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UNIVERSITI FUTRA MALAVSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001

Halaman: 1/11

No. Semakan: 03 04

No. Isu: 82 03
PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK | Tarikh: 11/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021

1.0-2-0 SKOP

Prosedur ini merangkumi semua pengurusan menerima permintaan perkhidmatan
UVH untuk rawatan haiwan, merancang serta menjalankan diagnosis dan rawatan
ke atas haiwan sampai didiscaj.

Ahli JKPH bertanggungjawab menentukan prosedur ini

2.0-3-:0 TANGGUNGJAWAB

dilaksanakan semasa

mengurus haiwan untuk rawatan dan pengurusan lain yang berkaitan di UVH.

Sesiapa yang mengurus haiwan untuk diagnosis, rawatan dan pengurusan lain yang
berkaitan di UVH perlu mematuhi prosedur ini.

3.04-0 DOKUMEN RUJUKAN

Nombor Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/OPR/FPV/AKO1 Pendaftaran Klien dan Haiwan
UPM/OPR/FPV/AKO2 Pengurusan Kemasukan Haiwan ke Wad
UPM/OPR/FPV/AKO4 Mendiscaj Haiwan dari UVH
UPM/OPR/FPV/AKO9 Pengurusan Kes Surgeri
UPM/OPR/FPV/AK10 Pengurusan Perkhidmatan Anestesia
UPM/OPR/FPV/AK11 Pengurusan Kes Radiologi atau Ultrasonografi
UPM/OPR/FPV/AK12 Pengurusan Perkhidmatan Post Mortem dan Biopsi
UPM/OPR/FPV/AK13 Penyediaan, Pengawetan dan Penyimpanan

Spesimen
UPM/OPR/FPV/AK14 Pengurusan Karkas

UPM/SOK/KEW-BYR/P009

Prosedur Pembayaran Tanpa Pesanan Belian




FPV/UVH/T001

UVH Clinical Practice Manual

Master list of UVH Forms for Management and
Diagnostic Requests terkini

UVH Master list of Log Books for Management and
Diagnosis terkini

UVH Master list of Drugs in the Pharmacy terkini

UVH Fees Schedule terkini
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Halaman: 3/14
OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

No. Semakan: 03 04
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001 No. Isu: 82 03
PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021

4.0-5-:0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

Atendan :  Atendan-Haiwan

AK Arahan Kerja

AVO Assistant Veterinary Officer (Penolong Pegawai Veterinar)

DPN Daily Progress Notes

JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital

JXR Juru X-Ray

Klien Pemilik Haiwan

P Farmasi Pembantu Farmasi

PTetamu / PKP PenyambutTetamu / Pegawai Khidmat Pelanggan

PF Patient File

P&P Penerimaan dan Pelepasan Haiwan

PMR Patient Medical Record (Rekod Perubatan Pesakit)

POVMR Problem Oriented Veterinary Medical Record

PTK Pembantu Tadbir (Kewangan)

TDH Timbalan Dekan Hospital

TPKD PP Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses

TWP PP Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses

UVH University Veterinary Hospital

VA Veterinary Assistant (Pembantu Veterinar)

Vet Veterinarian (Veterinawan — seorang akademik atau bukan
akademik)

VO Veterinary Officer (Pegawai Veterinar)
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Halaman: 4/14

No. Semakan: 03 04

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001 No. Isu: 82 03
PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021
5-0-6-0-PROSES TERPERINCI
Rekod/
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Dokumen
Rujukan
v
Vet/AVO/VA/ >:2 Teri”;f]_zem:’hona” 56.2 Terima permohonan perkhidmatan
PTetamuy- perihidmatan (a)Layanan rawatan dan diagnosis diberi melalui dua
cara:
(i) Perkhidmatan di hospital-klien membawa
haiwan ke UVH.
(ii) Perkhidmatan klinik bergerak-klien
memerlukan perkhidmatan tetapi tidak dapat
membawa haiwan ke UVH dan diberi sebagai
kebiasaan pada klien yang mempunyai haiwan
ternakan (ruminan, babi,ayam,itik,akuatik}
kuda, haiwan zoo dan hidupan liar).
{Catatkan-maklumatpermohonan-dalam
borang {OPR/FPV/BROOL/LKK) sekiranyaperks
terutama-bila-permohonan-diterima-oleh Beranglaporan
. }. <es < -H.(
OPR/FRP\L/BROOL
(b)Permohonan layanan boleh dibuat secara: l:liK
(i) Temujanji (Appointment)
Klien - Hubungi UVH untuk memilih tarikh dan
masa. Temujanji pada hari Sabtu, Ahad dan Buku
Vet/AVO/VA/ pelepasan Am hanya untuk kes-kes Appointment
€ penyahcacaingan (deworm), vaksinasi dan Medicine
P Tetamu pelepasan wad (discharge) (FPV/UVH/
- Rekodkan dalam buku Appointment LO04), atau
! Medicine (FPV/UVH/L004), atau Surgery Surgery
(FPV/UVH/L201). (FPV/UVH/
@ (ii) Tanpa temujanji L201)
. - Datang ke UVH atau hubungi klinik bergerak
Klien pada hari perkhidmatan
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Halaman: 5/14
OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

No. Semakan: 03 04

™Ml FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001 No. Isu: 82 03
i UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
N H,Uff/ PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021
Arahan Kerja
Vet/AVO/VA/ Pendaftaran
PKP 3 Jalankan pendaftaran 56.3 (a) Jalankan pendaftaran Klien dan
' ) fp dlien dan hai haiwan,
(i)  Daftar klien dan haiwan UPM/OPR/EPV/
Rujuk : Arahan Kerja Pendaftaran Klien dan AKO1
haiwan, UPM/OPR/FPV/AKO1).
B
Dapatkan maklumat berikut tentang haiwan orang
. . . OPR/FPV/BR004
daripada klien dan isikan dalam Borang /PMR_LAP atau
PMR,OPR/FPV/BR004/PMR_LAP atau OPR/FTDV/BROOS
OPR/FPV/BR0O03/PMR_SAP /PMR_SAP
(i) data peribadi klien
(iii) data peribadi haiwan
(iv) data penyakit yang dihidapi haiwan
(v) data pengurusan haiwan
(vi) data persekitaran haiwan
Vet 5.4 Jalankan Pemeriksaan (vii) data lawatan (kunjungan kali pertama/ Borang
' ulangan/dirujuk oleh hospital luar) OPR/FPV/BR004
/PMR_LAP atau
. OPR/FPV/BR003
56.4 (a) Jelllank.an peme.rlksaan . JPMR_SAP
(i) Halwah sakit a'.ca.u penglnapan.. Lakukan B bahagian Clinical
pemeriksaan klinikal ke atas haiwan dan isikan N
Examination
penemuan dalam borang PMR,
OPR/FPV/BR004/PMR_LAP atau
OPR/FPV/BR0O03/PMR_SAP bahagian
Clinical Examination.
- Haiwan vyang sakit: Lakukan pemeriksaan | Arahan Kerja
klinikal Pengurusan
sistem khas bila berkaitan t?lan isikan' penemuan Kemasukan
e dalam borang yang berkaitan. (Rujuk: Master Haiwan ke Wad,
is
UPM/OPR/FPV,
of UVH Forms for management and Diagnostic /AKOZ)/ /
Requests). - Haiwan penginap : (Rujuk AK
) 4 Pengurusan Kemasukan Haiwan ke Wad,
@ (UPM/OPR/FPV/AKO02)
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mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001 No. Isu: 82 03

/ UNIVERSITI FUTRA MALAVSIA

i PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016

DIAGNOSIS DAN RAWATAN

5.5 Rancang Pengurusan

Vet Kes 56.5 (a) Rancangkan Pengurusan Kes. Rujuk : Guideline
() Penemuan Pemeriksaan Klinikal to POVMR
dalam UVH

-Senaraikan masalah (problem list)
(Rujuk : Guideline to POVMR dalam UVH Clinical Practice
Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001) Manual,

- Tentukan sistem badan yang terlibat FPV/UVH/T001
-Senaraikan penyakit yang berkemungkinan
(differential diagnosis)

- Tentukan sampel yang perlu diambil
dan ujian yang perlu dilakukan ke atas sampel
sekiranya berkaitan.

- Tentukan ujian sokongan (ancillary
tests) yang diperlukan sekiranya berkaitan.
Contoh: radiografi, ultrasonografi, ujian khas -
Tentukan jenis rawatan diberi kepada haiwan
sebagai pesakit luar atau pesakit diwadkan.

(b) Persetujuan klien Rujuk: UVH Fees
(i) Buatkan anggaran kos yang meliputi Schedule
- bayaran profesional
(Rujuk: UVH Fees Schedule)
(i) Bincang dengan klien tentang anggaran kos
dan buat perubahan yang bersesuaian.
(iii) Lengkapkan borang Estimate of Charges,
OPR/FPV/BR009/EOC dengan maklumat
Vet anggaran kos yang dipersetujui sekiranya
berkaitan (contoh : haiwan diwadkan)

Vet dan Klien
Vet

Vet (iv) Sekiranya haiwan perlu dieutanasiakan,
dapatkan persetujuan klien dan klien perlu
lengkapkan dan tandatangani borang Request
to Perform Euthanasia, OPR/FPV/BR017/RPE.

(v) Sahkan penerimaan borang Estimate

Vet dan Klien - Terima pengurusan kes dan angggran | ©f Charges,
c . ' OPR/FPV/BR0O09
kos dengan menandatangani: Borang Estimate
of Charges, OPR/FPV/BR009/EOC dan Borang /EOC
perjanjian P&P Haiwan dari UVH, borang
OPR/FPV/BR0O07/P&P (Seksyen A) sekiranya Request to
Vet dan Klien berkaitan (contoh : haiwan diwadkan) Perform

Euthanasia,
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Halaman: 7/14
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UNIVERSITI ?UTRA MALAYSIA
PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021
OPR/FPV/BR0O17

/RPE

Borang Estimate
of Charges,
OPR/FPV/BR0O09
/Eoc dan Borang
perjanjian P&P
Haiwan dari
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BAKTI]

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Halaman: 8/14

No. Semakan: 03 04

PTK

Vet/AVO/VA

Vet

Vet/AVO/VA

Vet/AVO/VA

Vet/AVO

Vet/AVO/VA

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001 No. Isu: 82 03
PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021
- Terima deposit untuk perkhidmatan UVH,
@ sekiranya haiwan diwadkan untuk rawatan. OPR/FPV/BR0O0O7
(Rujuk : AK Pembayaran Perkhidmatan Tanpa /P&P
Pembelian UPM/SOK/KEW-BYR/P009) (Seksyen A)
- Terima deposit haiwan besar melalui (i)
Deposit ke Kira-kira Am UPM atau pembayaran melalui Rujuk : AK
paygate@upm.edu.my. Klien hendaklah menghantar
bukti deposit Pembayaran
Perkhidmatan
Tanpa
Pembelian
UPM/SOK/KEW-
A 4 BYR/P0O09
5.6 Laksanakan Rancangan 56.6
Rawatan Rujuk : AK
Kemasukan
(a) Laksanakan rancangan rawatan Haiwan ke Wad,
(i) Wadkan haiwan sekiranya itu keputusan yang | ypm/OPR/FPV/
diambil. AKO2
(Rujuk : AK Kemasukan Haiwan ke Wad,
UPM/OPR/FPV/AKO02).
" . . . Rujuk: Master
(i) Ambil sampel yang telah ditentukan sekiranya list of UVH
berkaitan. Forms for
- Daftar penghantaran sampel dalam Log Management
Book. (Rujuk: Master list of UVH Forms for . .
. ) and Diagnostic
Management and Diagnostic Requests Requests

untuk menetukan borang yang betul.)
- Hantar sample ke makmal yang berkaitan
- Terima keputusan selepas ujian dijalankan

(b) Jalankan pemeriksaan sokongan yang ditentukan

sekiranya berkaitan.

(i) isikan borang berkaitan.
(Rujuk : Master list of UVH Forms Management
and Diagnostic Requests) untuk menentukan
borang yang betul termasuk Radiologi dan
Ultrasonografi)
(Di antaranya adalah (Rujuk : AK Pengurusan
Kes Radiologi atau Ultrasonografi,
UPM/OPR/FPV/AK11)

Rujuk : Master
list of UVH
Forms
Management
and Diagnostic
Requests
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Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001

No. Isu: 82 03

PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK
DIAGNOSIS DAN RAWATAN

Tarikh: 14/03/2016

Vet/Juru X-Ray
Vet

Vet

Vet/Vet

(Surgeri)

Vet/Vet
(Anestesia)

Vet/AVO/VA

PTK

(ii) Tandakan atau nyatakan ujian yang diperlukan
dalam borang tersebut.

