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PERUTUSAN

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh,
Salam Sejahtera, dan Salam Malaysia Madani.

E e\ Segala puji dan syukur ke hadrat Allah SWT kerana
,' dengan izin dan limpah kurnia-Nya, Modul Latihan
L4 )/ Farmasi Logistik (Beginner) ini dapat disiapkan dan
- diterbitkan. Modul ini telah dibangunkan sebagai
v panduan kepada anggota farmasi logistik dalam
memperkukuhkan pengetahuan, kemahiran serta
kefahaman berkaitan pengurusan logistik bekalan
perubatan yang merangkumi aspek pengurusan
kewangan, perolehan, pengurusan stok serta
pemantauan perkhidmatan.

Modul latihan ini merupakan kesinambungan
daripada Modul Latihan Asas Pengurusan Farmasi
Logistik yang telah diterbitkan pada tahun 2024 dan dirangka dengan kandungan yang
lebih mendalam, sejajar dengan tahap keperluan anggota farmasi dalam melaksanakan
skop kerja pengurusan logistik bekalan perubatan. Dalam menghadapi cabaran sistem
kesihatan masa kini, keberkesanan pengurusan farmasi logistik adalah amat penting
bagi memastikan kesinambungan bekalan perubatan yang selamat, berkesan dan
berkualiti untuk rawatan pesakit. Justeru itu, adalah menjadi hasrat Bahagian ini, agar
modul latihan yang dibangunkan dapat menjadi landasan kepada pembangunan kapasiti
anggota farmasi dalam usaha meningkatkan mutu penyampaian perkhidmatan farmasi
logistik selaras dengan misi Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM) untuk memastikan
sistem kesihatan yang berkualiti tinggi di negara ini.

Pembangunan modul latihan ini adalah hasil kerjasama pelbagai pihak yang komited
dalam memperkukuh amalan pengurusan farmasi logistik. Sehubungan itu, saya ingin
merakamkan setinggi-tinggi penghargaan kepada semua pihak atas segala sumbangan
idea, tenaga dan kepakaran dalam merealisasikan penerbitan modul latihan ini,
khususnya kepada Bahagian Perkhidmatan Farmasi Negeri Pahang atas
perkongsian modul latihan yang telah dibangunkan di peringkat negeri untuk dijadikan
asas dalam pembangunan modul latihan ini. Semoga lebih banyak kolaborasi serta
perkongsian pintar seumpamanya dapat diketengahkan di masa hadapan ke arah
memperkukuhkan pengurusan farmasi logistik di fasiliti KKM.

Akhir kata, semoga modul latihan ini dapat dimanfaatkan sepenuhnya oleh anggota
farmasi yang terlibat dalam skop pengurusan farmasi logistik dan seterusnya
diaplikasikan dalam tugasan harian. Besarlah harapan agar modul latihan ini menjadi
pemangkin kepada peningkatan kompetensi anggota farmasi dalam memastikan
pengurusan bekalan perubatan yang cekap, telus dan berkesan demi kesejahteraan
sistem kesihatan negara.

Sekian, terima kasih.

YBrs. Puan Wan Noraimi binti Wan Ibrahim
Pengarah Bahagian Amalan & Perkembangan Farmasi
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PENDAHULUAN
MODUL LATIHAN UNIT FARMASI LOGISTIK (BEGINNER)

Pengurusan farmasi logistik perlu dilaksanakan secara cekap, sistematik dan
berkesan bagi memastikan ketersediaan bekalan perubatan, mengoptimumkan
penggunaan sumber, mengelakkan sebarang pembaziran serta memastikan kualiti
bekalan perubatan yang diperolehi menepati piawaian yang ditetapkan, seterusnya
memenuhi kehendak serta keperluan pelanggan. Pengurusan farmasi logistik juga
hendaklah dilaksanakan selaras dengan keperluan regulatori, dasar, polisi, pekeliling
serta garis panduan yang berkuat kuasa dengan menekankan aspek integriti,
ketelusan dan akauntabiliti, sekaligus mengelakkan sebarang bentuk ketirisan dalam
pengurusan bekalan perubatan.

Pembangunan modul latihan ini merupakan inisiatif Bahagian Amalan dan
Perkembangan Farmasi serta Jawatankuasa Farmasi Logistik untuk menyediakan
panduan yang komprehensif, serta instrumen latihan dalam usaha memastikan
liputan latihan yang lebih meluas serta tahap kefahaman yang sama bagi anggota
farmasi yang terlibat dalam skop pengurusan farmasi logistik di semua fasiliti
Kementerian Kesihatan Malaysia. Modul latihan ini merupakan kesinambungan
untuk latihan bagi anggota farmasi yang telah menyempurnakan latihan dengan
Modul Latihan Farmasi Logistik : Pengenalan Asas Pengurusan Farmasi Logistik.

OBJEKTIF

1. Memahami prinsip asas pengurusan kewangan dan perolehan kerajaan yang
berkaitan dengan skop pengurusan farmasi logistik serta aplikasi prinsip
tersebut dalam pelaksanaan tugas harian.

2. Menguasai Tatacara Pengurusan Stor bagi memastikan pengurusan stok
bekalan perubatan dapat dilaksanakan dengan dengan efisien dan berkesan
dalam pengurusan stok bekalan perubatan. Memahami fungsi asas sistem
PhIS, khususnya dalam pengurusan inventori farmasi, untuk memastikan
kelancaran proses pengurusan bekalan perubatan.

SKOP

Modul latihan ini merangkumi aspek-aspek berikut:-

Pengurusan Am

Pengurusan Kewangan dan Perolehan
Pengurusan Penalti

Tatacara Pengurusan Stor

Pemantauan dan Penilaian Perkhidmatan
Pengurusan Kecemasan dan Keselamatan Fasiliti
Pharmacy Information System (PhlS)

No ks~




KUMPULAN SASARAN

Modul latihan ini sesuai untuk digunakan dalam sesi latihan kendiri atau
berkumpulan bagi anggota farmasi dalam kategori berikut:-

1. Pegawai Farmasi yang tiada pengalaman dalam pengurusan logistik.

2. Pegawai Farmasi Provisional (PRP).

3. Penolong Pegawai Farmasi yang tiada pengalaman dalam pengurusan
logistik.

Kriteria Pengajar Modul Latihan Unit Farmasi Logistik (Beginner)

1. Pegawai Farmasi yang berdaftar dengan Lembaga Farmasi Malaysia.

2. Mempunyai pengalaman bekerja sekurang-kurangnya 2 tahun dalam skop
pengurusan farmasi logistik di fasiliti KKM.

3. Mempunyai pengetahuan mengenai Arahan Perbendaharan (AP) dan
Tatacara Pengurusan Stor (TPS) yang ditetapkan oleh Kementerian
Kewangan Malaysia.

4. Keupayaan menyampaikan ilmu secara berstruktur dan interaktif.

5. Mempunyai sifat kepimpinan, sabar, terbuka menerima soalan dan pendapat.

PANDUAN MODUL LATIHAN

Pengajar boleh menggunakan Google Site Modul Latihan Unit Farmasi Logistik
(Beginner) sebagai bahan bantu mengajar. Laman ini mengandungi tujuh modul
utama yang dirangka untuk memberikan pemahaman menyeluruh mengenai
pengurusan farmasi logistik.

Setiap modul mengandungi maklumat-maklumat berikut:-

Perkara Penerangan

Tajuk Topik-topik yang perlu dibincangkan antara pengajar dan
anggota baru, PRP, serta anggota lain di fasiliti KKM.

Objektif Pembelajaran | Matlamat yang ingin dicapai pada setiap akhir modul.

Kandungan Merujuk kepada setiap bahagian yang merangkumi
cadangan, nota tambahan akan disertakan mengikut
kesesuaian di fasiliti.

Masa Cadangan tempoh masa pembelajaran.
Bahan Bantu Cadangan rujukan tambahan bagi pengajar.
Mengajar




MODUL 1 - PENGURUSAN AM

Perkara

Penerangan

Tajuk

Pengurusan Am

Objektif
Pembelajaran

Pada akhir sesi, peserta akan dapat:

1) Memahami struktur & carta organisasi serta
pengasingan tugas di kalangan pegawai.

2) Memahami bidang tugas dan tanggungjawab bagi
sesuatu tugas tertentu.

3) Memahami tatacara pengurusan fail yang cekap dan
teratur.

4) Memahami akta-akta, peraturan dan garis panduan
yang sedang berkuatkuasa.

Kandungan

S Detinisi

Pengurisan organisast adalah merupakan aspek terpenting dalam memastikan pengurusan operasi di stor selaras dengan peraturan
semasa yang berkuat kuasa. Unit perk memastikan agar pengurusan stor den kewsangan dilaksanakan dengan cekap dan berkesan bagl
mencapal objektfl yang dietapkan.

Dbjekit

F it adatah untuk I kewangan dan siof divruskan dengan baik, sistem dan prosedur
dmugedkan, kawalan dalaman yang mencukupl serta pemantauan yang berkesan,

Struktur Organisasi

Struktur erganisasi yang berkesan pedu diwujudkan bagi menjamin crestasl pengurusan stor dan Kewangan yang Daik Strukiu

i tiga (3) utama iaitu Carta Organisasi, Penurunan Kuasa dan Pengasingan Tugas.[29)
Carla Drganisasi
= Carta organisasi ialah carta atau rajah yang di kepada pel: utui susunan program, akdiviti, sub aktiviti,
gred serta hilangan jawatan yang terdapat dalam iz&si separti yang diluluskan dalam waran parj.

= Dipamerkan di peringiat jshatan bahagian, cawangan dan seterusnya ke peringkat strustur organisasi yang lebd rendah =ebagal
panduan kepada pelanggan. il bagi menjelsskan aktvit yang dijalankan dan heerarki bagi mengenal pesti Ketud yang
bertanggungjawat dalam member| aranan membust dan kerja yang (i1}

Ketua Jabatan

Ketua Jabatan edalah ketua pusat tanggunglawsah (BT, mengikut jenis fasilli [29]

= Hospital/ Institusi: Pengarah Hospital’ Insttus|

= Pejabat Kesihatan Daerah dan Klinik Pegawai Kesit Daerah

= Jabatan Farmasi Hospital Kuala Lumpur (HKL): Ketua Jabatan Farmasi HKL

= Cawangon Farmasi Logistik Negeri: Timbalan Pengarah Kesinaten Negeri (Farmasi) (Sabah) / Ketua Cawangan {Sarawak)
= Pejabat Farmasi Bahagian: Pegawai Farmasl Bahaglan

Penurunan Kuasa

= Penetapan kuasa dan tugas kewangan dan perakaunan hanya boleh diturunkan oleh Pegawai Pengawal sahaja Pegawai Pengawal di
KM sdalah Kelua Setisusaha (KSU). [2]
* Ketua Jabaten sdalah ketus sesustu sektor, bahaglan atau cawangan sama ade di peringkat negerl atau daerah vang teleh menerima

Penetapan Kuasa Dan Tugas secara bertuliz darl Pegawal Pengawal untuk B kean sumber k di bawah AP 11 [3]
® Penetlapsn kussa dan tugas perlu diberl secere bertulls daripada Pegawai Pengawal unluk menguruskan sumber kewangan di bawah
APT1.[2|

= Ketus Jabatan/ Pusst Tanggungjawab (PTJ) hendakish secara bertulis menetapkan nama pegawsal yang bersesuaizn selarae dengan
penurunan kuzsa oleh KSU. [4]

N | Pengajar boleh menunjukkan contoh carta
organisasi Farmasi Logistik / Stor Unit di fasiliti
masing-masing.




S Pengasingan Tugas

= Pengasingan tugas di kalangan pegawat perlu diwujudkan contohnya pengasingan tugas di

(&) Stor wtama: antara pegawai penyedia Pesanan Kerajaan dan pegawai pelulus Pesanan Kerajaan atau pegawai penyedia baucer
bayaran dan pegawai peraku haucer bayaran. 4]
(b Stor Uit/ Stor Kindk Kesfhatan: antara Pemesan inden & pelubus pengeluaran / Peminta purchase order & pelulus purchass order

= Mewujudkan pelisi pusingan tugas agar pendedahan dapat déberl kepada eetlap enggota [5]

N | Pengajar boleh menunjukkan contoh Pesanan
kerajaan / KEW.PS-7 supaya peserta lebih
memahami peranan setiap pegawai.

Pengurusan Sumber Manusia

S PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

myPortfolin

myPortfolo periu disediakan bagi memberikan gambaran menyeluruh terhadap bidang tugas Serta landgungjawab sesuaty jawatan dan
agensi. la merupakan dokumen rupskan rasmi yang huraikan makiumat jawatan, proses kena dan pandusn
menjalankan tugas bagi sesuat jawatan dalam sesebush organizasi. 6]

Serah Tugas

Suran Penyerahan oan Akuan Terma Nota Serah Tugas hendakiah disediakan olen pegawal yang skan Derukar/ Dersara dan pegawal

¥ang akan mengamiil alin tugas. 5]

Mota serah tugas tersebut mesti mengandung: perkara-perkara berilat: [61]
P4 surat Penyerahan dan Akuan Tenma Nota Serah Tugas

2. Senaral Tugas Jawatan

3. Kedudukan Terakhir Tugas-iugas yang Belum Selesai

<. Benaral Harta Benda/Peralatan Pejabat

5. Kedudukan Kewangan / Akaun dan Lainlain

& myPortoli

7. Parakuan Amoil Alin (KEW.PS-16)

. Lalnvlzin Hal

Diokumen lengkap parlu dicetak 3 salinan dan disimpan:

= 1 salinzn gisimpar clen pagawal yang menyerankan tugas

= 1 galinzn dizimpan cen pagawal yang mengamiotl 3N ugas
= 1 calinen disimpan di fasiid

N Pengajar boleh menunjukkan contoh myPortfolio
dan Nota Serah Tugas kepada peserta supaya
peserta mendapat gambaran menyeluruh terhadap
bidang tugas.

Pengurusan Dokumen

S PENGURUSAN DOKUMEN

Pengurusan Fail

Memastikan rekod kerajaan diurus cengan cekan, midah dikesan dan teratur herdasarkan 1eras seperti harkut: |52]

= Dokumen yang ciwujud atau diterima hendaklah didaftar dan cifailksn mengounakan kulit fail yang ditetapkan bagi tujuan kawalan dan
jagaan. Fail mesti divruskan dengan sistematid mengikin piawaian dan prosedur pengurusan rekod yang ditetapkan oleh Jahatan
Ak Negara.

= Jlabstan hendaklab menyediakan klasifikasi fail berasaskan fungsi dan aktiviti jabatan. Klasifikasi fall adalah satu kasdah bagi

dan perawanan dan 1ekod secara sistemanik bagl memudahkan penggunasn dan capalan. Fail Doleh

dikztegorikan kepaca Tall wusan am dan wiusan fungsizn manskala Tail erperngkat hendsklah dikelaskan mengikl perngkat

keselamatan 52laras dengan Aranan Keselamstan,

Setiap T2l hendakiah ciber 12juk f3il yang membayangkan kandungan Tall terseDur Tajuk fail diber berdasarkan penghelasan perkara

yang Derasaskan fungs! 0an akIvi jabatan dan agensl berkenaan Setiap perkara diberi DENGKOOan NCMEOT ¥ang mana akan menjadl

nomeoer rujukan fail

Setiap fall mestllah mengandungl Kertas mini dan Kandungan surat can dokumen lampiran yang disusun mengikus turutan tarkn

transaks. Sstiap kandungan diberi nomber lampiran dan direkockan di atas kertas minit menggunakan dakwat meran D2qi surat dan

dokumen yang diterima dan dakwat biru stau nitam bag surat yang keluar.

Fail am periu disimpan dan disusun seturat mengikut nomoor rujukan fail dengan menggunakan rak yang sesuai. Satiap rak hencaklah

dilabelkan bag memudahkan pengesanan fail Fail termeringkat pula hendaklah disimpan dalam kabinet berkunci vang berpalang, rak

bergerak vang berkunci atau bifk kebal sesuai dengan Arahan Keselamatan. Pergerakan fail hendaklah direkodkan bagi memudahkan

pengawalan dan pengesanan fail




lenis dan Peringkat Keselamatan Fail

BERPALANG / FUNGSI DAN
TERCATAT KETERANGAN

« Berpalang MERAH | Keselamatan Negara

* Tercatat "RAHSIA Jika didedahkan kepada
Kuning BESAR" pihak luar akan
mengancam keselamatan
dan kestabilan negara

+ Berpalang MERAH | Tender / Kewangan
Merah |e Tercatat "RAHSIA" | Jika didedahkan akan
Jambu menjejaskan maruah
jabatan atau negara

e Tercatat "SULIT” Laporan Sulit atau Soalan
Hanya boleh dilihat oleh
pegawai yang berkenaan
sahaja

e Tercatat "TERHAD" | Fail Peribadi atau Dokumen
Hanya boleh dilihat dan
dibawa dalam kawasan
jabatan sahaja

Terbuka atau Harian

JENIS  WARNA

Rahsia
Besar

Rahsia

Sulit Hijau

Terhad Putih

Terbuka Putih

Tiada had
e Tercatat "'SAMPUL | Fail sementara apabila fail
Kunin KECIL” asal tidak dapat dikesan
Sampul ataug atau apabila lebih dari
Kecil Coklat seseorang pegawai perlu

mengambil tindakan segera
ke atas fail yang sama

Pengajar boleh menunjukkan beberapa contoh jenis
fail dan dokumen yang disimpan dalam fail tersebut,
tempoh penyimpanan dan pelupusan rekod kepada
peserta.

Pelupusan Rekod Awam

Semus Duky Serla reknd kewangan dan perakaunan hendsklah diskoan dengan cenmiat sekrang-kuangnya selama lempoh yang
dietzpkan di dalam AP 130 dan 299, Proseour pelupusan dokumen Bolen meruuk kepada Jadual Pelupusan Rekod Kewangan dan
Perakaunan { JPRKF) Edisl 2023 [41]

Semua rekod fidak boleh dimusnabkan tanpa terisbih dahulu mendapat kebenaran bertufis dari Ketua Pengarah, Arkic Negara Malaysia
fa1]

Pengajar boleh menunjukkan beberapa contoh
dokumen pelupusan rekod




Punca kuasa, Akta dan Garis Panduan

S PUNCA KUASA, AKTA DAN GARIS PANDUAN

Alita, Peraturan dan Garis Panduan

Kuasa urtuk melaksanakan Peroiehan Kerajaan adalah berpunca daripada Akta dan Peraturan. Antara Akta, Peraturan dan garis pancuan
yang boleh dirujuk adalah:

»  AKIa Acara Kewangan 1957 (Disemak 1977)

= Akta Tatacara Kewangan 1957 (Akta 61)

= Akta Perwakilan Kuaca 1955 (Akla 358)

n AKI3 Racun 1937 dan peraruian-perailmEniys

= Akta Dadah Berbahaya 1952 dan peraturan-persturanmya

= AKta Jualan Dadah 1952

= Peraturan-peraturan Racun (Bahan-hahan Psikotropik) 1983
= Peraturan Kawalan Dadsh dan Kosmetik 1994

* Peraturan Jualan Dadah 1997

= Akta Perarti Perubatan 2012

= #&rahan Perbendsharaan (AP}

= Ferclenan Kergjaan (Px), Pekeliing Perbendaharaan

= Peheliling-pekaliling Kontrak Perbendaharaan

*  SLFat-surat Pekelbling Perbandanaraan

= Bupat-surat Arahan Perbendsharaan

= [Garis Panduan Pengurusan Farmasi Logistik KKM Edisi 7 (2020)

Sebagai conteh, uniuk proses pelupusan stok, kuasa untuk melwiuskan boleh mergjuk kapada Akta Perwakitan Kuasa 1956 dan Pekeliing
Parbendaharaan [PP).

SEBARANG URUSAN/KEPUTUSAN MELIBATKAN TRANSAKS| STOK, PEROLEHAN MAHUPUN
KEWANGAN MESTI MEMPUNYAI SATU PUNCA KUASA YANG JELAS SEBELUM DILAKSANAKAN.

N | Pengajar boleh menunjukkan pekeliling, akta dan
garis panduan yang berkaitan kepada peserta.

Masa 30 minit

Bahan Bantu 1) Carta Organisasi

Mengajar 2) Pesanan kerajaan / KEW.PS-7

3) myPortfolio / Nota serah tugas

4) Contoh-contoh fail

5) Pekeliling, akta dan garis panduan yang berkaitan




MODUL 2 - PENGURUSAN KEWANGAN

Perkara Penerangan

Tajuk Pengurusan Kewangan

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat:

Pembelajaran 1) Memahami proses agihan peruntukan kepada PTJ

dan memahami perincian yang terkandung dalam
waran peruntukan.

2) Mengetahui Objek Lanjut yang diuruskan oleh
farmasi

3) Memahami konsep belanjawan kerajaan dan agihan
peruntukan.

