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	1. Lantik Pegawai Yang Dipertanggungjawab (PYDP) untuk memantau perkhidmatan sokongan yang diterima seperti :

A. PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN

1. Pastikan pembersihan dijalankan mengikut jadual yang telah ditetapkan oleh syarikat pembekal perkhidmatan.

2. Lapor kepada PYDP sekiranya pembersihan tidak dilakukan atau pembersihan tidak memuaskan.

3. Kemukakan aduan dan bincang tindakan pembetulan dan penambahbaikan (jika perlu) mengikut saluran yang ditetapkan.

B. PENGENDALIAN SISA KLINIKAL

1. Untuk Klinik/Unit Kepakaran yang mempunyai perkhidmatan kutipan sisa klinikal secara terus, pastikan sisa klinikal diambil mengikut jadual yang telah ditetapkan.

1.1 Lapor kepada PYDP sekiranya pengambilan/ penghantaran sisa klinikal tidak menepati jadual.
1.2 Kemukakan laporan dan bincangkan tindakan pembetulan dan penambahbaikan (jika perlu) di dalam mesyuarat bulanan bersama pihak konsesi.

2. Bagi klinik yang tidak mempunyai perkhidmatan kutipan sisa klinikal secara terus,

2.1 Hantar sisa klinikal ke unit sisa klinikal di hospital/klinik mengikut jadual yang telah ditetapkan.
2.2 Dapatkan rekod timbangan bagi sisa klinikal yang dihantar dan difailkan.

C. LINEN

1 Untuk Klinik/Unit Kepakaran yang mempunyai perkhidmatan pembersihan linen, pastikan linen diambil mengikut jadual yang telah ditetapkan.

1.1 Lapor kepada PYDP sekiranya pengambilan/penghantaran linen tidak menepati jadual.
1.2 Kemukakan laporan dan bincangkan tindakan pembetulan dan penambahbaikan (jika perlu) di dalam mesyuarat
bulanan bersama pihak konsesi.
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	D. PERKHIDMATAN BEMS & FEMS (“BIO-MEDICAL ENGINEERING MAINTENANCE SERVICES” & “FACILITY ENGINEERING”)

1. PENYELENGGARAAN
1.1 Dapatkan jadual PPM (“Planned Preventive Maintenance”) Tahunan/Bulanan dari pihak konsesi untuk penyelenggaraan berjadual semua aset perubatan/aset bukan perubatan/fasiliti di bawah seliaan mereka.

1.2 Pastikan penyelenggaraan yang ditetapkan dijalankan mengikut jadual.

1.3 Lengkapkan butiran penyelenggaraan dalam kad KEW.PA-15 peralatan berkenaan.

2. 	PEMBAIKAN/PENAMBAHBAIKAN/NAIKTARAF/ PENGGANTIAN ASET
2.1 Isi borang KEW.PA-10 dan KEW.PA-9 (jika perlu) dan hubungi pihak konsesi untuk urusan pembaikan.

2.2 Dapatkan nombor aduan dan pantau status pembaikan dari semasa ke semasa.

2.3 Setelah pembaikan selesai, periksa keadaan aset sama ada berfungsi dengan baik atau tidak.

2.4 Sekiranya masih tidak memuaskan, hubungi pihak konsesi untuk pembaikan semula.

2.5 Lengkapkan KEW.PA-3 (jika perlu)/ KEW.PA-15/KEW.PA-9 dan KEW.PA-10 setelah selesai pembaikan.

2.6 Kemukakan laporan dan bincang tindakan pembetulan dan penambahbaikan (jika perlu) di dalam mesyuarat bulanan bersama pihak konsesi.

E. PERKHIDMATAN SISTEM TELEKOMUNIKASI DAN TEKNOLOGI MAKLUMAT

1.	Lapor sebarang kerosakan berikut yang berlaku di pejabat dan klinik kepada KU dengan mengisi Borang KEW.PA-10 dan Borang Aduan Masalah ICT jika berkaitan:
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	1.1 Masalah komputer :
· “Hardware” komputer
· “Software” komputer
· “Network computer [ wireless / local area network ( LAN )]”
· “Server Internet”
· Lain-lain masalah yang berkaitan
1.2 Sistem telefon
1.3 Mesin Faks
1.4 Mesin Fotostat
1.5 “Printer / Scanner”

2. Laporkan masalah berkenaan kepada Unit Pengurusan Teknologi Maklumat JKN/Pegawai Teknologi Maklumat Hospital
/Perkhidmatan Sokongan (PS)/Pejabat Kesihatan Pergigian Daerah/Pembekal Perkhidmatan Teknologi Maklumat untuk tindakan.

3. Lengkapkan KEW.PA-3 (untuk kes naiktaraf/penggantian)/ KEW.PA-15/KEW.PA-9 dan KEW.PA-10 setelah selesai pembaikan.

F.	PELUPUSAN

1. Sediakan senarai aset yang hendak dilupuskan dengan nombor aset dan bilangan kad/nombor siri pendaftaran kad.

2. Membuat permohonan laporan cadangan pelupusan (Recommendation for Beyond Economic Repair) /BER dari PS.

3. Sediakan Perakuan Pelupusan (PEP) Aset Alih Kerajaan Kew. PA-19

4. Setelah KEW.PA-19 diterima, rujuk 1 Pekeliling Perbendaharaan (1 PP), Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan untuk proses pelupusan selanjutnya.




