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1. RUANG LINGKUP
Ruang Lingkup dalam instruksi  kerja ini dimulai dari proses pengidentifikasi indeks data sampai pada penyimpanan data


2.  TUJUAN
Untuk memastikan bahwa data yang disimpan dapat dengan mudah dicari dan disimpan kembali


3.  DEFINISI
Penyimpanan Data adalah Bukti Dokumen / rekaman mutu yang telah dibuat dan disimpan ditempat yang telah disediakan seperti fiiling Cabinet dan arsip supaya data aman.


4.  KETENTUAN UMUM
4.1. Setiap data yang telah di indeks diidentifikasi terlebih dahulu sesuai dengan aturan yang telah ditetapan.
4.2. Dalam penyimpanan data disesuaikan dengan indeksnya dan dokumen tersebut disimpan dimasing-masing filling cabinet yang telah tersedia.
4.3. Data didistribusikan sesuai dengan rekapitulasi data Marketing.
4.4. Isi setiap data yang dibuat harus jelas dan lengkap 


5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Marketing Administration, Local Sales Administration bertanggung jawab dalam penerimaan dan penyimpanan data.


6.  PROSES
6.1  Pengidentifikasian indeks data
6.2  Penyimpanan data dengan bagian dalam Marketing
6.3  Pendistribusian salinan data pada pemakai dan penyimpan data, Apakah data yang akan disimpan jelas, jika “ tidak” maka lanjutkan ke proses 6.4. Jika “ Ya” lanjutkan ke proses 6.5
6.4  Meminta kelengkapan dan kejelasan pada pembuat data
6.5  Memeriksa rekapitulasi data berdasarkan nama data, indeks, dan tanggal batas akhir penyimpanan
6.6  Apakah data lengkap dan jelas, Jika “Ya” lanjutkan ke proses 6.8, jika tidak lanjutkan ke proses 6.7
6.7  Melengkapi kekurangan data
6.8  Penyimpanan data.


7.  KONDISI KHUSUS
  -


8.   RECORD
8.1. 	Semua data yang ada di Dept. Marketing


9.   LAMPIRAN
9.1. 	Rekapitulasi Data Marketing
10.  REFERENSI
10.1  Standar ISO 9001:2015 Elemen 7.5.3. Pengendalian Informasi Terdokumentasi (Control of documented information)
10.2  Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT
10.3  Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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