Konsep Ringkas Belanjawan Kerajaan

S Konzep lingkas Belanjawan Kornjoan

Kandungan

Pendapatan NMegara
{cth: Cukai / Hasil
Parsakutuan)

‘J‘\.}

‘ Kumpulan Wang

Disatulkan

\‘L_‘,l/

Perbelanjaan
MNegara
Belanja
Belanja Mengurus ‘ Pambsngunan
Contoh:
1. Emoclumean
2 FPerolehan Bekalan
a, Perolehan
Ferkhidmatan
Jonis Perbalanjaan
Perbelanjaan Merupakan perbelanjaan operasi bagi aktiviti
Mengurus harian yang berulang dan berterusan iaitu
(Vot B) Perbelanjaan Bekalan
Perbelanjaan ;
Pe ) Merupakan peruntukan yang diluluskan
Lt berdasarkan projek-projek
(Vot P) Projex-projex.

N | Pengajar boleh memberi contoh belanja mengurus
dan pembangunan:
1. Mengurus - Belanja perolehan perkhidmatan
contoh: perkhidmatan menghantar stok
2. Pembangunan - Belanja untuk Projek
pembangunan contoh: naik taraf stor




Kousep Ringhas Agihan Peruatukan

Ferurmukan :Iagnur atau divurarieen kepads paoaws lain (Fegamu Pengamal) mefell pengeiuaian wamn peruntukan, Waran
vkan kepaca PT.H (dil i si TGFMAS) 2adz kabi padz 1 Januweri setisp tatm atzu
dalam minggu pertama tzhen tersebut [43)

P perl e =gt kan kepada PTU2/T di beawah seliean mesing-maaing dizakuken dalam wmpoh tiga
(2} heri bekerjz satelzh peruntukan tersebut dterimz dalam Sistem iIGFMAS. [44]

oRogoR

Kementerian Bahagian PTJ2
Kewangan Kewangan,

JKN/ Il<N JHEKL HOSPITAL / PKD /
KKM /PN PKK / CFLN /
lainelain

Rejob: Kaedah aghen peruntuken dan Persendeheraan hepada PT2 di barzh KN

Pengajar boleh menerangkan:

1. Perancangan bajet harus dibuat setiap tahun.
Peruntukan akan diturunkan sekiranya bajet
tersebut diluluskan.

2. Peruntukan tambahan boleh dipohon apabila
ada keperluan mendesak atau semasa sesi
semakan bajet pertengahan tahun

Waran Peruntukan

Waran F adalsh warzn i uniuk fujuan i2zn kepada PT). Waran iniakan membenarkan segawa yang
berkenaan SECARA BERTULIS untuk melakuk jeen zatakat yang di Waran p aken diagihkan sebaik sshaja
‘Warar Am diterima daripada Kamenterian Kewargan.

Warae Am pula sdalah warsn yang dikaluarksn cloh tagi tuje

ggaran portolanjaan tehunan yang diuluskan. [40]

Contch salinan warsn perurtukan adalah separti di bawah:

Kew 300E - P 2010)
| Nembor Waran KERAJAAN MALAYSIA
™ WARAN PERUNTUKAN

et \ e
Belfywa Tahun 2021
aris Unusnisga e | Dokameny | Tarkh Dokaman | Tarin Dekumen Diterma

w4 | 1008 | \ swoczo J | 801201 | DLO1 202
Kod Pegawsi Pergawal Mengeiar | D& Parinsl PagamsT ol liongeius- KETUA SETIAUSAHA KEMENTERUN KESHATAN
o Kumgulsn PTJ & PTJ Mengelusr | 42100001 Penhal Kemculer PTJ: KUBMPLULAN PTJ KEMENTERIAN KESIHATAN

Penhat Pusst Tangoungiowsh: JAB. KESHATAN NEG PAHANG (PENGURUSAN)

ool HPEIAN - WARAN PERUNTUHAN ET2021 (PROGARAM PERUBATAN) KOMSES)

MAMMAL USAT & 5TOR
| Perihal Waran I AOCKAAN [DL2T40 1 RO | CL275005 F ) & 037404 = u—]

+ T e g U —
Bi Penkin BEMaN metbgt 5
2 PASMLNLIR (a6g MR eIt AL Rt thas st » 0 4 rarkss f paa mn x N
1 KA RENGD SAHALA Program/Aktiviti
Kod PTIF 1 [rée- Derurmen
J DMASUR KIRA REFADA ARAUN-AKAUN 01
. . p—T
B | Pegaws Fegansn | Furgain o Froga=y [ e | OF | cme A -
Pacgawni Pangeasd | PTIRPTS ( St Zatis e (AN}
F N 4
1 D4 A0t D4 42: 20400 42 010 Mo -
2 D‘\ A1 o4 A2:D0AC Mz ‘_MNHJ Kﬂd _{ Iraee \
2 R Objek I

Jadual: lens- Jenis Perhalaniaan BIRIN




Kod Meaan

Ked perak di kan dan di untist merekod srusniaga k dan p di iGFMAS. Kod perstaunan yang kusus
untuk sesebuah ian/Jabatan P edakzh disedi dan phan oleh 23/ Jabatan Persek ¥eng
berkenzan. [BI910]

Pembahagian Ked edalsh seperti berkut
¥ 1. Kod PTJ/ Pusat Kos [Contoh, 160107 bagi HTAA) U
Z Kod Program/ Aktiviti (Contofi. 290700 begi Konsesi Perswastean Matmal Ubat dan Stor)
3. Kod Sub-AKthitl {Covioh. 990102 bagi Frogram Ferubatan dan $90103 Dagi Frogram Kesihatan Awam)

Pengajar boleh tunjukkan contoh waran peruntukan
yang diterima di PTJ

Kod Dbjek

Kad Objek terdiri darnada fima zngka ysng membari makiumat yang lehih tarpesin tantang sasuaty perhalaniaan

Jenis Objek Maksud

Suatu kumpulan Objek Am perbelanjaan atau hasil

Objek Am Contoh Objek Am
20000 Perkhidmatan dan Bekalan

Sesuatu jenis perbelanjaan atau hasil yang dijeniskan di
bawah suatu Objek Am.

Contoh Objek Sebegai di bawah Objek Am 20000
Objek Sebagai | Perkhidmatan dan Bekalan

21000: Perbelanjaan Perjalanan dan Sara Hidup
22000: Perkhidmatan dan Bekalan
27000: Bekalan dan Bahan

Suatu kumpulan Objek-objek Lanjut

Contoh Objek Kumpulan Lanjut dibawah Objek Sebagai

Objek Kumpulan 27000

Lanjut

27200 Bekalan Am
27400 Bekalan Perubatan Kesihatan dan Pergigian

Suatu jenis perbelanjaan atau hasil yang dijeniskan di
bawah suatu Objek Kumpulan Lanjut

Contoh Objek Lanjut di bawah Objek Kumpulan Lanjut:

Objek Lanjut 27401 Ubat dan Dadah

27402 Gas Perubatan

27403 Bekalan Reagen

27404 Bekalan Vaksin

27499 Bekalan Perubatan Kesihatan dan Pergigian Yang
Lain

Jadual Janis-ienis Kod Obisk 181

Pengajar boleh tunjuk contoh waran peruntukan
atau pesanan kerajaan dan nyatakan dokumen
rujukan utama bagi penjenisan kod hasil dan
perbelanjaan PS1.1




Jenis Objek Lanjut

Ubat dan Dadah (27401)

Diefmisi whal merujuk kegada definisi product di dalam Peraturan-Paraturan Kawalan Dadah dan Kosmetik 1984 acalah |26]

= BRI & dosage it or otherwise, Tor use whofly of mainy by Deing sdministered 1o one o More Mnan Bemgs of s1imais fof &
redfEiing funpose: of

= 8 grug 1o he ysed as an ngredienr of @ preparation for 8 medicinal purpose.

Definvis ulat {drug) etk kepada Akta Jualan Dadah 1952 adaiah 3]
= Inciuges any subsiance, product or aricle mrended o be used ar capable, or pumorned or claimed to be capable, of baing reed on hurmans:
or any andmal, whether intemaily ar externally, for 3 megicingl purpase

= “Megicinal pUDCEE” Means any of the following puipe ses:

1. allewaling treating, curing or preventing 3 disease or 3 pathological condiion or symHoms of 3 dissase;

2. diagnosing @ dissase or ascertaming the existence, degree or extent of a phrsiokgical or pathological condition,
3. conracaprion;

A inducing anaesthesis;

5. mair modifying, restanng, or i witt, the normal operation of 3 physiofogical function;

6. controfing body weight:
7. geEnerl mainrenance of pemotian of healh of wel being

Sacara amnya, ubat merangkumi semua yang di bawah, sama ada

. Tersenarai dalam Formular Ubat KKM dan berdaftar dengan Pihak Berkuasa Kawalan Dadah [PBKD) Malaysia.

2. Tersenarad dalam Formutan Ubat KKM tetap) THDAK berdaftar sengan Pinak Berkuass Kawslan Dadah (PEKD) Malaysia (memeriukan
[peTmiT import untuk perolehan]

3. Tidak tersenars: daiam Formulan Ubst KK dan beroafiar dengan Finak Berkuass Kawsian Daoan (PEKD) Maiaysis (memeriukan
kelulrsan knas KPK/ TKPK(F))

4. Tidak tersenarai dalam Formulan Ubat KKM dan TIDAK berdaftar cengan Pihak Berkuasa Hawalan Dadah (PEKD) Malaysia
{memerlukan permit import untuk perclehan)

Pawtan Formasar Ubat KKM bolen disemak g1 laman sesawsng Nips:/ phamacy mon gov.my

Sarnakan ubat berda ftar bo'eh dibuat melalui laman Mational F i v Agency

[as Ferulatan (Z7402)
Gas perubatan adatah merangkumi enam (6 jenis gas berdkut - [34]

1. Jpgen, 0, (not less than 99%usy cxrgen)

2 Carbon giowkde, GO (07 iess thin 3% carban diogide)

3. Nitrows oxide, N0 jnotJess tivan 98w nilrows oxide}

4 *Wiaric oxige, NO {nor less than 995 e onige)

5. Nitrous oxide,/oxygen mature

E_Madical air foxypen/nitregen mixture: 19.5 - 23 S/ of oxygen [02))

Nitric oxide, NO (Group 8 Schedwed Poisan)

Reagen (27403)

Reagen adalah k L kimial larutan ataupun persediaan yang deyatakan oleh pengeluar untuk
tujuan digunakan sebagai i-wiro dragnostic (VD) medical device seper definisi yang dietapkan oleh Pihak Berkuasa Peranti Perubatan.
23]

Vaksin (27404)

Sepert yang tersenasal di dakam Formular Ubat KKM gt bawan kstegor Vaccines
Alat Perubatan Pakal Buang (27494)

Merangiumi flem yang:

1 Tersenaral sebagal stok di dalam Katalog Pengurusan Kod Asst Alin Dan Stok 4! bawan katagorl 107-Bekalan Perubatan fan Hospital,
ATAU

2 Tersenarai sabagai stok di dalam Kataleg Penguresan Kod Asat Alib Dan Stok i bawah kategoeri 106-Bekalan Makmal dan tidak
dikaragoeikan sobagal Reagen

3 Tersenaral s2bagal stok di dalam Kataiog Pengurusan Kod Asat Alin Dan Stok can mempiuenyal sijll perantl perubatan o bawan MD&
ATAL

4 Tersenarsi sabagal siok di dalam Katakeg Pengurusan Kod Assr Alin Dan Stok gan digunakan untuk merawal pesakis.

1. Pengajar boleh menunjukkan contoh waran
peruntukan atau pesanan kerajaan PTJ.

2. Pengajar boleh memberi contoh item bagi
setiap objek lanjut

Buku Vol / Vol Peruniukan

‘Buku Vot ataw Buku Vet Elekirons periu disediakan gengan lengkap tan dikemas kinl serta diperiksa setiap buian bagl tujuan
pernantauan peruntukan setiap Program dan Aktiviti stau Projek. Buku vot ini perlu diselenggara mengikut AP 95 2]

Perzkodan di dalam buku vot inl termasuk.

Peruntukan diterima
Febean|aan
Tanggungan

= Penyelarasan

= Baki

Rekod ini penting bagi gan diterima idan vang dilakukan adalah ticak

melebing peruntukan diterima




N 1. Pengajar boleh tunjukkan contoh buku Vot
manual / elektronik atau rekod vot yang
digunapakai.

2. Pengajar harus menekankan supaya vot
diperiksa dari masa ke semasa untuk
memastikan setiap transaksi dan baki vot
sentiasa tepat.

Masa

30 minit

Bahan Bantu
Mengajar

1) Contoh Salinan Waran Peruntukan

2) Contoh Pesanan Kerajaan Perolehan Ubat, Bukan
Ubat, Reagen, Gas Perubatan.

3) Contoh Rekod Vot Elektronik

4) Sistem Phis dan ePerolehan




MODUL 3 - PENGURUSAN PEROLEHAN

Perkara Penerangan

Tajuk Pengurusan Perolehan

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat memahami asas:
Pembelajaran 1) Definisi Pesanan Kerajaan

2) Kaedah-kaedah Perolehan

3) Perancangan Perolehan Tahunan (PPT)

4) Penggunaan Sistem (PhlS, iGFMAS, ePerolehan)

5) Contoh Proses Kerja Perolehan: Konsesi

6) Larangan Pecah Kecil

7) Pengecualian Khas Kepada KKM Bagi Pengkelasan

ltem
8) Ubat Kelulusan Khas (UKK) / Permit Import

Isi Kandungan

S

Kandungan

Isi Kandungan

1) Definisi Pesanan Kerajaan

2) Kaedah-kaedah Perolehan

3) Perancangan Perolehan Tahunan (PPT)

4)  Penggunaan Sistem (PhIS, iGFMAS, ePerolehan)

5) Contoh Proses Kerja Perolehan: Konsesi

6) Larangan Pecah Kecil

7)  Pengecualian Khas Kepada KKM Bagi Pengkelasan Item
8) Ubat Kelulusan Khas (UKK) / Permit Import

N | Pengajar memberikan gambaran keseluruhan
tentang aspek-aspek penting di bawah Pengurusan
Perolehan di Unit Farmasi Logistik.




Pesanan Kerajaan

S

Pesanan Kerajaan

Fesanan Kerajaan adalah satu dokumen kewangan yang dikeluarkan oleh Agensi Kerajsan kepada syarikat untuk
memesan bekalan atau perkhid 1 Semua perolehan bekalan/ perkhidmatan yang dilaksanakan oleh Agensi Keragaan
Persekutuan yang ef enabled, hendzkiah dibuat dengan menggunakan sistem ePerolehan secara atas talian dengan
pembekal. [46]

Pesanan Kerajaan perlu dikeluarkan sebelum atau pada masa sebarang bekalan atau perkhidmatan diperclehi atau
diterima oleh Agensi [47]

Contoh pesanan kerajaan adalah seperti di bawah:

Tambahan

Adalah penting untuk memastikan Pesanan Kerajaan dikeluarkan sebelum atau
semasa penerimaan bekalan atau perkhidmatan oleh agensi, bagi mematuhi
prosedur kewangan yang ditetapkan.

Pengajar menerangkan maksud dokumen pesanan
kerajaan.

Semasa sesi penerangan, pengajar menunjukkan
contoh  dokumen Pesanan Kerajaan untuk
memberikan gambaran yang jelas kepada peserta
mengenai format dan kandungan dokumen tersebut.

M TEE -Fin 12N T)
o KERAJAAN MALAYSIA Mot 118
. PESANAN KERAJAAN (BEKALAN/PE RMHIDMATAN)
".4'._.“” G
Pesanan : ] dan peganar i akar didataik T b wmobat

] Tahun Kewangan 2025

Jenis Urusniaga Pajabat Perskaunan No. Dokuman Tarikh Dokwmon
] | 040 OO0 VDB
m.'-l ¥ o KETLSA SETIRUSANA, KEMENTERIN KESIHATAN
”
imariar. || KLMPLL AN P KEMENTERIN KESIHATAN
Portiayar SN BELANGOR PEJKESIHATAN PE PENTADDIFAN KE
Kependa Prroskal | Konbabacr
F 1 0T
Hle. Prinilafionny Peviigeity 1 26000, JLIS HESIHATAN SCRMEMEANGAN, JALAN BESAR, TAWAN MUHIBIAL, GER
ho Pencaftwen CEF 3 DOOAS 13T KEMMANGAN MU P TALING, 2500 PR TALING SELANGOR MALAYSIA
Tarsth Kuate s Penastaren 8P + OD4NE
PHARMANIAGA LOGISTICS SOK 5+D.
0 7, LORONG RELLL) TF. maiSAN FERRELSTRIN, BUKTFARA
SELATAMN SEKSYEN T SHAK ALAM, ATO00 FPETALING, SFLANGOR MALAYSIL
o o
Pacla ata: sabakrr AT
KPLEPHIM
KO0 BIFERTANGGUNG
e wa Projet | ete | Bt | o | wa Fd oy Fmd  | Horga Seant A
Pt |PTIRT1 | i | Sees asin (] L]
, ™ azoenan | B4z | S0 ST RN - R R
MEASLES MUMPE AND RUBELLA (NMR) VACCINE BLECTION (1 DOSE)
AR | Baz | ws0n0s | | |' |Em:?-«|m:m{-smum1m % e e
DFHTHERIA, TETANUE, FERTUBSIS, (ACELLLLAR, | HEPATITIS B (RONA L POLIONYELITES
[refor D REMOIE 1 AL TEAUAE VoL BT ML EATE LSRN | ADeRED] (DB
HELJI = S
Armdah AN E1L24688
Jusriah Kacohsruhan (R B3 MU 08

Pengajar menerangkan kepada peserta mengenai
ciri-ciri utama dokumen Pesanan Kerajaan, yang
meliputi: nombor dokumen pesanan kerajaan, tarikh,
keterangan item, maklumat pembekal dan alamat
penghantaran.

Selain itu, pengajar menekankan kepentingan




pemisahan peranan antara individu yang
menyediakan dan meluluskan Pesanan Kerajaan.
Pemisahan peranan ini, yang ditetapkan melalui
penurunan kuasa secara bertulis, adalah penting
untuk memastikan ketelusan dan integriti dalam
proses perolehan kerajaan.

Kaedah-Kaedah Perolehan

S

SYARAT PEROLEHAN
KAEDAH T
HAD NILAL
PEROLEHAN . PIHAK
DILAKSAMAKAN PELA TEMPOH
SECARA TENDER MIAAN NOTISAKLAN Bﬂ:‘;’:f:
KONSES| Tarbuka dan
PERKHIDMATAN rundingan terus
LOGISTIK Ti arfara pthak
BEKALAMN 'arf:?;i'an lﬁlajaa_: ctinn X X X
PERUBATAN pmg:'afmg
(opL) dilantik.
| Pembekal yang -
TRRURA T v berdaltardengan | TeMERRNT
> RM5C0,000 v MOF dan x
KONTRAK (Peringkat KKM) s st K Antarebangsa
PUBAT* g Min. 40 hari

PIHAK
KAEDAH DILAKSANAKAN TEMPOH :
PEROLEHAN HAD KIEN SECARA TENDER NOTIS/IKLAN PERNNS e
MELULUS
Mana-mana
i pembekal yang
PEMBELIAN Szhingga 5 2
X menpunysl akaun =1 hari X
TERUS RMEQ.000 asas dongan
sigtem ePerclehan
= 5 pemnbusl
Jawatankuasa
Melebehi ‘:T"U |:;Embekal Sebut Harga
fast a0 * b:r:l.‘up;anz:;fn =7 hari GCIRSHINane
RM100,000 (Peringkat PTJ) il G dilantik ofeh
selahun bertaraf Pegawai
e Skl S
Jawatankuasa
= = 5 pemibuat
Melebihi Sebut Harga
RM100,000 ¢ sl ‘:““h"k"' e {JKSH) yang
RMS00,000 {Peringkat BT.) w'd“a";:é::;‘gn if dilantik oieh
setabun Pegawai
TS Pengawal.
N | Pengajar menerangkan bahawa perolehan

kerajaan diklasifikasikan berdasarkan had nilai
perolehan dan kaedah yang digunakan

Perancangan Perolehan Tahunan

S

Perancangan Perolehan Tahunan (PPT)

Adalah menjadi tanggungawab agens; P11 bagl kan Pe T
tahun berikutnya termasuk semua kategori perclehan {bekalan/perkhidmatany' kerja) dan ksedsh perclehan.

PPT mestilah mendapat kebulusan dan Pegawai Pengawal sebelum dilaksanakan [45]

Pindaan PPT boleh dibuat sekiranya terdapat perubahan deri semasa ke semasa sekiranya terdapat perubahan

Tahunan (PET) yang akan dilaksanakan pada

Pengajar

menekankan
Perolehan Tahunan (PPT) adalah elemen penting
dalam pengurusan perolehan kerajaan.

bahawa

Perancangan




Sistem ePerolehan / GFMAS / PhIS

S Sistem ePerolehan / GFMAS / PhIS

Proses perolehan dilzksanakan melalui integrasi antara sistem PhiS, ePeroiehan dan iGFMAS.