(iii) Bawa haiwan bersama borang tersebut ke
tempat pemeriksaan sokongan dijalankan.

(iv) Lakukan proses pengimejan.

(v) Terima keputusan, buat analisis dan ubahsuai
rawatan atau cadangan rawatan sekiranya
perlu

(c)Jalankan rawatan dengan mengambil kira keputusan
yang diterima.

(d) Ada rawatan yang terpaksa dimulakan sebelum
mendapat keputusan ujian diagnosis makmal atau pun
pemeriksaan sokongan dimana ianya dijalankan.
(Aktiviti rawatan akan ditulis dalam borang tertentu)

(i) Rawatan Surgeri
(Rujuk: AK Pengurusan Kes Surgeri,
UPM/OPR/FPV/AK09) dan AK Pengurusan
Perkhidmatan Anestesia,
UPM/OPR/FPV/AK10).

(ii) Rawatan Perubatan (termasuk selepas surgeri
dijalankan) Perkara berikut akan diambil kira
dalam menjalankan rawatan serta memantau
respons haiwan kepada rawatan dan akan
dicatatkan dalam borang DPN,
OPR/FPV/BR010/DPN dan borang TPF,
OPR/FPV/BR0O25/TPF.

- keadaan dan perubahan kesihatan,
perangai pesakit dan fungsi badan.

- drug yang diberikan iaitu nama,
kuantiti, kekerapan dan cara
pemberian. (Rujuk : UVH master list of
drugs in the pharmacy dan Prosedur
Pengurusan farmasi UVH)
Nota : Pastikan ubat atau fluid yang dibuka
dilabelkan tarikh pembukaan dan catatkan
tarikh luput jika terdapat maklumat
berkenaan tempoh penggunaan selepas
botol dibuka pada sisipan botol tersebut

Rujuk : AK
Pengurusan Kes
Radiologi atau
Ultrasonografi,
UPM/OPR/FPV/
AK11

AK Pengurusan
Kes Surgeri,
UPM/OPR/FPV/
AKO9 dan AK
Pengurusan
Perkhidmatan
Anestesia,
UPM/OPR/FPV/
AK10

Borang DPN,

OPR/FPV/BR0O10

/DPN
dan
borang TPF,

OPR/FPV/BR025

/TPF

UVH master list
of drugs in the
pharmacy dan
Prosedur
Pengurusan
farmasi UVH
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DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
No. Semakan: 03 04
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001 No. Isu: 82 03
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021
@ - Sekiranya perlu penggunaan drug baru AK Pengurusan
(Rujuk : AK Pengurusan Bekalan di Farmasi Bekalan di
Utama UVH, UPM/OPR/FPV/AKO6) Farmasi Utama
- semakan keputusan ujian diagnosis makmal UVH,
dan pemeriksaan sokongan. UPM/OPR/FPV/
- semakan keadaan dan respons haiwan AKO6

terhadap rawatan.

- keperluan lanjutan atau susulan tentang
rawatan, diagnosis makmal atau
pemeriksaan sokongan.

- perubahan kepada rawatan dan penjagaan

haiwan

- perundingan profesional Borang

- senaraikan kos harian untuk rawatan, ujian | Summary of
diagnosis dan sebagainya dalam borang Expenses,
Summary of Expenses, OPR/FPV/BR013
OPR/FPV/BR013/SOE /SOE

- perbincangan dengan klien tentang
perubahan pada rawatan, kos rawatan dan
penginapan dan,

v - isu lain yang berkenaan.

5.7 Pembayaran

AK Pembayaran

56.7-Pembayaran
Dapatkan pembayaran daripada klien Pesanan Tanpa
Rujuk : AK Pembayaran Pesanan Tanpa Pembelian Pembelian
(UPM/SOK/KEW-BYR/P009) (UPM/SOK/KEW
y -BYR/P009)
Vet 5.8 Discaj Haiwan
56.8-Discaj haiwan AK I.\/Iendlsca.u
(i) Haiwan boleh didiscaj dalam beberapa keadaan : Hal\gf/:da”
- Sihatc dan tidal.< perlu rawatan susulan. - UPM/OPR,/FPV/
Sihat tetapi perlu rawatan susulan. AKO4)
- Tidak sihat dan perlu rawatan susulan
- Tidak sihat tetapi tidak diberi rawatan susulan
kerana berpenyakit tenat (terminal)
) 4 - Mati
@ (Rujuk : AK Mendiscaj Haiwan dari UVH,
UPM/OPR/FPV/AK04)
Klien/Staf (i) Sekiranya haiwan klien hilang semasa dalam
Fakulti penjagaan UVH

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001

Halaman: 12/14

No. Semakan: 03 04

No. Isu: 82 03

N1 PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 14/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN 13/08/2021
Rekod/
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Dokumen
Rujukan
- Klien boleh membuat aduan kepada TDH.
Vo 5.9 Pemberi Bekalan Ubat 56.9 Pemberian bekalan ubat

\4

- Berikan bekalan ubat

- Sediakan bekalan ubat seperti yang

dipersetujui oleh Pegawai Veterinar.

- Sekiranya ubat tiada atau tidak cukup isi
borang (OPR/FPV/BR043/DPS)

Drug Prescription Form
UPM/OPR/FPV/BR043/DPS

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P001

Halaman: 10/11

No. Semakan: 03

No. Isu: 02

PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK

DIAGNOSIS DAN RAWATAN

Tarikh: 11/03/2016

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’

7.0 REKOD KUALITI
. Tempat
] Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab dan Kuasa
Bil Senarai Rekod Mengumpul Menyelenggara | Tempoh Melupus
dan Memfail .
Simpanan
1. | PF(No. Kes) P Tetamul PKP Dekan
Patient File AVO/Vet Ketua
. I Kes Klini Pejabat Pengarah
OPR/EP\V/BROOIILKK VA Amalan Arkib
1 minggu Negara
®* PVIR Malaysia
OPR/FPV/BR0O03/PMR atau
OPR/FPV/BR004/PMR AVO/Vet
® Perjanjian Penerimaan & .
, Pejabat
Pelepasan Haiwan
OPR/FPV/BR007/PPPK Amalan
(Seksyen
* Estimate of Charges PTK/AVO/Vet PF)
OPR/FPV/BR0O09/EOC Kekal
® Daily Progress Notes
(DPN)
OPR/FPV/BR010/DPN AVO et
Vet/AVO
* Summary of Expenses PTK/AVO /L
OPR/FPV/BR013/SOE
2. | FPV/UVH/LOO4 PTetamu PKP PTetamu-PKP Pejabat Ketua
/AVO/Vet Amalan Pengarah
Medicine Appointment Book (Front Arkib
Office) Negara
1 Tahun Malaysia




3. FPV/UVH/L201 PTetamu PKP PTetamu-PKP Pejabat Ketua
/AVO/Vet Amalan Pengarah
Surgery Appointment Book 1 Tahun Arkib
Negara
Malaysia

Halaman: 11/11
OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

No. Semakan: 03
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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PROSEDUR PENGURUSAN HOSPITAL UNTUK Tarikh: 11/03/2016
DIAGNOSIS DAN RAWATAN

Disedia Dilulus/
N; Ples dan . Taeilda
Biseraals semle
- Keloorap-Rerbomotrisksats
02 oo HRIB-PR FALPR
o 03/01/2011
OPRFPA/2011 MesyuaratPengurusankhas
02 ok FakultiPerubatan-Veterinar TRKD PP TWR PP | 22/08/2011
Kalike-490
OPR{EP\A2/201 2 Mesyuarat Pengurusan
Secara-Edaranbertarikh-—23
Iai 2012
OPREPL/2016 MesyuaratPengurusan
02 03 FakultiPerubatan-Veterinar FRKD PP WP PP | 11/03/2016
Kalike-548
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 1/5
mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

|| UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82 03

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P005 No. Isu: 62-03

Tarikh: 41/03/2016
PROSEDUR PENGURUSAN FARMASI UVH 13/08/2021

1.0-2.0 SKOP

Prosedur ini merangkumi semua pengurusan perolehan stok, pendispensan ubat,
permohonan drug/produk dari Farmasi Utama, penyemakan tarikh luput, pelupusan
drug/produk serta pengurusan penarikan semula drug/produk dari penggunaan.

2.0-3-0 TANGGUNGJAWAB

Ahli JKPH bertanggungjawab menentukan prosedur ini dilaksanakan semasa memohon dan
mengambil drug/produk dari Farmasi Utama UVH. Sesiapa yang memohon serta mengambil
dan mengeluarkan drug/produk dari Farmasi Utama UVH perlu mematuhi prosedur ini.

Hanya pegawai yang dipertanggungjawabkan sahaja boleh mengeluarkan dangerous drugs
dari Farmasi Utama UVH.

3.0-4-0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

UPM/OPR/FPV/AKO6 Arahan Kerja Pengurusan Bekalan Di Farmasi Utama UVH

UPM/OPR/FPV/AK Arahan Kerja Pendispenan Ubat

UPM/OPR/FPV/AKO7 Arahan Kerja Pengurusan Permohonan Drug/Produk dari
Farmasi Utama

UPM/OPR/FPV/AKO8 Arahan Kerja Penyemakan Tarikh Luput Serta Pelupusan
Drug/Produk

UPM/OPR/FPV/AK20 Arahan Kerja Pengurusan Penarikan Semula Drug/Produk
Dari Penggunaan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




e OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 2/5
mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
. J UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 9—2— 03
i Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P005 No. Isu: 62.03
Tarikh: 11/03/2016
PROSEDUR PENGURUSAN FARMASI UVH 13/08/2021

4.0-5:0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AVO : Assistant Veterinary Officer (Penolong Pegawai Veterinar)
JKPH : Jawatanakuasa Pengurusan Hospital

KUF : Ketua Unit Farmasi

PO : Pembantu Operasi

PPF : Penolong Pegawai Farmasi

Produk : Merangkumi peralatan, bahan kimia dan reagen

oA Tireclon-belanHespital

UVH : University Veterinary Hospital
Vet : Veterinawan (Veterinarian)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Halaman: 3/5

No. Semakan: 82 03

[BERILMU BERBAKTI]
Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P005 No. lsu: 02.03
Tarikh: 11/03/2016
PROSEDUR PENGURUSAN FARMASI UVH 13/08/2021
5.0-6-0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rekod/Dokumen
Rujukan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Halaman: 4/5

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

No. Semakan: 82 03

N
t[!]l]ll‘[l

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P005

No. Isu: 8203
Tarikh: 13/03/2016
PROSEDUR PENGURUSAN FARMASI UVH
13/08/2021
VET/PPF/RO 56.2 Perolehan dan 56.2 Buat perolehan di Farmasi Utama Rujuk :
UPM/OPR/FPV/AKO6 -
Pengurusan i . .
drug/produk (Rujuk : UPM/OPR/FPV/AKO6 - Arah.an Kerja. Arahan Kerja
Pengurusan Bekalan Drug/Produk di Farmasi Pengurusan Bekalan
Utama UVH) Drug/Produk di Farmasi
Utama UVH
PPF 56.3 Pendispensan 56.3 Dispen bekalan drug/produk kepada klien UVH Rujuk :
drue/oroduk berdasarkan preskripsi yang ditulis oleh Vet UPM/OPR/FPV/AK22 -
Arahan Kerja
(Rujuk : UPM/OPR/FPV/AK22 -Arahan Kerja Pendispesan
Pendispenan Drug/Produk) Drug/Produk
¥ 56.4  Bekalkan drug/produk ke dispensari Klinik Haiwan Rujuk:
Vet/AVO/PPF/ 56.4 Pembekalan Kesayangan, Wad Haiwan Kesayangan, Wad UPM/OPR/FPV/AKO7 —
VA/PO drug/produk ke Jabatan Haiwan Besar, ambulatori, surgeri, makmal Arahan Kerja
seperti dalam borang (Drug/Product Requisition Pengurusan
Form, OPR/FPV/BR042/DRQ) Permohonan
Drug/Produk Dari
(Rujuk: UPM/OPR/FPV/AKO7 — Arahan Kerja Farmasi Utama UVH
Pengurusan Permohonan Drug/Produk Dari
Farmasi Utama UVH)
L
Vet/AVO/PPF/ 56.5 Penyemakan tarikh 56.5 Semak stok drug/produk sebulan sekali. Rujuk :
VA/PO luput serta pelupusan UPM/OPR/FPV/AKOS-
(Rujuk : UPM/OPR/FPV/AKO8-Arahan Kerja Arahan Kerja
Penyemakan Tarikh Luput Serta Pelupusan Penyemakan Tarikh
Drug/Produk) Luput Serta Pelupusan
Drug/Produk
KUF/PPF 56.6 Tarik semula drug/produk dari Farmasi Utama Rujuk :
26.6 I?engurusan atau tempat simpanan lain jika ada keperluan. UPM/OPR/FPV/AK20-
penarikan semula Arahan Keria
. )
drug/produk dari (Rujuk : UPM/OPR/FPV/AK20-Arahan Kerja Pengurusan Penarikan
pengruna Pengurusan Penarikan Semula Drug/Produk Dari Semula Drug/Produk
Penggunaan) Dari Penggunaan
A 4
e
Tamat

