KEMENTERIAN
KESIHATAN MALAYSIA

Mula

Menyenaraikan nama calon-
calon Penggubal Soalan, Ketua
l Pengawas dan Ketua Pemeriksa

Menyerahkan senarai nama
kepada TP untuk pemilihan

Membuat pemilihan calon

Menyediakan surat pelantikan
dan dihantar kepada pegawai
yang dilantik

Tamat



BAHAGIAN PERANCANGAN
KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PENYEDIAAN KERTAS SOALAN DAN PENGAWASAN
PENILAIAN CERTIFICATION OF CODERS (€OC)
INTERNATIONAL CLASSIFICATION OF DISEASES (ICD )

Disahkan oleh :

................................................ OR:N )
(TAndatangan)  (NO. MMCP: 368; g
i enga ) .
gg?::;f: Puse?t informatik Kesihatan
ian Perancangan

NAMA - DR NURAIDAH BIREHAMOHB ARSI
JAWATAN  : TIMBALAN PENGARAH SEKSYEN PIK
TARIKH : 7“0/ LYA

URAIDAH BINT! MOHD MARZURK

Diluluskan oleh :

DR. ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH
....................................... (No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)

(Tafidatangan) Pengarah
Bahagian Perancangan

nterian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR ENNA Bﬁ?\ﬁ‘}l MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH : 7,'0/3.6
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KEMENTERIAN | DAN PENGAWASAN PENILAIAN
KESIHATAN CERTIFICATION OF CODERS
MALAYSIA (COC) INTERNATIONAL

BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan :

BP - 23 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

PENYEDIAAN KERTAS SOALAN 2019

M/Surat : 1

CLASSIFICATION OF DISEASES
(ICD)

1.0

2.0

3.0

OBJEKTIF

Prosedur ini menjelaskan tatacara penyediaan kertas soalan dan
pelaksanaan Certification of Coders (COC) yang dikendalikan oleh Pusat
Informatik Kesihatan (PIK), Bahagian Perancangan, Kementerian Kesihatan

Malaysia.

SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh PIK, Bahagian Perancangan semasa

penyediaan kertas soalan dan mengendalikan COC.

RUJUKAN

o Manual Kualiti BP - 01 Bahagian Program Perubatan, Kementerian
Kesihatan Malaysia,
No. Rujukan: KKM/PRP/MK-0

o Garis Panduan Penyediaan ltem, Bahagian Pengurusan Latihan
No. rujukan: BPL.KKM.GP 09.3/11

o Penilaian Peperiksaan Pertengahan Semester (Teori), Bahagian
Pengurusan Latihan
No. rujukan: BPL.KKM.PK (t) 09.1




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan :

PENYEDIAAN KERTAS SOALAN
DAN PENGAWASAN PENILAIAN
CERTIFICATION OF CODERS
(COC) INTERNATIONAL
CLASSIFICATION OF DISEASES

BP -23 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

2019

M/Surat : 2

(IcD)

4.0 DEFINISI/SINGKATAN

Certification of
Coders (COC)

Expert Coders

Urusetia COC

Penggubal Soalan

Ketua Pengawas

Penilaian dan pensijilan yang dijalankan setiap tahun bagi

mana-mana individu. Terbahagi kepada Tahap 1, 2 dan 3.
COC perlu diduduki setiap dua tahun.

Pegawai-pegawai yang telah dilantik oleh Ketua Pengarah

Kesihatan dan diberikan sijil lantikan. Kriteria:

a.
b.

Sah dalam jawatan; dan

Pegawai yang telah menjalani kursus Casemix and
Clinical Coding anjuran International Centre for
Casemix  and Clinical Coding, Universiti
Kebangsaan Malaysia (UKM); atau

Pegawai yang lulus COC Tahap 3

Pegawai yang dikenalpasti oleh TP untuk membantu

dalam urusan pelantikan dan pengendalian COC dari segi:

Urusan surat-menyurat

Membantu expert coders mengawas dan
memeriksa kertas jawapan

Memasukkan markah ke dalam sistem pemarkahan
COC (database)

Mempamerkan keputusan calon

Expert coders yang dilantik oleh TP dan bertanggungjawab

dalam penggubalan soalan dan skema jawapan

Expert coders yang dilantik oleh TP untuk mengetuai




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan :

PENYEDIAAN KERTAS SOALAN
DAN PENGAWASAN PENILAIAN
CERTIFICATION OF CODERS
(COC) INTERNATIONAL
CLASSIFICATION OF DISEASES

BP -23 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

2019

M/Surat: 3

(ICD)

Ketua Pemeriksa

Pegawai yang

diberi kuasa

coc
ICD
PIK
KKM
TP
BPP

pengawasan COC

Expert coders yang dilantik oleh TP untuk mengetuai

pemeriksaan kertas jawapan

Pegawai yang bertanggungjawab dan diberi kuasa oleh TP

untuk:

V.

