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1.  RUANG LINGKUP
Ruang lingkup pengindeksan dimulai dari proses pengidentifikasian data berdasarkan bagian dalam Marketing sampai pada proses pengindeksan data

2.   TUJUAN
Tujuan dari pengindekan data adalah untuk memastikan data yang disimpan telah diindeks untuk memudahkan mencari dan menyimpan data.

3.   DEFINISI
3.1  Indeks
Adalah tanda yang dibuat untuk memudahkan dalam penyimpanan dan pengambilan data

4.  KETENTUAN UMUM
4.1. Data yang disimpan merupakan semua data yang dibuat dan diterima Marketing 
4.2. Pengindeksan data yang ditetapkan dalam Dept. Marketing adalah sebagai berikut : Bagian Marketing (Penghasil atau penerima data) No.urut, Nama rekaman mutu (No.01/ nama rekaman mutu
4.3. Penyimpanan data berdasarkan pengindekan.

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

6.  PROSES
6.1  Mengidentifikasi data Marketing berdasarkan bagian dalam Marketing, data yang diidentifikasi adalah data yang dibuat dan diterima oleh Dept. Marketing
6.2  Setelah data diidentifikasi maka langkah selanjutnya adalah penandaan data berdasarkan bagian Marketing
6.3  Apakah penandaan sesuai dengan bagian Marketing, jika “tidak” maka lanjutkan ke proses 6.4, dan jika “Ya” maka lanjutkan ke proses 6.5
6.4  Disesuaikan dengan bagiannya
6.5  Pengindeksan data

7.  KONDISI KHUSUS
-

8.  RECORD
-

9.  LAMPIRAN
-

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