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




e OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 5/5
mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
.}ﬂ J P PR ALY No. Semakan: 82 03
ijii Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/P005 No. lsu: 02.03
Tarikh: 11/03/2016
PROSEDUR PENGURUSAN FARMASI UVH 13/08/2021
6.0-%0 REKOD KUALIT
. . . . | Tanggungjawab . Tempat
., | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tanggungjawab dan Kuasa
Bil. Rekod Mengumpul Menyelenggara | Tempoh Melupus
dan Memfail )
Simpanan
1. | UPM/FPV/PP/4.1.1.503
Drugs/Equipment Requisition Vet/PPF/PO Vet/PPF/PO Farmasi Dekan
Form (OPR/FPV/BR042/DRQ) Utama / Ketua
7 tahun Pengarah
Arkib
Negara
Malaysia
e
Fles Fles Pheodis—la | Tl
Isu |Semakan ple—CRD lelvlusen-tMesarat Disemak diluluslan Kuatkuasa
sarple
02 ala] OPRIFPV- | Mesydarat PengurusanKhas | TRKD PP PAMRPP | 22/08/2011
1/2011 Fakulti-Perubatan-Veterinar
e 400
02 01 OPR{FP\)- | MesyuaratPengurusan TRKDPP PAMRPPP | 30/04/2013
1/2043 Fakulti-Perubatan-Veterinar
Meide B4
02 a2 OPRR{EFPV- | MlesyuaratPengurusan TRKD PP WP PP | 11/03/2016

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {iajaman: 1/11
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

No. Semakan: 82 03

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1
j No. Isu: 02 03

Il ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN | Tarikh: 11/063/2016

HAIWAN 13/08/2021
1.0 TUJUAN
AK - ini menperangkan—cara—mendaftar—klien—dan—haiwan—di—UVH-
merangkumi semua proses pendaftaran klien dan haiwan di Hospital Veterinar
Universiti.
2.0 SKOP
Skop arahan kerja ini meliputi proses pendaftaran klien dan haiwan di Hospital
Veterinar Universiti=
50— BOHIRAE N REUCA R,
NomborDokumen Tojuk Dokumen
EP\/UVL /TO01 UV Clinical P ot I

4-0 3.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AV e Vetari Sfficer (P p v inar).
1 lient Index Care Kad tndeks Klien)

Y lient Index Care Collection {Koleksi-Kad Indeks Klien)

CLB Case Log Book (Buku Log Kes)

ID Identity (Pengenalan)

KRH —— JawatankuasaPengurusan-Hospital

KTF Kad T ST

LA Large Animal (Haiwan Besar)

KA KetuaAmalan

PTetamu / PKP Penyambut Tetamu / Pegawai Khidmat Pelanggan

PF Patient File (Fail Pesakit)

PMR Patient Medical Record (Rekod Perubatan Pesakit)
PMS Patient Medical Record Master Sheet

SA Small Anim—al (Haiwan Kesayangan)

AK Arahan Kerja

UPM Universiti Putra Malaysia

UVH University Veterinary Hospital

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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UNIVERSITI PUTRA MALAVSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

Halaman: 2/11

No. Semakan: 82 03

No. Isu: 8203

ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN

Tarikh: 11/03/2016

HAIWAN 13/08/2021
Vet Veterinarian (Veterinawan)
KL Klien Lama
KB Klien Baru
HL Haiwan Lama
HB Haiwan Baru
KP Kad Pendaftaran

ot

Lels | lo-cs [l

daalod AL/ o
TSP O YOI TE eI TOra Tt RHTCT T OO T T IO VWO T e Ter T TeT T TOr COH 7 N T H
Terima permintaan khidmat | 7.2
v L 4
Haiwan Kesayangan 722 : .
oL} Hawen Besar 7.21 W yang o| Rujuk dan kemaskini kad
pendaftaran dan CIC
Y |
Beri nombor 73 Klien baharu,? 7.15
cic '

Tidak
ida Kes baharu? Dapatkan ID Klien lama Haiwan baharu? Haiwan baharu? Dapatkan nombor kes
A 4 4
Beri :::1 bor Daftarkan klien baharu 79 Daftar kes = Daftar kes 717 Kemaskini rekod
Y 7.6 ‘ 714
Dapatkan sejarah v Y ‘L
rawatan Masukkan data
kedalam program - .
Pindahkan maklumat haiwan |7 19 | ‘Maklumat Sistem Komasidni KP 718 Periehi PF
Pengkalan’
| |
Y *
Dapatkan PF 711 Sedia rekod 702
‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN dHDAK TEDV*'\"\' -
7.23
A 4 A 4 > PMR baharu <

7.19

7.20

7.21
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

Halaman: 3/11

No. Semakan: 82 03

No. Isu: 8203
ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN 13/08/2021

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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Tindakan

Tanggungjawab

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

I.

dalaman: 4/11

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

)

No. Semakan: 82 03

Haiwan

kumen: UPM/OPR/FPV/AKO1
aan kiffedae! Mo, 1"“83"8?511: / PKP
AFTARAN KLIEN DAN | Tarikh: 11/03/2016
' HAIWAN 13/08/2021

7-0—PROSESFERPERINEI-4.0 ARAHAN

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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j mmm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {iajaman: 5/11

No. Semakan: 82 03

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKT!]

No. Isu: 8203

ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN | Tarikh: 41/03/2016

HAIWAN 13/08/2021
4.1.1 | Haiwan Kesayangan
4.1.2 | Haiwan Avian dan Eksotik
23 | Haiwan Besar
4.1.3
4.2 Semak dan Sah Rekod Klien P-Tetamu / PKP
kepadaklien-baru-
(a) Semak rekod di dalam sistem dan pilih rekod klien dan
pesakit berkenaan sebagai pengesahan rekod maklumat.
(b) Semak rekod melalui pencarian maklumat di dalam sistem;
(c) nama pesakit haiwan
(d) nama klien
(e) kad pengenalan/nombor passport klien
Semak status baki akaun klien
(f) Sekiranya akaun klien mempunyai baki, semak ke bahagian
kewangan UVH dan selesaikan pembayaran baki.
(g) Sekiranya tiada, sila ikut langkah 4.3
(h) Deposit diperlukan untuk klien kuda (persendirian)
74 Kes-baharu2-Kenalpasti kes baharu atau kes lama
4.3
Sekiranya-Yathutlangkah 75 P-Tetamu / PKP
Seki Tidak ikutlanakah 7.6
5 Beri nombor kes.
4.4

Dapatkan nombor kes berdasarkan aturan nombor terkini.

i. Dapatkan nombor kes berdasarkan aturan nombor terkini:
a) Daftar nombor kes baharu bersiri dalam CLB
menggunakan dakwat biru/hitam.

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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j mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Halaman: 6/11

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

No. Semakan: 82 03

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

No. Isu: 8203

ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN
HAIWAN

Tarikh: 11/03/2016
13/08/2021

(Haiwan Kesayangan/Haiwan besar/Avian Eksotik)

(Rujuk: UVH Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001).
b) Daftar nombor kes lama bersiri dalam CLB menggunakan

dakwat merah. (Haiwan besar)

(Rujuk: UVH Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001).

ii. Daftar kes ke dalam sistem VETSTAR

Sediakan PMR dan dapatkan sejarah rawatan.

a) kesayangan / Haiwan Avian & Eksotik
Patient Medical Record (OPR/FPV/BR003/SAP)
b) Haiwan besar
- Patient Medical Record (OPR/FPV/BR004/LAP)
- Preventive medicine (OPR/FPV/BR005/HHP)

PKP

PKP

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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UNWERSm PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

Halaman: 7/11

No. Semakan: 82 03

No. Isu: 8203

ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN
HAIWAN

Tarikh: 11/03/2016
13/08/2021

!

;

PKP

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

Halaman: 8/11

No. Semakan: 82 03

.ﬂ UNIVERSITIPUTRAMALAVSK NO' ISU: 9203
Illlll ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN 13/08/2021
1316 Haiwan-baharu?
717 Daftarkes: PTetamu/PKR
Daf " I borkes bal bersiridal o
K KiniCIC i ly dankermbalikan ke CICC_S
719 Dapatkan-nomborkes. PTetamu/PKP
Perolehi borkes | hai oriciC
K KiniCIC i ly dankermbalikan ke ClCC
721 PRerolehiPE: P-Tetamu / PKP
c kan£ail Kit-daribilik rekod.
722 Sedia rekod. P-Tetamu / PKP
4.6
i.  Sediakan PMS dan PF baru - kes baru
ii.  Perolehi PF dari bilik rekod — kes lama
723 e P-Tetamu / PKP

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

Halaman: 9/11

No. Semakan: 82 03

'W] ﬂ Qngixmmuwsu\ No. Isu: 8203
iyl ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN | Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN 13/08/2021
Tetapkan tempat dan Vet. PKP

dg:

bertugas .

Tetapkan bilik pemeriksaan/kandang dan Met veterinar yang

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

Halaman: 10/11

No. Semakan: 82 03

.ﬂ J @R@w No. Isu: 62 03
1111 ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN 13/08/2021
Bil e Fanggungiowab Tempoh T
. Mepzurmpul-dan
. Mepyelengzars i
Sensrai-Rekeod cail Melupus
1 | Nekes
. PF
2 | PE{NoKes)
* PMS
—{(OPR/EP\L/BROO2/PMS)
* PMR
—{OPR/EP\L/BROO3/PMR-SAP BilikReked
atad 15tahun
selepas
3 | OPR/FPV/BROCA/PMRLAR) PHP/O) AVQO leaiuresen Dekan
terakhirdans
CLB{SA FrontOffice, UPM) tahun-selepas
4 (FRVAUVH/LO0) mmati
CLB-{A-Ward)
S | (FRV/UVH/A021)
(Klinik B Q)
6 | HFRV/UVHA022)
CLB{Eguine-Centre)

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO1

Halaman: 11/11

No. Semakan: 82 03

No. Isu: 8203
ARAHAN KERJA PENDAFTARAN KLIEN DAN Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN 13/08/2021

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {3 1aman: 1/8.1/3
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

No. Semakan: 62 03

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK02
No. Isu: 6203
j UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

N7

]l

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN | Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN KE WAD 13/08/2021

1.0 TUJUAN

Ak Arahan kerja ini menerangkan cara mengurus kemasukan haiwan ke wad UVH.

2.0 SKOP

Skop merangkumi aktiviti mengurus kemasukan haiwan ke wad.

2 0—POJCIRAERRICA R
ROl RAERL FAHMROIAIRAERL
ER\/ UV /T001 Clinical P Y I
UPM/SOK/KEW-BYR/POOY | ProsedurPembayaranTanpaPesananBelian

4-0 3.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AVO Assistant Veterinary Officer (Penolong Pegawai Veterinar)
CLB Case Log Book (Buku Log Kes)

JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital/Pentadbiran Hospital
LA Large Animal (Haiwan Besar)

PKP Pegawai Khidmat Pelanggan

PF Patient File (Fail Pesakit)

PMR Patient Medical Record (Rekod Perubatan Pesakit)

P&P Penerimaan Dan Pelepasan Haiwan

PT(P/0O) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)

SA Small Animal (Haiwan Kesayangan)

Vet Veterinarian (Veterinawan)

VA Veterinary  Assistant ~ (Pembantu  Veterinar)
PTK Pembantu Tadbir (Kewangan)

AK Arahan Kerja

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO2

Halaman: 2/8-1/3

No. Semakan: 62 03

No. Isu: 8203
ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN | Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN KE WAD 13/08/2021

E

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO2

Halaman: 3/8-1/3

No. Semakan: 62 03

No. Isu: 62 03

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN

Tarikh: 11/03/2016
13/08/2021

HAIWAN KE WAD

Buat keputusan masuk ke wad |7.2

v

Tandatangan borang
Perjanjian P&P Haiwan dan |7.3
Estimate of Charges

v

Bayar deposit 74
(Rujuk: UPM/SOK/KEW-BYR/P009) ’

v

Tempatkan haiwan diwad |7.5

Berjangkit?

