FLOW MEDICAL CHECK-UP ON-SITE

Sebelum Program

· Menyediakan segala keperluan dan peralatan yang akan digunakan pada hari berkenaan.

· Memastikan senarai nama pekerja telah diperoleh dan perlu dibuat melebihi 3 salinan untuk rujukan.

· Tugasan melabel botol-botol darah dan urine bermula.

· Jika ada test stool, botol perlu dibekalkan sekurang-kurangnya 2 hari sebelum hari program dan collection dibuat semasa pendaftaran bersama urine collection.

· Borang kebenaran yang dikenali sebagai ‘consent form’ / acknowledgement form untuk ditandatangi oleh pekerja pada hari program diperlukan sebagai bukti kebenaran dan juga pengesahan bahawa ianya telah dipersetujui.

Semasa Program

· Team mestilah berada ½ jam lebih awal dari masa program bermula.

· Setiap ahli hendaklah berada di station masing-masing bagi mengelakkan keadaan menjadi tidak teratur.

· Susunatur barang mestilah dalam keadaan kemas dan dalam kawasan yang bersih.

· Tugasan di setiap station;

STATION 1 – BAHAGIAN PENDAFTARAN & URINE COLLECTION

· Maklumkan kepada pekerja untuk mengambil slip Q number dan mengisinya

· Slip Q Number perlu dikembalikan dan serah urine botol.

· Minta pekerja tandatangan pada borang (acknowledgement form / listing)

· Pekerja boleh menunggu sehingga nama dipanggil 

STATION 2 – BLOOD TAKING

· Susun botol darah mengikut nombor label

· Panggil nama pekerja mengikut angka giliran pada slip Q Number 

· Pastikan botol darah dilabel dengan nama yang betul

· Selepas darah diambil, wajib mengenakan micropho / plaster di lengan pekerja  

· Semak kesemua specimen supaya tidak ada yang tertinggal atau tersalah

STATION 3 – FIZIKAL CHECK / ECG / SPIRO TEST

· Pastikan borang medical check-up adalah betul sebelum nama dipanggil

· Ambil bacaan berat, tinggi, BMI dan Eye Test

· Jika ada tambahan ujian seperti ECG / Spiro, bolehlah dilanjutkan

STATION 4 – KONSULTASI DOKTOR

· Serah borang medical check-up kepada Doktor

· Bawa pekerja berjumpa dengan Doktor mengikut 

· Jangan menggangu Doktor semasa pekerja ada bersama beliau

· Bantulah Doktor sewaktu diperlukan

STATION 5 – URUSAN X-RAY / PENGESAHAN SIAP (PROCESS COMPLETED)

· Serahkan borang X-ray & slip Q Number kepada pekerja

· Simpan Borang medical check-up di site

· Pusat x-ray perlu menanda diruangan yang disediakan (slip Q Number)

· Filem x-ray & Slip Q Number perlu dikembalikan ke Bahagian Pendaftaran sekaligus melengkapkan keseluruhan proses medical check-up. 

· Setelah kesemua pekerja telah siap menjalani medical check-up, team akan bergotong-royong mengemaskan barang keperluan untuk dibawa pulang.

· Adalah menjadi bertanggungjawab Station masing-masing untuk memastikan tiada barang yang tertinggal dalam kawasannya termasuk kebersihan tempat yang akan ditinggalkan. 

Selepas Program

· Kesemua pendaftaran pekerja yang telah dibuat on-site hendaklah diproses semula melalui: myclinicgrouphq untuk proses register & billing (Penawar Taman Rinting 2).

Username : JOH053C

Password : penawar     

· Setelah Daily Report siap, sila e-mailkan kepada dailyreport@penawargroup.com .
· Slip register & billing hendaklah diserahkan kepada account department untuk proses invois yang seterusnya.
· Invoice medical check-up ini tidak boleh digabungkan dengan lain-lain invoice bagi memudahkan pembayaran dibuat oleh syarikat dalam jangkamasa yang ditetapkan.
Transmisi Keputusan Darah & Urine dari Penawar Lab

· Laporan lab mesti diterima dalam masa 1 minggu (maksimum) dari tarikh medical check-up dijalankan. 

· Keputusan boleh dihantar melalui e-mail / by hand kepada bahagian Medical Surveillance Unit.

· Setiap laporan memerlukan 2 salinan kerana salinan asal akan diserahkan kepada syarikat dan bakinya adalah untuk salinan fail.

Transmisi Keputusan Pemeriksaan Perubatan

· Setelah itu kesemua laporan hendaklah disatukan dengan borang medical check-up untuk dihantar kepada Doktor termasuk keputusan ECG / Spiro dan filem x-ray.

· Masa yang diperuntukan kepada Doktor untuk menyiapkan laporan adalah bergantung kepada jumlah laporan yang perlu disemak.

· Jangkamasa report perlu dihantar kepada syarikat adalah 2 minggu dari tarikh datang.

· Laporan yang telah lengkap hendaklah difotostat (untuk rekod fail medical check-up).

· Laporan asal perlu dimasukkan dalam folder lab dan ‘seal’ untuk menjaga dari segi peribadi & kerahsiaan (Private & Confidential) sebelum dihantar kepada syarikat.

