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SENARAI EDARAN

NO SALIiIAN
TERKAWAL

PEMEGANG DOKUISEN

PK(P).DVS.1o (01) Pengargh Jabatan Ferldidmatan Veterinar Sabah

PK(P).DVS.10 (02) Pegawai Dokumen

PK(P).DVS.l0 (03) Ketua Bahagian lfimbalan Pengarah]

PK(P).DVS.'10 (04) Ketua Seksyen lPenolong Pengqrah Seksyen/ Wilayahl

PK(P).DVS.10 (05) Ketua unit lPegawai Peqgua$a/ tengurus Ladangl
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05t06t2025 00103 Moka s{fat 1-7 Pengema6kinian tandatangan
Pengarah DVS Sabah dan tadkh
kuatkuasa pada Manual Kualiti
dan Pro6€dur Kualiii.

Pengiareh
DVS Sabah

13t0€,2025 01rc3 Muka6uaaiS&6 a) Ped€ra 7.0 No.2 dikeluarkan
dari tindakan kerena iidak

b) P€rt€ra 8.0. Penambshan
mase dalam Caata Alir
*Rujuk BCP bertarikh
13/0ano25
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PROSEDUR PEMPROSESAN DATA DAN
PENYEDIAAN LAPORAN

NO. KELUAMN 03 I NO. PINDAAN 00

I.O ORIEKTIF

Prosedur ini menyediakan garis panduan bagi memastikan pempros€€an data dan
penyediaan lapo|an tahunan iabatan disediakan dengan cekap dan beftesan mengikul
keperluan jabatan.

2.0 SKOP
Pros€dur ini digunapakai oleh anggota DVS yang terlibat dalam keri+kerla pemprosesan
data dan penyediaan laporan tahunan sarta Etatistik DVS,

3.0 RUJUKAN

3.1 itK.ovs.0t [A]{UAL KUALITI D\rS S ISO g(xtl:2015
Klausa 6.'l Penvedian Pelan Risiko
Klausa 9.1.2 KeDuas€n Pelanogan
Klausa 10 Penambahbaikan
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4.0 DEFtNtSt

4.1 Bahan
Meliputi laporan-laporan bulanan atau tahunan, dibuat menurut spesifikasiyang
ditetapkan dafam bentuk hard cory alau soft copy, dan diserahkan oleh
Bahagian/Seksyenrunit/ DVS atau iabatan-jabatan kerajaan yang lain kepada
Pengarah DVS dan yang dimaksudkan untuk penetbilian laporan tahunan DVS
se a laporan tiahunan staiisiik DVS.

4-2 PemprcBeaan
Meliputi kerja memasukkan maklumat yang berguna dalam laporanlapo.an
tesebut ke dalam sistem kornputet lalu mengubahnya ke dalam benluk yang
berguna untuk mana-mana pihak yang memerlukan data itu.

1.3 Penerbitan
Mengedarkan laporan bhunan DVS se,ta laporan tahunan statisiik OVS
kepada man+mana pihak yang mem€rlukan data dalam bentuk hard cqpy atau
soft copy.
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5.0 SINGKATAN

DVS Jabatan Perkhidmatan Veterinar Sabah
PDVS Penoarah Jabalan Perkhidmatan Veterinar Sabah
KBSU Ketua Bahaoian/Seksyen/Unit
VO Veterinarv Ofiicer
RO Rgsearch Oflicer
AVO Assislant Veterinarv Offcer
SVA Senior V€t€rinarv Assbtsnt

Velerinarv Assistiant
PO Pembantu ODeragi
PDF Portable Docum€nt Fornat
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NO. DOKU EN PK(P).DVS.10
PROSEDUR PEMPROSESAN DATA DAN

PENYEDIAAN LAPORAN
NO. KELUARAN 03 I NO. PI'{DAAN 0l

TANGGUNGJAWAB NO. TINDAKAN

PDVS' RO' AVO/
VA' FO' KBSU

1. Terima laporan dari KBSU (Pihak te.tentu). Semua laporan
dis€diakan dalam bentuk soft copy bagi memudahkan
kemaaukan dalam sistem komDuter.

Masukkan data dalam sistem komputer yang discdiakan.
-Rekod tarikh dan tajuk laporan yang diterima.
-Tuka*an laporan ke dalam format PDF dan gabungkat
dalam buku.

KE

Sediakan dral laooran

4. DaDalkan kelulusan penerbitan dari PDVS

5. Cetak dan edar laporan mengikut keperluan. Serahkan kepada
Unit Perpustakaan 3 salinan untuk simpanan dan ruiukan.

7.O TANGGUNGJAWAB OAN TINDAKAN
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CARTA ALIRAN

1 bulan

I
l2 bulai

I

l2 mirwu

l1 bulan
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9.0 REKOD KUALITI

.I O.O LAIPIRAN

BIL TA'UK LAfPIRAII II{DEKS

-Tiada-

BIL JENIS REKOD LOKASI TEIPOH
PENYIflPANAN

1 taDoran Taiunan Unit Data 5-/ lanun
LaDoran Statistik
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