Secara dasamya, 3 jenis sisten di kzn bagi dan inventor di Farmasi Logistik

. Financial ing System (IGFMAS) bagi sistern Akaun dan Bayaran. I2 werdii daripada 17
modul yang melaksanakan fungsi utama bagi merekod, memproses, memperakaun dan malaporkan semua unesniaga berkaitan
pembayaan, t=rimasn, pengurussn gaji pengurasan wang tak dituntut, pengurusan pinjamzn, peraksunan aset, pengurusan tunai (cash

dan dana (fund Seterusnys meng Penveta Hewangan Kerajaan Persakutuan

berasaskan tunai ubah suai dan akruan, Sistem ini juga berintegras’ dengan sistem &F [28]

2. ePerolelan 220 sistem eiekironik yang memokehican permbekal manzwarkan prodok dan perkhidmzian keoada Kerajaan melalul
Intemnet dan pertindak sebagal medium UEBMa Untuk para pembekal mendartar/mempearcahanil I Kementerlan Kewangan Malaysia

(MOF}. [39)
3. Pharmacy Information Systemn (PhIS) dalam korteks ini adalah sistem yang menghubungkan pengurusan imventor dengan servis
Derkaran farmasi di rasii ai bawan ] Malaysia (kecuall Tasiii yang menggunakan sistem IT sendir().
PENJANAAN
PELAWAAN PESANAN
PERINGKAT PERANCANGAN | cepapa DAN PEMBAYARAN | FERCKODAN
FEMBEKAL FENERIMAAN
| | STOK |
Sistem Phis eFerolehan ePerolshan IGFMAS IGFMAS
Sistem pengurusan Sigtemn akaun dan bayaran Kerajaan
Fungsi inventort di fasiliti Siztem unluk menjalankan urusan stk ol i na Femiata
it m“m kesinatan & bawah perolenan bekalan dan : w?ewangla : ¥
Hementerian perkhidmatan
Kesihatan Malaysia
Paro|ehan Integrated o
item APPL ¢ %
Perolehan >
selain
konsesi

Jadual Irt=gras sntara sistemn FhiS, sPerolenan dan iGFMAS

N Pengajar menerangkan bahawa dalam proses
perolehan kerajaan, beberapa sistem utama
digunakan untuk memastikan kelancaran dan
ketelusan setiap peringkat perolehan.

Pengajar memperincikan peranan setiap sistem
utama yang digunakan dalam proses perolehan
kerajaan

Contoh Proses Kerja: Perolehan Melalui Syarikat

Konsesi (APPL)

S Proses Kerja: Perolehan Melalui Syarikat Konsesi (APPL)
TANGEUNGJAWAB | PROSES KERJA
PF/ PT i Semak baki peruntukan
sebefum pembelian
ditakukan
PF/ PT Semak dan fuluskan

‘Recommended Purchase
List (RPL) atau
‘Supplementary Order’

PF¢PT Sediakan Pesanan Pembelian
(PO) melalui PhiS & CPS.

PF Luluskan Pesanan Pembelian
(PO} di dalam Phis & CPS

PR/ PT Sediakan Pamintaan
Pemenuhan Kontrak (CR)
salepas integrasi PHS & CPS
ke dalam sistern ePerolehan,

Pegawai Pelulus Luluskan permintaan
Fesanan Kerajan | pemenuhan kontrak (GR)

yang dilantik bagi pengeluaren Pesanan
Ketajaan (CO) dalam sistem
ePerolehan,
PR BT Cetak Peganan Kerajaan

[{s14}}




Pengajar menerangkan contoh proses kerja
perolehan iaitu melalui syarikat konsesi yang
melibatkan beberapa langkah utama untuk
memastikan proses berjalan lancar dan mematuhi
prosedur yang ditetapkan. Penekanan kepada
kepentingan proses semakan baki peruntukan dan
penyediaan RPL.

Larangan Pecah Kecil

Larangan Pecah Kecil

Apgensi atau PTJ dilarang memecankecilkan perokshan tahunan untuk mengelakkan daripada pelawaan secarm seout harga dan tendsr Ini
termasuk

EBekalan dan perknidmatan dilaksanakan di lokasi vang sema

Echalan dan perkridimatan yang mempunyal skop yang sama alau st jenis em

Bekalan dan perkridimatan yang dibisyal daripada sumbsr peruntukan yang sama

Eekalan dan perknidimetan dilaksanakan serentak

Ferolehan bekakan dan perkhidmatan sama dilaksanakan berulangkali dalam tempoh setahun

Maksud setiap jenis item
“Bezuatu b ichichmatan yarg wai fmgsi yang sama dan/atau boleh diperolshi daripada safu punca bekalan serta perofehan
terseht boish dirancang”

Comoh sstiap jenis item boleh dissmak melakd Surst Pekeliling Perbendaharaan Bilangan 1 Tabun 2014 Langkah Penfimatan Dalam
Pernlenizn Kerajan ) Had Milai Permbelian Terus bagi Bekalan dan Perchidmatan i) Had Milai Kera-kerja Requisinon atau sepeel rajah df
bawan [49]

Pengajar perlu menekankan kepentingan
menyemak maklumat perolehan dengan teliti bagi
memastikan tiada pembelian yang dipecah kecil

Pengecualian Khas Kepada KKM Bagi Pengkelasan

Item

Pengeeualian Khas Kepada KKM Bagi Penghelasan tem

kementerian Kesinatan Malaysia telan menerima Kelulusan khas bagi Fengecualian Pengkelzsan em nl melalul sursl dertarikh 27
Februari 2019 yang menyatekan: 53]

1. Pengecuzlian pengkelasan em bagi ubst-ubatan (tcak wipskal bagl ubal Dissa sepert palnkiler drugs, amiziotik ¢an bisod pressure
driigs ). peralatan perutatan, produk susL, reagen can peralatan consumahles

2 Perolehan pembelian terus sehingga RMB50 ribu bagi perolehan ubat-ubatan (idak terpakai bagi ubat biasa seperti painkilfer drugs,
antioentik dan oo pressure drugs), peralstan perutatan, produk susy, reagen dan peralatan consumables.

= Kelllusan khas had il ssbut args sefingga AT juta diberkan wiluk peroletian ubat-ubatan, parslatan perulatan, DIoguk susi,
reagen d4an peralatan consumables yang dilaksenakan olen HKL sahaja

Pada 1 Mac 2023, selaras dengan pelaksanaan Perjarjian Kompranensil dan Progresir Bagi Perkongsian Trane-PasiTik (CPTPF) yang
terkuatkuzsa pada 29 Wovember 2022, pihak MOF telah MEMBATALKAN seharang pengecuslian pssaturan dan tatacas peralehan
Keraiaan yang tedah diluluskan secara dlanker aporoval melaliul Tatacara Perolenan Khusus atau surst darl MOF. [54]

Fifak KEM kemidian =lah mengemibakan rayuan bagi ermbataian inl dsn oinak MOF melalel surst berarikn 20 Jun 2023 telah
Derseduje untuk makuluskan pengecualian khas untuk ditereskan sehingga 31 Disember 2027 bagi perkara benkut: (55

1. Perolahan Perciehan Ubay, Peralatan PeruCatan, Peralaan Konsumabel, Reagen, Produk Susu Dan Penggartan Peralatan Dapur
menerusi surst berfarknh 27 Februan 2019 dikekatkan sehingga 31 Disember 2027 [53]

Pengecialian knas ini ditambah baik bag meliputl semua fem ubat-udatan di dalam senaral formuiar ubat KKM (FUKKM). Sekiranya

jumiah tahunan perolehan bagi item ubat o bawah satu kstegon untuk sste Pusat Tanggungjawat (PT1) melebibi nilai ambang

peroichan tenakiuk kepada (Free Trade Agresment — FTA), maka tender bagl mem-kem di bawan kategon tersedut pariu flaksanakan
i dan tatacara d=han yang tertakiuk kepada FTA.

2 Sebut Harpa sehingga RMT uta bagl Hosoital Kuala Lumour (HKL) dan PTJ 2 dl bawahnya diuluskan Seningga 31 Disember 2027
dengan syarat berikut

*D Cengan empatan yang Derdattar dengan MOF;

* Dilaksenakan melalui sistem e, dan

» Parmahanan ini tidak terpakai kepads Bshagian |bu Pejabat KKM dzn Jshstan Kesi Mageri/ fasfiti perkhi kst dimana
sebutnarga skan sehingga RMS00 by Derdasarkan pekallling vang Derkuat kuasa




N Pengajar menerangkan terdapat pengecualian telah
diberikan kepada Perolehan Ubat, Peralatan
Perubatan, Peralatan Konsumabel, Reagen, Produk
Susu Dan Penggantian Peralatan Dapur di bawah
Fasiliti KKM.

Ubat Kelulusan Khas (UKK) / Permit Import

S Ubat Kelulusan Khas (UKK) / Permit Impart

Permohonan Kelulusan dari Ketus Pengarah Kesihatan (KPK)/ Pengarah Kanan Perkhidmatan Farmasi ¢ Pengarsh Amalan dan
Perkemizangan Farmasi / Pegawal Pelulus yang dider Kuasa Denujuan uniuk memboleian pesakil mendapat rawanan dengan uban-
uhatan yang ticak terserarai dalam FUKKM stau tidak berdaftar di Malaysia sehagai rawatan terakhir s=lepas menggunakan ubat-ubstan
yang tersenaral dalam FUKKM unituk Indikasy/penyak nerkenaan. [12]

Permit impart diperiukan uniuk membaws masuk kelueran tidak bergamar yang telah dimonon oleh Jyarkat vang mengimoort dl kastam
dan tempoh ssh k=lulusan yang d mohon adalzh tidak melebihi daripada tempoh 12 bulan. Marmun bagi kes-kes tertenty, tempoh sah
ekan berbaza dan bolsh menujuk kepads permiz impart yang diluluskan. [12]

< * UKK
S of 2 Uk
X X UKK barsama Permit Import
X o UKK bersama Permit Import

#Lbat berdaftar dergan PEKD tetapi uber tidak tersenarai calam FUKKM

&4l |bat berdafiar de=ngan PEXD tetapi indikasi di luar senerai FUKKMFSHD
Jaduak Iatrik Penantuan Kategorl Perclehan LDat Kelulusan Khas (LK)

NOTA: Permit Import tidak sama dengan Kelulusan Barangan Impart, iaitu salah satu keperluan dalam
perolehan secara sebutharga (akan dibincangkan lebih lanjut di dalam Modul Intermediate)

N Pengajar perlu menekan bahawa permohonan
Permit Import adalah berbeza dengan Permohonan
Kelulusan Barangan Import

Masa 30 minit

Bahan Bantu Contoh dokumen perolehan, RPL, Salinan Pesanan
Mengajar Kerajaan, Akses Sistem PhIS, iGFMAS, ePerolehan.




MODUL 4 - PENGURUSAN PENALTI

Pembelajaran

Perkara Penerangan
Tajuk Pengurusan Penalti
Objektif Pada akhir sesi ini, peserta akan dapat:

1) Memahami bahawa penalti yang boleh dikenakan bergantung
sama ada penalti kontrak pusat atau penalti konsesi
perkhidmatan logistik bekalan perubatan.

2) Memahami tatacara tuntutan penalti kepada syarikat konsesi
yang boleh dikenakan terhadap ketidakpatuhan.

3) Memberi pendedahan jenis-jenis kenaan penalti yang sering
berlaku.

4) Memahami cara pengiraan tuntutan penalti berdasarkan
formula pengiraan penalti mengikut klausa yang berkaitan.

Kandungan

Penalti Kontrak Pusat

S PENALTI KONTRAK PUSAT

Penalti Kontrak Pusat

Seperti Konsesi Perkhidmatan Logistik Bekalan Perubatan, Kontrak Pusat juga mempunyai kenaan penalti tertakluk kepada klausa yang
Qinyatakan di dalam Peraryian Kontrak yang berkanan. Antara Klausa di bawan Konirak Pusat Dagl kenaan penalt inl adalah termasuk:

= Klausa : Bekalan Rosak, Rendah Mutu, Tidak Berkualiti Cacat, Bermasalah, Tidak Mengikut Pesanan atau Tidak Menepati Spesifikasi
s Klausa : Barang-barang Terlewat atau Gaga Diserahkan

Penerangan mengenzi penalti di bawzh Kontrak Pusat ini akan diterangkan lebih lanjut di dalam modul seterusmya.

N Pengajar menerangkan bahawa kenaan penalti bergantung
kepada jenis kontrak bagi perolehan yang dibuat. Sama ada
penalti kontrak pusat atau penalti konsesi perkhidmatan
logistik bekalan perubatan. Untuk tujuan modul beginner,
fokus penerangan akan dibuat bagi penalti kon




Penalti Konsesi Perkhidmatan Logistik Bekalan Perubatan

S PENALTI KONSESI PERKHIDMATAN LOGISTIK BEKALAN PERUBATAN

Perjanjian Konsesi Terkini

Fenanijian Konsesi Perkhidmatan Logistik Bekalan Perubatan untuk Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM) di antara KKM sebagai wakil
Kerajaan Malaysia & Pharmaniaga Logistics Sdn. Bhd. (PLSB) telah berkuatkuasa dari 1 Julai 2022 seningga 30 Jun 2030 [13] dan
kortrak perjanjian teiah citandatancani pada 3 Januari 2024 [14], yang juga dikenall sebagi Tarikn Pelaksanaan {Execution Date)

Perianjian Konsesi Yang Lopas (TELAH TAMAT)

1. Perjanjian Konsesi Makmal Ubat dan Stor (MUS), KIKM adalah selama 10 tahun bermula 1 Disember 2009 - 30 Novernber 2019. [15]
2 Tempoh Interim Pertama bermulz 1 Disember 2019 sehingga 21 Dicember 2021, [16]

3 Lanjutan Tempoh Interim Kali Pertama bermula 1 Januari 2022 sehingga 31 Disember 2022, [17]

4 Lanjutan Tempoh Interim Kali Ke-2 bermula 1 Januari 2022 sehingga 30 Jun 2023. [18]

N Pengajar menerangkan contoh proses kerja perolehan iaitu
melalui syarikat konsesi yang melibatkan beberapa langkah
utama untuk memastikan proses berjalan lancar dan
mematuhi prosedur yang ditetapkan. Penekanan kepada
kepentingan proses semakan baki peruntukan dan
penyediaan RPL.

Klausa Perjanjian Konsesi Berkaitan Penalti

S

Klausa Perjanjian Konsesi Berkaitan Penalti

13.2 Non-Compliance of Performance Standards in Relation to the Supply,
Delivery and Quality of Approved Products

13.2.1 In the event that the Concession Company fails to comply with the
Performance Standards in relation to the supply, delivery and quality
of the Approved Products, the Govemment via Public Sector
Customers shall have the right to impose the relevant penalty for the
said failure or non-compliance as set out in Appendix C1 and
Appendix C2, respectively.

13.2.2 Notwithstanding Clauses 2 and 13.2.1, the Parties have agreed that
the penalty shall only be imposed to the Concession Company on
the Execution Date onwards.

Rajah 3: Kiausa 12.2 berkaitan Penalti dalam Parjanjian Konsesi [14]

N Pengajar menerangkan klausa-klausa berkaitan dengan
penalti dalam Perjanjian Konsesi Perkhidmatan Logistik
Bekalan Perubatan.




Senarai Performance Standard Yang Perlu Dipatuhi Syarikat

Konsesi

S Senarai Performance Stangard Yang Perlu Dipatuhi Syarikat Konsesi

Tuntutan boleh dikenakan kepada syarikat konsesi apabila terdapat pelanggaran kepada Performance Standard yang telah dinyatakan di
dalam Appendices C7 hingga C5 perjanjian konsesi [19].

BIL APPENDIX DESKRIPSI

1 APPENDIX C1 (ngr’:g\:n‘:::iv:g Pembekalan)
2 APPENDIX C2 (Alffarztvlegrﬂ;?l?(uz:’sp?ja’"y

3 APPENDIX C3 (Bsutf::fssirrssgnan PLSB)

4 APPENDIX C4 :T::;f;‘;ngaﬁ F;Z]:::nbea:';aran)

5 appENDIXCS | (o reduk

6 KLAUSA 29 g:;cr:gif:hraesrzs (Alternatif)

N | Pengajar menerangkan Performance Standard yang
tersenarai dalam Perjanjian Konsesi yang perlu dipatuhi oleh
Syarikat Konsesi

Tatacara Tuntutan Penalti Konsesi

S Tatacara Tuntutan Penalti Konsesi

Merujuk kepada klausa 21.2.2, tuntutan penalti hanya boleh dikenakan ke atas pesanan yang dikeluarkan selepas Tarikh Pelaksanaan
(Execution Date), iaitu 3 Januari 2024 [14]

Tatacara permohonan penalti ini telah dinyatakan secara jelas melalui surat dari TKSU (Kewangan) KKM bertarikh 27 Jun 2024, seperti di
bawah:[20]

1. Tuntutan penalti mestilan dimakiumkan dalam bentuk notifikasi bertulis (surat/emel dil.) oleh fasiliti kepada syarikat konsesi.

2 Syarikat konsesi wajib menghantar makium balas secara bertulis dalam tempoh tiga (3) hari bekerja dari tarikh notifikasi diterima;
sama ada pihak syarikat bersetuju atau tidak bersetuju dengan tuntutan tersebut. Jika tiada sebarang jawapan bertulis dalam tempoh
yang dinyatakan di atas, pihak syarikat DIANGGAP BERSETUJU dengan tuntutan tersebut.

3. Sekiranya kedua-dua pihak fasiliti dan syarikat konsesi tidak dapat mencapai persetujuan dengan tuntutan penalti tersebut, ia perlu
dibawa kepada Concession Management Committee (CMC) untuk diputuskan.

4 Sehingga pertikaian tuntutan penalti itu diputuskan oleh Jawatankuasa Pengurusan Konsesi/Concession Management Committee
(CMC), pihak fasiliti TIADA HAK untuk:

= Menahan sebarang pembayaran bagi pembekalan yang telan dibuat.
= Menolak bayaran (set-off) nilai amaun tuntutan penalti tersebut dari mana-mana jumilah perlu dibayar kepada syarikat konsesi.
=  Meminta syarikat konsesi untuk membuat pembayaran bagi tuntutan penalti yang sedang dalam pertikaian tersebut.

5. Pinak syarikat konsesi perlu membuat pembayaran dalam masa empat belas (14) hari dari tarikh keputusan Jawatankuasa
Pengurusan Kensesi/Concession Management Committee (CMC) bagi sebarang pertikaian penalti.

5. Sekiranya syarikat konsesi gagal membuat pembayaran seperti yang dinyatakan dalam langkah (3), pihak Kerajaan melalui PSC berhak
memoatong amaun tersebut dari mana-mana baucer bayaran yang masih belum selesai kepada syarikat konsesi (set-off).

NOTA: Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Konsesi/Concession Management Committee (CMC) akan diadakan secara berkala
mengikut keperluan dan dipengerusikan oleh Ketua Setiausaha Kementerian (KSU KKM)/wakil.

20




CARTA ALIR PROSES TUNTUTAN PENALTI PERJANJIAN KONSESILOGISTIK BEKALAN PERUBATAN
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Rajah: Carta Alir Proses Tuntutan Penalti Konsasi Logistik

Pengajar menerangkan bahawa tatacara tuntutan penalti
boleh dirujuk kepada carta alir yang diedarkan melalui surat
daripada TKSU(K) bertarikhn 27 Jun 2024. Secara
keseluruhan, sebarang penalti yang tidak dipersetujui oleh
syarikat konsesi tidak boleh dibuat pemotongan baucer
bayaran oleh PSC dan perlu diputuskan oleh Jawatankuasa
Pengurusan Konsesi.
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Pengiraan Penalti Konsesi APPL

S Pengiraan Penalti Kensesi APPL

Berikut merupakan cara pengiraan penaiti Konsesi APPL bagi kes tuntutan yang sering terjadi:

Appendix G1 (PS1.1): Penghantaran Melebihi 7 Atau 10 Hari Bekerja

Termnpon penghantaran bagl tem konses! AFPL adalan sepertl berikut:
= 7 nari Dekerja oarl 1arikn Pesanan Kerajaan, untuk Public Sector Customer (PSC) 0l Semenanjung Malaysia
= 10 hari bekerja dari tarkh Pesanan Kerajaan, uniuk Public Secior Customer (PSC) di Sabah dan Sarawak

Formula Pengiraan Penalti
1.5% x nilai produk gagal dibekal x bilangan hari lewat

Permulaan pengiraan 7 atau
Tarikh akhir bekilan
10 hari bekerja berdasarkan . ol
kaedah pesanan selepas 7 atau 10 hari Bekalan
e . . bekerja " ditenma
Hari Bekerja Hari Lewat
>
| |
*  Tak termasuk cuti mingguan = Termasuk cuth mingguan
«  Tak termasuk cuti umum mengikut * Termasuk cuti umum
negert PTI yang membual pesanan + Formula Pengiraan Hari Lewat

(Tarikh Bekaan Diterima = Tarkh Akhir Bekalan)

Rajah: Contoh Situasi bagi Pengiraan Penaiti PS1.1

Appendix G1 (PS1.2): Penghantaran Di Luar Waktu Pejabat

Seliap penghantaran periulzn dllakukan dan nabls dipunggan dalam masa wakiu bekerja diantara jJam 8.00am hingga 5.00pm tdak
termasuk waktu rehat dan waktu solat Jumaat.

