	NO. DOKUMEN : KKMOH – S9 – AK1
ARAHAN KERJA : PENGENDALIAN SURAT/DOKUMEN MASUK

	TANGGUNGJAWAB


	TINDAKAN

	PT( Surat Masuk)

PT (Surat masuk)

PT(Surat Masuk)

PT (Surat Masuk)/PT(S)

PT(Surat Masuk)

PT (Surat Masuk)

PT (Surat Masuk)
	1.0          Menerima dan mengasingkan segala surat / 
              dokumen yang diterima dari unit daftar mengikut 
              klasifikasi (personal, urusan seri paduka baginda  

              dll)

2.0          Membuka surat / dokumen yang diterima dan di  

              daftarkan  terus kedalam sistem komputer
              yang dicetak dari buku.  (Am10 – Pin. 3/80)

3.0          Memastikan surat yang didaftarkan di copkan  

              dengan cop ‘terima’ , ‘tarikh’ dan ‘memo’

4.0          Menghantar semua surat / dokumen yang telah 
              di rekod  kepada Pengarah Kanan Kesihatan  Pergigian  (PKKP) untuk disemak.
              Bagi yang memerlukan tindakan  segera, tag  

              “SERTA-MERTA /SEGERA dikepilkan pada surat 

               tersebut.
5.0          Edar surat / dokumen mengikut arahan PKKP dan 
              salinan dibuat  selepas di minitkan untuk
              tindakan pegawai yang berkenaan.

6.0         Semua surat / dokumen yang diterima akan di 
              simpan di dalam  ‘thumb drive’   sebagai duplikasi             

              pada hari yang sama.

 7.0        Surat / dokumen masuk yang asal akan diserah 
              kepada PT (Fail) untuk disimpan di dalam fail
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