7.9 y

7.10

Wad Pengasingan Unit Rawatan Rapi Wad Umum

A

Pindahkan haiwan ke 711
wad bersama PMR ’

Daftarkan haiwan dan
masukkan ke sangkar/ | 7.12
kandang

Jalankan rawatan |7.13

v

Kemaskini Borang

Ward Case List, 714

Patient File dan Case | °
Log Book

7-0-PROSES-TERPERINCH4.0 ARAHAN

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {j31aman: 4/8.1/3
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

No. Semakan: 62 03

UNIVERSITI PUTRA MALAVSIA

'ﬂ ﬂ mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK02 o e 0205

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN | Tarikh: 11/03/2016

HAIWAN KE WAD 13/08/2021
Tindakan Tanggungjawab
71 4.1 Mula
72 4.2 Buat keputusan masuk ke wad. Vet

Klien bersetuju untuk masukkan pesakit ke wad selepas pemeriksaan dan
merancang pengurusan kes berdasarkan:

J ketenatan penyakit haiwan.

J kerumitan rawatan. ) sebab-sebab lain.

7-3 4.3 Menyediakan borang Estimate of charges (OPR/FPV/BR009/EOC) Vet/AVO
dan memasukkan estimate of charges ke dalam system Vetstar
Tandatangan borang Perjanjian Penerimaan & Pelepasan P & P Klien dan Vet

Haiwan dari UVH (Seksyen A), OPR/FPV/BR007/PPPH dan-borang
Letlmpate of Chorges ODERPVIBREOOOIEOC,

PTK
74-4.4 Bayar Deposit.
F4-1-4.4.1 Kenakan deposit 50% daripada jumlah Estimate of charges terhadap
klien KECUALI kes yang dlwadkan kurang dar| sehari, jumlah-Estimate-of Charges
Z4:2 4.4.2 Keluarkan inbois deposit.

75 4.5 Tempatkan haiwan di wad. AVO/VA

a) Haiwan ditempatkan di wad berdasarkan kriteria
berikut:

i Ruang yang ada
ii. Berjangkit - Tempatkan dalam wad pengasingan

iii. Tidak berjangkit tetapi kritikal - Tempatkan dalam Unit

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {j31aman: 5/8.1/3
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

@ No. Semakan: 62 03

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK02
@} J No. Isu: 6203
Nl

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN | Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN KE WAD 13/08/2021

Rawatan Rapi

iv.  Tidak berjangkit dan tidak kritikal - Tempatkan dalam
wad umum

7-10—Tempatkandalamwadumum—— VET/AVO

7-11 4.6 Pindahkan haiwan bersama Patient Medical Record (PMR) ke wad: VET/AVO

7-11.1- 2) Haiwan Kesayangan (OPR/FPV/BR003/PMR/SAP).
7-11.2 b) Haiwan Besar (OPR/FPV/BR004/PMR/LAP).

c) Haiwan avian dan eksotik (OPR/FPV/BR0O03/PMR/SAP).
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 6/8.1/3
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

No. Semakan: 62 03

UNIVERSITI PUTRA MALAVSIA

'ﬂ ﬂ mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK02 o e 0205

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN | Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN KE WAD 13/08/2021

7-12 4.7 Daftarkan haiwan dan masukkan ke sangkar/kandang. Vet/AVO/VA

7.12.1 Daftar kemasukan haiwan dalam Case Log Book (CLB):

a)  SA Ward (FPV/UVH/LO03) — umum, pengasingan dan rawatan rapi

b) LA Ward (FPV/UVH/L021) — mengikut species: ekuin, ruminan, avian, eksotik

733 4.8 Jalankan rawatan. Vet

(Rujuk: Prosedur Pengurusan Hospital Untuk Diagnosis Dan
Rawatan, UPM/OPR/FPV/P001).

734 4.9 Kemaskini.

7-14.1-4.9.1-Borang Ward Case List, OPR/FPV/BR011/WCL dan fail pesakit Vet
untuk haiwan kesayangan (P & P, Estimate of Charges, salinan inbois dan Patient Master
Sheet).

7142 4.9.2 Case Log Book, \Wad haiwan kesayangan (FPV/UVH/L003),
wad haiwan besar dan haiwan avian dan eksotik (FPV/UVH/L021 urtuk-haiwan-besar—

715 4.10 Tamat.
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Halaman: 7£8-1/3

No. Semakan: 62 03

mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK02 .
@} j Sl e vl No. Isu: 8203
i ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN | Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN KE WAD 13/08/2021
80— REKODKUALIH
Fanggungiawab | Tangaungjawab | Tempatdan
Bil. | Kod-Fail, TajukFail-dan SenaraiRekod [Mengumpul-dan Fempoh
1. | »NoKes PHP/O) AVO BilikReked
—PH 15 Fahun
selepas
kunjungan
terakhirdan
S5tahun
selepas-mati
—— PMR{OPR/EPV/BROO3/PMR-atau 15 Fahun
OPR/FRV/BROOA/PMRY selepas
kunjungan
terakhirdan
S5tahun
selepas-mati
Bilik Rekod
) ! . 15 Tahun
—{OPRAFPV/BROILANEL selepas
- EstlmetoeitCharges kunjungan
{OPR/FRV/BROOS/OEC) terakhirdan
- Perianiion P &P Hei
- CLB{SA-WardHEFRPVAUVH/L003)
- CEB{A-Ward HFRV/UVHAG2L)
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO2

Halaman: 8/8-1/3

No. Semakan: 62 03

No. Isu: 8203
ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEMASUKAN | Tarikh: 11/03/2016
HAIWAN KE WAD 13/08/2021

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 1/8
mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
No. Semakan: 62-03

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPVIAKO4 | N0 jsu: 02 03

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI | .
UVH 13/08/2021

[

N7

1.0 TUJUAN

AK Arahan Kerja ini menerangkan merangkumi semua urusan berkaitan cara mendiscaj
haiwan dari UVH.

20-SKOP

| i aktivit iseai hai o |

TRV, irical . I
UPM/SOK/KEW-BYR/POD9 | Pembayaran Tanpa Pesanan Belian

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AVO Assistant Veterinary Officer (Pembantu Pegawai Veterinar)
CLB Case Log Book (Buku Log Kes)

JKPH '

LA ; .

PF Patient File (Fail Pesakit)

PKP Pegawai Khidmat Pelanggan

PT(P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
PMR . .

P&P Penerimaan dan pelepasan haiwan

SA . )

Ak Arahan-Kera

UVH University Veterinary Hospital

VA Veterinary Assistant

Vet Veterinarian (Veterinawan)

PTK . ;
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FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO4

Halaman: 2/8

No. Semakan: 82-03

No. Isu: 62 03

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI
UVH

Tarikh: 11/03/2016
13/08/2021

7.12

Buat keputusan mendiscaj 7.2

v

Lengkapkan, Summary of 7.3
Expenses

v

Maklumkan AVO keputusan 7.4
untuk mendiscaj

v

Sediakan inbois

v

Maklumkan klien

v

Sediakan Discharge Summary

v

Sediakanubat-ubatandan
bekalanntuk diberi kepada 78
klien

7.5

7.6

7.7

v
Periksahaiwansebelumdiscaj

7.9

Tidak Sihat

Sihat

Bincang dengan klien

7.11

Telefon dan hantar surat | Tidak

berdaftar kepada klien |4 fendatangam

Haiwan?
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INAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO4

Halaman: 3/8

No. Semakan: 82-03

No. Isu: 62 03

UVH

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI

Tarikh: 11/03/2016
13/08/2021

Maklum Klien

7.15

Klien
datang?

Haiwan
Haiwan Tidak
| sihat Sihat
Dibuka untuk Kelulusan
“adoption rawatan dari
KJ/ TDH
Rawatan Lupus

]

Maklumkan AVO di wad

7.17

Bincangtentangrawatansusulanjikaada

7.18Tidak Ya

|

Serahkan inbois kepada klien

7.19

Bayar bil 7.20

h 4

Catitkan discajhaiwan dalam bukulog
wad dan ward case list

7.21

Ll‘j

Buat Rawatan lanjutan

) 4

[Fidak Ya

w

7.13

Setb

Teruskan
rawatan di UVH

7.14

'

Serahkan haiwan kepada klien

7.22

|

Sahkan pemulangan dan penerimaan
haiwan dengan menandatangani borang
perjanjian P&P Haiwan

7.23

Rujuk ARAHAN KERJA
PENGURUSAN
KEMASUKAN HAIWAN
KE WAD

(UPM/OPR/FPV/AK02)

|

Keluarkan PF dari wad dan disimpan,

mengikut nombor kes, di Pejabat Amalan.

7.24

V&
> Tutup <

7.25
o
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mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82-03
[BERILMU BERBAKTI|

7

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/IAKO4 [ o, 1su- 02 03

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI Tarikh: 11/03/2016

UVH 13/08/2021
7.0 PROSES TERPERINCI
Tindakan Tanggungjawab
71 Mula
7.2  Buat keputusan mendiscaj. Vet

721 Keputusan untuk mendiscaj pesakit haiwan
berdasarkan:

a) kesihatan pesakit haiwan

b) kemampuan kewanganklien

c) permintaan klien

d) haiwan-telahpun-mati pesakit meninggal dunia

7.3 Lengkapkan borang Summary of Expenses Vet /| AVO
(OPR/FPV/BR013/SOE) dan Vetstar sistem dalam talian dalam-
masa Satu-hari-bekerja sebelum didiscaj dengan mengambilkira
kos perubatan di rumah jika berkaitan.

7.4  Maklumkan kepada AVO sekurang-kurangnya-satu-har-bekera Vet

sebelum didisca.

7.5  Sediakan inbois Charges For Services Rendered PTK
(OPR/FPV/BR068/CFSR) berdasarkan Summary of Expenses
(OPR/FPV/BR013/SOE) dan UVH Fees Schedule.

7.6 Maklumkan Klien. Vet/AVO

7-6-%. Maklumkan kepadaklien, tarikhdan masa (discajserta

kos) rawatan sekurar%rangnyasa%u{—l&hanbekeﬂasebelum
discaj-sekiranya-boleh Atau pada hariyvang sama berdasarkan
ol oy

7.6.2. Jika-pesakithaiwan-masih-hidup,-tetapt Sekiranya klien
memilih untuk nak-discaj pada hari di luar waktu bekerja, tidak kira
samada pesakit hidup atau menlng?al dunia, ikuti Iangkah 6
sehingga 19. dan- Ppembayaran bi haruslah dilakukan pada hari
operasi ataupun pembayaran secara atas talian iaitu payment
Gateway pada laman web http://paygate.upm.edu.my dan
www.vet.upm.edu.my.

7.6.3. Sekiranya klien memilih untuk discaj pada waktu operasi
t|dak klra samada pesakit hldup atau memngal dunla
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

[

Halaman: 5/8
mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 0203
[BERILMU BERBAKTI]

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK04
ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI

N7

langkah 18 dan seterusnya 13082071

No. Isu: 62 03

7.7  Sediakan Discharge Summary. Vet

Lengkapkan borang Discharge Summary (OPR/FPV/BR014/DC)
untuk kes perubatan

atau borang Instructions for Post- operative Care
(OPR/FPV/BRO15/APLP) untuk kes surgeri.

berkaitan-
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82-03
[BERILMU BERBAKTI]

R mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
N7

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/IAKO4 [ o, 1su- 02 03

LIy

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI Tarikh: 11/03/2016

UVH 13/08/2021
7.8  Sediakan drug ubatubean atau bekalan untuk diberikepadaklien AVO
sehatsebebm-eiscg sebagai rawatan susulan pesakit di rumabh jika
perlu.
(Rujuk: Discharge Summary, OPR/FPV/BR014/DC atau
OPR/FPV/BR0O15/APLP)
7.9 Periksa haiwan pesakit sebelum discaj. Vet

Haiwan Pesakit diperiksa sekali lagi pada hari discaj.
s hai kit sihat_ruiul kah 7.
s hai it tidak sihat_i kah 7.

Vet
7.10 Klien datang ambil haiwan pesakit?

ika_Tidak i kah 7.
7.11 Bincang dengan klien. Untuk meneruskan rawatan lanjutan? Vet/AVO

(Rujuk : UPM/OPR/FPV/P001)

Jika klien bersetuju buat-meneruskan rawatan, , klien perlu
membuat tambahan deposit (termasuk bil semasa) menggunakan
estimation of Charges ikuti Langkah 7#18-12

Jika tidak bersetuju buat-meneruskan rawatan, ikuti Langkah
+14- 17

7.12 Klien tidak ambil haiwan -Felefen-dan-hantarsurat- PT(P/O)
berdaftar kepada klien

Sekiranya klien dapat dihubungi tetapi tidak mampu atau mahu
meneruskan rawatan dan menyerahkan kepada pihak UVH, ikuti Vet
Langkah 7.16 dan perlulah mengisi Borang Penyerahan Haiwan.

