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	1. PENETAPAN TEMUJANJI SECARA TERUS   

1.1  Semak buku temujanji. 

1.2 Berikan masa dan tarikh yang sesuai bagi pesakit untuk datang ke klinik.
1.3 Catatkan nama pesakit, nombor kad pengenalan/nombor pendaftaran, nombor telefon pesakit atau waris dan jenis rawatan di dalam buku temujanji.

1.4 Catatkan masa dan tarikh temujanji yang ditetapkan  pada kad LP 1 dan juga kad rawatan pesakit.

1.5 Beri kad  LP 1 kepada pesakit yang berkenaan.

2. PENETAPAN TEMUJANJI DALAM SISTEM MYVAS

2.1 Tetapkan slot temujanji mengikut keperluan klinik.

2.2 Bagi pesakit yang perlu rawatan susulan, masukkan nombor kad pengenalan pesakit dalam sistem.

2.3 Pilih rawatan pergigian yang diperlukan.

2.4 Berikan masa dan tarikh yang sesuai bagi pesakit untuk datang ke klinik.

2.5 Catatkan nama pesakit, nombor kad pengenalan/nombor pendaftaran, nombor telefon pesakit atau waris dan jenis rawatan di dalam buku temujanji.

2.6 Catatkan masa dan tarikh temujanji yang ditetapkan  pada kad LP 1 dan juga kad rawatan pesakit.

2.7 Beri kad  LP 1 kepada pesakit yang berkenaan.

3. BAGI KES DARI SENARAI MENUNGGU

3.1 Kenalpasti kes dari senarai menunggu.

3.2 Tetapkan masa dan tarikh temujanji yang sesuai.  

3.3 Maklumkan pesakit melalui pos/telefon:

· Pilih tarikh dan masa temujanji dalam buku temujanji/sistem MYVAS.

· Rekod tarikh panggilan telefon/ pos dibuat dalam kad rawatan pesakit.

· Catat tarikh dan masa temujanji dalam buku senarai menunggu, buku temujanji dan kad rawatan pesakit. 

      3.4 Kes akan ditamatkan jika pesakit tidak dapat dihubungi selepas tiga kali panggilan telefon dibuat pada tarikh berlainan.
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	4. PERTUKARAN TEMUJANJI OLEH PIHAK PERGIGIAN

     4.1 Dalam keadaan kecemasan:
4.1.1    Kenalpasti pesakit yang terlibat.

  4.1.2 Jika pesakit dapat dihubungi melalui telefon, maklumkan pesakit sebab pertukaran temujanji dan beri masa dan tarikh yang sesuai bagi pesakit datang ke klinik.

4.1.3  Rujuk para 3.3.

4.2 Jika pesakit tidak dapat dihubungi melalui telefon    dan pesakit hadir di klinik pada masa yang ditetapkan:
4.2.1 Jika rawatan yang dirancang boleh dilaksanakan oleh pegawai lain, beri pilihan kepada pesakit sama ada pesakit bersetuju menerima rawatan daripada pegawai lain atau tidak. 
4.2.2 Sekiranya pesakit tidak bersetuju, beri masa dan 

         tarikh yang lain.

4.2.3 Pilih tarikh dan masa temujanji baru dalam buku temujanji/ sistem MYVAS.
4.2.4 Catatkan masa dan tarikh temujanji baru dalam buku temujanji, kad LP 1 dan kad rawatan pesakit.

    4.3 Dalam keadaan biasa (diketahui 3 hari lebih awal):          

4.3.1 Rujuk kepada para 3.3

4.3.2 Rujuk kepada para 4.2, sekiranya pesakit masih hadir 

        ke klinik.   

5. PERTUKARAN TEMUJANJI OLEH PESAKIT

5.1 Pilih tarikh dan masa temujanji baru dalam buku temujanji/ sistem MYVAS.

5.2 Catat pada kad rawatan pesakit dan juga pada buku temujanji.
6. PESAKIT YANG TIDAK MENEPATI TEMUJANJI
6.1 Tidak menepati tarikh temujanji:

Rekodkan ketidakhadiran dalam kad rawatan pesakit.

    6.2  Tidak menepati masa temujanji:
           Keutamaan rawatan diberi kepada pesakit yang menepati masa temujanji. Masa dan tarikh temujanji baru perlu diberi kepada pesakit sekiranya rawatan tidak dapat dijalankan pada hari yang sama.
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	6.3 Kes aktif:

6.3.1 Kes aplians/prostesis/lain-lain

 Jika pesakit telah dihubungi tiga kali pada tarikh/ masa berlainan tetapi masih tidak hadir dalam tempoh maksima 6 bulan dari tarikh temujanji terakhir, maka kes tersebut boleh ditamatkan. Catat pada kad rawatan pesakit dan buku temujanji.

7. POSKAD/BORANG TEMUJANJI YANG DIKEMBALIKAN MELALUI POS
 Kepilkan pada kad rawatan pesakit berkenaan sebagai bukti.
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