Maklumat masa yang dinyatakan dalam tuntutan perali hendakiah SELARAS dengan catatan masa dalam nota penghantaran semasa
penenmaan

= RMS00.00 bagi setiap insiden

Appendix C1 (PS1.3): Tidak Menepati Lokasi Penghantaran

Penghantaran tidak mengkut alamat penghantaran pada pesanan Kersjaan
Penaltl RMSC0.00 dikenakan untuk nsiden tersebut Kerana barang dinantar pada alamat yang salan.
RMS00.00 bagi setiap insiden

Appendix C1 [P51.4) : Kuantiti Produk Diterima Melebihi Kuantiti Dalam Pesanan Kerajaan

Kuanfiti produk dihekalkan tidak boleh melebini kuamiti dalam Pesanan Kerajaan (LPO)
Penalli dikenakan hanya sekiranya kuanut yang dinantar melebini kuaniv di dalam Pesanan Kerajaan/LPO
RMS00.00 bagi setiap insiden

Appendix C4 (PS1.7) : Tempoh Penghantaran Invois

Invois mesti dihantar dalam tempoh 14 hari dari tarikh pengesahan penerimaan dalam sistem ePerolehan
MNilai penalti adalah RMS50.00 sehari bagi setiap hari lewat

Appendix C5 (P51.1) : Gantian Produk Panggil Balik

Syarikat Konsesi hendaklah menggantikan produk yang dinanggil balik berkaitan dalam tempoh 24 jam selepas PSC membuat
pengesahan secara bertulis kepada Syarikat Konsesi mengenai kuantiti produk yang terfibat.

Sekiranva pengoantian tidak dapat dibuat dalam masa 24 jam Kerzjaan beleh mengikut budi bicaranya memanjangkan masa uniuk
penggantian secara case-fo-cace basis.

Formula Pengiraan Penalti
1.5% x nilai produk gagal dibekal x bilangan hari lewat
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N | Pengajar menerangkan bahawa tuntutan penalti lewat bekal
merupakan kenaan penalti yang sering dituntut di fasliti
kesihatan KKM.

Pengajar juga disarankan untuk menunjukkan contoh
pengiraan penalti ini.

Pengajar memberikan contoh senario Penghantaran Di Luar

Waktu Pejabat yang perlu dikenakan penailti.

Masa

30 minit

Bahan Bantu
Mengajar

1) Concession Agreement
2) Perjanjian Kontrak Pusat




MODUL 5 - PENGURUSAN STOR

5.1 Pengurusan Stor

Perkara Penerangan

Tajuk Pengurusan Stor

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat:

Pembelajaran 1) Menghuraikan konsep dan fungsi stor. Pegawai perlu
tahu fungsi stor dan kepentingan pengurusan stor
yang baik.

2) Mengenal pasti akta, garis panduan dan
pekeliling-pekeliling berkaitan dengan pengurusan
stor.

3) Mengenal pasti sistem yang digunapakai dalam
pengurusan stor

Pendahuluan

Kandungan

S Pendahuluan
Definisi Stor
Tempat bagi melak kan peneti " kod, penyimpanan, penyel pengendalian dan 1 stok.
Definisi Stok
Stok bermaksud barang-barang belum guna dan perlu disimpan atau untuk digunakan terus bagi tujuan operasi atau
penyelenggaraan, Contoh stok: ubat-ubatan, alat b pakal buang bie), gas, bahan mudah terbakar,

Di peringkat perolehan dan pengurusan stor sering terdapat kekeliruen oleh pegawai amara stok alat perubatan pakai
buang (consumabie) dan aset alih.

Aset alih bermaksud bermaksud aset atau peralatan yang boleh dipindahkan atau dialihkan dari satu tempat ke tempat
lain secara mudah termasuk Aset Alih yang dibekalkan b kali dengan p. iaan bangunan atau infrastruktur lain. [22]

Bagi menentukan sama ada item berkenzan adalzsh stok ataupun aset alih, klasifikasi boleh disemak di laman sesawang
berikut.

hitp://knowledgebase.treasury.gov.my/

N | Pengajar menyenaraikan jenis stok yang
dikendalikan oleh farmasi logistik- Ubat, Bukan Ubat,
Vaksin & gas perubatan

Kategori Stor

S

Pembekal : STOR PUSAT

I
STOR UTAMA : STOR
I uNIT

Rajah: Kategori Stor di dalam Fasiliti Kerajaan
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1.
2.
3.

N | Pengajar menerangkan

Kategori stor yang terdapat di fasiliti kesihatan
KKM tiada stor pusat

Contoh stor

pusat: Stor Pusat Jabatan

Penjara & Stor Pusat Jabatan Imigresen

S No Fungsi Tugas-tugas

1 Penerimaan Stok Menerima barang-barang yang dipesan
Mengesah dan memperakukan serahan barang-
barang oleh pembekal;

2 Penyimpanan Stok Menyimpan stok mengikut kaedah dan lokasi-lokasi
yang ditetapkan
Menggunakan ruang stor secara optimum;

3 Penyelenggaraan Menjaga dan menyelenggara stok supaya sentiasa

Stok dalam keadaan baik dan boleh digunakan;

4 | Pengeluaran Stok Mengeluarkan stok mengikut keperluan pelanggan;

5 Perancangan Stok Merancang dan mengurus penokokan stok
Memastikan kedapatan stok mengikut paras yang
ditetapkan;

6 | Perekodan Menyenggara rekod-rekod bagi setiap transaksi keluar
masuk stok secara tepat, teratur dan kemas kini;

7 | Pengendalian Stok Mengendali pembungkusan dan penghantaran stok
kepada pelanggan;

8 | Pengiraan Stok Menjalankan pengiraan stok bagi mengesan dan
mengenal pasti sebarang kelemahan yang
menyebabkan berlaku perselisihan stok, stok rosak,
usang, luput tempoh penggunaan dan tidak bergerak;

9 |3K Menyediakan sistem kawalan keselamatan dan
kebakaran serta penyelenggaraan kebersihan stor;

10 | Pelupusan Mengambil tindakan pelupusan ke atas stok yang
usang/obselete, rosak, luput tempoh penggunaan,
tidak boleh digunakan, tidak diperlukan, tidak bergerak
atau melebihi keperluan

11 | Hapus Kira Menguruskan tindakan hapus kira ke atas stok yang
hilang.

Jadual: Senarai Fungsi Stor

N | Pengajar menerangkan tugas-tugas bagi setiap
fungsi stor. Pengajar boleh berkongsi contoh
dokumen bagi setiap fungsi stor (eg: Salinan nota
serahan/hantaran, KEW.PS-7).
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Pelantikan Pegawai Stor

B, T Y

S Pegawai stor perlu dilamik selaras dengan kep 1 Tatacara g Star, Tug gas Pegawai Stor adalah
termasuk:

= Mengawal stok dalam Kumpulan & bagi mengelakkan stok disimpan berlebihan.

= Manentukan farmula yang sesual untuk meminda paras stok, sekitanya tempoh serahan stok adalab melabihi satu (1)

bulan.

Merekodkan penerimaan di dalam Kad Dafiar Stok KEW.PS-3

s Menyediakan Senarai Stok Bertarikh Luput KEW P56

Menyelia pengeluaran stok mudah terbakar dan bahan kimia

= Manyelia kerja-kerja dali dan gah serta yarmak bungk dengan merujuk kepada KEW.P5-9 yang

diterima atzu dihantar oleh agen penghantaran.

Mengemaskini kuantiti atau nilal peda Bakl &khir di Kad Daftar Stok setelah mendapat kelulusan Ketua Jabatan

[zekiranya terdapat pelarasan stok).

= Menyedia dan o ki Ambil alih KEW.PS-16 dalam tempoh dua (2} minggu dari tarlkh mengambil
alih stor.

= Membua semakan di Kad Dafar Stok secara seratus peratus (100%) bagl memastikan baki siok adalah sama dengan

fizikal stok sebelum menyerahkan tugas kepada Pegawai Stor yang baru dilantik.

Mangemukakan Laporan Pindahan Stok KEW PS-18 kepada UPA Jabatan (sekeranya ada)

Mengemas kinl Kad Daftar Stok atau reked sistam stor yang digunapakal selepas Sijll Pelupusan dikeluarkan

Mengisi Sijil Hapus Kita Stok KEW P5-35

N | Pengajar menerangkan berkaitan
1. Pelantikan Pegawai Stor
2. Tugas pegawai stor

Pengajar memberi contoh surat lantikan Pegawai
Stor

Pengurusan Kawalan Stok

S Pengurusan Kawalan Stok

Kawalan Stok adalah bertujuan memastikan stok pada paras keperluan yang sesual dapat disediakan untuk memenuhi
keperluan pelanggan pada setiap masa. la dilak kan dengan bil kira ruang simpanan, kos
memesan, harga pembelian dan modal yang terlibat. Penguruzan Kawalan Stok meliputi:

Katalog

Senaral stok dalam pegangan yang mengandurg mesdumat-mailumat lenghap mengenal
= Nombor kod

* Parihal barang

= Unt penguburan

= Harga barang

Contoh katalog adalah seperti di bawah:

CAUGHON SIS | DRAGNORG Pain s e | () =2
w pisser e mewccoe | mewoescmrnaw | MASKONG | gy | | TR wnlnunu-imum |
O e o e e e e T [ e ] ) e |8 T

R TR TervEry o 1w I I i ) |

ok B S
et

Rajah: Contoh senaral delam katalog

Bagi fasiliti yang menggunakan sistem PhIS, senarai tersebut boleh dijana dan sistem

Senarai item di dalam katalog hanya melibatkan item dalam pegangan/
standard SAHAJA. ltem Bukan Standard/ Direct Issue TIDAK perlu disertakan.

Kumpulan Stok

Pembahagi stok pertu dil pada sstiap laan tahun. la dilak kan dengan bahagikan stok
kepada dua kumpulan sepert| dibawah berdasarkan perolehan tahun sebelum. Pegawal stor perfu mengawal stok dalam
il A Bisgi Jakkan stok digi beslebit

Mengandungi 30% daripada stok yang disimpan

Impuian A dan mempunyai nilai pembelian tahunan tertinggi

Kumpulan B | Mengandungi 70% bakinya

Jadual: Kategon Kumpulan Stok
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Paras Stok

Peras etok edalah jumlah stok yang perlu disimpan pada sate-zatu maza eleh semua kategon stor den ditentukan seperti

formula berikut-
mlah Kuantiti Pengeluaran hun Bagi Tahun lumn:
12 Bulan
N Katalog

1. Bagi fasiliti yang menggunakan sistem PhIS, senarai tersebut boleh
dijana dari sistem.

2. Katalog stor perlu dikemaskini sekali (1) setahun, diluluskan oleh
Ketua Jabatan dan ianya perlu dimaklumkan kepada semua
pengguna bagi tujuan permohonan stok.

Kumpulan Stok

1. Pengajar boleh menyenaraikan beberapa contoh stok kumpulan A &

kumpulan B untuk sesi pengajaran bersemuka
Paras Stok

1. Pengajar menerangkan keperluan pengemaskinian paras stok di
dalam KEW.PS-3, ianya disarankan untuk dilakukan setiap awal tahun
setelah verifikasi stor dijalankan pada akhir tahun sebelumnya.

Peserta dicadangkan untuk melakukan pengiraan
paras stok berdasarkan senario atau Bahagian B
KEW.PS-3.

Jenis Stok

S lenis Stok
;Stok 'Smk dalam pegangan dan paras stok dipantau oleh stor

utama.

Starydard Contoh: Item guna sama unfuk semua atau beberapa
Jabatan/Unit
Stok yang bukan dalam pegangan stor dan paras stok

Sé?: n'il\fal:zn dipantau oleh unit pemesan.
Contoh: Item ‘special request’ yang digunakan oleh
jaba!anfum! tertentu sahaja.

N Pengajar menyenaraikan beberapa contoh stok
standard dan bukan standard masing-masing serta
proses kerja permohonan stok standard dan bukan
standard

Prestasi Stor

Kadar Pusingan Stok

Adalah pengiraan secara tahunan mengikut jurnlah nilai stok dan perlu mencapai kadar pusingan stok tahunan sekurang-
kurangrya empat (4) kadar pusingan Stek tidak aktif hendaklah dika)l semula parasnya supaya stok tidak menjadi usang
dan tidak bergerak.
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Paras Simpanan Stok

Jumiah stok yang periu disimpan pada satu-satu masa cleh semua kategor stor. Jumlah stok ubat (termasuk vaksin)
untuk tempoh penggunaan 1-3 bulan telah dikenalpasti sebagai paras si stak yang opfi Paras stok yang
ditetapkan perlu sentiasa dipatuhi kecuall stok untuk keperluan darurat atau k separti antive Cadang,
paras simpanan stok yang ideal adalah seperti di bawah. Walau bagaimanapun, paras ini juga perlu mengambil kira
kekangan ruzangan stor, jumiah peruntulan diterima, bilangan staf bertugas serta kawalan dalaman bagl pergerakan stok,

Kategori Stok Minimum | Stok Menokok Stok Maksimum
Deskripsi Kuantiti stok Kuantiti stok Kuantiti stok
terendah yang | yang tertinggi yang di
di simpan pada | menunjukkan simpan pada
satu-satu telah sampai satu-satu masa.
masa. masa untuk
memesan stok
baru.
Level 1 1 bulan 2 bulan 3 bulan
(UFL) penggunaan penggunaan penggunaan
Level 2 2 minggu 1 bulan 2 bulan
(Stor Unit) penggunaan penggunaan penggunaan
Level 3 1 minggu 2 minggu 1 bulan
(Kaunter) penggunaan penggunaan penggunaan

Jadual: Cadangan Paras Simpanan Stok Ideal

Paras Perkhidmatan

Plagam pelanggan dan Kajian Kep

stor. Stor yang berjaya memenuhi semua pesanan

mencapal paras perkhidmatan yang baik. Kajian k
dan ad duan berk

indikator untuk mengukur paras perkhidmatan sesuatu
piagam p g yang di adalah stor yang
pula dapat Aanaliza tahap kepuazan

Pengajar menerangkan prestasi stor boleh dinilai
melalui Kadar Pusingan Stok, Paras Simpanan Stok
dan Paras Perkhidmatan.

Kadar Pusingan Stok
1. Boleh diperolehi daripada KEW.PS-14

Paras Simpanan Stok
1. Paras simpanan stok pada Level 3 (kaunter)
adalah mengikut kawalan dalaman fasiliti

masing-masing

Paras Perkhidmatan

1. Pengajar menerangkan perbezaan antara
Piagam Pelanggan dan Kajian Kepuasan
Pelanggan

2. Definisi Piagam Pelanggan: Pernyataan
komitmen secara bertulis ATAU satu
jaminan yang diberikan oleh sesebuah
jabatan atau organisasi terhadap produk atau
perkhidmatan untuk pelanggannya mengikut
standard kualiti yang ditetapkan.

3. Kajian Kepuasan Pelanggan: Penilaian ke
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atas perkhidmatan yang diberikan kepada
pelanggan. Kajian dijalankan
sekurang-kurangnya sekali setahun.

Masa 30 minit
Bahan Bantu Borang-borang berkaitan
Mengajar Piagam pelanggan

5.2 Penerimaan

Perkara Penerangan

Tajuk Penerimaan

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat:

Pembelajaran 1) Memastikan setiap barang-barang stor yang diterima

menepati spesifikasi yang ditetapkan;

2) Menentukan kualiti dan kuantiti sebenar barang
mengikut pesanan; dan

3) Memastikan barang-barang stor diterima dalam
keadaan yang baik, sempurna dan selamat untuk
digunakan.

Pelantikan Pegawai Penerima

S PENERIMAAN STOK

Pelantikan Pegawai Penerima

Kandungan

Kztua Jabatan hendaklah melantik Pagawal Penerima yang bertanggungjawab untuk menerima dan memeriksa barang-
barang yang diterima.

Pagawai Penerima yang dilantik hendaklah memiliki kepakaran dalam bidang berkaitan bagi pemeriksaan barang yang
diterima [bagi barang dengan spesifikasi teknikal).

N [ Pengajar menerangkan tanggungjawab Pegawai
Penerima untuk menerima dan memeriksa
barang-barang yang diterima. Bagi barang-barang
teknikal, Pegawai Penerima yang dilantik hendaklah
memiliki kepakaran dalam bidang berkenaan. Jika
Pegawai Penerima yang dilantik tidak mempunyai
kepakaran bagi barang tersebut, pegawai tersebut
hendaklah menyemak barang tersebut dengan
pegawai yang pakar terlebih dahulu sebelum
penerimaan dibuat.

Pengajar menunjukkan contoh Surat Lantikan
Pegawai Penerima dan Senarai tugasan Pegawai




Penerima.

Peraturan Penerimaan

S

Peraturan Penerimaan

Semua barang-barang hendaklah diterima melalui stor dan perlu dibuat pemeriksaan dengan teliti bagi memastikan ia
| yang ditetaph

Butiran yang perlu disemak sewaktu penerimaan adalah:
1. Mo pesanan kerajaan
2. Alamat penghantaran
3. Nama produk
4. Jenama dan pangilang
5. Nama dan alamat pembakal
6. Kuantiti pesanan dan kuantiti ditzrima
7. Mo kelompok produk {nota penghantaran dan fizikal)
&. Tarlkh luput praduk
% Label arshan suhu penyimpanan produk pada kotak pembungkusan bagi memastikan penghantaran dilakukan
mengikut suhu penyimpanzn pada labal produk
10, Indikator suhu yang datang bersama dengan produk (jika ada ATAU diwajibkan di dalam syarat kontrak/tender)
11, Kualiti dan keadaan fizikal produk
12. Kelulusan bekalan altematif untuk kontrak dan APPL (jiks berkenaan)
13, Salinan Letter Of Undertaking perlu diberikan sekiranya jangka hayat produk kurang daripada tempoh yang dipersetujui
semasa penerimaan (jika berkenaar)

Pengajar menerangkan semua barang-barang
hendaklah diterima melalui stor. Barang-barang yang
diterima perlu dibuat pemeriksaan dengan teliti bagi
memastikan ia menepati spesifikasi yang ditetapkan
dan mengikut butiran yang perlu disemak.

Langkah-langkah Penerimaan Stok dari Pembekal

S

Langkah-tangkah Penerimaan Stok dari Pembekal

1. Setiap pegawal penerima harus dilantik secara rasmi dan surat lantikan perlu dikemaskini setiap kali ada perubahan
anggota atau Ketua Jabatan (Pengarah Hospital/Pegawai Kesihatan Daerah).
2. Pensrimaan hanya boleh dilakukan olzh pegawai yang dilantik SAHAJA.

3. Pegawal yang dilantik perlu mahir atau terlath semakan fikasiffizikal stok yang diterima bagi
maemastikan ia sepadan dengan Pesanan Kerajaan yang dikeluarkan.

4. Pegawai periu menyemak butiran di dalam dok nota han/ | (Delivery Order) bagi memastikan barang:
barang yang diterima adalah betwl

5. Barang-barang hendaklah diperiksa, dikira, diukur, ditimbang atau diuji serta merta sebs) fisak peneri
ATAL

6. Sekiranya pengesshan tidak dapat dilskukan dengan serta merta maka dokumen penerimaan seperti nota

rahan/} atau Ship Manifest hendaklah d kan “Diterima dengan syarat ianya disahkan kemudian

secara diperiksa, dikira, divkur, ditimbang atau diuji”, rujuk contoh seperti di bawah:

Pengajar menerangkan penerimaan stok dari
pembekal perlu diperiksa/disemak secepat mungkin
iaitu sebaik-baiknya pada hari yang sama. Sekiranya
pengesahan tidak dapat dilakukan dengan serta
merta maka perlu ada tempoh yang munasabah
ditetapkan diperingkat PTJ bagi memastikan tiada
kelewatan pemeriksaan. Ini  adalah  untuk
memastikan proses inventori di peringkat PTJ
dilaksanakan  secara lancar dan sebarang
ketidakpatuhan bekalan dapat dikesan pada
peringkat awal pembekalan serta mengelakkan
pertikaian di antara kedua-dua pihak.
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Pengajar menunjukkan contoh nota
serahan/hantaran atau Shipment Manifest yang
dicatatkan “Diterima dengan syarat ianya disahkan
kemudian secara diperiksa, dikira, diukur, ditimbang
atau diuji",

Surat Jaminan Penggantian Semula / Letter of

Undertaking (LOU)

Surat Jaminan Pengzantian Semula | Letter of Undertaking (LOU)

Surat Jaminan Penggantian Semula atau Letter of Undertaking (LOU) adalah dokumen dari pembekal yang perlu diberikan
sekiranya Jangka hayat produk kurang daripada tempeh vang dipersetujul semasa penerimaan (jika berkenaan).