Sekiranya klien tidak dapat dihubungi melebihi 7 hari bekerja, surat PT(P/O)
berdaftar akan dipos kepada klien.
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13/08/2021
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

mmm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTI]

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO4

Halaman: 8/8

No. Semakan: 82-03

No. Isu: 62 03

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI
UVH

7.14  7.13-LaperkankepadapthakHKPH- Meneruskan rawatan
di UVH.

7.15 7.14 Bincangrawatan susulan di
rumah.

Vet/AVO

7.15.1 7.14.1Bincangkan dengan kliententang mengenai:

a) rawatan susulan dirumah

b) pasthat- arahan penjagaan pesakit dengan
untuk klien

¢} tarikh

pemeriksaan

susulan (revisit) jika-

perld, dan berikan

drug ubat-ubatan dan

bekalan jika-

berkaitan- jika

ada.

7.14.2 Ikuti langkah

7.16

Tarikh: £1/03/2016
13/08/2021
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Vet/ AVO/ VA

7.16

7.17

7

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 9/8

mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82-03
[BERILMU BERBAKTI] .
Kod Dokumen: UPMIOPR/FPV/AKO4 1o jsur 02 03

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI | .
UVH 13/08/2021

7.15 Maklumkan Klien. PKP/PT(P/O)/VET/ AVO

Klien dihubungi menerusi panggilan telefon atau email

berkenaan waktu dan proses discaj. ndatangsetelah

Klien datang?
JikaYa,teruskelangkah 716
JikaTidak, ikuti langkah
7.12 dan seterusnya
langkah 7.21. langkah#+16

7.16 Klien bayar bil

Setelah klien melakukan pembayaran, ikuti langkah 7.17 sekiranya klien mengambil pesakit

7.18

7.19

7.20

7.17 Maklumkan Vet AVO/VA di wad tentang kedatangan klien. PKP/ AVO/VA
AVO/VA akan menyemak bil bayaran bagi memastikan pembayaran telah dilakukan.
Klien akan diberi penerangan cara untuk memberi ubat-ubatan dan menjaga pesakit di
rumah.

7.18 Sahkan pemulangan dan penerimaan haiwan.

Tandatangan borang Perjanjian P & P Haiwan,
OPR/FPV/BR0O07/PPPH (Seksyen C).

7.19 Serahkan haiwan kepada klien. Vet/Klien/ AVO/VA

7.22

7.20 Catatkan maklumat mendiscaj haiwan dalam Ward
Case List (OPR/FPV/BR0O11/WCL) dan CLB (FPV/UVH/LO03-

SA, FPV/UVH/LO21-LA).
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mmm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

W / UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82-03
[BERILMU BERBAKTI]
il Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK04 No. Isu: 62 03

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI

UVH Tarikh: £1/03/2016

13/08/2021

23—Lupushaiwan— 7.21 Pemindahan hak milik pesakit Vet

Jika klien tidak datang walaupun sudah dihubungi melalui telefon,
pemberitahuan bertulis melalui pos laju berdaftar memaklumkan
kemungkinan haiwan akan dilupuskan dalam masa 7 hari bekerja
dari tarikh surat (Rujuk: Borang Perjanjian P & P Haiwan,

OPR/FPV/BR0O07/PPPH) maka haiwan tersebut menjadi milik UVH.

7.26  Serahkan inboiskepadaklien. PTK
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mmm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

umvsRsm PUTRAMALAYSIA No. Semakan: 82-03
T Kod Dokumen: UPMIOPR/FPV/AKO4

ARAHAN KERJA MENDISCAJ HAIWAN DARI
UVH

No. Isu: 62 03

Tarikh: 11/03/2016
13/08/2021

7.31 7.22 Keluarkan PF dariwad dan disimpan, mengikut nombor AVO/PT(P/O)IVA
kes, di Pejabat-Amalan- Bilik Rekod.

7.32 7.23 Tutup
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m D m FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82 03
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[BERILMU BERBAKTI]
Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK06 No. Isu: 02
ARAHAN KERJA PENGURUSAN
DRUG/PRODUK Tarikh: 13/03/2016
DI FARMASI UTAMA UVH 13/8/2021

1.0 TUJUAN

Arahan Kerja ini memperincikan merangkumi cara mengurus drug/produk di Farmasi Utama

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital

PPF Penolong Pegawai Farmasi

KUF Ketua Unit Farmasi

Produk Merangkumi peralatan, bahan kimia dan reagen
UVH University Veterinary Hospital

Vet Veterinawan (Veterinarian)

Ak——— ArghanKerja

PO Pembantu Operasi
WP—— Wakil Pengurusan
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTI]

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK06

Halaman: 2/6

No. Semakan: 82 03

No. Isu: 02
ARAHAN KERJA PENGURUSAN
DRUG/PRODUK Tarikh: 11/03/2016
DI FARMASI UTAMA UVH 13/8/2021

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 3/6

"1.. mmm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82 03

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK06 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
DRUG/PRODUK Tarikh: 13/03/2016
DI FARMASI UTAMA UVH 13/8/2021

C MilE ) 71
v

Kenalpasti keperluan drug/ 29
produk '

3 Buat permohonan 74
Tidak
Buat perolehan 7.5
¢ Tidak
Terima drug/produk 7.8 Makl:rennlf'aori'l-'g:pada 7€

v

Rekod inventori dan tarikh
luput

v

79

Simpan drug/produk 710

v

Beri drug/produk bila
dipohon
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m E m FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
q j UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82 03
[BERILMU BERBAKTI
i

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK06 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
DRUG/PRODUK Tarikh: 13/03/2016
DI FARMASI UTAMA UVH 13/8/2021

Find

D
~

an Tancoungaiawab
o T WA

=—Mula

7.2 Kenalpasti keperluan drug/produk. Vet/PFF/PO

a) Terima borang permohonan, Drug/Product
Requisition Form, OPR/FPV/BR042/DRQ

b) Buat semakan kad stok (FPV/UVH/L304)

22— Prusbaharu?

lika Va_ikut langkah 7.4
lika Tidak ikut lanakah 7.7
7.4 Buat permohonan kepada JKPH.

Lengkapkan borang Request For Purchase And Use of Vet

New Drugs (OPR/FPV/BR045/PUND)

F5—KelusanIPH KUF
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 5/6

ARAHAN KERJA PENGURUSAN

DRUG/PRODUK Tarikh: 13/03/2016
DI FARMASI UTAMA UVH 13/8/2021
7.6 Maklumkan kepada pemohon. PPF
7.7 Buat perolehan. PPF
7.8  Terima drug/produk daripada pembekal. PPF/PO
Pastikan terimaan drug/produk sama seperti dalam pesanan
belian.
7.9 Rekod inventori dan tarikh luput.
7.9.1 Untuk Dangerous Drug, rekodkan maklumat
dalam Dangerous Drug Log Book/Master Vet
(FPV/UVH/L303).
7.9.2 Untuk Non Dangerous Drug dan produk lain, rekodkan PPF/PO
maklumat dalam kad stok (FPV/UVH/L304).
7.9.3 Kemaskini stok atau kad stok. Vet/PPF/PO
7.10 Simpan drug/produk.
7.10.1 Untuk Dangerous Drug simpan di dalam peti keselamatan Vet
7.10.2 Untuk Non Dangerous Drug dan produk lain, rujuk tempat
. PFF/PO
penyimpanan yang tertera pada label produk.
7.11 Beri drug/produk bila dipohon. Vet/PPF/PO
(Rujuk: AK Pengurusan Permohonan Drug/Produk dari Farmasi
Utama UVH, UPM/OPR/FPV/AKO7).
7.12 Tamat
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= OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 6/6
mmm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
' No. Semakan: 82 03

/: ' UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK06 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN

DRUG/PRODUK Tarikh: 13/03/2016
DI FARMASI UTAMA UVH 13/8/2021
SO—RERODIATALIT]
Tanggungjawab Tanggungjawab Tempa.t dan Kuasa
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod | Mengumpul dan BEUNg] Tempoh Simpanan
. Menyelenggara Melupus
Memfail
1 |UPM/FPV/PP/4.1.1.503
DRUGS / EQUIPMENT REQUISITION
e Drugs/Equipment Requisition Form PPF/PO PPF/PO
(OPR/FPV/BR042/DRQ) STOR FARMAS! /
7 TAHUN Dekan
2 | Dangerous Drug Vet Vet
(FPV/UVH/L303)
3 | Kad Stok PPF/PO PPF/PO
(FPV/UVH/L304)
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO7

Halaman: 1/7

No. Semakan: 83 04

No. Isu: 02
ARAHAN KERJA PENGURUSAN
PERMOHONAN DRUG/PRODUK DARI Tarikh: 33/03/2016
FARMASI UTAMA UVH 13/08/2021

1.0 TUJUAN

Arahan Kerja ini memperincikan—eara—mengurus merangkumi semua urusan
permohonan drug/produk di Farmasi Utama UVH menurutprosedur URM/OPR/FRP\L/POOS -

langkah 6.3.

4-.0-TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AVO Assistant Veterinary Officer (Penolong Pegawai Veterinar)
AK———ArahanKerja

JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital

TDH Timbalan Dekan Hospital

Vet Veterinawan (Veterinarian)

PPF Penolong Pegawai Farmasi

VA Veterinary Assistant (Pembantu Veterinar)

PO Pembantu Operasi

M Wl senaiegcan
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO7

Halaman: 2/7

No. Semakan: 03

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
PERMOHONAN DRUG/PRODUK DARI
FARMASI UTAMA UVH

Tarikh: 11/03/2016
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 3/7

m ﬁ m FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 03

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO7 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
PERMOHONAN DRUG/PRODUK DARI Tarikh: 11/03/2016
FARMASI UTAMA UVH

Mula 7.1
7.2

> Kenalpasti keperluan -

4

Isi dan lengkapkan borang
permohonan dan serahkan ke |7.3
Farmasi Utama

A

Terima dan semak borang
permohonan

Ada drug /.
produk ?
Dr r k vang dipohon

tidak cukup di dalam Farmasi | /.8 Ya

utama. Tidak ukup drug
produl?

Ya

/.4

Maklum kepada
pemohon dan rekod /6
dalam borang perolehan

/.1
i) Maklumkan kepada pemohon
li) Beri apa yang ada dulu

lii) Buat perolehan

Keluarkan dan rekod /.9

v

Berikan drug/produk 710

v

Terima drug/produk

Tamat 712

/.11
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Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO7

Halaman: 4/7

No. Semakan: 03

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
PERMOHONAN DRUG/PRODUK DARI
FARMASI UTAMA UVH

Tarikh: 11/03/2016

Lo PROSESTERPERIRCL

Tindakan
LBARATASIACAN)

=—Mula

=Y ASAAAZLS

7.2 Kenal pasti keperluan drug/produk untuk rawatan pengajaran dan Vet/AVO/VA

sebagainya.

7.3 Lengkapkan Drug/ Product Requisition Form,
OPR/FPV/BR042/DRQ

7.4 Terima dan semak borang permohonan.

Vet/AVO/VA

Vet/PPF/PO

41— Pastikan-samada-berangpermohonan-tersebutadalah:- Asingkan permohonan

berdasarkan kategori berikut:

a) dangerous drugs

b) non dangerous drugs atau produk

c) bekas bahan sisa klinikal.

7.4.2  Pastikan maklumat-maklumat berikut telah dilengkapkan:

a) nama pemohon
b) nama & kuantiti drug/produk yang dipohon
c) tarikh permintaan

d) tandatangan pemohon

75— Adadrug/produk?
ay—dkaYateruskelangkah 7+
lika Tidak ikut langkah 7.6
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L mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
y No. Semakan: 03

| UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO7 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
PERMOHONAN DRUG/PRODUK DARI Tarikh: 11/03/2016
FARMASI UTAMA UVH

7.6 Maklum pemohon dan rekodkan dalam borang perolehan. Vet/PPF
a) Maklumkan kepada pemohon bahawa drug/produk tiada
dalam simpanan Farmasi utama
b) Catatkan dalam borang permohonan
c) Buatperolehan.
Lengkapkan borang Permohonan Pembelian (R.O)
SOK/KEW/BR002/BUY dan dapatkan pengesahan dan kelulusan
daripada KUF dan TDH.
d) Maklumkan kepada pemohon apabila drug/produk sampai di
Farmasi dan-ikutsemuatangkah—73-
77— Drug/produkmencukupi? Vet/PPF/PO
Pastikan samada drug/produk yang dipohon mencukupi di Farmasi
Utama.
b} Sika-tidak -ikut lanakah 7.8
7.8 Drug/produk yang dipohon tidak cukup di dalam Farmasi Utama. Vet/PPF/PO

Maklumkan kepada pemohon bahawa drug/produk tidak cukup

a) dalam simpanan Farmasi Utama.
Berikan apa yang ada dahulu d elia Iam Boran
b) PermohorF:anyPe{r;nbeIlan R. O) K VWBRO &

) Buat perolehan

Lengkapkan borang Permohonan Pembelian (R.O)
SOK/KEW/BR002/BUY dan dapatkan pengesahan dan kelulusan
daripada KUF dan TDH.
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Halaman: 6/7

m ﬁ m FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

No. Semakan: 03

’ Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO7

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
PERMOHONAN DRUG/PRODUK DARI
FARMASI UTAMA UVH

Tarikh: 11/03/2016

7.9 Keluarkan dari tempat simpanan.
7.9.1 Kemaskini rekod

i Kuantiti drug/bekalan yang akan dibekalkan kepada
pemohon

ii.  Bakidrug/produk

a)  Untuk dangerous drugs rekodkan dalam Dangerous Drug
Log Book (FPV/UVH/L303)

Untuk non-dangerous drugs dan produk rekodkan dalam
b)  kad stok (FPV/UVH/L304).

