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 Penerima Salinan Terkendali				    Garis Bawah Menunjukkan Pemegang Dokumen ini



1.  RUANG LINGKUP
Ruang lingkup pemusnahan dokumen meliputi pemeriksaan sampai dengan pemusnahan dokumen.

2.  TUJUAN
Tujuan dari pemusnahan dokumen adalah untuk memastikan dokumen yang sudah kadaluarsa dan atau  tidak terpakai lagi untuk dimusnahkan.

3.   DEFINISI
3.1. Pemusnahan Dokumen
Adalah suatu cara yang dipakai untuk menghilangkan / memusnahkan / menghancurkan dokumen yang kadaluarsa dan atau tidak terpakai sehingga tidak bisa dibaca kembali untuk menghindari penyalahgunakan dokumen / data.

4.  KETENTUAN UMUM
4.1. Setiap dokumen yang sudah berakhir masa penyimpanannya diberi tanda “kadaluarsa” pada baris rekaman dokumen. 
4.2. Sebelum dokumen tersebut dimusnahkan, terlebih dahulu minta persetujuan si pembuat dokumen untuk mengetahui apakah dokumen tersebut masih digunakan ataukan tidak.
4.3. Dokumen yang sudah ada tanda “kadaluarsa” akan tetapi belum ada persetujuan dari si pembuat dokumen untuk dimusnahkan, maka dokumen tersebut untuk sementara disimpan dulu sampai mendapat persetujuan untuk dimusnahkan dengan diberi tanda “untuk informasi”.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Marketing Administration, Local Sales Administration bertanggung jawab dalam pemusnahan dokumen.

6.  PROSES
6.1. Memeriksa / melakukan pengecekan terhadap masa berlakunya dokumen.
6.2. Cek apakah dokumen tersebut sudah kadaluarsa ?, kalau “Tidak” maka dilanjutkan dengan proses 6.3, apabila “Ya” maka dilanjutkan dengan proses 6.4
6.3. Menyimpan kembali dokumen yang belum termasuk kadaluarsa.
6.4. Melakukan pemusnahan dokumen dengan cara membakar, menyobek atau dengan mesin penghancur dokumen.

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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