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Timbalan Ketua Pengarah Kesihatan (Perubatan)
Kementerian Kesihatan Malaysia

Tahniah di ucapkan kepada Lembaga Pembantu Perubatan
dan pihak- pihak yang terlibat kerana berjaya mewujudkan
Polisi Operasi Unit Penyeliaan Penolong Pegawai Perubatan
(Hospital). Inisiatif penyediaan Polisi Operasi bagi perkhidmatan penyeliaan
Penolong Pegawai Perubatan dan Pembantu Perawatan Kesihatan adalah satu
langkah yang amat bertepatan memandangkan kedua-dua perkhidmatan ini adalah
penting bagi pengoperasian sesebuah hospital supaya dapat berjalan dengan
lancar. Polisi operasi ini adalah diharap akan menjadi panduan kepada setiap
Ketua Penyelia Penolong Pegawai Perubatan (Hospital) dalam melaksanakan
tugas dan tanggungjawab hariannnya dengan menitikberatkan segala piawaian
dan peraturan yang perlu dipatuhi sepertimana dikehendaki oleh Kementerian
Kesihatan Malaysia.

Diharap juga dokumen yang komprehensif ini dapat menyeragamkan
Perkhidmatan Ketua Penyelia Penolong Pegawai Perubatan disemua Hospital-
Hospital di bawah Kementerian Kesihatan Malaysia.

Dokumen ini juga perlu dibuat penambahbaikan dari masa ke semasa untuk
meningkatkan mutu perkhidmatan selari dengan peredaran masa.

Selamat Maju Jaya

—=

Datuk Dr. Jeyaindran Tan Sri Sinnadurai
Timbalan Ketua Pengarah Kesihatan (Perubatan)
Kementerian Kesihatan Malaysia
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Alhamdulillah, syukur kehadrat Ilahi kerana dengan limpah
kurniaNya maka Polisi Operasi Unit Penyeliaan Penolong
Pegawai Perubatan ini telah dapat didokumenkan dan boleh
digunapakai sebagai rujukan oleh Ketua Penyelia Penolong Pegawai Perubatan
di peringkat Hospital.

Penghasilan dokumen ini dapat direalilasikan dengan kerjasama daripada
Ketua-ketua Penolong Pegawai Perubatan Negeri (KPPPN), Pengarah-pengarah
Hospital, Jabatan Kesihatan Negeri Selangor serta bimbingan dan dorongan
daripada Timbalan Pengarah, Caw. Perkembangan Perkhidmatan Perubatan,
Bahagian Perkembangan Perubatan, Kementerian Kesihatan, Malaysia.

Perkhidmatan penyeliaan Penolong Pegawai Perubatan dan Pembantu
Perawatan Kesihatan telah lama wujud di hospital hospital dan setiap hospital
pula mempunyai polisi operasinya tersendiri. Dengan adanya dokumen ini akan
dapat menyeragamkan perkhidmatan penyeliaan Penolong Pegawai Perubatan
dan Pembantu Perawatan Kesihatan di seluruh hospital-hospital di peringkat
Kementerian Kesihatan Kesihatan.

Syabas dan tahniah diucapkan kepada pihak- pihak yang terlibat secara langsung
dan tidak langsung dalam proses mendokumenkan dan adalah mustahil ianya
dapat dihasilkan tanpa idea-idea, pandangan dan pengalaman daripada pelbagai
pihak.

Terima kasih tak terhingga kepada Timbalan Ketua Pengarah Kesihatan
(Perubatan) yang telah memberi galakan dan bimbingan dalam penyediaan
Polisi Operasi Unit Penyeliaan Penolong Pegawai Perubatan (Hospital).

Tuan Haji Johari b. Hj Zakaria PPN
Ketua Penolong Pegawai Perubatan
Lembaga Pembantu Perubatan
Kementerian Kesihatan Malaysia
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1. PENDAHULUAN

Unit Penyeliaan Penolong Pegawai Perubatan merupakan salah satu komponen
dibawah Pengurusan Hospital. Unit ini berperanan dalam pengurusan sumber dan
penyeliaan klinikal untuk memastikan mutu perkhidmatan yang cemerlang, cekap
dan selamat diberi kepada pesakit -pesakit oleh anggota dibawah jagaannya iaitu

Penolong Pegawai Perubatan dan Pembantu Perawatan Kesihatan.

Lembaga Pembantu Perubatan
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2. ORGANISASI DAN
PERKHIDMATAN

2.1.

2.2.

2.3.

Visi.

2:1.,

Misi.

2.2.1,

Menjana pasukan sokongan perubatan yang kompeten
dan berdedikasi dengan sentiasa mempertingkatkan mutu

perkhidmatan yang diberi kepada pesakit secara berterusan.

Menyediakan Perkhidmatan Penyeliaan Klinikal (Clinical
Supervision) yang kompiten dan berdedikasi kepada anggota
di bawah jagaan supaya setiap aktiviti perkhidmatan diberi

secara profesional dan efektif memenuhi keperluan pelanggan.

Objektif

2.3:1.

