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1. TUJUAN
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam pengajuan SPB yang membutuhkan nomor PR yang dikeluarkan oleh pihak SCM, sekaligus untuk memastikan:
1.1. Permintaan pembelian Barang sudah mempertimbangkan stok dan PO outstanding
1.2. Pengkoordinasian kegiatan pemesanan pembelian yang memenuhi persyaratan dan ketentuan.
1.3. Purchase Requisition yang terdokumentasi dan digunakan sebagai dasar pembuatan PO untuk memenuhi permintaan pemesanan pembelian.

2. RUANG LINGKUP
2.1. Pengecekkan stok dan PO outstanding
2.2. Pembuatan Surat Permintaan Barang (SPB)
2.3. Pembuatan Purchase Requisition (PR)

3. DEFINISI
3.1. Purchase Request/ Purchase Requisition (PR)
Adalah surat permintaan pembelian dalam bentuk soft copy pada system SAP sebagai dasar pelaksanaan prosedur pembelian dan dijadikan nomor PR.
3.2. SCM
Adalah bagian yang bertugas untuk membuat PR dari SPB yang diajukan
3.3. SAP
Adalah program yang berfungsi untuk mengintegrasikan setiap pengelolahan data pada perusahaan, dimana sistem SAP ini berbasis ERP
3.4. Pemohon (Pemesan)
Adalah pihak yang membutuhkan pembelian baik dalam bentuk produk/ non produk. Pihak yang dimaksud adalah SCM, Produksi, Marketing, HC-GA, R&D, Engineering, dll
3.5. PCH
Adalah pihak yang mencari dan melakukan proses pembelanjaan terhadap barang yang diminta (dipesan) berdasarkan SPB atau form investasi
3.6. Pemasok
[bookmark: _Hlk146022254]Adalah semua pihak atau perusahaan rekanan yang mensuplai kebutuhan perusahaan baik dalam bentuk produk/ non produk/ jasa.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Semua kebutuhan permintaan di Departemen Engineering terkait dengan spare part, pengadaan mesin baru dan jasa perbaikan oleh eksternal harus terlebih dahulu dilakukan pengecekkan keberadaan stok di gudang maupun PO autstandingnya
4.2. Surat Permintaan Barang (SPB) dibuat dengan mencantumkan catatan terkait dengan alasan permintaan serta sudah disetujui oleh manager
4.3. Semua data yang diperlukan dalam prosedur ini harus lengkap dan jelas, serta melalui tahapan proses pemeriksaan dan persetujuan dari pihak-pihak yang telah ditunjuk dan ditetapkan.
4.4. Bahwa yang berkewajiban membuat PR adalah SCM, sekaligus yang bertugas meneruskan SPB yang diajukan ke bagian PCH
4.5. Seluruh proses pembuatan PR di Departemen Engineering harus berdasarkan pada Surat Permintaan Barang (SPB) yang telah dibuat dalam Chitose Information system CIS

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Manager Engineering
5.1.1. verifikasi dan validasi Surat Permintaan Barang (SPB)
5.1.2. Memastikan PR diberikan oleh SCM
5.2. Staf Engineering
5.2.1. Penerimaan pemesanan pembelian dari pemesan.
5.2.2. Pengecekkan pemesanan pembelian yang diajukan dengan stok yang dimiliki di gudang serta outstanding PO
5.2.3. Membuat  dan mengajukan SPB ke SCM
5.2.4. Meminta pembuatan PR ke SCM
5.2.5. Follow Up progress SPB, sampai dengan sudah OK masuk dan dibelanjakan oleh PCH
5.3. SCM
5.3.1. Menerima SPB dan membuat nomor PR
5.3.2. Meneruskan dan pengurusan SPB agar bisa masuk ke PCH
5.4. PCH
5.4.1. Verifikasi SPB yang masuk
5.4.2. Mencari dan pembelanjaan barang sesuai dengan SPB
5.4.3. Menginformasikan kedatangan barang dipesan kepada pihak pemesan
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6. PROSES
6.1. Flow Chart Proses


Mulai
Menyerahkan SPB tervalidasi ke SCM
Selesai
Data barang akan dipesan
SPB
Instruksi pesan barang/ alat/ mesin
Membuat SPB
Validasi Approval SPB oleh Manager pemohon
Pembuatan nomor PR oleh SCM melalui SAP
Realease nomor PR & Approval oleh pimpinan SCM melalui SAP
Menyerahkan SPB oleh SCM ke PCH
Pembelanjaan barang oleh PCH
Follow up kedatangan barang oleh Pemohon








6.2. Uraian proses Flowchart.
6.2.1. Menerima instruksi pemesanan barang/ alat/ mesin
6.2.2. Membuat SPB
6.2.3. Validasi atasan pemohon dan approval
6.2.4. Serahkan SPB sudah tervalidasi ke SCM
6.2.5. Pembuatan Nomor PR oleh SCM melalui SAP
6.2.6. Realease nomor PR oleh SCM dan Approval oleh pimpinan SCM
6.2.7. Penyerahan SPB sudah approve oleh SCM ke PCH
6.2.8. Proses pembelanjaan barang oleh PCH
6.2.9. Proses Follow up oleh pemesan, terkait kedatangan barang pesanan (dalam kasus ini Engineering)
6.2.10. Selesai