Malalul surat ini pihak pembekal bersetuju (dengan dokumen rasmi), sekiranya item tidak dapat digunakan/dihabiskan
sebelum tarikh luput atau tarikh yang dinyatakan di dalam surat LOU, pihak pemt Ik iju untuk ¢ kan [tem
itu dengan parcuma.

Adalah menjadi tanggungjawab Pegawal di UFL bagi memaklumkan kepada pihak pembekal secara bertulis mengenai
kuantiti stok yang perlu digantikan mengikul tempoh yang telah dinyatakan di dalam surat LOU (contok: 3 bulan sebelum
tankh luput).

Pengajar menerangkan tarikh luput perlu disemak
semasa penerimaan manakala terma kontrak perlu
dirujuk untuk tempoh jangka hayat yang dipersetujui
semasa penerimaan. LOU perlu dimohon sekiranya
tempoh jangka hayat produk yang dibekalkan kurang
daripada terma yang dipersetujui. Fasiliti perlu
memohon penggantian produk yang disertakan
bersama LOU mengikut tempoh vyang telah
ditetapkan oleh pembekal masing-masing.
Permohonan penggantian stok LOU mestilah
mengambil kira stok di semua fasiliti di bawah PTJ
berkenaan, bukannya stok di stor utama sahaja.

Pengajar menunjukkan Contoh Surat LOU dari
pembekal.

Borang - Borang Penerimaan Stok

S

Borang - Borang Penerimaan Stok

Borang-borang yang digunakan
= Borang Terimaan Barang-Barang (BTE) KEW.PS-1: pengesahan penerimaan®

» Horang Penclakan Barang-Barang (BPB) KEW.PS-2: penolakan stok jika terdapat kerosakan, kuantiti
kurang atau lebih dan tidak mematuhi spesifikasi*

Pengesahan penerimaan hanya boleh dilakukan oleh
Pegawai Penerima selepas pemeriksaan berjaya
dilaksanakan  dengan  menggunakan  Borang
Terimaan Barang-Barang (BTB) (KEW.PS-1). Borang
Penolakan Barang-Barang (BPB) (KEW.PS-2)
hendaklah disediakan oleh Pegawai Penerima jika
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terdapat kerosakan, kuantiti kurang atau lebih dan
tidak mematuhi spesifikasi.

Pengajar menunjukkan contoh borang yang dijana
secara automatik oleh sistem PhIS

Penerimaan Ubat (Racun & Bukan Racun), Dadah

Berbahaya dan Bahan Psikotropik

S Penerimaan Ubat (Racun & Bukan Racun), Dadah Berbahaya dan Bahan Psikotropik
Penerimaan stok ubat (racun dan bukan racun), dadah berbahaya dan bahan psikotroplk hendaklah
mematuhl peraturan penerimaan di bawah:

a) Akta Racun 1952 dan peraturan-peraturannya termasuk Peraturanperaturan Racun (Bahan Psikotriopik)
1989,

b) Akta Dadah Berbahaya 1952 dan Peraturan-peraturannya,

¢} Akta Jualan Dadah 1952, Peraturan Jualan Dadah 1997 dan Peraturan Kawalan Dadah dan Kosmetik

N | Penerimaan ubat psikotropik dan dadah berbahaya
perlulah disemak dan dipantau oleh pegawai farmasi
yang bertugas di fasiliti berkenaan.

Penerimaan Produk Rangkaian Sejuk

S Penerimaan Produk Rangkaian Sejuk

Pemeriksaan semasa penerimaan produk perlu dilakukan selaras dengan Garis Panduan Pengurusan
Produk Rangkaian Sejuk di Fasiliti KKM. [25]

Sekiranya produk rangkaian sejuk yang diterima tidak mematuhi kuantiti, suhu, kualiti dan spesifikasi yang
ditetapkan, asingkan, labelkan dan kuarantinkan di bawah keadaan penyimpanan yang tertera pada label
produk.

Isikan borang KEW.PS-2 dan hubungi pembekal dengan segera untuk aduan produk dan penggantian,

N | Pengajar memberikan contoh-contoh item rangkaian
sejuk.

Pengajar memberikan contoh senario perkara yang
perlu dilakukan sekiranya produk rangkaian sejuk
yang diterima tidak mematuhi kuantiti, suhu, kualiti
dan spesifikasi yang ditetapkan.

Masa 30 minit
Bahan Bantu Surat lantikan Pegawai Penerima
Mengajar Nota Hantaran (Delivery Order) & Shipment Manifest

Letter of Undertaking (LOU)
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5.3 Merekod Stok

Perkara Penerangan

Tajuk Merekod Stok

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat
Pembelajaran 1) Merekod stok dengan betul berdasarkan TPS

Merekod Stok

S | MEREKOD STOK

Parakedan yang tapat adalah amat penting supsya pegawai stor dapat hui kaduchskan stk i X kan hilangan dan
fizikel stok sentlasa tepat dan juga urtuk mengewal paras stok. Stok yang diterima perlu selesal direkedkan dalam tempoh 14 hen ke
dalam eletem IT Inventorl atau Kad Daftar Stok (KEW.PS-3) {yang mana berkaltan).

Kandungan

Tatacara Merekod

1. Satu Kad Daftar Stok untuk 1 item dan mesti dikemas kinl setiap kabi transeksl, untuk penenmaan menggunakan pen dakwat meral
dan pengeluaran menggunakan pen dakwat hitam bing
7. Senarai Daftar Stok (KEW.PS-4) perlu disediakan untuk stak yang mempunyai tarikh luput
3 Pindaan atau pemadaman pada relod tidak dibenarkan. Sekiranys apa-apa pambstulan diperlukan, langkah-tangkeh benbut perlu
dipatuhi; -
= Angka asal hendaklah digaris dengan satu garisan sshsja;
= Angka yang betul ditulis di bahagian atas angka asal; dan
= Pambotulan di tandatangan ringkas oleh Pegawa Stor,
4. PENGECUALIAN PENGGUNAAN REKDD MANUAL KEW.PS. Pengecualian untuk tidak menggunakan rekod manual adslah
DIBENARKAN hagi Fasifii yang telah mencapai 100% tahap penggunaan sistam PHIS & CPS varsi 27 ke atas. Fasiliti tarsshut masih

tertakluk dengen Arahan Ferbendsharaan (4F) & pekelibng-pekeliling berkaten dengan mengguna pakai modul dalam sistem PhIS & CRS
yang telah dibangunkan berdasarkan AP terkini[31] Borang tersebut boleh dijana dari sistem apabila diparukan sahaja

Penentuan Kumpulan Stok

Stak hendaklah di rengikut nilal bedan bagl tempoh dua [2) tahun lepas di dalarn Barang Penentuan Kumpulan Stok
[KEW.PS-5).

Mengemaskini Rekod

Daftar stok hendaklsh dikemas kini apabila

» Kumpulan Stok: Setiap 2 Tahun pada setiap awal tahun.
« Pargerakan: Akiif/ Tidak Aktif pada aetiap awal tahun

« Paras Stok: Pada setiap awal tahun

= Lokasi Penyimpanan: perubahan lokasi.

N | Pengajar menjelaskan objektif pengeluaran stok:

- Mengetahui kedudukan stok simpanan;

- Memastikan bilangan dan fizikal stok sentiasa tepat;
dan

- Mengawal paras stok.

Pengajar menegaskan semua maklumat transaksi keluar
masuk stok harus direkodkan iaitu tarikh, nombor transaksi,
terima/keluar dari, baki dan tandatangan.

Pengajar menjelaskan bagi fasiliti yang tidak menggunakan
sistem PhIS & CPS, pindaan ke atas maklumat stok yang
direkod dalam KEW.PS-3 juga perlu dilakukan melalui
tatacara pelarasan stok dengan kelulusan ketua jabatan.

Pengajar menunjukkan cara-cara merekod penerimaan dan
pengeluaran stok menggunakan warna pen yang betul.

Pengajar meminta peserta merekod penerimaan dan
pengeluaran stok dengan pemantauan pengajar.
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Masa 30 minit

Bahan Bantu Contoh Kad Daftar Stok KEW.PS-3 biasa & yang mempunyai
Mengajar pindaan.

5.4 Penyimpanan

Perkara Penerangan

Tajuk Penyimpanan

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat:

Pembelajaran 1. Memastikan setiap barang-barang stor disimpan mengikut

keperluan Tatacara Pengurusan Stor dan Garis panduan
Pengurusan Logistik

2. Mengenal pasti tempat penyimpanan yang sesuai
termasuk produk/ item yang perlu pengendalian khas

3. Mengetahui cara pengendalian, penyimpanan dan
pemantauan suhu bagi produk rangkaian sejuk.

Pengenalan

S Semua jenis stok perlu disimpan dengan baik bagi untuk memastikan stok disimpan di
tempat yang sesuai dan selamat, memudahkan pengendalian dan pengeluaran dan
mengoptimumkan penggunaan ruang yang sedia ada.

Kandungan

N | Pengajar menerangkan secara ringkas implikasi jika
stok tidak disimpan dengan amalan yang baik.

Contoh tempat yang tidak selamat - bagi item DDA/
Psikotropik yang disimpan dalam ruang terbuka/ tidak
berkunci mempunyai risiko kehilangan.

S Susun Atur

= Ruang hendaklah digunakan sepenuhnya mengambil kira faktor keselamatan, kemudahan
pengeluaran, verifikasi dan kekemasan stor

= Susun atur yang sistematik dan praktikal untuk memastikan pengurusan lancar, selamat,
mudah dan menjimatkan masa

= Rak-rak yang sesuai digunakan supaya teratur dan kemas
= Paras ketinggian maksimum adalah 50cm dari siling

N | Pengajar menjelaskan kepentingan susun atur yang
baik dapat mengoptimumkan ruang penyimpanan stok




di samping menjamin keselamatan, memudahkan
pengendalian dan pengeluaran stok.

Pengajar menekankan susun atur yang sistematik
dapat memastikan proses kerja dapat dijalankan lebih
lancar dan menjimatkan masa. Contoh: Dengan
adanya kod lokasi penyimpanan stok dan label stok
dapat memudahkan pegawai stor untuk mencari item
secara tidak langsung mempercepatkan proses kerja.

Lokasi dan Letakan Stok

S Lokasi dan Letakan Stok

Carta lokasi stok perlu disediakan dan lokasi penyimpanan perlu dikemaskini di dalam
sistem inventori yang digunakan untuk memudahkan penyimpanan, pengeluaran dan
pemeriksaan.

Letakan Stok Sementara perlu diletakkan tanda pengenalan (temporary) dan tidak
memerlukan kod lokasi, bagi:

= Stok yang akan dikeluarkan terus kepada pemesan
= Stok yang baru diterima belum sempat disusun
= Ruang yang terhad disebabkan cleh kuantiti, ukuran dan berat.

N | Pengajar menekankan kepentingan carta lokasi stok
dalam proses kerja pengendalian stok antaranya
memudahkan  penyimpanan, pengeluaran dan
pemeriksaan seperti verifikasi stok.

Pengajar juga menerangkan terdapat juga situasi
yang dibenarkan untuk meletakkan stok di ruang
sementara dengan meletakkan tanda pengenalan bagi
item transit (akan di keluar terus ke pemesan), stok
yang belum disusun serta item yang perlu
dikuarantinkan (diasingkan)




Penyimpanan Stok

S

Penyimpanan Stok

Bergantung kepada jenis dan ruang stor yang ada mengikut:

= Jenis stok (jenis/bahan kandungan/pembuatannya/fizikalnya)
= Mematuhi arahan penyimpanan yang ditetapkan

= Kod Lokasi Stok

Amalan penyimpanan stok yang baik adalah termasuk:
= Penggunaan ruang secara optimum
= Teratur agar tidak menghalang kerja pengendalian stok

= Penyusunan secara First Expiry First Out (FEFO) bagi item yang bertarikh luput manakala
penyusunan mengikut First In First Out (FIFO) bagi item yang tiada tarikh luput.

= Stok tidak disimpan di luar stor

Tempat penyimpanan yang sesuai adalah mengikut produk atau item yang disimpan. Antara
ruang penyimpanan yang perlu disediakan: [24]
= Ruang yang bersiling untuk mengurangkan hawa panas

= Suhu Bilik yang berhawa dingin 15 - 25°C atau sehingga 30°C (depends on climatic
condition and item stored)

= Peti Sejuk Farmaseutikal, Bilik Sejuk atau Peti Sejuk Top Loading (2 sehingga 8°C) [25]
= Peti Sejuk Beku (-25°C sehingga -15°C) [25]

= [tem berlabel sensitif kelembapan, perlu disimpan di dalam ruangan/bilik yang tidak
melebihi 75% + 5 (Relative Humidity, RH) [24]

Pengajar perlu menekan bahawa penyimpanan stok
perlulah mengikut jenis stok dan memberi contoh
pengasingan item ubat dan bukan ubat. ltem tersebut
juga perlu mematuhi cara penyimpanan dengan
merujuk kepada product leaflet (contoh suhu
penyimpanan)

Pengajar menjelaskan antara amalan penyimpanan
stok yang baik dan menekan kepentingan untuk
sentiasa mengamalkan penyusunan FEFO bagi item
bertarikh luput.

Pengajar menerangkan antara tempat penyimpanan
stok dan jenis produk yang perlu disimpan di ruang
tersebut. Contoh produk insulin yang perlu disimpan
dalam peti sejuk farmaseutikal dalam suhu 2 - 8°C.

Pengajar menunjukkan contoh product leaflet dan
maklumat yang perlu dirujuk. Pengajar juga
menunjukkan contoh susunan FEFO dengan produk
yang mempunyai tarikh luput berbeza.
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Penyimpanan Barang-barang yang Memerlukan

Pengendalian Khas

S Penyimpanan Barang-barang yang Memerlukan Pengendalian Khas

Bagi produk atau item yang memeriukan pengendalian khas, penerangan pengendalian

adalah seperti berikut:

Jenis Sk | Penerangan | denis sk ] Panarangan

pmpe P e ¥ i dan Banan Psiotopk | [ Gas Mampal Gars yang Lersimpan dalam Labung secary mampet hendakioh
Facun,  Dadah| perfy djalankan mengkie peraturan yang tolah deelapkan o | | Delam Tabung iyl raps kerama ada ob antaranya yang memabukkan. boloh
Bomahays  dan | daiaem akin yang harkaan [26] mmermbakar atzs mudah twbakar Sepenti oksigen, Rdiogen
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sy berkorean jugn  hendaklah  ditstup  dengan

Sick Banan Kimia
e Mussh
Terbakar

| handaklah dlaporkan kepada
| [Produk Rangkamn |« Produk por dsmpan mangiil sahan penympes
Sajuk labe! bagl menjerin kualtl sepanjsng pengedaran
Artars contah spesikas) penyimpanan pada abel produk
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« D ol froess
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mengikut grad dan modul, Dieh b, pos
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Dersasisian. Al [ kArAN YANG SESUAL SO RE |
sty ulat bartuan rawatan keoemasen juga peru dsedinkan |
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mengandung asd perki dsimpan jauh dan S0k modah |
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 Penympanan hahan mudsh ek lebih dan 50 fiter |
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N | Pengajar menerangkan antara contoh item yang perlu
pengendalian khas; seperti item stok bahan kimia dan
mudah terbakar yang perlu disimpan dalam stor
berasingan.

Pengendalian & Penyimpanan Produk Rangkaian

Sejuk

S Pengendalian & Penyimpanan Produk Rangkaian Sejuk

PERALATAN PENYIMPANAN PRODUK RANGKAIAN SEJUK

Freezer % ;

—_—

Ultra Low
Temperature Freezer

Peti sejuk gred farmaseutikal

Top Loading
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PENGURUSAN PETI SEJUK

1. Peti sejuk perlu diletakkan di dalam bilik yang “;:"*"::'.:"m‘“’:“ Jarak minirmum
mempunyai ventilasi endytaa

2. Tiada halangan pada motor dan pintu \

3. Diletakkan jauh dari pancaran cahaya matahari

dan peralatan yang menjana haba seperti ketuhar,

Jarak
mimimum

ketuhar gelombang mikro dan autoklal,

Jdarak

4. Pengedaran udara yang baik disekitar bahagian :',',',",:"nf: 10cm dari
i " ‘objek kiri objak kanan
luar unit penyimpanan ‘ ;

—_—
Y —

Amalan Baik Kedudukan Peti Sejuk

N Pengajar menerangkan jenis-jenis peralatan penyimpanan
produk rangkaian sejuk dan contoh item yang disimpan
(contoh: Vaksin COVID-19 Pfizer-BioNTech disimpan
dalam ULTF). Pengajar turut menekankan kedudukan peti
sejuk dan amalan baik dalam pengurusan peti sejuk
seperti di dalam slaid.

Pemantauan Suhu

S Pemantauan Suhu

Bertujuan untuk memastikan produk rangkaian sejuk berada di dalam julat yang betul serta
unit penyimpanan dan peralatan pemantauan suhu berfungsi dengan baik.

Spesifikasi suhu penyimpanan produk boleh dikenalpasti melalui rujukan kepada risalah
maklumat ubat untuk pengguna (RiIMUP) atau sisipan bungkusan yang boleh dicapai melalui
carian produk berdaftar di laman web QUEST 3+ Product Search

Suhu Bilik

Julat adalah mengikut produk yang disimpan (sama ada 15 hingga 25°C atau 15 hingga
30°C).

Peti Sejuk F ikal / T -
Julat suhu adalah 2 hingga 8°C.

Peti Sejuk Beku

Julat suhu adalah -25 hingga -15°C.
Ultra Low Temperature Freezer (ULTF)

Julat suhu adalah -90 hingga -60°C.

N Pengajar menerangkan keperluan penyimpanan mengikut
arahan penyimpanan pengilang pada label ubat contoh
store below 30°C’ * Store between 2-8°C’. Peserta boleh
menyemak label arahan simpanan pada kotak ubat.
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Peranti Pemantauan Suhu

S Peranti Pemantauan Suhu e

Peranti pernantauan suhu adalah peranti yang digunakan dalam pemantauan atau
perekodan suhu. Berikut adalah contoh peranti pemantauan suhu dan penerangan fungsi
bagi setiap satu jenis peranti.

PERALATAN PEMANTAUAN SUHU

| I
N - ﬁ;;

(B
| e '
%/:_ s

Digital Thermometer Thermometer Data Logger

Thermometer Merkuri

Merekod suhu semasa, Merekod suhu secara berterusan

hil . Tidak disyorkan urtuk
minimum dan maksimum Mempunyai penggera amaran Y

digunakan kerana
mengandungi bahan merkuri

COLD CHAIN MONITORS (CCMs)

Memantau suhu ketika penghantaran oleh permbekal/pengedaripengilang

Freeze-tag”
wan ngsg
Dafow 1°C far 90 i

3K - @

[T -

P T

Heat indicator CCMs Vaccine Vial Monitor Electronic Freeze Indicator

Thermometer Digital Min/Max

= Beroperasi menggunakan bateri

= Memaparkan suhu semasa, minimum dan maksimum

= Terdiri dari 2 komponen: paparan peranti yang boleh diletakkan di bahagian eksternal peti

sejuk dan probe suhu yang disambungkan kepada wayar yang panjang bagi
membolehkan probe diletakkan di dalam peti sejuk.

= Variasi suhu boleh dikesan dengan bacaan suhu minimum dan maksimum
= Perlu diset semula selepas bacaan
= Bacaan suhu termometer digital yang mempunyai glycol-encased probe adalah lebih baik

kerana ia tidak bertindak kepada pendedahan suhu jangka masa singkat, seperti semasa
pintu peti sejuk dibuka.

Thermometer Analog Min/Max
= Tidak menggunakan bateri
= Tiada memori suhu

= Majoriti menggunakan merkuri dan berbahaya kepada kesihatan sekiranya termometer
rosak.

= Penggunaan termometer berasaskan merkuri TIDAK LAGI DISYORKAN
PENGGUNAANNYA selaras dengan Surat Pekeliling Ketua Pengarah Kesihatan Bil 9
Tahun 2016, Langkah Pematuhan Terhadap Konvensyen Minamata: Penggunaan
Peralatan Perubatan Tidak Mengandungi Merkuri Di Fasiliti Kesihatan. [60]

Single Use Digital Data Logger

= Beroperasi menggunakan bateri

= Stand-alone unit

= Memantau suhu secara berterusan

= Mempunyai penggera yang akan berbunyl apabila suhu berada di luar julat
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Multiple Use Digital Data Logger

= Suhu direkod menggunakan perisian yang dibekalkan (mengikut jenama)
= Data boleh dimuat turun melalui port USB

= Sela masa perekodan suhu boleh ditentukan oleh pengguna

= Jika suhu melebihi daripada julat suhu ideal, notifikasi akan dihantar kepada pengguna
(melalui bunyi penggera atau isyarat lampu LED)

Cold Chain Monitor (CCMs)
= Peranti pakai buang
= Menggunakan indikator yang sensitif masa-suhu (time-temperature sensitive)

= Perubahan warna pada indikator menunjukkan tempoh masa produk terdedah pada suhu
tertentu.

