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1. Tujuan
Prosedur Mutu ini ditetapkan untuk mengatur prosedur pengelolaan Bahan Habis Pakai (BHP)
dari Universitas

2. Ruang Lingkup
2.1 Menerima BHP
2.2 Mendistribusikan BHP kepada Kepala Laboratorium dan Dosen Mata Kuliah Praktikum
2.3 Merekap dan mengarsipkan data distribusi BHP

3. Referensi
3.1 Perppres No.54 Tahun 2010

3.2 1SO 9001 : 2008 Pasal 7.2 Proses yang berkaitan dengan pelanggan

4. Definisi
4.1 Bahan Habis Pakai (BHP) adalah barang/benda kantor yang penggunaannya hanya
satu/beberapa kali pakai atau tidak tahan lama. Contoh : kertas, tinta, karbon, klip, pensil
dan pulpen.

5. Persyaratan Umum
5.1 Bahan Habis Pakai diberikan untuk keperluan Laboratorium dan mata kuliah berpraktikum di
Prodi

6. Rekaman Mutu
6.1 Daftar BHP
6.2 Form Distribusi BHP
6.3 Buku rekapan distribusi BHP
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7. Uraian
NO DESKRIPSI AKTIFITAS PELAKSANA PENANGGUNG REKAMAN
JAWAB
1 Me.nerlmfa\ Daftar BHP Ka. Lab Ka.Lab Daftar BHP
dari Prodi
Mendistribusikan BHP
k Kepala Lab.
2 epada Kepala .ab dan Admin Prodi Admin Prodi Form Distribusi BHP
Dosen Mata Kuliah
Praktikum
Merekap dan .
Buk k
3 mengarsipkan hasil Admin Prodi Admin Prodi B:lPu rekapan distribusi
distribusi BHP
4 Selesai
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8. Alur Prosedur

PM Pengelola BHP

Ka.Lab Admin Prodi

A

Mendistribusikan BHP
Menerima Daftar .| kepada Kepala Lab. dan
BHP dari Prodi g Dosen Mata Kuliah
Praktikum

Merekap dan mengarsipkan
hasil distribusi BHP

v

Selesai
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