7. KONDISI KHUSUS
7.1. Jika pegawai yang ditunjuk dalam pembuatan nomor PR tidak hadir, maka pembuatan PR dapat diserahkan ke atasan pegawai tersebut
7.2. Jika terdapat SPB masuk ke PCH dan tidak terdapat Nomor PR, karena suatu alasan tertentu (terselip, dll), maka pihak PCH berhak untuk mengembalikan SPB tersebut untuk dilengkapi kembali dan dapat info ke bagian pemohon untuk pengurusan administrasi di SCM

8. RECORD
8.1. SPB
8.2. Nomor PR pada SPB

9. LAMPIRAN-LAMPIRAN
9.1. Contoh Nomor PR
9.2. Contoh Budget tahunan Engineering
9.3. Contoh RKB & RAB

10. REFERENSI	
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT
10.2. Persyaratan ISO 45001:2018Klausul 8.1 Perencanaan dan Pengendalian Operasional.
10.3. Persyaratan ISO 14001:2015 Klausul 8.1 Perencanaan dan Pengendalian Operasional.
10.4. Permenkes No. 20 tahun 2017: Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik. 
Lampiran-1 Contoh Nomor PR
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Lampiran-2 Contoh Budget tahunan Engineering
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Lampiran-3 Contoh RKB & RAB
[bookmark: _GoBack][image: ]
image3.png




image5.jpeg
Chvmw Inh)rmat»on System Ver 1.50.5 20

Master Transaction Report

| Create [ Edit @) GoodsIssue @) confirm ~ &) Goodslssue CostCenter (& Print [EJ Close List Pengeluaran Barang (Non-PKH)

et R Posting Date From 18-Apr -2024 @~ | 18-Apr-2024 @~ |lal . search Form Request¢

List Matenal _— e — =
Search B ]
bt Q. search

TRANSACTION
Surst Permintsan Barang Ke Gudang Non PKH (S

Header
POSTING_| DATE NOTE COST_CENTER | DOC_: STATUS STATUS_UPLOA DATE_ADD

| | 2024 04- 18 ENG PS_CINT CREATE False I2024'04—18

| CHK = NO_SPBG

4-(]4-18 \CICN | CT_ CONFIRM | False '2024 04-18

]

E] |seBG.np-2401489
O |spBG-NP-2401488 2024-04-18 ]c1c~ L | CONFIRM | False

ot WU R L L il

2024 04 18

\2024 04-18

‘SPBG NP-2401487 2024-04-18 | F’C CINT CONFIRM ‘False

S ot st o LR P R R e

2024-04- 18 MULTI BENDI CF CINT CONFIRM False |2024-04-18

|2024-04-18 [Nc_cinT CREATE |False |2024-04-18

| SPBG NP 2401485

| sPBG- NP 2401454 24-04- bi-‘\ CINT ICDNFIRM Fa'se | 2024~ 04 18

CONFIRM False 12024»0448

SF’BG NP- 2“10I 82 CONFIRM ‘False 024- 04 05

SPBG-NP~24014SL ~04- S NL CINI CONFIRM 2074 04 05

SPBG NP 2401480 2 4- [ pCﬁCINT CONFIRM 3 ‘2024—04—05

?024 04 US / SF’A PC L_INT CONFIRM | 2024-04-05

SPBG NP- 2401479

| SPBG- NP 2401478 2024-04-05 ‘F‘C CINT CONFIRM 2024-04-05

SPBGvNP-2401477 2024-04-05 WL_CINT CONFIRM

2024-04-05 CT_CINT | CONFIRM 70"4 04 0s

SPBG-NP-2401476
SPBG-NP-2401475 2024-04-05 NC_CINT CONFIRM “074 04- 05
2024-04-05 NC_CINT CONFIRM 3 2024*0«-05

2024-04-05

SPBG-NP-2401474
SPBG-NP-2401473 2024-04-05 | CT_CINT CONFIRM
PC_CINT CONFIRM 2024-04-05

CONFIRM S 2024-04-05

SPBG-NP-2401472 2024-04-05

SPBG-NP-2401471 2024-04-05 CICN CT_CINT
SPBG-NP-2401470 2024-04-05 ENG PS_CINT CONFIRM S 2024-04-05
SPBG-NP-2401469 2024-04-05 CIAN AS_CINT CONFIRM 2024-04-05

2024-04-05 CIAN AS_CINT CONFIRM 2024-04-05
2024-04-05 DEVELOP KU... |RD_CINT CONFIRM 2024-04-05
INDA-NA-NE WL TN ~ONETOM 20%4-nA-NS