= [rreversible indicator

Vaccine Vial Monitor (VVM)

= Penunjuk visual yang dilekatkan pada vial, ampul atau botol vaksin

= Memberi petunjuk tempoh pendedahan produk kepada haba atau suhu persekitaran.
= Tidak semua vaksin mempunyai petunjuk ini.

= Petunjuk hanya sah (valid) bagi vial, ampul atau botol vaksin berkaitan sahaja.

= lireversible indicator

Freeze Watch / Electronic Freeze Indicator

= Indikator suhu elektronik yang menunjukkan paparan yang tidak berbalik (irreversible)
apabila terdapat pendedahan kepada suhu pembekuan.

= Biasa diletakkan bersama vaksin yang sensitif terhadap pembekuan (freezing).
= [rreversible indicator

Thermometer Dial

» Peralatan mekanikal yang menggunakan penunjuk logam pada skala bulat untuk
menunjuk suhu semasa.

» Penggunaan termometer ini tidak lagi disyorkan oleh WHO, kerana alat ini hanya
mencatat suhu sermasa sahaja

Pengajar menerangkan jenis peranti pemantauan suhu
dan perbezaan fungsi alat peranti tersebut. Beri contoh
kegunaan (contoh: Thermometer Data Logger digunakan
semasa penghantaran/ pemindahan vaksin).

S

Cara Penggunaan Termometer Digital Min/ Max

Cara Penggunaan Termometer Digital Min/Max

Pengunaan Termometer Digital Min/Max

| Jenls Paparan

| M bemaksudsut |

| minimum, MAX marujuk | ~
kepada suhu maksimum dan | ~ |

| Jika tiada paparan MIM atau | | Suhu In: suhu pada sensor |

| MAX menunjukkan suhu | intemal yang berada dalam |

| s8masa badar termameter yang |

|

| diletakkan di luar peti sejuk

————————— R
L7 % < ; |

| Prob eksternal hendaklah '/ | Suhu Oul’: suhu pada sersor
diletakkan di bahagian dalam i eksternal yang diletakkan & |
| bahaglan dalarm pet] sejuk, |
I [
| ! |

pei ssjuk berdekatan dengan |
produk | Dleh itu, suhu pati sajuk yang
perlu drekodkan pada carta

b e | rekod suhu adalah suhu Out”, |
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N Pengajar menerangkan

I. komponen pada termometer digital min/max serta
fungsi komponen kepada peserta

IIl. tatacara penggunaan termometer digital min/max.

Perekodan Suhu

S Perekodan Suhu

= Bacaan perlu direkodkan 2 kali sehari. Waktu yang disyorkan adalah pada jam 8.00 pagi
dan 4.00 petang termasuk hujung minggu dan hari kelepasan am. Walau bagaimanapun,
ia juga bergantung pada waktu operasi di fasiliti atau unit.

= Termometer min/max perlu diset semula (reset) setiap kali setelah bacaan direkodkan.

= Carta suhu hendaklah ditandatangani setelah selesai merekodkan suhu.

» Sekiranya berlaku suhu di luar julat, penerangan dan tindakan yang diambil perlulah
dicatatkan di belakang carta suhu.

= Carta suhu perlu disemak dan disahkan oleh penyelia setiap bulan

= Carta suhu hendaklah disimpan untuk tujuan semakan dan audit.

= Tatacara merekodkan suhu mestilah seragam:

= Suhu direkod menggunakan simbol * ;

= Suhu direkod menggunakan pen yang betul: Minimum (hijau), Semasa (biru),
Maksimum (merah);

» Suhu direkod disambung dengan garisan lurus;

= Tatacara pembacaan termometer hendaklah dipamerkan sebagai rujukan semua
anggota.

= Bagi fasiliti yang menggunakan data logger, rekod suhu mestilah dimuat turun, dicetak
dan dianalisa serta disahkan setiap bulan oleh Pegawai Yang Menjaga, Walau
bagaimanapun, penggunaan data logger TIDAK MENGGANTIKAN keperluan untuk
merekodkan suhu 2 kali sehari.

Kaedah catatan pada carta suhu adalah seperti di bawah:

: _ @0
s |: 86-9.0
— i 80 | @[@Es]

[8.1 -85

& o |

7.0

| e T S (S R D S S — -

N I. Pengajar menerangkan tujuan pemantauan suhu
adalah bagi memastikan produk rangkaian sejuk berada
di dalam julat penyimpanan vyang tetapkan dan
memastikan  unit  penyimpanan dan peralatan
pemantauan suhu berfungsi dengan baik.

Il. Pengajar menerangkan kaedah perekodan suhu pada
carta suhu seperti di slaid.
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Dokumen Perekodan Suhu

S Dokumen Perekodan Suhu

Carta Suhu Bilik (di bawah 25°C)

Carta Suhu Bilik (di bawah 30°C)
Carta Suhu Peti Sejuk

Carta Suhu Peti Sejuk Beku

Catatan Suhu di Luar Julat

Borang Rekod Suhu Kotak Sejuk

N Pengajar memperkenalkan jenis carta suhu yang
digunakan untuk memantau suhu.

Masa 30 minit
Bahan Bantu 1) Carta Lokasi Stok di stor fasiliti
Mengajar 2) Peranti * Cold chain monitor’ (CCMs) yang digunakan oleh

syarikat semasa penghantaran

3) Temometer digital max/min

4) Kotak atau sisip bungkusan ubat bagi menyemak suhu
penyimpanan yang disarankan oleh pengilang

5) Carta suhu

5.5 Pengeluaran Stok

Perkara Penerangan

Tajuk Pengeluaran Stok

Objektif Pada akhir sesi ini, peserta akan dapat:

Pembelajaran 1) Mengetahui keperluan pelantikan pegawai pelulus untuk

pengeluaran stok

2) Memahami tatacara pengeluaran stok, permohonan stok,
dan pembekalan stok.

3) Mengetahui proses pengeluaran stok di stor utama dan
mengenalpasti borang-borang yang digunakan

4) Mengetahui proses pengeluaran ubat psikotropik




Kandungan

Pelantikan Pegawai Pelulus

Pelantikan Pegawai Pelulus

Ketua Jabatan hendaklah melantik Pegawai Pelulus Pengeluar Stok secara bertulis.
Pegawai Pelulus bertanggungjawab:

= Menyemak keperluan sebenar pengguna berdasarkan corak pesanan terdahulu.
= Memastikan pengeluaran stok tidak melebihi keperluan pengguna.
» Meluluskan pengeluaran stok.

Contoh Surat Lantikan Pegawai Pelulus

Pengajar memaklumkan keperluan pelantikan
pegawai pelulus adalah untuk mengawal
pengeluaran tanpa kebenaran

Tatacara Pengeluaran Stok

Tatacara Pengeluaran Stok

Pengeluaran stok hendaklah mengikut sistem
= First In, First Out (FIFO), atau
= First Expired, First Out (FEFQ)

Pengajar memberikan perbandingan penggunaan FEFO
dan FIFO.

FEFO digunakan bagi stok yang mempunyai tarikh luput
manakala FIFO bagi stok yang tidak mempunyai tarikh
luput.

Pengajar menunjukkan cara penyusunan stok yang
betul menggunakan kaedah FEFO dan FIFO.

Permohonan Stok

Permohonan Stok

Semua permohonan stok hendaklah dibuat secara:

= Atas talian menggunakan KEW.PS-7 melalui sistem PhiS & CPS (atau mana-mana sistem
inventori berkomputer yang ditetapkan PTJ) bagi unit yang terlibat dengan sistem
inventori tersebut [29].

= Manual menggunakan borang KEW.PS-7 bagi unit/fasiliti TANPA sistem inventori
berkaitan.

1. Pengajar memaklumkan permohonan stok
hendaklah dibuat mengikut jadual yang
ditetapkan bagi memastikan pengeluaran
adalah teratur dan cekap.

2. Pengajar memberikan contoh pelanggan
bagi stor berkenaan

4
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Pembekalan Stok

S Pembekalan Stok

Jadual pembekalan barang perlu diwujudkan bagi setiap stor untuk memastikan
pengeluaran stok dapat dibuat secara berkala dan teratur.

Item standard Item Non-standard
Ditetapkan oleh UFL Ditetapkan oleh UFL
Tarpot: hevaisn selepas pesanan yang selepas bekalan diterima
lengkap diterima.* daripada pembekal*
*Nota: Berdasarkan praktis sedia ada atau terkini

Jadual: Piagam Pelanggan Unit Farmasi Logistik [30]

N Pengajar boleh berkongsi jadual pembekalan di
stor.

Proses Pengeluaran di Stor Utama

S Proses Pengeluaran di Stor Utama

1. Menerima pesanan dari pegawai pemesan melalui sistemn PhIS & CPS atau mana-mana
sistemn inventori berkomputer yang ditetapkan PTJ, atau secara manual menggunakan
borang permohonan stok KEW.PS-7 (jika unit pemesan tidak menggunakan PhIS atau
CPS)

2. Menyemak pesanan yang diterima dan baki kuantiti stok yang dipesan di stor

3. Meluluskan pengeluaran mengikut kuantiti stok yang sedia ada di stor berdasarkan
kaedah FEFO/FIFO dan mencetak nota keluaran daripada PhiS & CPS.

4. Merekod butir pengeluaran stok dan mengeluarkan stok fizikal mengikut nombor
kelompok dan tarikh luput yang diluluskan.

5, Tandatangan, cop nama dan jawatan pegawai stor serta tulis tarikh pengeluaran stok
fizikal di bahagian simpanan pada borang KEW.PS-7

N 1. Pengajar menekankan proses pengeluaran
perlu dilaksanakan mengikut proses yang
ditetapkan selaras dengan Garis Panduan
Pengurusan Farmasi Logistik Edisi 1.

2. Pengajar meminta peserta mengeluarkan
stok berdasarkan borang KEW.PS-7 yang
telah diluluskan dan merekod di dalam
KEW.PS-3 secara simulasi dibawah
pemantauan pengajar.

Proses Pengeluaran Ubat Psikotropik

S Proses Pengeluaran Ubat Psikotropik

Proses pengeluaran ubat psikotropik secara am-nya adalah sama dengan pengeluaran item
lain. Walau bagaimanapun, pengeluaran tersebut turut mewajibkan perkara berikut:

1. Pengeluaran hanya boleh dilakukan oleh Pegawai Farmasi SAHAJA,
2. Rekod transaksi seperti yang diwajibkan oleh akta berkaitan perlu disediakan dan direkod.
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N Pengajar memaklumkan proses pengeluaran ubat

psikotropik adalah selaras dengan
Peraturan-peraturan Racun (Bahan Psikotropik)
1989

Masa 1 jam

Bahan Bantu
Mengajar

1) Surat Lantikan Pegawai Pelulus

2) KEW.PS-7, KEW.PS-8

3) Stok pelbagai tarikh luput di stor

4) Jadual pembekalan stok kepada unit pemesan

5.6 Pemeriksaan Stok

Perkara Penerangan

Tajuk Pemeriksaan Stok

Objektif Pada akhir sesi ini, peserta akan dapat:
Pembelajaran 1) Memahami jenis pemeriksaan stok

2) Memahami kepentingan ketepatan rekod dan fizikal
stok.

3) Memahami tatacara pelarasan stok .

4) Mengetahui bahawa stok usang atau tidak boleh
guna atau rosak atau tidak bergerak atau hampir
luput tempoh penggunaan diambil tindakan.

5) Mengetahui keperluan  kehilangan stok diambil
tindakan hapus kira.

Pengenalan

Kandungan

S Dbjektif Pemeriksaan Stok
Dbjektif pemerikeaan dan verifikasi stor adalah seperti berikut-
= Memastkan ketepatan rekod dan fizikal stok
= Memastkan pelarasan stok diambil tindakan
=« Memasthan siok useng atau tidak boleh guna atau rosak atau tdak Bergerak atau hampir luput tempoh penggunaan diambil tndakan,

= Memastkan kehilangan stok diambil tindakan hapus kira

N Pegawai Pemeriksa tidak bertugas di stor yang
diperiksa dan mempunyai pengetahuan tentang
pengurusan stor.

Pengajar menunjukan contoh format laporan yang
ditetapkan.
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Jenis Pemeriksaan Stok

S

Jenis Pemeriksaan Stok

Pengiraan stok

= Pengiraan stok hendaklah dilaksanakan di Stor Pusat, Stor Utama dan Stor Unit secara
terus menerus sepanjang tahun oleh Pegawai Stor [29].

Pemeriksaan Stok

= Terbahagi kepada pemeriksaan Stor Pusat/Stor Utama dan Stor  Unit (Merujuk kepada
senarai semak Pemeriksaan Stor Unit)

» Pemeriksaan stok di Stor Unit dan Stor Utama hendaklah dilaksanakan sekali (1) setahun
ke atas semua stok secara 100% sebagaimana yang disenaraikan dalam katalog Stor Unit
tersebut bagi memastikan kawalan stok dan simpanan stok dalam keadaan baik.

» Pemeriksaan stok di stor utama dilaksanakan ke atas 100% stok sebelum verifikasi stor
dijalankan.

Verifikasi Stor

= Dilaksanakan mengikut program/ jadual yang ditetapkan oleh Unit Pengurusan Aset di
Stor Pusat dan Stor Utama setahun sekali dalam tahun semasa bermula 1 Oktober dan
berakhir pada 21 Disember.

= Tujuan utama adalah bagi mengesahkan ketepatan rekod-rekod dan stok secara 100%
bagi menentukan jumlah stok fizikal adalah selaras dengan baki di Kad Kawalan Stok dan
rekod PhIS.

?E

T'énglraan “Pegawai stor

Pegawai selain pegawai
yang menjaga stok
Pegawai yang dilantik oleh
Pegawai Pengawal/Ketua
i X Pengarah/Pengerusi
Jawatankuasa Pengurusan
Aset Kerajaan JKPAK
Peringkat Kementerian
Ketua Jabatan

g 8§3§§
R

AP309

Jadual: Jenis-jenis Pemeriksaan Stok yang Wujud di UFL
Surat Lantikan Pegawai Pemverifikasi

Pengajar menerangkan :

1. Pemeriksaan dilaksanakan sekali (1)
setahun ke atas semua stok secara seratus
peratus (100%) kecuali bagi pemeriksaan
mengejut.

2. Pegawai Stor digalakkan untuk membuat
pengiraan stok setiap kali sebelum transaksi
dilakukan. Contoh - pengiraan stok bahan
psikotropik.

3. Pengiraan/ pemeriksaan stok disarankan
untuk dijalankan sebelum verifikasi stok
dijalankan.

4. Pemverifikasi tidak bertugas di stor yang
diverifikasi.

5. Pegawai stor perlu memastikan rekod stok

sentiasa tepat sepanjang masa.
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Pelarasan Stok

S Pelarasan Stok

Pelarasan stok boleh dilaksanakan apabila:
= Terdapat kesilapan merekod sama ada kuantiti atau nilai pada KEW.PS-3; atau

= Stok kurang atau susut disebabkan dipotong, ditimbang, dibancuh, bocor, sejat atau
seumpamanya.

Stok hendaklah disenaraikan di dalam Borang Pelarasan Stok (KEW.PS-15) seperti di
Lampiran dan dikemukakan untuk kelulusan Ketua Jabatan (SAHAJA) bagi pengemaskinian
kuantiti atau nilai pada baki akhir di KEW.PS-3.

Pelarasan stok (Stock Adjustment) di dalam sistem PhiS juga perlu
mendapat kelulusan Ketua Jabatan (secara bertulis) sebelum
dilaksanakan di dalam sistem PhIS

N Pengajar menunjukkan contoh KEW.PS-15 yang
telah diluluskan serta transkasi rekod penyelarasan
pada KEW.PS-3.

Mengambil Alih Tugas Stor

S Mengambil Alih Tugas Stor

Apabila berlaku pertukaran di antara Pegawai Stor tindakan berikut hendaklah diambil:

1. Menyediakan Perakuan Ambil Alih (KEW.PS-16) dalam tempoh dua (2) minggu dari tarikh
mengambil alih stor.

2. Membuat semakan di KEW.P5-3 secara seratus peratus (100%) bagi memastikan baki
stok adalah sama dengan fizikal stok.

3. KEW.PS-16 hendaklah disediakan dan ditandatangani oleh kedua-dua pegawai berkenaan
dengan disahkan oleh Ketua Jabatan.

4. Pegawai Stor yang mengambil alih tugas stor hendaklah melakukan tindakan pelarasan
stok jika terdapat stok lebih atau kurang.

N Pengajar memberi contoh KEW. PS-16 dan
menerangkan tindakan yang perlu diambil semasa
proses mengambil alih tugas stor.

Masa 1 jam
Bahan Bantu 1) Laporan/Borang yang digunakan untuk pemeriksaan
Mengajar stok

2) Surat lantikan Pegawai Pemverifikasi Stor

3) Contoh Borang Pelarasan Stok KEW.PS-15

4) Contoh KEW.PS-3 yang mengandungi pelarasan
stok

5) Contoh Perakuan Ambil Alih KEW.PS-16
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5.7 Pelupusan

Pembelajaran

1)

Perkara Penerangan
Tajuk Pelupusan
Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat:

Mengetahui objektif pelupusan stok:

2) Mengetahui justifikasi pelupusan stok:
3) Memahami proses pelupusan stok yang rosak atau
luput.
Kandungan
Pelupusan Stok
S | Definisi
Pelupusan stok ialsh proses untuk membatalkan rekod bagi stok yang rosak atau luput tempoh penggunaan.
Objektif
= Memastikan agensi Kerajaan tidak menyimpan stok yang rosak atau luput tempoh penggunaar.
= Menjimatkan ruang simpanan,
= Memastikan kaedah pelupusan yang dipilih bersifat mesra dan lestari.
Justifikasi Pelupusan
Stok boleh dilupuskan berdasarkan justifikasi berikut:-
= Usang;
= Rosak dan tidak boleh digunakan;
= Luput tempoh penggunaan;
= Tidak lagi diperlukan oleh Jabatan;
= Perubahan teknologi; dan
= Melebihi keperluan,
Pelaporan Berkaitan
« Quality Assurance Program (QAP 3) : Percentage of Value of Stock Disposed to Value of Stock Handled
= Laporan Pelupusan Stok Suku Tahun
N 1. Pengajar memaklumkan proses pelupusan
perlu mematuhi proses kerja dan melibatkan
jawatankuasa tertentu selaras dengan TPS
2. Pengajar memaklumkan
e Pelaporan QAP adalah setahun sekali
dan dihantar ke BPF, KKM
e Pelaporan Pelupusan Stok Suku tahun
dihantar kepada Unit Perolehan Aset
Kementerian/ Jabatan masing-masing.
Masa 5 minit

Bahan Bantu
Mengajar

48




5.8 Kehilangan Dan Hapus Kira

Perkara Penerangan

Tajuk Kehilangan Dan Hapus Kira

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat

Pembelajaran 1) Mengetahui perbezaan pelupusan dan hapus kira

2) Mengetahui objektif hapus kira stok kerajaan

Kehilangan Dan Hapus Kira

Kandungan

S Definisi

Kehilangan dan hapus kira iakah proses untuk membatalkan rekod bagi stok yang hilang disebabkan oleh:
= Kecurian

= Kebakaran

= Kemalangan

= Bencana alam

= Kesusutan

= Penipuan

» Kecuaian pegawai

Objektif Hapus Kira Stok Kerajaan

= Menyelaras rekod stok.

» Mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan stok.

= Meningkatkan kesedaran dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan stok kerajaan.
» Membolehkan tindakan surcaj dan tatatertib dikenakan ke atas kecuaian pegawai.

N | Pengajar menerangkan perbezaan antara proses
pelupusan dan hapus kira.

Perkara Pelupusan Hapus Kira
Stok Ada Tiada
Rekod Ada Ada

Contoh situasi:

Semasa banijir, stok yang rosak dan tidak boleh digunakan
disebabkan banijir- lakukan pelupusan.

Stok yang hanyut disebabkan banijir — lakukan hapus kira.

Pengajar menyatakan permohonan hapus kira hendaklah
dikemukakan melalui Unit Pengurusan Aset Kementerian/
Jabatan masing-masing selaras dengan proses cara TPS.

Pengajar menyatakan bahawa pegawai yang mengetahui
kehilangan hendaklah melaporkannya kepada Ketua




Jabatan dengan serta-merta.