Untuk bekas bahan sisa klinikal dalam buku Log
c) Receptacles for Clinical Waste - FPV/UVH/L122.

7.10  Berikan drug/produk kepada pemohon.

7.11  Terima drug/produk.

Tandatangan penerimaan drug/bekalan dalam Drug/Product
Requisition Form, OPR/FPV/BR042/DRQ.

2 Joueaat

Vet/PPF/PO

Vet

PPF/PO

PPF/PO

Vet/PPF/PO

Vet/AVO/VA
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[BERILMU BERBAKTI]
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Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO7

Halaman: 7/7

No. Semakan: 03

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
PERMOHONAN DRUG/PRODUK DARI
FARMASI UTAMA UVH

Tarikh: 11/03/2016

SH—REDIALALT
Kod Fail, Tajuk Faildan-s . |Fanggungjawab awal Fempatdan
Frelkod I 8 IF i Mepyelengzars Simpanan Melupus
Form-{ORR/FP\/BRO42/DRA)
FTahun
o Buku-Log Receptaclesfor Farmast Dekan
Clinical-\Waste- PRELC PRE/RPO Ytama
(FRVAUVH/L122)
o Dangerous Druglog Book UVH
(FRV/UVH/L303) Vet Vet
o Kad Stok-
(EPV/UVH/1304) PRE/PO PRE/PO
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J UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82 03
[BERILMU BERBAKTI]
i Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO8 No. lsu 02

\

ARAHAN KERJA PENYEMAKAN TARIKH

LUPUT SERTA PELUPUSAN DRUG/PRODUK | | 2"Kh: 43/03/2016

12/nR/7N21

1.0 TUJUAN

Arahan Kerja ini memerincikan—cara—menyemak merangkumi semua urusan berkaitan
penyemakan tarikh luput serta melupus drug/produk senrurutpresedur JPM/OPR/EPV/POQS
forghkab-e-4s

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AVO Assistant Veterinary Officer (Penolong Pegawai Veterinar)
Ak—— ArahanKera

JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital

KUF Ketua Unit Farmasi

PPF Penolong Pegawai Farmasi

Vet Veterinawan (Veterinarian)

PO Pembantu Operasi
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO8

Halaman: 2/6

No. Semakan: 82 03

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENYEMAKAN TARIKH
LUPUT SERTA PELUPUSAN DRUG/PRODUK

Tarikh: 33/03/2016

12/nR/7N21
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m ﬁ m FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

)IERSITIPUTRAMALAVSIA No. Semakan: 82 03

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO8 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENYEMAKAN TARIKH

LUPUT SERTA PELUPUSAN DRUG/PRODUK | | 2"Kh: 43/03/2016

12/nR /7021

E-0-CARTAALLR
Mula 1.1
Semak tarikh luput drug 12
& Tidak
74
'on Dangerous Drug
dan produk?
A A
Keluarkan drug/produk dari tempat 75 Dangerous Drug
simpanan. ' Labelkan “LUPUT” dan simpan di 75

dalam peti keselamatan sehingga hari
kutipan bahan sisa klinikal

77

> Rekodkan drug/produk yang telah luput.

v/8
Tamat <

|
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1_‘,‘ mﬁm FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

. UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Semakan: 82 03

Ni?” Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO8 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENYEMAKAN TARIKH

LUPUT SERTA PELUPUSAN DRUG/PRODUK | | 2"Kh: 43/03/2016

12/nR/7N21

R e

Findakan

1—Mula
7.2 Semak tarikh luput drug. Vet/PPF/AVO/VA

Semak tarikh luput drug dalam Dangerous Drug Log
Book, FPV/UVH/L303 dan kad stok, FPV/UVH/L304
sebulan sekali.

7.3 Luput? Vet/PPF/AVO/VA
Sokiramye—farorrsketoralahA
Seki Tidak kah 7.9

7.4 Non Dangerous Drug dan Produk?

Sekiranya Ya, terus ke langkah 7.5

Sekiranya Tidak, terus ke langkah 7.7

7.5 Keluarkan drug/produk dari tempat simpanan.

7.5.1 Asingkan drug/produk yang perlu dilupuskan dari tempat
simpanan di Farmasi Utama.

PPF

7.5.2 Dapatkan semula drug/produk yang telah luput dari tempat AVO/VA

berikut:

a) dispensari Klinik Haiwan Kesayangan

b) klinik bergerak & beg doktor

¢) Wad Haiwan Besar dan Wad Haiwan Kesayangan

d) surgeri
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Halaman: 5/6

No. Semakan: 82 03

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO8

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENYEMAKAN TARIKH
LUPUT SERTA PELUPUSAN DRUG/PRODUK

7.6 Lupus Dangerous Drug

Labelkan “LUPUT” dan simpan di dalam peti keselamatan
sehingga hari kutipan bahan sisa klinikal.

7.7 Rekodkan drug/produk yang telah luput

7.7.1

7.7.2

7.7.3

Rekodkan kuantiti drug/produk yang telah luput pada kad
stok (FPV/UVH/L304) dan Dangerous Drugs dalam
Dangerous Drug Log Book (FPV/UVH/L303)

Kemaskini stok.

Letakkan drug/produk ke dalam bekas sisa klinikal yang
sesuai dan simpan di Farmasi Utama sehingga hari kutipan
bahan sisa klinikal.

(Rujuk: SOK/OSH/GP01/SISA KLINIKAL) Garis Panduan
Pengasingan dan Pengkelasan Sisa Klinikal

(Rujuk: Prosedur Pengurusan dan Pelupusan Sisa
UPM/SOK/OSH/P001)

Tarikh: 33/03/2016

12/nR /7021

Vet

Vet/PPF/PO

Vet/PPF/PO

PPF/PO
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO8

Halaman: 6/6

No. Semakan: 82 03

No. Isu: 02
ARAHAN KERJA PENYEMAKAN TARIKH _— 103/2016
LUPUT SERTA PELUPUSAN DRUG/PRODUK 1’217{!\(2}7”71
ELO-REED-IAIALT]
Fempat-dan

e DangerousDruglog Book UVH Vet Vet
{EPV/UVH/L303)
o Kad Stok
(ERVAUNMH/L304) PRE/PO PRE/PO
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WD U|PIM! FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

No. Semakan: 82
Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO9 No. Isu: 02

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

\7

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KES SURGERI | Tarikh: 11/03/2016

1.0 TUJUAN

Ak Arahan Kerja ini menerangkan-cara-menguruskes-surgeri merangkumi urusan berkaitan aktiviti

perancangan rawatan surgeri, penjadualan surgeri, menjalankan surgeri, membersihkan bilik dan
alat surgeri dan melakukan rawatan pascasurgeri di UVH.

e
lgd-Dolwraen TejvlcbDelamen
EPJUVH/TO01 OV Chinicalp Y, |
UPM/OPR/EP/PO0] : for P Hosoital UntukDi :
Dan-Fawsion
U PMOPRFPLAKLE : Koriap Porkhid
Anestesia
UPM/OPR/EP/AKL] : Koriop Koo Rad )
Wltrasonografi
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
DPN Daily Progress Notes (Nota Perkembangan Harian)
JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital/Pentadbiran Hospital
AK ArahanKerja
TDH Timbalan Dekan Hospital Veterinar Universiti
KJ Ketua Jabatan
KHK Pejabat Penerimaan Haiwan Kesayangan
Vet Veterinarian (Veterinawan)
ICU Intensive Care Unit (Unit Rawatan Rapi)
oT Operation Theatre (Bilik Surgeri)
POVMR Problem-Orientated Veterinary Medical Record
UVH University Veterinary Hospital
AVO Assistant Veterinary Officer (Penolong Pegawai Veterinar)
VA Veterinary Assistant (Pembantu Veterinar)
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m D m FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKOg

Halaman: 2/8

No. Semakan: 82

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KES SURGERI

Tarikh: 11/03/2016

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




UNIVERSITI PUTRA MALAVSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

m ﬁ m FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK09

Halaman: 3/8

No. Semakan: 82

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KES SURGERI

Tarikh: 11/03/2016

Terima kes di Unit Surgeri

v

Buat pemeriksaan terhadap haiwan

v

Terima keputusan ujian makmal+
imaging

v

Tentukan diagnosis

v

Rancang rawatan haiwan

Rawatan Konservatif
(Rujuk: UPM/OPR/FPV/P0O01)

7.81;

Ya

Jadualkan surgeri dengan melengkapkan
borangSurgery Daily List

v

Buat persiapan surgeri

v

Sediakan haiwan dan staf untuk surgeri

v

Siapkan dan uruskan anestesia
(Rujuk: UPM/OPR/FPV/AK10)

v

Siap dan lakukan surgeri

v

Catitkan aktiviti surgeri: Lengkapkan
borangSurgery Protocol

v

1. Bersihkan bilik dan alat surgeri
2. rekodkan butiran surgeri dalam Buku
Log Surgeri

v

pantau pesakit pasca-surgeridi wad atau
ICU

v

Rawat pesakit pasca-surgeri
(Rujuk: UPM/OPR/FPV/P001)

v

> Tamat )7-18

7.3

7.4

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17
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FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
mﬁm No. Semakan: 82

T Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AKO9 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KES SURGERI | Tarikh: 11/03/2016

S~O-PROSESTFERPERIMNCE
Findakan Forzsksizvat
=1 Mula-
7.2  Terima dan ambil tindakan pada kes surgeri: Vet (Surgeri)

7.2.1 Kes yang berada di wad atau yang masuk mengikut
temujanji. (Rujuk: Surgery Daily List,
FPV/OPR/FPV/BR039/SDL).

7.2.2 Kes baharu dari klinik.
7.23 Hantar sampel untuk diagnosis.
7.3 Buat pemeriksaan terhadap haiwan. Vet/Vet (Surgeri)

7.3.1 Buat Problem List dan Differential Diagnosis sehingga
mencapai Definitive Diagnosis jika boleh.

7.3.2 Mulakan Daily Progress Notes (DPN) dan TPF

(FPV/UVH/B011).
7.4  Terima keputusan ujian makmal dan imaging. Vet/Vet (Surgeri)
7.4.1 Ujian Makmal Lanjutan AVO /VA

7.4.2 Ujian Imaging
(Rujuk: AK Pengurusan Kes Radiologi atau
Ultrasonografi, UPM/OPR/FPV/AK11).

7.5  Tentukan diagnosis. Vet (Surgeri)
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Halaman: 5/8

No. Semakan: 82

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KES SURGERI

Tarikh: 11/03/2016

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

Rancang rawatan haiwan.

Buat perancangan rawatan surgeri apabila menerima keputusan
ujian makmal dan pemeriksaan imaging. Rancang rawatan surgeri
haiwan sama ada pilihan surgeri atau konservatif (perubatan), dan
maklumkan kepada klien untuk dapatkan persetujuan untuk
rawatan. Beritahu Vet (Anestesia) dan AVO (surgeri) sekiranya
surgeri dipilih.

Surgeri? Jika tiada surgeri, teruskan dengan rawatan konservatif
(perubatan)

Seldrapya-tHertlanelkab 19
ki Tidal lanakah 7.8
B e o

Jadualkan surgeri berdasarkan samada:

7.91 Surgeri Kecemasan - Jadualkan surgeri secepat mungkin
dan jika perlu boleh mendahului jadual surgeri elektif.
Beritahu Vet (Anestesia) serta AVO (Surgeri) dan lakukan
surgeri kecemasan. Lakukan surgeri kecemasan serta
merta jika kes memerlukan dan rekodkan di dalam
borang Surgery Daily List FPV/OPR/FPV/BR039/SDL.

7.9.2 Surgeri Elektif - Jadualkan surgeri elektif dan isikan
e borang Surgeri Daily List FPV/OPR/FPV/BR039/SDL dan
Vetstar
Puasakan haiwan mengikut keperluan.

