KUMPULAN PERUBATAN PENAWAR

UNIT KAWALAN KESELAMATAN 
TATACARA DAN PROSEDUR OPERASI KAWALAN KESELAMATAN DI KLINIK 24 JAM

KLINIK BEROPERASI 24 JAM

1. Pengawal bertugas menjaga keselamatan klinik, staff, tetamu, doctor dan harta benda syarikat

2. Membantu staff klinik di bahagian luar kaunter seperti:

· Perkhidmatan pelanggan / menyambut tetamu

· Mengawal keadaan klinik ketika sibuk

· Membantu staff jika terdapat kes kecemasan

· Bekerjasama dengan staff membuat aktiviti klinik ketika tidak sibuk

· Melakukan aktiviti yang diarahkan oleh penyelia guard.

KLINIK 24 JAM BEROPERASI SEHINGGA JAM 12.00AM
a) Guard bertugas AKAN bertugas di tempat klinik yang beroperasi seperti biasa  / diletakkan di post kawalan yang kosong dan mempunyai risiko.
b) Guard yang bertugas di klinik yang beroperasi sehingga jam 12.00am, guard tersebut akan ditukarkan ke tempat lokasi klinik yang beroperasi 24 jam yang ketiadaan guard atau ditugaskan membuat kawalan di klinik tersebut.

c) Guard wajib memastikan semasa penutupan klinik perkara ini dilakukan:

· Memastikan suis elektrik dimatikan (lampu, air cond, kipas, komputer, dan lain- lain)
· Memastikan  alarm dipasang sebelum menutup shulter 

· Memastikan tiada staff yang tertinggal di dalam klinik 
· Mengunci pintu dan roller shulter. Kunci klinik dipegang oleh guard bertugas / dipegag oleh kc (bagi yang tiada guard)
· Guard wajib berkawal di hadapan klinik seperti biasa / diarahkan ke post kawalan lain mengikut kepada keadaan dan menghantar laporan seperti biasa.
RONDAAN DI 2 LOKASI 
1) Di buat sekiranya mendapat arahan daripada ketua security

2) Membuat rondaan di cawangan yang ditetapkan setiap 2 jam

3) melaporkan kedudukan terkini klinik setiap kali buat rondaan 

4) membuat laporan pegawai perhubungan malam selepas selesai ronda 

5) Membuat rondaan & pemeriksaan selama 30 minit di lokasi tersebut 
SENARAI TUGAS GUARD DI IBUPEJABAT
1. PENJAGAAN KUNCI CAWANGAN DI PEJABAT

2. MENJADI DUTY DRIVER SEPANJANG PENUTUPAN PEJABAT

3. MENGHANTAR DAN MELAKSANAKAN SEBARANG ORDER DARIPADA STAFF IBUPEJABAT UNTUK MELICINKAN LAGI PERJALANAN OPERASI

4. BERTANGGUNGJAWAB TERHADAP KESELAMATAN HARTA BENDA SYARIKAT SEPANJANG PENJAGAAN DILAKUKAN.

5. MEMASTIKAN IBUPEJABAT SENTIASA DI DALAM KEADAAN SELAMAT 
6. MEMBUAT RONDAAN TERHADAP BANGUNAN MILIK KUMPULAN PERUBATAN PENAWAR:

A) PENAWAR ACADEMY & BISTRO

B) PENAWAR ENGINEERING WOOD & FURNITURE CENTRE

C) PENAWAR LABORATORY

D) PENAWAR BIOMEDICAL ENGINEERING

E) PEJABAT KUMPULAN PERUBATAN PENAWAR
F) HOSTEL STAFF PEJABAT

G) THE HANGER

WAKTU OPERASI IBUPEJABAT:
1. 18/8/2012 (SABTU)
: PEJABAT TUTUP (CUTI)

2. 19/8/2012 (AHAD)
: PEJABAT TUTUP 

3. 20/8/2012 (ISNIN)
: PEJABAT TUTUP (PUBLIC HOLIDAY
4. 21/8/2012 (SELASA)
: PEJABAT TUTUP (PUBLIC HOLIDAY)

5. 22/8/2012 (RABU)
: PEJABAT TUTUP (cuti ganti)

6. 1/9/2011 (KHAMIS)
: PEJABAT BUKA 9.00 PM – 5.00 PM
7. 2/9/2011 (JUMAAT)
: PEJABAT BUKA 9.00 PM – 5.00 PM

8. 3/9/2011 (SABTU) 
: PEJABAT BUKA 9.00 PM –12.30 

9. 4/9/2011 (AHAD)
: : PEJABAT TUTUP (HARI MINGGU) 

