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PRINSIP 

Tiap personil menerima
uraian tugas yang 

relevan secara jelas dan 
rinci

Memperkecil risiko salah 
tafsir dan kekeliruan jika

hanya mengandalkan
komunikasi lisan. 

Dokumentasi yang jelas adalah fundamental untuk memastikan

Name Here
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Jenis 
Dokumen

PROTAP SPESIFIKASI

FORMULIRCATATAN



KETENTUAN UMUM DOKUMENTASI

1 4

2 5

3 6

Didesain dan disiapkan 

sesuai dengan tujuannya

Judul dinyatakan dengan

jelas

Tampilan rapi dan mudah 

dibaca

Kalimat jelas, tidak berulang 

dan tidak berarti ganda

Disetujui/disahkan secara

formal  (ttd dan tanggal)

Dokumen yang tidak dipakai/ 

tidak berlaku dimusnahkan

Tersedia prosedur-prosedur tertulis untuk menyusun/menyiapkan, merevisi, 

mendistribusikan dan menarik kembali serta menangani dokumen yang tidak

berlaku lagi





KETENTUAN UMUM DOKUMENTASI

Jelas terbaca dan tidak menimbulkan kekeliruan

Reproduksi

Dilakukan pada ruang yang disediakan dan yang cukup luas

Jelas dan terbaca serta tidak dapat dihapus (tidak menggunakan

pensil)

Penulisan tangan

Diberi informasi inisial pembuat koreksi dan tanggal

Koreksi

Palanka

17 Mar 221

Palanka Palangka



KETENTUAN UMUM DOKUMENTASI

Data-data terkait dalam dokumen pembuatan termasuk
dalam pengawasan mutusesuai dengan dokumen izin
edar/registrasi

Catatan Pembuatan

• Dibuat dan dilengkapi pada setiap langkah yang dilaksanakan

• Dibuat sedemikian rupa agar aktifitas dapat tertelusur

• Disimpan paling sedikit satu tahun setelah tanggal daluwarsaproduk jadi



S P E S I F I K A S I



TERSEDIA
Untuk semua

PRODUK ANTARA (BILA ADA)

BAHAN PENGEMAS 

BAHAN AWAL

BAHAN MENTAH 

HARUS DITANDATANGANI OLEH 

YANG DIBERI WEWENANG DAN 

DIBERI TANGGAL

PRODUK JADI 
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PRODUK RUAHAN (BILA ADA)
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CONTOH DOKUMEN SPESIFIKASI

Spesifikasi

bahan awal

mentah



11

Spesifikasi bahan

pengemas

CONTOH DOKUMEN SPESIFIKASI
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Spesifikasi produk jadi

CONTOH DOKUMEN SPESIFIKASI



C A T A T A N

P E N G O L A H A N

B E T S
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CATATAN PENGOLAHAN BETS



C A T A T A N

P E N G E M A S A N

B E T S





P R O TA P D A N

C A T A T A N
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PROTAP DAN CATATAN (1)

Protap dan Catatan Penerimaan dan Penyimpanan

Protap dan Catatan Pengambilan Sampel

Protap dan Catatan Pengujian / Pemeriksaan

Protap Pelulusan dan Penolakan Bahan dan Produk

Catatan Distribusi Tiap Bets

Program dan Catatan Perawatan Peralatan
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CONTOH

Catatan Pengujian
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PROTAP DAN CATATAN (2)

Protap dan Catatan Pembersihan & Sanitasi Peralatan

Program dan Catatan Pelatihan Personil

Program dan Catatan Higiene Perorangan

Program dan Catatan Pengendalian Hama

Protap dan Catatan Penanganan Keluhan terhadap Produk

Protap dan Catatan Penarikan Kembali Produk

Logbook untuk Produksi dan Jaminan Mutu
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CONTOH



https://bit.ly/PP_CPOTBBertahap_Jilid1
https://bit.ly/PP_CPOTBBertahap_Jilid2
https://bit.ly/PP_CPOTBBertahap_Jilid3

https://bit.ly/PP_CPOTBBertahap_Jilid1
https://bit.ly/PP_CPOTBBertahap_Jilid2
https://bit.ly/PP_CPOTBBertahap_Jilid3


TERIMA KASIH