Buat persiapan surgeri.

7.10.1 Buat persiapan kelengkapan surgeri dan OT dengan
menyediakan alat dan keperluan surgeri seperti:

a) OT;

b) Alatalattajam Peralatan Surgeri-dan pakaian steril;

c) Bekalan Surgeri;

Vet/Vet (Surgeri)

Vet/Vet (Surgeri)

Met

Vet (Surgeri)/Vet
(Anestesia)

AVO (Surgeri)
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Halaman: 6/8
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No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGURUSAN KES SURGERI

Tarikh: 11/03/2016

7.11

7.12

7.13

d) Drug, dan

e) Keperluan lain

(Rujuk: UVH Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001)

Letakkan alat dan keperluan surgeri di OT yang akan digunakan,
siapkan OT dan sediakan bekalan serta kelengkapan khas dan juga

alat yang lazim.

Sediakan haiwan dan tentukan staf untuk surgeri.

Buat persiapan untuk surgeri dengan menentukan pesakit haiwan
disediakan untuk surgeri. Tentukan staf surgeri yang berkaitan

bersedia melakukan surgeri yang dirancang.

(Rujuk: UVH Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001)

Adakan perbincangan sebelum surgeri elektif, Jika perlu, mengenai

teknik surgeri, anestesia yang dipilih dan sebagainya.

Siap dan uruskan anesthesia.

(Rujuk:AK PengurusanPerkhidmatanAnesthesia,
UPM/OPR/FPV/AK10 ).

Siap dan lakukan surgeri.

(Rujuk: UVH Clicical Practice Manual, FPV/UVH/T001)

7.13.1 Lakukan persiapan surgeri secara aseptik terhadap

pesakit.

7.13.2 Lakukan surgeri ke atas pesakit secara aseptik atau
T seaseptik mungkin, sekiranya di lapangan.

7.13.3 Lakukan radiografi intra-operatif dan pasca-operatif jika

perlu.

Vet (Surgeri)/Vet
(Anestesia)/Vet/
AVO/VA

Vet (Surgeri)/Vet
(Anestesia)

AVO/VA (Surgeri)

Vet

Vet
(Radiografi)/Juru
X-Ray
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7.14 Catatkan aktiviti surgeri. Vet (Surgeri)

Lengkapkan borang Surgical Protocol
7.14.1 (OPR/FPV/BR038/SP) untuk surgeri yang dijalankan.

Contoh catatan:

a)  kaedah surgeri dan penemuan
b)  gambarajah yang perlu
c) bahan yang digunakan semasa surgeri
d) sampel yang dihantar ke makmal
7.15 Pembersihan dan rekod. AVO / VA (Surgeri)
7.15.1 Bersihkan bilik dan alat surgeri.

7.15.2 Rekodkan butiran surgeri dalam Buku Log Surgeri
(FPV/UVH/L202).

Rujuk: Garis Panduan Penjagaan Kebersihan Bilik Surgeri dan Bilik

Radiologi, Garis Panduan Membersihkan Peralatan Surgeri dalam

UVH Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001.

7.16 Pantau pesakit pasca-surgeri di wad ruang pemulihan atau ICU. Vet (Anestesia)

Uruskan pesakit pasca-surgeri, dengan memantau dan mengambil

tindakan rawatan sewajarnya untuk pesakit pasca-surgeri di waéd

ruang pemulihan atau ICU mengikut keperluan sehingga sedar

dari anesthesia.

7.17 Lakukan rawatan pasca-surgeri. Vet (Surgeri)/Vet

(Rujuk: Prosedur Pengurusan Hospital untuk Diagnosis dan
Rawatan, UPM/OPR/FPV/P001).

7218 Fomat:
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8.0 REKOD KUALITH
o Kod Fail_Tajuk Faild Tongzuagiovealk- . I TFermpai-dan
Senarai-Reked Mem#arlg e Menyelenggara Si-m-pa-nanl Melupus
1 | UPM/ERPV/PP/4 11301
{OPR/EPV/BRO39/SDL} 15tahun- Dekan
selepas-
krjengan-
terakhiratay
S-tahun-
selepasmati
2 | No—KesPF
{OPR/FP\/BRO1O/DPN)} PT PT BilikReked-/ Dekan
{OPR/EPV/BRO25/TRE} 15tahun-
selepas-
kunjungan-
terakhiratau
S-tahun
selepas-mati
3 | Buku-ltog Surgeri AVO AVO Dekan
ERV/UNVHAL202
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1.0 TUJUAN

AK Arahan Kerja ini menerangkan-cara-mengurus merangkumi semua berkaitan perkhidmatan

anestesia UVH.

ZL-Skep

20D RAERN-RUIIICARN
led-Dolkuren Teiulcbelarmen
EP/OVH/T001 UV Clinicalp WY, I
; TVIRY, Lot of L o tho Pl
- ! ot Machine.O Y I
UPN/OPREP/AKDA rrol KoriaMondiceaitai IEETVIY
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
CE Clinical Examination
DPN Daily Progress Notes (Nota Perkembangan Harian)
ICU Intensive Care Unit (Unit Rawatan Rapi)
JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital
oT Operating Theatre (Bilik Surgeri)
PF Patient File (Fail Pesakit)
PMR Patient Medical Record
UVH University Veterinary Hospital
Vet Veterinarian (Veterinawan)
Vet (Anestesia) Vet yang bertugas sebagai juruanestesia
AVO Assistant Veterinary Officer (Penolong Pegawai Veterinar)
VA Veterinary Assistant (Pembantu Veterinar)
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EL—-CARTA-ALLE
Kenalpasti keperluan [
anestesia
Perlu Vet (Anestesia)? Beritahu Vet (Anestesia) | , @
f.5
— Nilai pesakit +——————
[~
CE/Penstabilan? Rancang Anestesia Iz
va v
Buat persiapan Anestesia fa
— Diagnosis/Stabilkan pesakit [.f

v

Urus pesakit semasa Anestesia |- TU

v

Pulihkan pesakit dari Anestesia

v

Pindahkan pesakit ke wad atau ICU |, 13
jika berkaitan

v

Rawat pesakit pasca anestesia
jika perlu /.13
(rujuk UPM/FPV/UVH/P001)

£.11

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 3/9

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
mﬁ No. Semakan: 82 03

e Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK10 No. lsu: 02

7

ARAHAN KERJA PENGURUSAN

Tarikh: 13/03/2016
PERKHIDMATAN ANESTESIA 13/08/2021
Tindakan Tangeungiawab
e Mala
7.2 Kenal pasti keperluan anestesia. Vet

Kenalpasti kes yang memerlukan anestesia. Keperluan untuk
anestesia boleh terbit apabila:-

721 kes memerlukan prosedur pembedahan, rawatan atau

diagnosis.
722 kes memerlukan anestesia umum atau penenangan
untuk memudahkan pengekangan dan

mempercepatkan prosedur rawatan atau diagnosis.
T | 2 Vet 1/ (o) diperiul |

lika tidak ikut lanakah 7.5
7.4  Beritahu Maklumkan khidmat Vet (Anestesia).

Beritahu Vet (Anestesia) mengenaikestersebut, sekiranya
memerikan-khidmatnya diperlukan
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e Keperluan untuk Vet (Anestesia) boleh terbit dari di
antara yang berikut:
a) Risiko anestesia adalah Kelas Il atau lebih.
(Rujuk:  Guidelines on  Classification  of
Anaesthetic Risks dalam UVH Clinical Practice
Manual, FPV/UVH/T001).
b) Jangkamasa anestesia umum vyang diperlukan
adalah panjang (> 1 jam).
c) Prosedur rawatan atau diagnosis yang perlu
dilakukan adalah rumit atau bukan sesuatu yang
biasa di UVH.
d) Jenis anestesia atau kaedah anestesia yang
diperlukan adalah rumit atau bukan sesuatu
yang biasa di UVH.
7.5 Nilai pesakit. Vet/Vet

Nilai status pesakit secara menyemak maklumat berikut yang
sedia ada dalam fail pesakit {danperbincangan-denganpasukan
surgeri-jika—surgeri-dilakukan—oleh-pasukan)—berdasarkan:-

perbincangan dengan Pegawai Veterinar yang bertanggungjawab

751 a) Preblem-ist{Senarai-masalah)- Senarai Masalah

(Problem list)

b) Rancangan prosedur pembedahan, diagnosis atau

rawatan yang perlu dilakukan semasa anestesia,
meliputi jenis prosedur, jangka masa prosedur, bila
prosedur tersebut akan dijalankan

c) Keputusan makmal/ujian

(Anestesia)
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7.6

7.7

7.8

Ulangi pemeriksaan klinikal terutamanya pada sistem
kardiovesel dan sistem pernafasan sekiranya perlu.

Nilaikan kelas risiko anestesia. Catatkan pada Daily
Progress Notes (DPN), OPR/FPV/BR010/DPN (pesakit
diwadkan) atau Patient Medial Record,
OPR/FPV/BR003/PMR_SAP atau B0O04/PMR_LAP
(pesakit luar) atau Anesthesia Protocol Form.

(Rujuk: Guidelines on Classification of Anaesthetic Risks
dalam UVH Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001).

CE Diagnosis /Penstabilan2-

Tentukan sama ada pesakit memerlukan diagnosis atau rawatan
penstabilan lanjutan untuk menerima anesthesia.

iy ikut lanakah 7.7

Diagnosis/stabilkan pesakit.

Laksanakan diagnosis dan rawatan penstabilan yang

perlu.

Nilail " I i lanekah 2.5

(Rujuk: Guidelines on Patient Stabilisation dalam UVH
Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001).

Buat perancangan anestesia berdasarkan:

s

Drug anestesia yang ada di UVH

(Rujuk: UVH Master List of Drugs in the Pharmacy).
Kelas risiko anestesia pesakit.

(Rujuk: Guidelines on Classification of Anaesthetic
Risks dalam UVH Clinical Practice Manual,

FPV/UVH/T001).

Rancangan prosedur pembedahan/
diagnosis/rawatan yang perlu dijalankan.

Vet / Vet (Anestesia)

Vet / Vet (Anestesia)

Vet / Vet (Anestesia)
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Rekodkan rancangan anestesia di dalam Borang
Anaesthetic Record, (OPR/FPV/BR0O40/AR)
sekiranya kes melibatkan anestesia umum melebihi
satu jam, kelas risiko anestesia Il atau lebih,
prosedur rawatan/pembedahan/diagnosis yang
major atau invasif.

Kepilkan borang ke dalam fail pesakit atau Patient
Medical Record (OPR/FPV/BR0O03/PMR_SAP atau
BO04/PMR_LAP) atau Daily Progress Notes (DPN),
OPR/FPV/BR010/DPN untuk kes-kes selain dari
yang termasuk dalam langkah 8 (Routine Sedation
kurang daripada 15 minit).

7.9 Buat persiapan untuk anestesia.

Vet/AVO/VA
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tonda—pelolsaraan—anestesia—dan—presedur—yang
" i duksil han.

Puasakan pesakit sekiranya melibatkan anestesia umum
atau penenangan dalam (deep sedation) mengikut spesies.
(Rujuk: Guidelines on Fasting Prior to Anaesthesia dalam
UVH Clinical Practice Manual, FPV/UVH/T001).

Lakukan pra-madikasi sekiranya perlu dan catatkan
pelaksanaannya dalam borang Anaesthesia Record,
OPR/FPV/BR0O40/AR atau Patient Medical Record
(OPR/FPV/BR0O03/PMR_SAP atau BO04/PMR_LAP)
atauDailyProgressNotes(DPN),
OPR/FPV/BR010/DPN.Pastikan pesakit diletak
dalam suasana yang tenang selepas pra-madikasi.

Fo-4 Sedia dan tentukan mesin anestesia berfungsi
dengan baik sekiranya diperlukan.

(Rujuk: Anaesthetic Machine Operation Manual
setiap mesin berkaitan).

Lk Sediakan agen anestesia, dan peralatan yang
diperlukan seterusnya laksanakan rancangan

anestesia yang telah dibuat-ditanrgkah-7-84-
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7.10 Urus pesakit semasa anestesia.

Pantau respons pesakit terhadap anestesia sepanjang tempoh

anestesia.

#2101

Keadaan biasa - Rekodkan respons anestesia haiwan
dan rawatan yang berkaitan dengan anestesia ke
dalam Borang Anaesthetic Record,
(OPR/FPV/BR0O40/AR) atau Patient Medical Record
(OPR/FPV/BR0O03/PMR atau BO004/PMR) mengikut
mana yang digunakan atau (OPR/FPV/BR010/DPN)
Daily Progress Notes.

Keadaan Kecemasan - Laksanakan rawatan
penstabilan untuk kecemasan anestesia.