QTY
REQUEST

QTY_BPG QTY_REMAIN  STORE_L

2 0
RING 6202 0

AP MACHINE M4 X 0.7 1 0
/ 20( 0

2 MM (TEK) 0

1P Server: 10030 Database: CHITOSE PROD SAP Server SAP : HANA PROD 300 1P SAP :192.168.7.33 Client SAP : 300

setting : en-US Username : OTON(

e e B e || il srw





image6.jpeg
Departemen : Produksi
Bagian : Engineering

Rekapitulasi Draft Budget ENG Tahun 2024

Harga dalam ribuan rupiah (Rp000)
Na.l DESCRIPTION s

Solar [cOGM Diesel Fuel

Olie & Grease [coGM Lubricants

Er——" s el

avares coou spwe n ] o]

r——— T

corre ursine T ] 2o

Maintenance Building [coGM Building Maintenance

Maintenance Mesin [c0GM Machine maintenance

TOTAL BIAYA

UNTUK KONTROL BSC :

SOLAR 560 560 560 60 550 560 10080
KONTROL BIAYA MAINTENANCE MESIN 205856 158911 145893 130538 122243 165098 135060 142390 84023 99087 131094 92563
ATK 1215 356 06 24 126 662 684 a4 169 108 EY 583

TOTAL 26615 250704 291138 253947 211020 276823 195945 27484 127299 147766 192201  189.604 2690246




image7.jpg
REKA BIAYA BULANAN ENGNEERNG

REKAP BIAYA

Kode SAP Nama Satuan | Jumlah [ Harga Satuan |  Kategori | Pesanan| Total Harga | Keterangan
PT AL TEKEG000 MULTITES TER ANALOG SANMA ViGBOTRE ot 2 lm  emoon Rp 1300000
SelSToNTEC St [CONTACTOR 5K - 10. 220V Pec R TR Ry 540,000
SPIsTNSEGDTTE [ Pec I 0000 " 200000
SeISTRELECDTZ WLEW KABEL 5 i PACK 0 7000 " 3:0.000
SPASNBEAEGT2TE BEARING 6203 Pos R =750 " zeac00
SPASNBEA LGz EARING 6208 SKE Fos R IR s Tosr 00
SPASNBEA EC0250 EARING 6305 S¥ Fos & TR soooo s 1500 000
SPASNBEAEC 020 GEARING €310 Fos R IR s 3150000
SPASNYDEGTTS WLEM SLANG T2 Fos L) T 200 " w0000
SPSNOTHECD54 ELECTRODA WELDER TP 6516551 Fes R IR e |2 ZEe0000
SPSNOTHEC D345 REGULATOR GO 2 + HEATER 220 VOLT Fes K T T s re0000
SPSN-OTHEGDi21 INSERT SLEEVE PTFE COMPLETE Fes T Tre o " 7e0.000
SPSNOTHECDieD RANTAI RS 80 U5 3[Ry Te78500 o £626 £00
SPSN-SEAEC 0390 SeAL Ds 25 #Cs (- 55000 s 300000
SPSNSEAEG0s0 SeAL uns 50 FCs - 5000 " 3c0000
SPSNSEAEG 008 SeALURS 25 FCs - 5000 Ry 240,000
SPSNSWE EG 008 PROYIMITY SWITCH RN EZE T2 DT 28 Pos T meow e 7150000
SPASN-T £C.0408 TENPERATUR CONTROL DIGITAL TIPE COMPRON Fos 2 TR Fmmsan s —&570.000
FTo00-TEREG 0262 RADAR TOREN OTOMATIS ONDA Fos - 50000 " sc0000
SPSIOTHEG0E1E AN SPRAY NOZZLE SAVES SeT T [Re 3800000 o500 000
iotor Fompa Cantitgel Type CVEETZ VAP ZZ0VAATIRZ | UNIT 2 Tre rmoiees Ry Ta5z2 cas
Lo Siicon Bening 00 L. Pos - D000] e pan Rp 120000
[5FC Surge Protector PVEUGH Fos 1 s 7520000
[Col Solsnors AC 220V Fos e Timom s 150000
nvsrier2 2 KOV = Pase S50V Toshiea Fos 7 TR smoo s 7000 000
[Coll Weishaust WZ507 50/ s 100VA Fos e semom Ry 2872000
[Coll Selenoie Valve TIneh ACZZ0V Foe T Tre taoson0 R 1405000]  pava
Sonaing: P\ 356,25 73 N e 37 F5A 0350 VAT FCs T Y £
Sl Retaimen 1ES 5050 Pos T m e Ry 5oa0000] “MERANCE
Sing For Ball uide Post el SWITY 50240 Fos I IR " 502000
Fexoolt 15 % 75 Startzss Fos R0 ED) " zr0000
Ring Plets For 12 Stiniess Fos 0 500 R o000
- Ring Per For 16 Stailess Pos 0 300 s [ o0
Tuoular Fester Siice 5 K 2207 Fos s TR sowo0 Ry 72000 000
Fons SteterDis Z20UM XML T K T T " 00000
onr Stete Dis 145X ST N e o000 R 300 000





image1.emf

image2.png




image4.png
SERI ISO

Chitose’

Innovation by your inspir:

PROSEDUR PEMBUATAN PR PRODUKSI
GENSUP (ENGINEERING)/ NON APS

Dibuat Oleh Revisi Disetujui Oleh Tel. Efektif
STAF ENG A Manager ENG 21-Agust22
MSD /N Manager ENG 17.-0kt-23