Menerima bank soalan yang telah disimpan dalam
bentuk sofftcopy daripada penggubal soalan untuk
disimpan di dalam tempat simpanan

Menyerahkan bank soalan kepada penggubal soalan
untuk penyediaan set soalan

Menerima set soalan yang disediakan oleh
penggubal soalan untuk disimpan di dalam tempat
simpanan

Menyerahkan set soalan kepada Ketua Pengawas
sebelum COC dan menerima kembali set soalan dan
kertas jawapan daripada Ketua Pengawas untuk
disimpan

Mengesahkan keputusan COC sebelum dipamerkan

Certification of Coders

International Classification of Diseases

Pusat Informatik Kesihatan

Kementerian Kesihatan Malaysia

Timbalan Pengarah

Bahagian Perkembangan Perubatan




KEMENTERIAN | DAN PENGAWASAN PENILAIAN
KESIHATAN CERTIFICATION OF CODERS
MALAYSIA (COC) INTERNATIONAL

BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan :

BP - 23

PENYEDIAAN KERTAS SOALAN

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

2019

CLASSIFICATION OF DISEASES
(ICD)

M/Surat : 4

5.0 PROSEDUR

5.0 Penyediaan Kertas Soalan Certification Of Coders (COC) International
Classification Of Diseases (ICD)
NO. | TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
Mengeluarkan arahan bagi sesi penggubalan
5.1.1 J g bengg TP
soalan.
Memanggil mesyuarat untuk sesi penggubalan
511.2 . Y ek URUSETIA COC
soalan.
PENGGUBAL
5.1.3 | Mengadakan sesi penggubalan soalan.
SOALAN
Menyerahkan soalan-soalan yang telah digubal
12 kepada TP/Pegawai yang diberi kuasa untuk PENGGUBAL
" | disimpan dalam peti besi dalam bentuk SOALAN
softcopy.
515 Mengeluarkan arahan bagi penyediaan set P
" | soalan COC kepada Penggubal soalan.
Menyediakan set soalan, cetak dan lakri set
PENGGUBAL
5.1.6 | soalan.
SOALAN

5.1.7

Terima set soalan daripada penggubal soalan
untuk disimpan dalam peti besi dan rekod

kemasukan dalam Buku Pergerakan Dokumen.

TP/PEGAWAI YANG
DIBERI KUASA




KEMENTERIAN | DAN PENGAWASAN PENILAIAN
KESIHATAN CERTIFICATION OF CODERS
MALAYSIA (COC) INTERNATIONAL

BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan :

BP - 23

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN

2019

PENYEDIAAN KERTAS SOALAN

CLASSIFICATION OF DISEASES
(ICD)

M/Surat: 5

5.2 Pengawasan Certification Of Coders (COC)

International Classification Of

Diseases (ICD)
NO. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
5.2.1 | Rekod pengeluaran set soalan dalam Buku TP/PEGAWAI YANG
Pergerakan Dokumen. DIBERI KUASA
TP atau Pegawai yang diberi kuasa TP/PEGAWAI YANG
5.2.2 | menyerahkan set soalan yang berlakri kepada DIBERI KUASA
Ketua Pengawas.
5.2.3 | Kertas soalan dan kertas jawapan diedarkan KETUA PENGAWAS/
kepada calon URUSETIA COC
5.2.4 | Kertas soalan dan kertas jawapan dikutip KETUA PENGAWAS/
setelah selesai COC URUSETIA COC

5.2.5 | Mengendalikan pemeriksaan kertas jawapan KETUA PEMERIKSA
/URUSETIA COC
5.2.6 | Merekod markah dalam pangkalan data COC, URUSETIA COC
cetak keputusan COC dan pamer setelah
disahkan oleh TP atau Pegawai yang diberi
kuasa pada hari yang sama
5.2.7 | Menyerahkan kertas jawapan dan kertas soalan | KETUA PENGAWAS
kepada TP/Pegawai yang diberi kuasa untuk
disimpan
Rekod kemasukan set soalan dalam Buku TP/PEGAWAI YANG
5.2.8 | Pergerakan Dokumen DIBERI KUASA




BAHAGIAN PERANCANGAN No. Pindaan :

B2 Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
PENYEDIAAN KERTAS SOALAN 2019

KEMENTERIAN | DAN PENGAWASAN PENILAIAN M/Surat : 6

KESIHATAN CERTIFICATION OF CODERS urat:

MALAYSIA (COC) INTERNATIONAL

CLASSIFICATION OF DISEASES
(ICD)
6.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
NAMA REKOD NO. REKOD LOKASI
SIMPANAN
INTERNATIONAL KKM. 600- PIK 5 Tahun
CALASSIFICATION XXIXXIXX
OF DISEASES (ICD)
Keputusan COC PIK 5 Tahun
Kertas jawapan calon PIK 5 Tahun
Kertas soalan calon PIK Satu set untuk
rekod. Kekal

Buku Pergerakan PIK 5 Tahun
Dokumen
7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1 : Carta aliran Penyediaan Kertas Soalan Certification Of
Coders (COC) International Classification Of Diseases (ICD)

Lampiran 2 : Carta aliran Pengawasan Certification Of Coders (COC)

International Classification Of Diseases (ICD)



LAMPIRAN 1

CARTA ALIRAN PENYEDIAAN KERTAS SOALAN CERTIFICATION OF CODERS
(COC) INTERNATIONAL CLASSIFICATION OF DISEASES (ICD)

v’
)
u
v
v
v
VE

S

Mula

Mengeluarkan arahan bagi sesi penggubalan soalan

Memanggil mesyuarat untuk sesi penggubalan
soalan (TP)

Mengadakan sesi penggubalan soalan

Serahkan softcopy soalan-soalan yang telah digubal
kepada TP/Pegawai yang diberi kuasa untuk disimpan
dalam peti besi

Mengeluarkan arahan bagi penyediaan set soalan
COC kepada penggubal soalan

Menyediakan set soalan, cetak dan lakri set
soalan

Terima kertas soalan dari penggubal soalan
untuk disimpan dalam peti besi dan rekod
kemasukan

Tamat



LAMPIRAN 2

CARTA ALIRAN PENGAWASAN CERTIFICATION OF CODERS (COC)
INTERNATIONAL CLASSIFICATION OF DISEASES (ICD)

C? Mula
Rekod pengeluaran set soalan dalam Buku

Pergerakan Dokumen. Serah set soalan yang
berlakri kepada Ketua Pengawas.

Edar kertas soalan dan kertas jawapan
kepada calon.

Kutip kertas soalan dan kertas jawapan

Pemeriksaan kertas jawapan

Rekod markah dalam pangkalan data, cetak
dan pamer keputusan COC

A4 Serahkan kertas jawapan dan kertas soalan
kepada TP/Pegawai yang diberi kuasa untuk
disimpan

Rekod kemasukan set soalan dalam Buku
Pergerakan Dokumen

Cf) Tamat
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KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

PROSEDUR PENYEDIAAN ULASAN TEKNIKAL
BERKAITAN SKOP KERJA BAHAGIAN
PERANCANGAN

Disahkan oj}éh :

............................ Nd . MPM: .421.45}
andatanéﬁ‘%man Pengarah

Bahaglan Perancangan

NAMA . DR. PREWIRD TR GRRIBaEER rHAN
JAWATAN - TIMBALAN PENGARAH. SEKSYEN SPME
TARIKH F/10/2026

Diluluskan oleh :
DR. ENNA BINTI MOHD. HANAFIAH
(No. MPM: 32207 No. PKN: 137143)

ngarah
andatangagghagian Perancangan .
Kementerian Kesihatan Malaysia

NAMA : DR. ENNA BINTI MOHD HANAFIAH
JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN

TARIKH 12 /i0f2p

DR. PREMILA DEVI A/P JEGANATHAN

Seksyen Perancangan, Pemantauan Dan Penilaian $trategik



REKOD PINDAAN

Bil. No. Pindaan Tarikh Muka Surat Ringkasan Pindaan

1. 01 17 Februari 1-5 Kemaskini Prosedur
2021

2. 02 24 Mei 2023 | Setiap muka | Pindaan tajuk prosedur

surat

3

Lampiran 1

daripada ‘PROSEDUR
PENYEDIAAN ULASAN
TEKNIKAL BAGI SKOP
PERANCANGAN SISTEM
KESIHATAN MALAYSIA’
kepada ‘PROSEDUR
PENYEDIAAN ULASAN
TEKNIKAL BERKAITAN SKOP
KERJA BAHAGIAN
PERANCANGAN’

5.0 PROSEDUR

CARTA ALIRAN PROSEDUR
PENYEDIAAN ULASAN
TEKNIKAL BERKAITAN SKOP
KERJA BAHAGIAN
PERANCANGAN




No. Pindaan : 02
BAHAGIAN PERANCANGAN
BP- 24

Tarikh kuatkuasa :

\ ST/ 24 MEI 2023
KEMENTERIAN PROSEDUR PENYEDIAAN

KESIHATAN ULASAN TEKNIKAL M/Surat : 1

MALAYSIA BERKAITAN SKOP KERJA

BAHAGIAN PERANCANGAN

1.0 OBJEKTIF

Menggariskan proses penyediaan ulasan teknikal bagi permohonan yang diterima

berkaitan skop kerja Bahagian Perancangan.

