       											  LAMPIRAN I   
PANDUAN BUKTI-BUKTI TINDAKAN PENAMBAHBAIKAN/PENCEGAHAN 
YANG PERLU DILAMPIRKAN BERSAMA-SAMA LAPORAN SIASATAN ADUAN
Arahan Susulan Tindakan Penambahbaikan/Pencegahan Aduan berserta bukti-buktinya 
telah dimajukan oleh Pengarah Bahagian Perkembangan Perubatan,
Kementerian Kesihatan Malaysia melalui surat Ruj. KKS(S)-280(28/82)P3/20/0/CKPP(38).

	BIL.
	TINDAKAN 
PENAMBAHBAIKAN / PENCEGAHAN
	
BUKTI

	1
	-Teguran
-Peringatan
-Nasihat
-Amaran


	-Ketua unit/jabatan perlu menyatakan teguran/peringatan/nasihat/amaran 
 diberikan sama ada dalam bentuk bertulis ataupun lisan. 
-Jika dalam bentuk bertulis, maka surat/memo tersebut mestilah  
 dilampirkan sesalinannya bersama-sama dengan laporan siasatan. 
-Jika dalam bentuk lisan, maka tarikh, masa dan lokasi ianya disampaikan  
 mestilah dinyatakan.
-Jika teguran/peringatan/nasihat/amaran diberikan semasa dalam 
 mesyuarat dalaman, maka minit mesyuarat tersebut mestilah dilampirkan.


	2
	Pencalonan ke kursus / modul / bengkel: 

-budaya korporat
-nilai-nilai murni
-soft skill
-kursus-kursus lain yang  
 berkaitan

	-Mengemukakan suatu surat/memo arahan kepada anggota yang 
 mengkehendaki anggota untuk menyertai mana-mana kursus tersebut 
 yang dianjurkan hospital.
-Surat/memo arahan tersebut mestilah dilampirkan sesalinannya bersama-
 sama laporan hasil siasatan. 
-Jika arahan pencalonan ke kursus tersebut disampaikan semasa dalam 
 mesyuarat dalaman, maka minit mesyuarat tersebut mestilah dilampirkan.
-Anggota diadu yang telah hadir ke kursus tersebut kemudiannya mestilah 
 mengemukakan sesalinan sijil tersebut kepada Timbalan Pengarah Pengurusan.


	3
	Penganjuran:
-kursus dalaman
-seminar dalaman
-latihan dalaman
-modul / bengkel
-lawatan belajar
	-Mengemukakan sesalinan kertas kerja atau draf cadangan bersama-sama   
 laporan hasil siasatan. 
-Jika ianya dibincangkan semasa dalam mesyuarat dalaman, maka minit  
 mesyuarat tersebut mestilah dilampirkan.


	4
	-Pemantauan
-Penyeliaan
	-Mengeluarkan suatu surat/memo arahan meningkatkan pemantauan / 
 penyeliaan kepada supervisor/penyelia bagi anggota berkenaan. 
-Surat/memo arahan tersebut mestilah dilampirkan sesalinannya bersama-
 sama laporan siasatan. 
-Jika arahan disampaikan dalam bentuk lisan, maka tarikh, masa dan lokasi 
 ianya disampaikan mestilah dinyatakan. 
-Jika arahan diberikan semasa dalam mesyuarat dalaman, maka minit 
 mesyuarat tersebut mestilah dilampirkan.


	5
	-Perbincangan
-Perjumpaan
	-Mengemukakan surat panggilan dan minit yang direkodkan. 
-Tarikh, masa, lokasi dan pihak terlibat mestilah dinyatakan.


	6
	Permohonan aset
	-Mengemukakan sesalinan surat/memo/kertas kerja permohonan.


	7
	-Mewujudkan 
 dokumentasi baru
-Menambah baik  
 dokumentasi lama
	-Mengemukakan sesalinan dokumentasi yang lama dan baru tersebut.



*Mana-mana tindakan penambahbaikan/pencegahan selain yang dinyatakan seperti di atas perlulah 
  mengemukakan apa-apa bukti berkaitan yang wajar dan relevan. 