Masa

10 minit

Bahan Bantu
Mengajar




MODUL 6 - PEMANTAUAN DAN PENILAIAN
PERKHIDMATAN

Perkara Penerangan

Tajuk Pemantauan dan Penilaian Perkhidmatan
Objektif Pada akhir sesi, peserta akan dapat:
Pembelajaran

Memahami kaedah pemantauan  dan penilaian
perkhidmatan yang perlu dilaksanakan bagi memastikan
sistem pengurusan Farmasi Logistik yang efisien dan

efektif.
Kandungan
Analisa VEN
S ANALISA VEN .

Analinzia VEN adalah kaedah yeng digunakan umiuk mengkstegorikan ubat ataw barang k ( parub mangikut
dalzm penjagaan kesihatan

Objektif

uniuk bekalan ubat difasili.

Kategori VEN

Kategorl Ubat boleh dibahagikan mengikut kategeni sangat pesting (Vital), penting (Essential) dan tidak penting (Non-essential) sepertl di
|aduel di bawah.

Analizis VEN mamboiehkan perbandingan dibuat untuk ubat-chatan yang afikasi dan k bat-uk, yang barbaera
dibandingkan berhanding analisis kategori ABC yang hanya boleh membandingkan ubst-ubatan dalam kumpulan efikasi dan terapeutik
yeng sama. [29]

Vital drugs (V) Ubat-ubatan berpotensi untuk menyelamatkan nyawa dan
penting dalam penyediaan perkhidmatan asas kesihatan.
Essential drugs | Ubat-ubatan yang efektif untuk merawat penyakit yang
(E) kurang teruk tetapi signifikan, tidak penting dalam
menyediakan asas penjagaan kesihatan.

Non-essential Ubat-ubatan yang digunakan untuk rawatan yang minor dan
drugs (N) terhad serta kurang penting untuk disimpan.

Kegunaan Analisa VEN

1. Klasifikasi semua ubat dalam senaral sshagai \, E atau N

2. Menganalisie item dalam kategori "N Semak keperugn semuls sama ady pery mengurengkan kuantit pembelian atay tisds

keperluan pemlehan.
3. Kenal pasti dan hadkan duplikasi tarapautik.
4 kan kuantiti ian yang di
5. Mohon peruniukan tambahan jika peru.

N Pengajar menerangkan:

e Kepentingan setiap kategori yang diperlukan
dalam laporan tersebut.

e Hasil yang diperolen daripada Ilaporan
tersebut.

o Kilasifikasi semua ubat dalam senarai
sebagai V, E atau N

e Menganalisis item dalam kategori "N".

e Semak keperluan semula sama ada perlu
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mengurangkan kuantiti pembelian atau tiada
keperluan perolehan.

e Kenal pasti dan hadkan duplikasi terapeutik.

e Pertimbangkan kuantiti pembelian yang
dicadangkan.

e Mohon peruntukan tambahan jika perlu.

Aduan Produk

ADUAN PRODUK
Aduan Produk

= Aduan produk merujuk kepada proses di mana pelanggan atau mana-mana individu melaporkan
sebarang isu berkaitan kualit, keberkesanan, label, pembungkusan, atau masalah lain terhadap mana-
mana produk yang dijual. Semua aduan produk yang diterima hendaklah dilaporkan secara bertulis
atau dalam talian oleh pelanggan kepada pembekal serta pihak berkuasa yang berkenaan.

= Jenis-jenis aduan produk adalah seperti di bawah:

Jenls Aduan Produk Pihak Berkuasa Terlibat Borang Digunakan

Pihak Berkuasa Kawalan Dadah |Borang Pelaporan Kualiti Produk Berdaftar Dengan Pihak
(PBKD) / Drug Control Authority |Berkuasa Kawalan Dadah dan Borang Report On Suspected
(DCA) Adverse Drug Reactions (jika berkenaan)

Aduan Produk Farmaseutikal
Berdaftar

Pihak Berkuasa Peranti
Aduan Peranti Perubatan Perubatan (PBPP) / Medical Medical Device Complaint/incident Form
Devices Authority (MDA)

Pihak Berkuasa Kawalan Dadah |Borang Pelaporan Kualiti Produk Berdaftar Dengan Pihak
(PBKD) / Drug Contral Authority |Berkuasa Kawalan Dadah dan Borang Report On Suspected
(DCA) Adverse Drug Reactions (jika berkenaan)

Aduan Produk Farmaseutikal
Tidak Berdaftar

Aduan selain produk diatas | Tiada Surat aduan rasmi dikemukakan terus kepada pembekal

N Pengajar menerangkan:

e Jenis-jenis aduan yang boleh dilaporkan
e Cara laporan dibuat

e Borang-borang yang digunakan

Pengurusan Laporan

S Senarai Laporan

Pegawai yang bertugas di UFL bertanggungjawab untuk memantau  danfatau  mengesahkan
laporan/analisa berlkut

= Laporan Terperinci (LBPP &LBI)

= KP1AP1: Peratus Fasiliti KKM Yang Berjaya Mencapal Stok Ubat Yang Optimum (1-3 Bulan)
= QAP 3: Percentage of Value of Stock Disposed to Value of Stock Handled
= Borang PF 1-3

= Laporan Kedudukan Semasa Stok (KEW PS-14)

= Laporan Penilaian Prestasi Pembekal

= Laporan Piagam Pelanggan

= Kajian Kepuasan Pelanggan

= Analisis ABC

s Analisis VEN (jika berkenaan)

= Analisa tempoh eGRN bagl penerimaan item Konsesl APPL

= Lain-lain laporan seperti diminta dari masa ke semasa
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N Pengajar menerangkan tentang laporan- laporan
yang terlibat di dalam pengurusan stor

Piagam Pelanggan

S Piagam Pelanggan UFL

Kami berjanji dan komited untuk memberi perkhidmatan
kepada pelanggan dengan:

1. Membekalkan item standard kepada pemesan tidak melebihi __ hari
bekerja selepas pesanan yang lengkap diterima

2. Membekalkan item bukan standard kepada pemesan selepas pesanan
yang lengkap diterima, tidak melebihi **___ hari bekerja selepas bekalan
diterima di UFL.

Untuk sebarang pertanyaan atau kemusykilan,

Sila hubungi Pegawai Farmasi:

Rajahc Contoh Piagam Pelanggen UFL [50]

N Pengajar menerangkan tentang definisi Piagam
Pelanggan iaitu satu Pernyataan komitmen secara
bertulis ATAU satu jaminan yang diberikan oleh
sesebuah jabatan atau organisasi terhadap produk
atau perkhidmatan untuk pelanggannya mengikut
standard kualiti yang ditetapkan.

Analisa ABC

S ANALISA ABC

Analisis ABC adalah salah satu kaedah pengawalan stok mengikut kumpulan harga setiap stok lanya adalah sebabagian daripada
kaadah yang dig untuk pangawalan stok adalah secara kes afektif. Fonentuan katogori ubat datam Formulari Ubat
KKM juga mengamhil kira analisis ABC. [29)

Dbjektit

= Mengawal pembelian secara kes efektif
= Mengelakkan lambakan stok terikat dalam nilai yang finggi

= Menestukan impak pecolehan sesuaty ilem terhadap keselunshan kos inventori
Humpulan Stok A, B dan G

Stok kumpulan A

Kurmpulan #tem yang paling tinggi dari sudut harga item dan menggqunakan 70% perbelanjaan tahunen. Item kumpulan & pedu diurus
dangan kawalan yang ketat bagi membolahkan pengrusan stok yang efakiif dan memastikan panggunaan ruang yang optimem. Stok
kategori A kebiasaannya disimpan ditempat yang labih sefamat dan pembelian dilakukan dengan kebih kesap,

Stak kumpulan B
L lan ftem yang punyal kos yang kan 20% tehunan, Stok kumpulan i memerlukan kawatan
dan pengurusan stok secama sederhana
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Stok kumpulan G
Kumpulan ltem yang paling murah derl seql kes harga dan memerlukan yang kurang berbanding kawalan nem B.
lanya hanya menggunakan 10% daripada kessluruban i Tathursan I stak adalah separti di Jadual,

KUMPULAN PERBELANJAAN PENGGUNAAN
A 70 % 10%
B 20% 20%
C 10% 70%

Kegunaan Analisa ABC

= Analiza ABC digunakan dalam membantu menentukan status atau corak perbelanjaan dan penggunaan ubat setiap FTJ.
= Dilaporkan dalam Mesyuarat JKUT satiap PT

= Analisiz ABC I deurang-k gnye setahun sekall.

= Digunakan datam han katak i satiap PT.

N | Pengajar menerangkan kepentingan setiap kategori
yang diperlukan dalam laporan tersebut.

Kajian Kepuasan Pelanggan

S KAJIAN KEPUASAN PELANGGAN =

P ke ntaz kualiti p langgen parlu dilak kan bagl kan tshap perkhidi wang diberikan kepada
pefanggan adalah respensif, cekap dan berkesan,

Panilaian prestasi haleh dungan kajian kepuasan pelanggan dan menilai adian pelanggan yang
diterma. Kajian i peris dilaksanakan sekureng-kurangya sekali satahun dan tindakan perly diamhbil analisa

malkium halas bagi meningiatkan lagi kualit penyampaian perkhidmatan, [29]

N Pengajar menerangkan keperluan kajian kepuasan
pelanggan dibuat.

Jawatankuasa Ubat Dan Teraputik (JKUT)

S JAWATANKUASA UBAT DAN TERAPEUTIK (JKUT)

Mengenai IKUT

Jawatankuasa Ubat dan Terapeutik (JKUT) mengurmpulkan pelbagal profesional kesihatan di sesebuah institusi/fasilitl. Jawatankussa inl
divwujudikan dengan tujuan utama unhuk memperbaiki muty penyampaian kesihatan kepada pesakil khisusnya yang berkaitan dengan
ubat-ubaten {termasuk vakein),

Mesyuaral JKUT perlu dilaksanakan sekurangkurangrya dua (2) kali setahun seperls yang digariskan dalam terma rujukan bagi
| Ink. Pelak JKUT perlu p dan agenda yang bersesusian begl memastien lsufsu
yang diblncengkan adelah selari dengan matlamat penubuhan fawatankuesa tersebut. [51]

Agenda

1. Perulusan Pengerusi;

2. Pembentangan maklumbalas begi tindakan yang perlu dilaksanakan daripads mesyuarat terd shulu

% b | 1] bahen kepada formulan ubal-ubatan fasilit;

4. Pembentangen dan pertimbangan Dossier D3 dan DS untuk dik kakan kepada JKUT Negeri/! 1 FUKKM,;

5. Permbentangan laporn-laparan yang berkaitan dengan peranan dan tanggungjawab JKUT,
&. Perbincangan hal-hal lein yang berkaitan dengan ubat-ubatan.
d Ubat Khas (LKK)

N | Pengajar menerangkan tentang keperluan setiap
PTJ mengadakan JKUT sekurang-kurangnya 2 kali
setahun yang mengumpulkan pelbagai profesional
kesihatan di sesebuah PTJ.

54




Pemantauan Stok

S PEMANTAUAN STOK

Pengendalian Stok Hampir Luput

= Senarsl Siok Bertarid Lupul (KEW.PS-0) WAJIE dikemasking dalam empoh enam (6) bulan sebelum taman waikh lupur, dalam minggu
perama setiap bulan, dengan mencatatkan baki ok don 1nkn dikemas kin. [21]
= Jika stok tidax dapat dihabiskan dalam tempoh enam (6} bulan sebelum Tankh luput tindekan berikut mestilah dambil
* Mengemukakan saty senarai kepada Sior Utama f Pusar dan mengeluarkan bagi wjuan tawaran ke fasiin fain, 1gusn latiban,
pengembangan, pemoangunan dan seumparmanya.
= Memulangkan kepada pembekal oteu melupuskan mengikut peraturan pelupusan jika stok luput kerana tigde perminiaan atau
pEnggURaan
§ » Stok Tidak aknf endaklah dikajl semula parasrya supava stox Tidak menjadi usang dan tidak bergerak 1

‘angendatian Stok Lambat Bergerak

= Pemantsuan Senoroi Stok Lambat Bergerak perlu dilaksanakan sekurang-kurangnya 2 kali setahun.
= Sekiranyn tiada keperiuan untuk penggunaan secarn daloman, s1ok yang discnaraikan ini boleh ditawsrkan bersekall dengan tawaran
Stk Harmpr Luput (jika berkenaan)

N | Pengajar menerangkan:

e Contoh Laporan Ubat Lambat Bergerak dan
Laporan Senarai Stok Bertarikh Luput
(KEW.PS-6).

e Penerangan berhubung kaedah penjanaan
data bagi tujuan penyediaan laporan.

e Penerangan mengenai objektif pelaporan dan
tindakan susulan hasil laporan:

o Permohonan penggantian item yang
dibekal dengan Letter of Undertaking
(LOU).

o Tawaran Ubat Lambat Bergerak/
Menghampiri Tarikh Luput.

Penilaian Prestasi Pembekal

S PRESTASI PEMBEKAL

Frestasi Pembekal

= Penilaian prestasi peribekal menupakan kaedah pang digunskan untuk memantau ketidakpatuhan dalam perclehan Kergjaan. Presias
permizekal hendaklah direkod, dianalisa dan dipaniay secara benerusan bagl semua Pesanan Kerajaan yang dikelsarkan. Kriteria
penilaian prestasi pembekal seper di sadual di bawah: 291

Kriteria Aspek Penilaian
Khidmat Mak‘lum balas pelawaan tawaran harga )
Sokongan F’enjana‘an Do daiam tempoh yangltelah ditetapkan
Pemberian LOU bagi produk bertarikh luput pendek
Spesifikasi produk
Bekalan Kualiti. (produk/pembungkusan!peIabelan)
Kuantiti pesanan
Baki jangka hayat produk
Tempoh Mengikut tempoh pesanan/ perjanjian kontrak
Penghantaran/ Waktu penghantaran
Perkhidmatan Perkhidmatan penghantaran

N e Pengajar menerangkan tentang keperluan
mengadakan penilaian prestasi pembekal
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Panggil Balik Produk

S PANGGIL BALIK PRODUK

Panggil Balik Ubat

= Panggll balik ubat didefinisikan sebagai preses yang diambil oleh gilang, - dan L untuk
mengeluarkan atau menarik Ballk uhat dan b k - d [ kepada tahap dan peringkat

® Kepulusan untuk memanggil balik vhat mungkin disebabkan terdapatl kecacatan kualiti yang kritikal atau laporan kesan
advers yang serius yang mungkin menyebabkan risiko kesihatan kepada pengguna ubal,

= Panggil balk ubat boleh dilakukan secars sukarels oleh pengilang ateu pengedar atau atas arshan Bahagian Regulatori
Farmasi Megara

Panggil Balik Peranti Perubatan

Panggil kalik peranti perubatan adalah apa-apa tindakan yang diambil oleh establismen untuk mengeluarkan peranti perubatan
yanq terjejas keberkesananrya atau berpotensi untuk terjejas keberk dari aspek kesel dan prestasi, selepas
menyedar bahawa peranti perubatan

tersebut:

= Mungkin berbahaya kepada kesihatan

s Mungkin gagal untuk mematuhi apa-apa tuntutan yang dibuat cleh pengeluar berdasarkan keberkesanan, prestasi atau
keselamatan

» Tidak mematuhi syarat-syarat perundangan.

Panggil balik peranti perubatan boleh dilakukan secara sukarela oleh establismen atau atas arahan Pihak Berkuasa Peranti
Perubatan,

N Pengajar menerangkan:

e Jenis-jenis panggil balik
e Cara pelaporan panggil balik
e Darjah dan tahap panggil balik ubat

Masa 1 jam

Bahan Bantu Tatacara Pengurusan Stor Kerajaan (TPS).
Mengajar Garis Panduan Pengurusan Farmasi Logistik
Kementerian Kesihatan Malaysia.
Borang-borang yang berkaitan.
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MODUL 7 - PENGURUSAN KECEMASAN DAN
KESELAMATAN FASILITI

Perkara Penerangan
Tajuk Pengurusan Kecemasan dan Keselamatan Fasiliti
Objektif Pada akhir sesi, peserta akan:

Pembelajaran
Memahami berkenaan pengurusan keselamatan,
pengurusan kunci, keselamatan persekitaran dan anggota,
keselamatan data dan ICT serta penyelenggaraan aset.

Kandungan

Pengurusan Keselamatan

S PENGURUSAN KESELAMATAN

Objektif

Mernastikan tahap keselamatan semua jenis stor dari aspek:
= Keselamatan Fizikal

= Keselamatan Dokumen

= Keselamatan Anggota

= Keselamatan Data (Information & Communication Technology)

Selaras dengan pematuhan terhadap akta /peraturan /garis panduan yang terkini.

Contoh Sistem Keselamatan
Antara sistem keselamatan yang biasa digunakan di UFL atau fasiliti adalah:

KAWALAN AKSES

= Kunci Kenvensional
» Buku Rekod Pelawat
= Sigtern Kad Akses

& Pin Door Access

KAWALAN KEBAKARAN

= Pemadam Api Serbuk Kering (Dry Powder)
» Pemadam Api Karbon Dioksida {CO2)

= Peranti Pengesan Asap (Smoke Detector)
= Sistem Gelung Hos (Hose Reel)

= Peranti Pengesan Haba (Heat Detector)

= Waler Sprinkler

SEKURITI
= Kamera Litar Tertutup (CCTV)

» Pengawal Keselamatan

N Pengajar menerangkan tentang aspek keselamatan
dan memberikan contoh-contoh sistem keselamatan
di fasiliti.
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Pengurusan Kunci

S PENGURUSAN KUNCI = )

Semua stor perfu mempunyal polisi dan prosedur pengurusan kunci yang mematuhl polisl dan erahan seperti yeng dinvatakan datam
Garis Panduan Pengurusan Kunci Keselamatan, Bahagian Khidmat Pengurusan KKM, & Ogos 2015 dan polisi pongunasan kunci setempat
156]

Elemen Pengurusan Kunci

= Mengenal pasti pegawai yang bertanggungiawad ke stas pengurusan kuncl dan lantikan adalah secara bertuliz ates nama pegawal
aleh Ketua Jabatan

Menyediakan buku daftar kunci induk dan sentiasa memastikan senarai

sobut dikemas kini dari semasa ke semasa

= Sigtem kawalan kunci bokeh dilakukan secara berpusat (centralized) di mana semus anak kunci dipertanggung|ewsbkan pada satu
bahagian sahaja atau tidak berpusat (decentraiized) di mana anak kunci dikawal mengikut bahagian masing-masing.

Memastikan semua kunci lidak dilabel atau ditandakan dengan nama dan lokas| peng e, Penand, atau petabelan boleh

dilakukan dengan kaedah kod seperti abjad, nombor. warna atau gabungan kesemuanya. Maksud kod yang digunakan pada kunci
hanya baleh diketabu aleh anggols terenty sahajs,

Menyediakan rekad pergerakan kunci menggunakan Format Buku Daftar Pergerakan Kunci

Laporkan kepada pegawai atasan jika kunci hilang atau pergerakan rekod kunci yang diregui dengan merujuk Carta Alir Kehilangan
Anak Kunci Keselarmatan

= Anak kuncl pendus tambahan tidak boleh dibuat tanpa kebenaran Ketua Jabatan/Unit. Pegewal yang memegang kunct hendaklah
dipastikan memulangkan semua kunci dalam simpanannya apabila bertukar tempat berugas/berhenti kerja

= Proges penerimaan dan serahan kunci perlu direkodkan

N Pengajar menunjukkan:

e Format Buku Daftar Pergerakan Kunci

e Carta Alir Kehilangan Anak Kunci
Keselamatan

e Format Borang Akuan Penerimaan / Akuan
Serahan Anak Kunci

Keselamatan Persekitaran dan Anggota

S KESELAMATAN PERSEKITARAN DAN ANGGOTA g

K di tempat kesja sentiasa diawasi, Ketua Unit bee 1 urituk kepada Unit K B
Kegiatan Pekerjaan di fasiliti masing-mesing, sekiranya berfaky kemalangan atau kecedersan anggets untuk sissatsn dan tindakan
susulan.

Ketue unit juga perlu mengenel past hazard di unit I+ ing dan bil tindakan atau o gahan [29]

Hazard Kimia

» Kenal pasti dan labelkan bahan kimea yang boleh anggota ubat

» Memastikan anggota memakal alat pedindungan dirl (PPE) yang bersesuaian sepertl sarung tangan, topeng muka, kasut keselamatan
dan apron sewakiu mengandalikan itam ini.

= Memastikan ketercediaan spiffage kit sekiranya perlu.

® Memastikan Safety Data Sheet (505} diterima bersama bahan kimia yang diperclehi urtuk tjuan rujukan keselamatan ssmasa
pengendalian, penyimpanan dan sebarang msicden melibatkan bahan kimia tersebat

Hazard Fizikal/Mekanikal

= Memastikan lantai sentiaza kering dan tidak licin.
= Memastikan pencahayaan ruang kerja adalah aptimum.