(Rujuk: Anaesthetic Accidents And Emergencies
dalam UVH Clinical Practice Manual,
FPV/UVH/T001).

Keadaan Kematian - Beritahu Vet (Surgeri) atau Vet
yang bertanggungjawab ke atas kes dengan segera
sekiranya pesakit mati semasa pelaksanaan mana-
mana langkah di dalam prosedur ini.

(Rujuk: ~ AK  Mendiscaj Haiwan dari UVH
(UPM/OPR/FPV/AK04)

Vet Anestesia/
Vet/AVO/VA
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7.11

Maklumkan kepada Vet/AVO (Surgeri) atau Vet
(Radiologi) atau Vet apabila pesakit siap sedia untuk
prosedur surgeri/diagnosis/rawatan yang perlu
dijalankan.

Pulihkan dari anestesia secara:

AL

Hentikan pemberian anestesia apabila prosedur
surgeri/ diagnosis/ agar rawatan yang memerlukan
anestesia selesai.

Keluarkan tiub endotrakea apabila  terdapat
pergerakan lidah atau refleks telan sekiranya tiub
digunakan.

Pantau pesakit sehingga refleks telan kembali atau
pesakit bangun ke kedudukan sternum (sternal
recumbency).

7.12 Pindahkan pesakit ke wad atau ICU.

7.13

Ao

Pindahkan pesakit dari bilik surgeri atau radiologi ke wad.
Pastikan fail pesakit dibawa bersama. Bagi pesakit dalam risiko
anestesia rendah, pindahkan ke kandang atau sangkar. Pesakit
dalam risiko anestesia yang tinggi pula, pindahkan ke ICU untuk
jagaan rapi.

Jalankan rawatan susulan pasca-anestesia jika perlu.

(Rujuk: Prosedur Pengurusan Kes untuk Diagnosis dan Rawatan,
UPM/OPR/FPV/P001).

Semua

peralatan anaesthesia hendaklah dibersihkan dan

disimpan di tempat yang sepatutnya.

Vet Anestesia/
Vet/AVO/VA

AVO/VA

Vet Anestesia/
Vet/AVO/VA
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1.0 TUJUAN

Ak ini menerangkan-cara-menguras merangkumi semua urusan berkaitan pengurusan kes

radiologi dan ultrasonografi UVH.

2-0— PO RAEN-RLILICARN
lgd-Dolwraen TeivlPelamen
P\ JUVH/T00] UV Chinical PracticeM I
UPM/OPREPVIAKLC ArahanKerial Porkhid : -

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

Ak———ArahanKerja

UVH University Veterinary Hospital

Vet Veterinarian (Veterinawan)

JX-R Juru X-Ray

VA Veterinary Assistant (Pembantu Veterinar)
PKP Pegawai Khidmat Pelanggan

PT(P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
PF Patient File
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Buat permohonan dan

7.2

serahkan bersama haiwan

|

Daftarkan permohonan

7.3

dalam buku log

|

Pastikan keperluan anestesia/ 7.4

tranquilizer

Berikan anesthesia
(rujuk UPM/OPR/FPV/AK10
jika berkaitan)

Haiwan perlu
Anestesia?

\ 4

Ambil "X-ray" atau "ultrasound"” 7.7

I
| }

Save/simpankan gambar
Proseskan filem "X-ray" 7.8 /simp g 79
ultrasound

Tafsirkan X-ray atau gambar
ultrasound dan beritahu pemohon

|

Simpan "X-ray" dalam sampul Radiologi | 7.11

|

Laporkan keputusan & hantar kepada
pemohon

Salinan asal : pemohon 7.12

Salinan kedua : sampul Radiologi

I

Failkan sampul Radiologi 7.13

( Tamat ) 7.14

7.10
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FO—PROSESTERPERINCL
Fndakan Fenggungiawab
o bMes
7.2 Buat permohonan dan serahkan bersama haiwan. Vet
Isikan Radiology Request Form, OPR/FPV/BR041/RADIOLOGY
dan serahkan bersama haiwan kepada Unit Radiologi.
7.3 Daftar permohonan. JX-R/VA
Daftar dalam Buku Log X-ray dan Imaging, FPV/UVH/L251 untuk
X-ray dan Buku Log Ultrasonografi, FPV/UVH/L252 untuk
ultrasonografi.
7.4  Pastikan samada haiwan memerlukan anestesia/tranquilizer. Vet/JX-R/VA
FE5—Heivwan-peru-anestesial Vet
7.6 Berikan anestesia/tranquilizer pada haiwan. Vet
(Rujuk: AK Pengurusan Perkhidmatan Anestesia,
UPM/OPR/FPV/AK10).
7.7  Ambil X-Ray atau gambar ultrasound. Vet/JX-R/VA

Jalankan aktiviti imaging: Radiologi
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7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

Proseskan filem X-Ray.

Ambilkan gambar X-Ray dan proseskan filem X-Ray.

(Rujuk: Mengambil X-Ray dan memperoses filem X-Ray dalam
UVH Clinical Practice Manual, FPV/UPM/TO01)

Simpankan gambar ultrasonografi, jika perlu.

Tafsirkan gambar X-Ray/ultrasonografi.

Maklumkan tafsiran gambar tersebut kepada pemohon.

Simpan X-Ray dalam sampul Radiologi.

7.11.1  Masukkan gambar X-ray ke dalam sampul Radiologi
(OPR/FPV/BR041/RADIOLOGY) & gambar
ultrasonografi (jika dicetak) yang disediakan khas dan

kemudian ke dalam sampul Radiologi.

7.11.2  Lengkapkan maklumat pesakit pada sampul tersebut.

Laporkan keputusan dan hantar kepada pemohon.

Salinan asal masukkan ke dalam PF dan salinan kedua di sampul
radiologi.

Failkan sampul Radiologi.

Kepilkan salinan keputusan X-ray atau ultrasound dalam fail
sampul Radiologi dan failkan sampul Radiologi di Bilik Rekod.

Sl

Vet/IX-R/VA

Vet/IX-R/VA

Vet

Vet

IX-R/VA

Vet

JX-R/VA

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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1.0 TUJUAN

Arahan Kerja ini memperineikan merangkumi cara mengurus penarikan semula
drug/produk dari penggunaan di Farmasi Utama atau tempat simpanan lain mmenrurut

R
Ne-Pujulan TFeivleDolanmen
UPM/OPREP/PO0] P Hosoital UntukDi o dan R
UPM/OPR/EPV/AKOS NrohanKeria Ko Tarikhd S Pel
Drug /Produk

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

JKPH Jawatankuasa Pengurusan Hospital
Vet Veterinawan (Veterinarian)

AK ArahanKera

TDH Timbalan Dekan Hospital

UVH University Veterinary Hospital

PPF Penolong Pegawai Farmasi

WP Wakil Pengurusan

KUF Ketua Unit Farmasi
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Terima maklumat penarikan semula
drug/ produk 7.2
Majukan maklumat kepada KUF untuk
sahkan keperluan penarikan dengan 73
mendapatkan bukti sokongan '
Dapatkan kelulusan dalam mesyuarat 7.4
JKPH '
Penarikan ~L:2 Tidak
diterima?
Ya
Maklumkan keputusan JKPH
7.6
Tarik balik dug/produk dari penggunaan 27
Lupus atau kembalikan drug/produk 7.8
kepada pembekal
7.9

Tamat
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Tarik balik semua drug/produk berkenaan dari Farmasi Utama,
tempat simpanan lain di UVH atau dari klien sekiranya telah
didispens.

No. Isu: 02
ARAHAN KERJA PENGURUSAN PENARIKAN SEMULA Tarikh: 11/03/2016
DRUG/PRODUK DARI PENGGUNAAN 13/08/2021
e i [
Tindakan Fangaungiawab
1 Melss
7.2 Terima maklumat penarikan semula drug/produk
7.2.1 Terima maklumat mengenai keperluan drug/produk PPF
untuk ditarik semula dari penggunaan atas apa sahaja
sebab yang disiarkan melalui:
a) media
b) surat (Pekeliling, Arahan, Setara)
c) laporan (aduan pelanggan)
7.3 Majukan maklumat kepada KUF untuk sahkan keperluan PPF/KUF
penarikan dengan mendapatkan bukti sokongan.
7.4  Dapatkan kelulusan dalam mesyuarat JKPH. KUF
25 P i iterima?
HleoartoruskolanaleanE
7.6  Maklum keputusan JKPH KUF
Maklum keputusan JKPH kepada pengadu sekiranya berkaitan.
7.7  Tarik balik drug/produk dari penggunaan. PPF
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7.8.1 Lupusdrug /produk

(Rujuk : Arahan Kerja Penyemakan Tarikh Luput Serta
Pelupusan Drug/Produk,
UPM/OPR/FPV/AKO8 mulai dari langkah 7.5)

7.8.2 Maklumkan kepada pembekal penarikan semula
drug/produk

| o|. FAKULTI PERUBATAN VETERINAR
r mﬁm Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK20 No. Semakan: 82 03
“"’%‘\ 4 /&3‘9’ [BERituu s Enankry No. Isu: 02
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ARAHAN KERJA PENGURUSAN PENARIKAN SEMULA Tarikh: 11/03/2016
DRUG/PRODUK DARI PENGGUNAAN 13/08/2021
7.8  Lupus PPF
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SLO0DEOLIALA LT
. . . Tenggtagiowsale- . Fempat-dai Kuasa-
Kod-Fail,TajukFail-dan Tanggungjawab Fempoh-
; Mengumpul-dan Melupus
Senarai-Reked . Mepyelengzara Simpanan
Memfail
FbH
) anS |
Drug/Produk |
Utama/
PPE PRE
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1.0 TUJUAN

AK Arahan Kerja ini srenerangkan merangkumi cara penerimaan pesakit yang dibawa ke UVH
di luar waktu rasmi operasi perkhidmatan.

NemberDelamen TFeiuleDelarmen
UPMOPRIEPIAKD] rrahan KeriaPondat liondantai

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AVO Assistant Veterinary Officer (Pembantu Pegawai Veterinar)

Qe ClientindexCard{Kadtndeks Klien)

VO Veterinawan (Veterinarian)
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7.1

Mula

A

Terima pesakit 7.2

A

Pastikan keadaan pesakit

7.3

Tidak
Kecemasan ?
Beri rawatan kecemasan dan
maklumkan perkhidmatan terhad pada
hari berkenaan 7.5
A
Sediakan anggaran
harga 7.6
7.7 4
Tidak

Berikan senarai Klinik
Veterinar Swasta yang
terdekat

Setuju teruskan
rawatan ?

Daftar pesakit 7.8

7.10

7.9




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

Kod Dokumen: UPM/OPR/FPV/AK21

Halaman:1/4

No. Semakan:-06 01

No. Isu: 01
ARAHAN KERJA PENERIMAAN PESAKIT YANG
DIBAWA KE UVH DI LUAR WAKTU RASMI OPERASI | Tarikh: 13/03/2016
PERKHIDMATAN 13/08/2021
A PROCELFRERERILC
Findakan Tanggungiowab
- Pdua
7.2 Terima pesakit. VO
7.3 Pastikan keadaan pesakit. VO/AVO
e Kecerrasaa?
lika Tidak/ 4 kah 7.9
7.5 Beri rawatan kecemasan. VO/AVO
Maklumkan juga klien bahawa rawatan terhad pada hari
berkenaan
7.6 Sediakan anggaran harga. VO
7.7 Seiujv-vrinl—ieruslan-reneia oo VO
VO
7.8 Daftar pesakit
Isi borang OPR/FPV/BR007/P&P, OPR/FPV/BR0O09/EOC dan VO/AVO
OPR/FPV/BR0O03/PMR_SAP
7.9 Jika-Fidak Jika pelanggan tidak bersetuju meneruskan rawatan
Berikan senarai Klinik Veterinar Swasta terdekat atau minta VO/AVO

klien datang semula pada hari bekerja.

Tamrais
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20— RELORIALALIT
Sensrai-Relkeod 8 IF i Mepyelengzars Simpanan Melupus
1 | NoKkes
o PE
2 | PE{NoKes}
- PMS
{OPR/EP\V/BROO2/PIAS)
Bilik Rekod/
*-PMR 15 Tahun-
{OPR/FP\L/BROO3/PMRSAPR)
- selepas-
LB (SAF Véfice, UPM) PP AVQO kunjungan- TDH
4 ' terakhirdans
(FRV/UVH/L00L)
tahun-selepas
Edmeteettharges At
5
{OPR/EPV//BROQ9/EQC)
OPR/EP\L/BROOZ/PEPR
6 - !
DedlariinaNencrirmaon-dan-
Delesosan-Habvan-tAgrearent
ferfecepioneeand-Peleaseaf
Animal)




