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1. RUANG LINGKUP 
Prosedur Permintaan Hardware ini melingkupi setiap permintaan hardware baik berupa penambahan aksesories, penggantian hardware yang rusak ataupun pengadaan hardware baru. 
Prosedur ini mencakup proses dari sejak pengajuan hardware dari Dept. yang membutuhkan sampai dengan pembuatan Surat Permintaan Barang dari Dept IT kepada Dept. HRD.
. 
2. TUJUAN
Memberikan keputusan terhadap permintaan hardware dari Dept. Pemohon untuk “diberikan” atau “ditolak”

3.  	DEFINISI
3.1.	Hardware
Setiap perangkat atau bagian atau perlengkapan atau tambahan komputer yang bisa dilihat atau di rasa dengan panca indra.
3.2.	Aksesori
Perangkat tambahan untuk komputer, yang bisa meningkatkan kemampuan, penampilan komputer atau mempermudah penggunaan komputer.
3.3.	FPH
Formulir yang dipergunakan untuk mengajukan permintaan Hardware kepada Dept. IT.

4. KETENTUAN UMUM 
Setiap Dept. pemohon yang akan mengajukan permintaan harus mengisi Form Permintaan Hardware ( FPH ) yang disediakan oleh Dept. IT dan ditandatangani oleh managernya atau orang yang berwenang di Dept. Pemohon. (Petunjuk pengisian mencakup di FPH, pengisian akan dilakukan via electronic mail)
Yang melakukan pengajukan Surat Permintaan Barang kepada Dept. HRD adalah Kabag Hardware.
Dept. pemohon mempunyai jawaban dari setiap permintaan yang disetujui ataupun yang ditolak dari Dept. IT 
FPH yang diisi dan dikembalikan lagi ke Dept. IT setelah maksimal 2 (Dua) hari kerja dari tanggal FPH yang diberikan Dept. IT

5. TANGGUNG JAWAB :
5.1.	Kabag Hardware 
Bertanggung jawab terhadap proses evaluasi permintaan, membuat  Surat Permintaan Barang, meminta persetujuan Manager IT dan mengajukan Surat Permintaan Barang tsb. kepada Dept. HRD.
5.2.	Manager IT
Bertanggung jawab terhadap kepastian bahwa permintaan tsb. sesuai dengan rencana investasi tahunan.

6.   PROSES
6.1.	Pengajuan Permintaan Hardware
Dept. yang membutuhkan mengajukan permintaan dengan mengisi Formulir Permintaan Hardware ( FPH ), setelah ditandatangani Manager Dept. yang bersangkutan melalui electronic mail sebagai tanda persetujuan FPH tsb. diajukan kepada Dept. IT untuk proses evaluasi.
6.2.	Evaluasi
Kabag Hardware mempelajari permintaan tsb. dan membandingkannya dengan Rencana Investasi Tahunan, dan pengguna di dept yang bersangkutan, Jadwal Penggunaan Komputer, Jumlah Pengguna Komputer. Bila disetujui ke 6.3, bila tidak ke 6.4
6.3.	Pembuatan Surat Permintaan Barang
Kabag membuat Surat Permintaan Barang dan mengajukannya kepada Manager IS untuk ditandatangani apabila permintaan tersebut akan dibeli, dan setelah ditandatangani diserahkan kepada Dept. Umum untuk dibuatkan Surat Permintaan Pembelian.
6.4.	Pembuatan Surat Konfirmasi
Staff Hardware Dept. IT membuat surat konfirmasi yang ditujukan kepada dept. pemohon yang memberitahukan status permintaan mereka.

7. KONDISI KHUSUS
Pengajuan Form Permintaan Hardware bisa dilakukan oleh bukan manager Dept. yang bersangkutan, tapi oleh ketua team pembuat program dept. IT apabila di dept. tersebut. sedang dibuat suatu program aplikasi dan ternyata komputernya belum tersedia atau komputer yang sudah tersedia tidak memenuhi standar untuk instalasi program.

8. RECORD
8.1 Formulir Permintaan Hardware
8.2 Rencana Investasi Tahunan
8.3 Surat Permintaan Barang

9. LAMPIRAN
9.1.Formulir Permintaan Hardware
9.2.Surat Permintaan Barang
9.3.Surat Konfirmasi Permintaan Hardware

10. REFERENSI
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT.CINT
10.2. ISO-9001 : 2015 Elemen 7.5.3 “Pengendalian Informasi Terdokumentasi”
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik

	4.5. Document and Data Control                                                                                           P-Permintaan Hardware -
	2



image1.png




image2.png




image3.png




image4.png
Chitose





