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1. Tujuan

Prosedur ini digunakan sebagai pedoman dalam mengelola contoh yang diuji di
lingkungan Balai Besar POM di Bandung.

2. Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup alur penanganan contoh yang diuji dan tata cara pengkodean

serta pengendalian dokumen yang berkaitan dengan semua kegiatan Laboratorium

Pengujian Balai Besar POM di Bandung.

3. Acuan

- Panduan Mutu BBPOM di Bandung

- Pedoman Penggunaan Sistem Informasi Pelaporan Terpadu Modul Sampling dan

Pengujian Versi terbaru

- SOP Mikro Pelayanan Pengujian

- SOP Mikro Pelayanan Pengujian Pihak Ketiga
Jadwal Retensi Arsip Badan POM RI Tahun 2011 : Buku III

4. Prosedur

= Contoh yang akan dikiim ke pengujian harus melalui bagian administrasi

pengujian, baik contoh dari Bidang Pemeriksaan ataupun permintaan pihak ketiga.

= Tata cara pengkodean menggunakan aplikasi Sistem Informasi Pelaporan Terpadu

(SIPT).
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= Alur contoh digambarkan sebagai berikut :

- Contoh Rutin

Contoh dari Bidang
Pemeriksaan

l Surat Permintaan Uji (SPU)

Pengelola sampel
laboratorium

—_—

Kepala BBPOM di Bandung

l Surat Permintaan Uji (SPU) dan Penandaan

Kepala Seksi Pengujian

l Surat Perintah Kerja (SPK)

Penyelia

l Surat Perintah Pengujian (SPP)

Penguii

Alur Contoh Rutin mengacu pada SOP Mikro Pelayanan Pengujian

- Contoh Pihak Ketiga
Alur Penanganan Contoh Pihak Ketiga mengacu pada SOP Mikro Pelayanan

Pengujian Pihak ketiga
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5. Rekaman

Surat Permintaan Uji, Penandaan, Surat Perintah Kerja (SPK), Surat Perintah Pengujian

(SPP) dan semua rekaman yang berhubungan dengan contoh harus disimpan oleh

Laboratorium terkait dalam bentuk hardcopy dan soficopy.

6. Formulir Standar
Surat Permintaan Uji (SPU)
Penandaan
Surat Perintah Kerja (SPK)
Surat Perintah Pengujian (SPP)

7. Dokumen Terkait
8. Riwayat Perubahan
Terb/Rev Perubahan Tanggal Efektif
3/3 e Poin 2. Ruang Lingkup : menambahkan alur 5 November 2014

penanganan contoh yang diuji

e Poin 3. Acuan : menambahkan SIPT dan Buku III
Jadwal Retensi Arsip Badan POM RI Tahun 2011

¢ Poin 4. Prosedur :
- Mengubah tatacara pengkodean dengan

menggunakan aplikasi SIPT.

- Menambahkan alur Contoh

« Menghapus Kodifikasi Contoh

« Poin 5. Rekaman : mengganti nama form sesuai
form pada alur Contoh.

¢ Poin 6. Formulir Standar : menghapus seluruh
form PTA yang terkait dengan penerimaan Contoh
Pihak Ketiga dan menambahkan form pada alur
Contoh
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Terb/Rev

Perubahan

Tanggal Efektif

4/0

Poin 3. Acuan :

- Menghapus Prosedur Teknis Administrasi, No.
Dokumen : 5.8/PTA-01/BBPOM BDG/06 pada
Acuan.

- Mengganti SIPT menjadi Pedoman Penggunaan
Sistem Informasi Pelaporan Terpadu Modul
Sampling dan Pengujian Versi 1.0 tahun 2014

Menambahkan poin 7. DOKUMEN TERKAIT :

Prosedur Teknis Administrasi, No. Dokumen

5.8/PTA-01/BBPOM BDG/06

IK Penanganan Sampel, No Dokumen POM-

04.S0P.01.1IK.06(94)

21 Mei 2015

4/1

Poin 3. Mengubah nomor Panduan Mutu

Poin 4. Prosedur :

- Menambahkan kalimat “Alur Contoh Rutin
mengacu pada Instruksi Kerja No. POM-
04.S0P.01.IK.06(94) tentang Penanganan
Sampel.

- Mengubah alur contoh rutin terkait penerima
sampel oleh manajemen administrasi bersama
dengan petugas laboratorium.

Poin 7. Dokumen Terkait :

- Menghapus Prosedur Teknis Administrasi, No.
Dokumen : 5.8/PTA-01/BBPOM BDG/06

- Menambahkan IK Penerimaaan Sampel Pihak
Ketiga, No Dokumen POM-04.S0P.01.1IK.07(94)

16 Maret 2016

1/0

(Terbit tahun
2018)

Mengubah penomoran sesuai klausul ISO
17025:2017

Mengubah istilah Manajer Teknis dan Manajer
Administrasi pada poin 5.

Mengubah acuan Instruksi Kerja Penanganan
Sampel menjadi SOP Mikro Pelayanan Pengujian

19 Oktober 2018

1/1

Poin 3. Acuan :
- Mengubah SIPT versi 1.0 tahun 2014 menjadi
versi terbaru

21 Maret 2019
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Terb/Rev Perubahan Tanggal Efektif

- Menambahkan Jadwal Retensi Arsip Badan POM
RI Tahun 2011 : Buku III
e Poin 4. Prosedur :
- Mengubah Pemdik menjadi Bidang Pemeriksaan
- Mengubah Surat Permintaan Uji (SPU) dan
Penandaan menjadi Surat Permintaan Uji (SPU)
e Poin 5. Rekaman. Menambahkan kalimat dalam
bentuk hardcopy dan softcopy
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