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Standard Operating Procedure

Pelaksanaan Administrasi

Penanggungjawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
1. Perumusan drh. Dyah Ayu Oktavianie, | Wakil Dekan
13-11-2017

M.Biotech.

I

2. Pemeriksaan

drh. Masdiana C. Padaga,
M.App.Sc

Ketua GJM

3. Persetujuan

drh. Dyah Ayu Oktavianie,
M.Biotech.

Wakil Dekan
I

4. Penetapan

Prof. Dr. Aulanni’am, drh.,
DES

Dekan

5. Pengendalian

drh. Masdiana C. Padaga,
M.App.Sc

Ketua GJM
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STANDART OPERASIONAL PELAKSANAAN ADMINISTRASI

TUJUAN
Memberikan acuan dalam pelaksanaan kegiatan administrasi di Klinik Hewan

RUANG LINGKUP

Manual Prosedur Pelaksanaan Administrasi ini mengatur proses pelaksanaan

1. Pendaftaran Klien
2. Pengeluaran invoice kepada Klien

DOKUMEN TERKAIT
1. Ambulatoir
2. Nota Biaya

DETAIL PROSEDUR

1.
2.

3.

Pemilik hewan terdaftar sebagai klien.
Data klien dan hewan baru dicatat dalam ambulatoir oleh tenaga administrasi
Selesai menggunakan pelayanan medis Klien menerima Nota Biaya yang dibuat oleh

Dokter Jaga, sedangkan untuk pelayanan non medis Nota Biaya dibuat oleh tenaga
administrasi

Klien pengguna layanan medis menyerahkan Nota Biaya kepada tenaga
administrasi (keuangan)
Klien melakukan pembayaran kepada tenaga administrasi (keuangan).

Tenaga administrasi menerima pembayaran dari klien dan mensahkan
pelunasan Nota Biaya

Klien menerima Nota Biaya dari tenaga administrasi.
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LAMPIRAN 1. AMBULATOIR

W' X Y Z

AMBULATOIR NAMA
* | KLINIK HEWAN PENDIDIKAN

PROG. KEDOKTERAN HEWAN ALAMAT :

UNIVERSITAS BRAWIJAYA \\
No :
Nama Hewan
Jenis
Signalemen
TGL ANAMNESA/PEMERIKSAAN TERAPI DX




LAMPIRAN 3. KARTU PENDAFTARAN




LAMPIRAN 2. NOTA BIAYA

KLINIK HEWAN PENDIDIKAN
PROGRAM KEDOKTERAN HEWAN
UNIVERSITAS BRAWIJAYA
JI. MT Haryono 169, Malang. Telp. (0341) 573642

NOTA BIAYA
No :
Tanggal
Nama Klien
Alamat / Tlp
Hewan
1. Jasa Dokter Rp o
2. Terapi Rp oo
3. Rawat Inap Rp i
4. Penitipan Rp i
LR Hari ...
» Pakan S,
5. Grooming Rp oo
6. Lain-lain Rp oo
7.TOTAL RD oo
UANG MUKA Rp i
SISA/IKEKURANGAN Rp oo

Dokter Jaga,

drh.




