TAJUK DOKUMEN : PENGURUSAN BAHAN BERTARIKH LUPUT DI KLINIK PERGIGIAN

NO. DOKUMEN : BKPP-AK 23/ PIN.00
TARIKH KUATKUASA : 3.10.2022

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	PYDP
	1. Kenalpasti keperluan dan kedudukan stok bahan di setiap lokasi berkaitan di Klinik Pergigian .

	PYDP / Pegawai Pelulus / Pegawai Stor
	2. Sediakan dan kemukakan Borang Permohonan Stok (Individu Kepada Stor) KEW.PS-8 bagi memohon stok bahan.

	PYDP 
	3. Terima stok bahan dan periksa keadaan fizikal, kuantiti dan tarikh luput.

	PYDP
	4. Kemaskini Senarai Stok Bertarikh Luput mengikut kesesuaian (jika perlu).

	PYDP
	5. Simpan stok bahan dalam keadaan yang sesuai dan selamat. 
5.1 Catatkan tarikh luput stok di kotak, bekas atau bungkusannya dengan jelas bagi memudahkan anggota mengenalpasti dan memantau semua stok bertarikh luput.
5.2 Laksanakan amalan First In First Out (FIFO) dalam pengurusan stok. Amalan FIFO tidak terpakai sekiranya terdapat stok yang diterima kemudian tetapi tarikh luputnya lebih awal daripada stok yang masuk dahulu.

	PPYM/PP/PYDP
	6. Pantau Bahan Bertarikh luput secara berkala mengikut lokasi dan kaedah yang bersesuaian.

	PYDP
	7. Ambil tindakan ke atas stok sekiranya stok tidak dapat dihabiskan dalam tempoh enam (6) bulan sebelum tamat tarikh luput:
7.1 Mengemukakan satu senarai kepada Stor Utama supaya dapat ditawarkan kepada stor-stor lain yang memerlukannya; atau
7.2 Menggunakan bagi tujuan latihan, kajian dan seumpamanya; atau

7.3 Melupuskan mengikut peraturan pelupusan yang sedang berkuatkuasa.

	PYDP
	8.  Kemaskini Senarai Stok Bertarikh Luput mengikut keperluan.
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