2:3:2,

2.3.3.

Memastikan perkhidmatan yang diberi oleh Penolong Pegawai
Perubatan dan Pembantu Perawatan Kesihatan dilaksanakan
secara profesional, cekap dan berkualiti sepanjang masa.
Mengurus sumber manusia dibawah kawalan dengan cekap
dan mengoptimakan bilangan anggota di sesuatu unit atau
jabatan mengikut kepentingan perkhidmatan.

Merangka dan melaksanakan program latihan jangka pendek
dan jangka panjang secara berterusan dan berkesan kepada

anggota dibawah jagaan.

Lembaga Pembantu Perubatan
Kementerian Kesihatan Malaysia 2
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3. SKOP PERKHIDMATAN

3:1s

3.2.

33

3.4.

Pengurusan Sumber Manusia.

311
.
8.1.3.
3.14.
3.1:5:

Perjawatan pegawai (Database)

Permohonan Perjawatan Baru (Anggaran Belanja Mengurus)
Penempatan / penempatan semula pegawai

Pengagihan pegawai

Tatakelakuan pegawai

Pentadbiran

3.2.1;

3.2.2.
323

Mesyuarat berkala unit Penyeliaan Penolong Pegawai
Perubatan dan mesyuarat jabatan Hospital.
Kewangan / Peruntukan Modal Insan.

Perolehan / Aset.

Penyeliaan Klinikal (Clinical Supervision) (rujuk lampiran 1)

3.3:1.

332,
3.3.3.
3.34.
3.3:35.

‘Standard Operating Procedure’ (SOP yang dikeluarkan oleh
Lembaga Pembantu Perubatan mengikut aktiviti ) dan CPG
Kementerian Kesihatan Malaysia.

Dokumentasi klinikal

Kawalan jangkitan / infeksi

Audit Klinikal

Keselamatan Pesakit (Patient Safety)

Perkhidmatan Rawatan Pra Hospital dan Ambulans Kecemasan

3.4.1.

Pusat Panggilan Ambulans Kecemasan (MECC)

Lembaga Pembantu Perubatan
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3.4.2. Intrafasiliti dan Interfasiliti
3.4.3. Pasukan Perlindungan Perubatan (Medical standby).

3.5. Pematuhan Akta dan Peraturan

3.5.1. Pematuhan kepada Akta 180, Akta Pembantu Perubatan
(Pendaftaran) 1977.

3.5.2. Peraturan-peraturan yang ditetapkan peringkat hospital
diamalkan semasa menjalankan aktiviti kerja harian.

3.5.3. Pematuhan kod etika Pembantu Perubatan.

3.5.4. Pematuhan senarai tugas Penolong Pegawai Perubatan
dan Pembantu Perawatan Kesihatan yang telah diluluskan

mengikut bidang kerja masing-masing.

3.6. Pengurusan Latihan.

3.6.1. Orientasi anggota baru

3.6.2. Merancang latihan bagi anggota.

3.6.3. Menyelaras latjhan yang dihadiri oleh anggota

3.6.4. Menyediakan laporan latihan dihadiri oleh anggota

3.6.5. Mengurus Buku Log Latihan dan MyCPD.

3.6.6. Menyelaras latihan Tahap 1, 2 dan 3 bagi Pembantu Perawatan

Kesihatan

3.7. Penyelidikan

Penyelidikan yang melibatkan perkhidmatan Penolong Pegawai

Perubatan dan Pembantu Perawatan Kesihatan.

Lembaga Pembantu Perubatan
Kementerian Kesihatan Malaysia 4
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3.7.1. Tugas Atas Panggilan.

3.7.1.1. ‘Clinical’ Supervision’ di jabatan-jabatan yang
melibatkan anggota dibawah jagaan.

3.7.1.2. Penyediaan jadual tugas atas panggilan.

3.7.1.3. Pemantauan terhadap anggota yang melakukan
tugasan atas panggilan.

3.7.1.4. Semakan laporan harian

3.7.1.5. Penyediaan laporan kepada Pengarah Hospital.
3.7.2 Pengurusan Bencana
3.7.2.1 Ahli Jawatankuasa Induk Bencana

3.7.2.2 Ahli Jawatankuasa Induk Keselamatan Kebakaran
dan Fire (Safety Officer).

Lembaga Pembantu Perubatan
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4. STRUKTUR DAN PENGURUSAN
UNIT

4.1.  Unit ini diketuai oleh Ketua Penyelia Penolong Pegawai Perubatan
(Gred terkanan) dan dibantu oleh Ketua Pembantu Perawatan
Kesihatan gred Ul6 / Ul4. (Hospital Specific) Rujuk Carta

organisasi- lampiran 2.

4.2. Ketua Penyelia Penolong Pegawai Perubatan akan melapor kepada
Pengarah dan Ketua Penolong Pegawai Perubatan Negeri (KPPPN)

berkaitan dengan bidang perkhidmatan dibawah jagaannya.

