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1.0 TUJUAN 

  
Garis panduan ini merangkumi tentang rekod kemasukan pelawat ke  Jabatan 

Mikrobiologi Perubatan, Hospital Sultan Abdul Aziz Shah, UPM. 

 
2.0  TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 

 

PPK : Pembantu Perawatan Kesihatan 

JTMP : Juruteknologi Makmal Perubatan 

PTPO : Pembantu Tadbir 

PS : Pegawai Sains 

 

3.0 PANDUAN 
 

Bil. Tindakan Tanggungjawab 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lapor diri 
1.1 Terima pelawat di kaunter dan pastikan pelawat mengisi Buku Rekod 

Daftar Masuk dan Keluar Pelawat Makmal Mikrobiologi. 
 

  
 
 
 
 
 

PPK/  
JTMP/  
PTPO 

1.2 Minta Pelawat untuk melengkapkan butiran berkenaan: 
a) Tarikh dan waktu masuk berurusan 
b) Maklumat diri (Nama, nombor telefon, Institusi) 
c) Urusan di makmal 

 

1.3 Beri pas pelawat dan benarkan masuk ke dalam makmal.  

 
2. 

 
Selesai Urusan 
2.1 Setelah urusan selesai, pastikan pelawat mengisi maklumat berikut: 

a) Waktu keluar 
b) Tandatangan 

 

 
 

 

2.2 Terima semula pas pelawat 
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CARTA ALIR 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

Mula / Lapor Diri 

 

 

Beri Rekod Daftar Masuk dan Keluar Makmal 

 

 

Berikan Pas Pelawat 

 

 

Mula Urusan 

 

 

Rekod waktu keluar dan pulangkan pas pelawat 

 

 

Tamat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
  

  
 

 

 