2.0 SKOP

Prosedur ini akan digunakan bagi tujuan memproses dan menyediakan ulasan

teknikal berkaitan.

3.0 RUJUKAN

e Manual Kualiti BP- 01 Bahagian Perancangan .
e Senarai Sumber Data Kesihatan yang berkaitan seperti :
» Rancangan Malaysia
» Perancangan Pelan Induk Fasiliti Kesihatan Seluruh Negara
» Norma Dan Garis Panduan Perancangan Fasiliti Kesihatan (2020)
» Malaysia National Health System Accounts Framework
> System Health Accounts (2000 & 2011)
> Health Informatic Standard (ICD)
> Pelan Strategik ICT KKM



KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN
BP- 24

PROSEDUR PENYEDIAAN
ULASAN TEKNIKAL
BERKAITAN SKOP KERJA
BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan : 02

Tarikh kuatkuasa :
24 MEI 2023

M/Surat : 2

4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN

4.1 DEFINISI

Pegawai
Penyedia

Sistem
Kesihatan
Malaysia

Pegawai Penyedia (PPe) dikenalpasti untuk menyediakan
ulasan teknikal berkaitan skop kerja bahagian perancangan

Rujuk Manual Kualiti Bahagian Perancangan.

4.2 SINGKATAN

e TPK

o TP

e PPe

¢ KPPK
o KPP

e PPK

Timbalan Pengarah Kanan
Timbalan Pengarah

Pegawai Penyedia

Ketua Penolong Pengarah Kanan
Ketua Penolong Pengarah
Penolong Pengarah Kanan

Penolong Pengarah
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5.0 PROSEDUR
BIL TINDAKAN TANGGUNG
: JAWAB
5.1 | a) Menerima permohonan ulasan teknikal berkaitan
skop kerja Bahagian Perancangan Pengarah/TPK/TP/KP
PK/KPP/PPK/PP
b) Sekiranya Pengarah belum dimaklumkan,
pegawai perlu memaklumkan kepada Pengarah TPK/TP/KPPK/KPP/P
PK/PP
c) Memberi arahan kepada seksyen yang
relevan untuk memberi ulasan teknikal. Pengarah/TPK
5.2 | Menerima arahan dan mengenalpasti Pegawai TPK/TP
Penyedia
5.3 | Pegawai Penyedia menerima arahan dan
menyediakan maklumbalas ulasan teknikal.
a) Daftar tarikh permohonan yang diterima oleh
Pengarah.
b) Mengumpul data/maklumat yang berkaitan. pp
c) Menyediakan draf ulasan teknikal dan N
mengemukakan semakan kepada TPK/TP.
d) Tempoh masa bagi penyediaan ulasan
teknikal telah ditetapkan oleh
Pengarah/TPK/TP yang menerima
permohonan ulasan teknikal.
5.4 | Menerima dan menyemak draf ulasan teknikal
daripada Pegawai Penyedia TPK/TP
5.5 | Menyediakan ulasan teknikal berdasarkan semakan PPe
TPK/TP
5.6 | Mengemukakan ulasan teknikal kepada TP/PPe
Pengarah/TPK untuk kelulusan
5.7 | Meluluskan ulasan teknikal Pengarah/TPK
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5.8 | Memberi ulasan teknikal kepada Pemohon PPe

6.0 REKOD KUALITI

ID REKOD JENIS REKOD LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
- Fail yang berkaitan P&K 7 tahun

7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1: Carta Aliran Prosedur Penyediaan Ulasan Teknikal Berkaitan Skop
Kerja Bahagian Perancangan



LAMPIRAN 1

CARTA ALIRAN PROSEDUR PENYEDIAAN ULASAN TEKNIKAL BERKAITAN SKOP
KERJA BAHAGIAN PERANCANGAN

© Mula

l Pengarah/TPK/TP/KPPK/KPP/PPK/PP menerima

permohonan. Sekiranya Pengarah belum
dimaklumkan, TPK/TP/KPPK/KPP/PPK/PP
memaklumkan kepada Pengarah.

Pengarah/ TPK memberi arahan kepada seksyen
yang berkaitan

TPK/TP menerima arahan dan mengenalpasti
Pegawai Penyedia

Pegawai Penyedia (PPe) menerima arahan dan
menyediakan draf ulasan teknikal dan
mengemukakan kepada TPK/TP

Perlu
Pindaan

TPK/TP menyemak draf ulasan teknikal

Menyediakan ulasan teknikal oleh Pegawai
Penyedia (PPe)

PPe mengemukakan draf ulasan teknikal kepada
Pengarah/TPK untuk kelulusan

PPe mengemukakan ulasan teknikal kepada
l pemohon dalam tempoh yang ditetapkan

© Tamat
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