Lembaga Pembantu Perubatan 6
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5. HUBUNGAN DENGAN JABATAN /
UNIT LAIN

5.1. Hubungan Dalaman

5.1.1. Unit ini akan berhubung terus dengan semua Unit /

Jabatan mengenai perkara-perkara yang berkaitan dengan

perkhidmatan Penolong Pegawai Perubatan dan Pembantu

Perawatan Kesihatan.

5.2. Hubungan Luaran

5.2.1. Terdiri daripada pesakit / waris / keluarga / agensi kerajaan /

swasta dan NGO serta lain-lain badan yang berkepentingan

dengan

Pengurusan Hospital serta perkhidmatan Unit

Penyeliaan Penolong Pegawai Perubatan seperti :

5.2.1.1.

5:2.1.2.

5:2.1.3.
52.14.

5.2.1.5,
5.2:1.6.

Syarikat Konsesi — sebagai Pegawai Liason (FEMS,
BEMS, CWMS)

Syarikat Keselamatan — Membantu pihak pengurusan
dalam aktiviti keselamatan Hospital

Bomba — aktiviti Pencegahan Kebakaran

St. John, Red Cresent, JPAM dan lain-lain —
Perkhidmatan Ambulans

Kedutaan Asing — pengurusan mayat warga asing
Polis — Urusan Pendatang Asing Tanpa Izin (PATI),

Kes Medicolegal, kes ‘Abscond’ dan lain-lain.

Lembaga Pembantu Perubatan
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6. POLISI AM

6.1.

6.2.

Pengurusan Sumber Manusia

6.1.1.

Anggota dibawah jagaan Unit Penyeliaan Penolong Pegawai
Perubatan adalah Penolong Pegawai Perubatan dan Pembantu
Perawatan Kesihatan yang terdiri dari pelbagai gred. Anggota-
anggota dibawah jagaan ditempatkan di Jabatan / unit / wad
mengikut latihan klinikal yang ada dan mengikut kepentingan
perkhidmatan.

. Ketua Penyelia PPP bertanggungjawab untuk menyediakan

keperluan perjawatan semasa dan unjuran perjawatan bagi
masa akan datang dengan mengambil kira pertambahan
pesakit dan perkhidmatan serta kompleksiti tugas anggota

dibawah jagaan.

. Ketua Penyelia PPP juga bertanggungjawab mengagih

anggota dibawah jagaannya apabila terdapat keperluan sumber

manusia dimana-mana unit / jabatan .

. Ketua Penyelia juga bertanggungjawab menyediakan anggota

pelapis bagi PPP yang terlibat dalam bidang sub kepakaran
supaya perkhidmatan tidak terjejas apabila terdapat pegawai

bertukar keluar kerana kenaikan pangkat.

Nisbah Penempatan

6.2.1

Nisbah penempatan Penolong Pegawai Perubatan dan
Pembantu Perawatan Kesihatan Malaysia adalah berpandukan:
i. Jenis perkhidmatan yang dijalankan

ii. Beban kerja

iii. Garispanduan Kementerian Kesihatan Malaysia.

Lembaga Pembantu Perubatan 8
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6.3

Etika Kerja Penolong Pegawai Perubatan

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

Adalah penting dan menjadi tanggungjawab setiap Penolong
Pegawai Perubatan untuk meletakkan kebajikan setiap pesakit
melebihi perkara-perkara lain serta menumpukan sepenuhnya
pengetahuan dan kepakaran mereka kepada pesakit-pesakit.
Penolong Pegawai Perubatan hendaklah menentukan amalan
piawaian profesional dan tata kelakuan yang tinggi di mana
sahaja mereka bertugas serta hendaklah pada setiap masa
memberi keutamaan kepada penjagaan pesakit.

Hubungan antara Penolong Pegawai Perubatan dan pesakit
adalah hubungan antara individu yang berasaskan kepercayaan
bersama. Penolong Pegawai Perubatan hendaklah berusaha
secara ikhlas ke arah meningkatkan mutu profesional serta
memelihara kerahsiaan pesakit dan hanya mendedahkannya
dengan kebenaran pesakit atau dengan arahan mahkamah.
Setiap Penolong Pegawai Perubatan yang berdaftar dibawah
Akta Pembantu Perubatan hendaklah menjaga mutu amalan
profesional dan intergriti diri yang tinggi dalam memberi
perkhidmatan kesihatan yang profesional kepada masyarakat.
Adalah menjadi tanggungjawab Penolong Pegawai Perubatan
untuk melaksanakan tugas dengan cekap sejajar dengan
latihan, kelulusan , pengetahuan ,pengalaman dan kemahiran.
Hendaklah memelihara dan memberi penghormatan yang
tinggi terhadap nyawa manusia walaupun dalam keadaan
bahaya dan tidak boleh menggunakan pengetahuan perubatan
yang berlawanan dengan undang — undang kemanusian.
Reputasi Profesion di kalangan masyarakat memerlukan setiap
Penolong Pegawai Perubatan mengamalkan tingkahlaku dan
kelakuan yang baik bukan sahaja semasa melaksanakan tugas

profesionnya tetapi hendaklah pada setiap masa.

Lembaga Pembantu Perubatan