= Memakai pakaian dan sarung langan yang bersesuaian sermasa pengendalian iem di dalam bilik sejuk

» Memastikan setizp operator forklift mempunyai sijil latihan dari institusi yang diiktiraf,

Hazard Psikososial

» Mewujudkan sistem giliran kerja.

» Mengadakan latihan anggota seperti penguresan stres dan kerja berpasukan.

. nilai-nilai dan dalam etika kerja

= Hetua Unit hendaklah memastikan suagana harmeoni dan berkerjasama sentiasa wujud,

Hazard Ergonomik

» Menyediakan ruang kerja yang optimum dan selesa.
» Memastikan kerusi dan meja anggeta adalah sesuai dan selamat.
» Menentukan cara angkut, angkat, alih dan susun barang adalah betul dan teratur.

N Pengajar menerangkan tentang jenis-jenis hazard di
farmasi
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Keselamatan Data dan ICT

S KESELAMATAN DATA DAN ICT 8

Semun adalah ber ke afas semun tindakannya terhadap aset ICT KKM. Tanggungjawab ini perls dinyatakan
dengan jelas sesual dengan tahap sensitivitl sesuatu surnber ICT. Untuk menentukan tanggungjawab ini dipatuhi, stztem ICT hendaklah
mamp 1 s atau meng bahawa q sistem boleh dip b atas

tindakan mereka. [29)

Tanggungjawab Pengguna

» Menghalang pendedahan maklumat kepada piak yang tidak diberarkan,

= M k ' dan kan ianya tegal dan lengkas dari semasa ke semasa,

. sedia untuk

= Menjaga kerahsiaan kata laluan;
= Mematuhi piawaian, prosedur, langkah dan garis panduan keselamatan yang ditetapkan,

» Memben perhatien kepada maklumat terpenngkat terutame semasa pewujudan, pemprosesan, penysmpanan, perghantaran,
penyampaian, pertukaran dan permusnahan;

= Menjaga langkah-langkal ICT dari diketahut urnum; dan

» Pangendalian aset |CT, kawalan capaian dan kesed dana hendaklsh merujuk p steu pekeliling semess yarg masih
berkuat kuasa.

Storan Awan [57]

= Penpgunaan staran awan mesti Poligd K ICT yang

Data yang dizsimpan dalam staran awan mesti dilindungi dari segi kerahsiaan, integriti. dan kebolehcapaian (Confideniality, integrity,

Availability - C14)

= Data terpenngkat seperti rahga rasmi kerapsan tidak dibenarkan disimpan dalam =toran awan tanpa penyulitan yang ketat atau
kelulusan khas,

» Data sensitif mesti

i semasa p dan {ancryption ai rest and in fransif)
= Penpgunaan kata faluan yang kukuh dan two-factor authentication {2F4) edalah digalakkan untuk akaes ke gtoran awan
= Hanya pangguna yang diberi kebenaran sahaja boleh mengakses data di dalam storan awan

= Log aktiviti mesti disimpan untuk memantou akses dan perubaban terhadap data

Agensi kerajaan mesti I pelan untuk
data kritikal.

rigiko, termasuk palan bencana yang

N |Pengajar menerangkan tentang tanggungjawab
pengguna ICT dan tatacara penggunaan storan
awan.

Penyelenggaraan

S Tangaungjawab Peagguna

Setizp manual/buke panduan pengguna berkaitan aset wilibat hendakiah disimpan setagai rujukan untul Tgoan penyalanggaraan. Kewa
Jahatan/Unit atau pegawai yang dipertanggungiawatkan perli-[29]

Bengena! pasti, menyenaraikan dan mengurus aset yang memerlukan penyelenggaraan, dan memastikan iz berada dalem keadaan
balk.

e i PElaksaAnaan program [ adalzh mengian jadual yang teleh ditetapkan
Ierekind d=n menyimpan rekod penyelenggaraan

Bagl fasilit yang mempunyal Xonrak dengan SYarkat konses!. temma Kontrak Syarikatl konsasl periu dinguk berssma Dadl sebarang
urusan penyelenggarasn.

Bag hospital peny oleh F Sokongan Hospital (PSH). Skop PSH malibatkan 6 perkhidmatan seperll
@ hawah

Facilives Managemar Services (FMS)

Facliites Engineening Mantenance Services (FEME)
Biomedical Engineering Maintenance Services (BEMS)
Cleansing Services [CLS)

Linen & Laundry Ssrvices (LLS)

Healthcars Waste Managament Senices (HWMS)

Bagi Kinik L P wgaraan dikendalikan melalui Medical Equipment Enhancement Temure [MEET) Skop MEET terdini
danpada:

= Prevantive Mainenance (PM)
= Routine Inspection (A

= Third Party Calibration (TPC)
w  Siatutnry Certification (SC)

ke atas Ewisting Biomedical B (EBE), New & Equ it {MBE} den Purchased SBiomedice! Equipment (PBE) bagi
memastikan peraatan biomedikal tersebut berfungsi dalam keadasn optimum dan selamat digunakan

N Pengajar akan menerangkan tentang
tanggungjawab pengguna terhadap penggunaan
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aset-aset di fasiliti.

Masa

1 jam

Bahan Bantu
Mengajar

Garis

Panduan

Pengurusan

Kementerian Kesihatan Malaysia

Kunci

Keselamatan




MODUL 8
(PhIS)

PHARMACY

INFORMATION SYSTEM

Perkara Penerangan

Tajuk Pharmacy Information System (PhIS)

Objektif Pada akhir sesi, peserta akan mampu melaksanakan aktiviti
Pembelajaran perolehan dan pengurusan stor menggunakan PhIS
Kandungan

Master Setup

S Master Setup
Master Setup menerangkan hubungan, butiran aliran data untuk setiap fungsi, dan data atau maklumat
yang perlu disediakan sebelum sistem sedia untuk digunakan.
Fungsi ini membolehkan pengguna mencipta atau melakukan sebarang pengubahsuaian kepada tetapan
sedia ada (settings). Kebanyakan data dikawal oleh fasiliti masing-masing tetapi ada beberapa perubahan
atau pengubahsuaian mesti melalui kelulusan HQ.
Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difahami adalah sepert| berikut :
= Drug/Non Drug Catalogue
= ltem Master
= ftem/Product Buffer Lavel
= Unit Catalogue List
N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta atau
mengubahsuai aktiviti-aktiviti di bawah modul Master
Setup

Kewangan (Finance)

S Kewangan (Finance)
= Terdapat 3 aktiviti di bawah di bawah modul Kewangan iaitu:
= Allocation/Deduct/Virement
» Budget Adjustrment
» Payment
= Bagi Klinik Kesihatan, semua aktiviti ini dilaksanakan dalam sistem IWP
= Bagi Hospital, semua aktiviti ini dilaksanakan dalam sistem PhiS masing-masing
= Fasiliti boleh memantau status peruntukan/pembayaran melalui modul report/enquiry fasiliti masing-masing.
N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta kod
aktiviti setiap permulaan tahun serta cara pengurusan
kewangan di dalam sistem.




Perolehan (Procurement)

S Perolehan (Procurement)

= Procurement berfungsi untuk membalehkan pengguna melaksanakan proses perclehan melalui kaedah peralehan yang bersesuaian
sarma ada APPL, Kantrak alaupun Pembedian Terus (Local Purchese, LP)
= Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difshami adalah seperti berikut
= Jenis peralehan
" APPL
= APPL without eP intergration
= Contract - Retrieve contract
= LP {Direct Purchase/Lampiran Q)

= Jenis permintaan
= Approved special Medicine
= Indent Based
= RPL
= Requisition Order
= Supplementary Order

N | Pengajar menunjukkan cara mengunci masuk
purchase order secara APPL, LP dan kontrak

Pesanan Stok (Indenting)

S Pesanan Stok (fndenting)

Proses pesanan item dalam sistem PhiS terdin daripada pesanan darl dalam dan luar Fasiliti, Pesanan dar dalem fasiliti bermula di
peringkal sub-stor di mana kakitangan akan memesan item secasa rutin melalui fungsi Request Indent Quantify (RIQ) atau pada situasi
mengejut melslui fungsi supplamentary di mana terdapat keperluan mendesak untuk memesan item-itemn tertantu.

Antara aktiviti-aktiviti vang perlu difahami adalah seperti berikut :
= Mencipta pesanan beru dalam fasiliti yang sama
= Mencipta pesanen baru kepada fasilitl luar

= Meluluskan pesanan

N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta pesanan
baru dan meluluskan pesanan

Penerimaan Stok (Receiving)

S | Penerimaan Stok (Receiving)

Semua item yang diterima oleh stor perlu dimasukkan dikunci masuk ke dalam sistem PhIS
untuk memastikan bahawa semua stok dikira, tepat dan dikemas kini dengan maklumat terkini.
Penerimaan stok ke dalam sistem PhIS sama ada daripada pembekal atau fasiliti lain boleh
dilaksanakan secara atas talian atau di luar talian bagi fasiliti yang tidak disambungkan dengan
sistem PhiS.

Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difahami adalah seperti berikut :
= Penerimaan stok dari pembekal
= Penerimaan stok dalam fasiliti yang sama atau fasiliti luar (inter and intra facility)
a) Nota Keluaran (issue note)
b) Penerimaan Manual
¢) Pemulangan stok (return itern)
d) Pindahan Stok

N |Pengajar menunjukkan cara untuk membuat
penerimaan stok dari pembekal dan dalam fasiliti
sama atau luar
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Pengeluaran (Issuing)

S Pengeluaran (/ssuing)
Modul ini digunakan aleh Stor Farmasi / Stor Unit untuk membekalkan ubat / alatan perubatan kepada unit pemesan.

Antara aktivit-aktivit yang perlu difahem: adalah seperti berikut

= Recommended (ssue Quantity (RIQ) - Unit pengeluar akan menerima pesanan stok daripada unit pemesan dalam sistem dan RIOQ akan
mencadangken kuantiti yang perlu dikeluarkan.

= fszue - Pengeluaran stok dalam sistem PhIS boleh dilakukan secara “oniine izsue * dan “offfine izsue®

= Pengeluaran stok dalom sistem PhiS akan mengikut sturan berikut:
= Preferred ltem secara First Expiry, First Out

L ian, item-item lain di dalam O,

Drug Code yang sama juga eecara First Expiry, First Out

N | Pengajar menunjukkan cara untuk mengeluarkan
stok secara online atau offline

Panggil Balik Produk (Product Recall)

S Panggil Balik Produk (Product Reeall)

Panaail Balik Produk merupakan satu proszes yang dilakukan cleh pengilang atau pembekal untuk mengumpul semula
produk farmaseutikal daripada semua fasiliti MOH. Proses Panggil Balik Produk berlaku jika terdapat masalah kualiti
produk yang kritikal atau kesan advers yang dilaporkan.

Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difahami adalsh seperti berikut :
= Recall Product Notification

= Digseminate Recall Product Notification

N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta notifikasi
panggil balik produk

Pemulangan Stok (Returned Item)

S Pemulangan Stok (Returned Item)

Fungsi modul ini adalah untuk memulangkan semula baki stok dissbabkan panggil balik produk, aduan produk dan lain-
lain kepada pembekal atau unit pembekal di fasiliti

Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difahami adalah seperti berikut :
= Mancipta rekod Return o Supplier baru

= Mencipta rekod Return to Supplying Unit baru

= Meluluskan rekod

N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta rekod
baru Return to Supplier atau Supplying Unit

Kuarantin Stok (Quarantine)

S Kuarantin Stok ( Qwaranting)

Fungsi sub modul ini adalah untuk in stok disebabkan panggil balik produk, aduan produk atau produk yang
ingin dipulangkan kepada pembekal. Stok yang telzh di kuarantin tidak boleh dikeluarkan kepada mana-mana unit dan
akan disekat untuk sebarang transaksi

Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difahami adalah seperti berikut :
= Mencipta rekod kuarantin baru
= Meluluskan kuarantin

» Mengeluarkan stok dari rekod kuarantin

N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta rekod
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kuarantin baru

Item Lambat Bergerak (Slow Moving Item)

S Item Lambat Bergerak ( Slow Moving Item)

Modul ini akan digunakan oleh pengguna di Stor Farmasi/Sub-Star Farmasi/Unit untuk menjana dan mengedarkan barang
item lambat bergerak

Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difahami adalah seperti berikut :
= Genarate Slow Moving ltem List - Sistem akan menjana senarai Slow Moving ltem berdasarkan tempoh pergerakan yang
dipilih. Senarai item adalah berdasarkan Senaral Katalog Unit.

= Notification - Untuk melihat tawaran yang dibuat oleh unit/fasiliti lain

= D i - Unituk r kan item-item ke intra’ inter-facility.

N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta senarai
ubat lambat bergerak, cara untuk “disseminate” dan
melihat notifikasi dari fasiliti lain

Item Menghampiri Tarikh Luput (Near Expiration Item)

S Item Menghampiri Tarikh Luput (Mear Expiration ftem)

Modul ini akan digunakan oleh pengguna di Stor Farmasi/Sub-Stor Farmasi/Unit untuk menjana dan mengedarkan barang
hampeir luput

Anmtara aktiviti-aktivitl yang perlu difahami adalah seperti berikut :

= Generate Near Expiration ltem list - Sistem akan menjana senarai Near Explration itern berdasarkan kriteria yang
ditetapkan pengguna, Senarai item adalah berdasarkan Senarai Katalog Unit,

= Notification - Untuk melihat tawaran yang dibuat eleh unit/fasiliti lain

= Di: = Untuk kan item-itemn ke intra/ inter-facility.

N | Pengajar menunjukkan cara untuk mencipta senarai
ubat hampir luput, cara untuk “disseminate” dan
melihat notifikasi dari fasiliti lain

Pelupusan & Hapus Kira (Condemn/Write-off)

S Pelupusan & Hapus Kira (Condemn & Write-off)

Modul ini akan digunakan oleh pengguna di Stor Farmasi/Sub-Ster Farmasi/Unit untuk menjana senarai item yang
hilang/usang/rosak/luput tempoh penggunaanftidak lagi diperlukan oleh jab perubzhan  tekonologi bihi
keperluan

Antara aktiviti-aktiviti yang perlu difahami adalah seperti berikut :
= Recommended condemn list (RCL)
Fungsi ini adalah untuk menjana senarai item yang ingin dilupuskan, Senarai boleh dijana melalui butang RCL, butang '+
quarantine item, atau kunci masuk item.
= Condermn
Fungsi ini adalah untuk melupuskan stok yang telah dijana melalui RCL datam PhiS
» Recommended write-off list
Fungsi ini adalah untuk menjana senarai item yang hilang
= Write off
Fungsi ini adalah untuk melaksanakan hapus kira dalam PhiS

N | Pengajar menunjukkan cara untuk menjana senarai
item yang hilang/ usang/ rosak/ luput tempoh
penggunaan/ tidak lagi diperlukan oleh jabatan/
perubahan teknologi/ melebihi keperluan
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Pemeriksaan dan Verifikasi Stok (Stock Checking and

Store Verification)

S Pemeriksaan dan Verifikasi Stok (Stock Checking and Store Verification)

Modul inl zkan digunaksn oleh pengguna di Stor Farmasi/Sub-Stor Farmasi/Unit untuk proses pengesahan fizikal kuantit! dan keadaan
stok yang terdapat datam inventorl. lanya juga boleh menyediakan audit penilaian stok sedia ada dan untuk mencari punca percanggahan
mzklumat stok. Proses inl boleh dilakukan sebagal pemerlksaan tabunan Intensi{ atau boleh dilakukan secara berterusan mengikut
kitaran yang ditetapkan.

Antara aktiviteaktiviti yang perlu difahami adalan seperti barikut :

= Physical Checking

Fungsl ind adalah untuk melakukan Stock Taking antara kuantiti fizikal berbanding dengan sistem. Laporan Physical Checking akan
digunakan untuk penyemakan dan pengiraan stok, Pengguna juga boleh memuat nalk atau mengist kuantiti fizikal dan kad bin kemball ke
dalam sistem,

= Count Sheet

Fungsi ini adalah untuk mengesahkan bahawa kuantiti fiziksl dengan kuantiti stok dalam sistem, Selepas proses pemerikszan fizikal
dilakukan, fizikal kuantiti dan kuantiti bin kad untuk item yang disenaralkan dalam senaral Physical Checking perlu dilsi/muat naik semula
ke dalam PhIS untuk Count Sheet transakst

= Count Sheet Approval
Halaman utama sistem untuk peranan ketua |abatan akan memaparkan Pending for Approval' Count Sheet untuk kelulusan.

= Stock A (Stock g/ Checking)
Fungsi pelarasan adalah untuk melaraskan kuantiti siok tersedia dalam sistem dengan kuantiti fizkal

Terdapat 2 jenis transaksi di bawah pelarasan:

1. Stock Taking- Fungsi ini adalah untuk i pelarasan laporan KEW.P5-17 daripada transaksi Count Sheel yang
telah dilubuskan.

2, Routine Checking - Fungsl ini adalah untuk melaksanakan pelarasan secara manual proses tanpa physical checking dan count sheet.

= Stock Adjustment Approval

Halamar utama sistem untuk peranan ketua jabatan akan memaparkan Pending for Approval’ Adjustrment untuk kelulusan

N | Pengajar menunjukkan cara untuk melakukan aktiviti
di bawah pemeriksaan dan verifikasi stok

Pengiraan Stok Penampan (Recalculated Buffer

Level)

S Pengiraan Stok Penampan (Recalculated Buffer Level)

= Fungsi ini digunakan untuk mengira semula buffer level untuk Standard ltem(’s) yang disenaraikan dalam
katalog stor dan Unit

= Fungsi ini hanya boleh dilaksanakan oleh pegawai di stor logistik dan stor unit

= Stor unit/unit pemesan baleh melihat buffer level bagi setiap item dalam unit catalogue list

N | Pengajar menunjukkan cara pengiraan stok melalui
sistem PhIS

Year End Process (YEP)
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S Year End Process (YEP) [61]

= Year End Process adalah sistem yang komprehensif, dijalankan secara automatik, merumuskan semua
transaksi yang dilakukan selama setahun [61]

= |a perlu dijalankan sebelum tahun kewangan yang baru. Tarikh akhir pelaksanaan YEP adalah pada 14
Januari tahun semasa.

= Untuk klinik Kesihatan, YEP akan dilaksanakan cleh CFLN/PBFN/PFB/PKD yang berkaitan di IWP
= Untuk hospital, YEP akan dilaksanakan oleh fasiliti masing-masing [61].
= Tentusahkan YEP telah dilaksanakan dengan menyemak perkara berikut:

= Current Financial Year

= Year End Process Last Updated Date

= Financial Year (Budget allocation & New Screen)

= Purchase order screen

N | Pengajar menerangkan keperluan dan cara
menjalankan proses YEP.

Masa 1 jam
Bahan Bantu Tatacara Pengurusan Stor Kerajaan (TPS).
Mengajar Garis Panduan Pengurusan Farmasi Logistik

Kementerian Kesihatan Malaysia.
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PENCERAMAH VIDEO

Tajuk: Pengurusan Kewangan
Puan Azattul Hanan Binti Mat Zin
Ketua Penolong Pengarah Kanan
Bahagian Perkhidmatan Farmasi,
Jabatan Kesihatan Negeri Selangor

Tajuk: Pengurusan Perolehan

Encik Mohd Shainol Azmar Bin Kassim
Ketua Penolong Pengarah Kanan
Bahagian Perkhidmatan Farmasi,
Jabatan Kesihatan Negeri Perlis




Tajuk: Pengurusan Penalti Tajuk: Pengurusan Stor

Puan Asmalina Binti Mat Ghani Puan Intan An-Nisaa' Binti Ismail

Pegawai Farmasi Ketua Penolong Pengarah Kanan

Hospital Kuala Lumpur Bahagian Perkhidmatan Farmasi,
Jabatan Kesihatan WPKLP

Tajuk: Pemantauan Dan Penilaian Tajuk: Pengurusan Kecemasan Dan

Perkhidmatan Keselamatan Fasiliti
Puan Nor Afifah Binti Rahimi Puan Noraini Binti Ibrahim

Ketua Penolong Pengarah Kanan Pegawai Farmasi

Bahagian Perkhidmatan Farmasi, Pejabat Kesihatan Daerah Kota Bharu
Jabatan Kesihatan Negeri Kelantan




Tajuk: Pharmacy Information System (PhlS)
Puan Nur Izza Farhana Binti Kassim
Pegawai Farmasi

Klinik Kesihatan Labuan

JAWATAN KUASA PENYEDIAAN MODUL LATIHAN
UNIT FARMASI LOGISTIK (BEGINNER) -
PERINGKAT KEBANGSAAN




Mlesyuarat JK Farmasi Logistik
Bil 01/2025
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Cawangan Pengurusan Farmasi Logistik
Bahagian Amalan dan Perkembangan Farmasi
Kementerian Kesihatan Malaysia

Lot 36, Jalan Prof Diraja Ungku Aziz,
46200, Petaling Jaya,
Selangor, MALAYSIA.

Telefon : 603-78413200

Laman . www.pharmacy.gov.my
sesawang



