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1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku untuk semua kegiatan merealisasikan order, yang meliputi: 
1.1. Pembuatan Delay Order
1.2. Pembuatan Usulan Alokasi Sales Bulanan
1.3. Pembuatan Alokasi Produksi dan Sales Bulanan
1.4. Pembuatan Rencana Pengiriman Produk Jadi
1.5. Pembuatan Rencana Produksi Bulanan
1.6. Rapat Koordinasi dan Evaluasi Mingguan

2. TUJUAN
Prosedur ini dimaksudkan untuk memastikan seluruh kegiatan merealisasikan order yang sudah dijanjikan perusahaan. 

3. DEFINISI
3.1. Delay Order 
Adalah order / pesanan barang yang tidak terkirim sesuai dengan waktu yang telah disetujui bersama antara PT.Chitose Internasional Tbk dan customer.
3.2. Usulan Alokasi Sales Bulanan (UAS)
Adalah rincian alokasi sales selama satu bulan untuk bulan berikutnya. 
3.3. Rencana Produksi Bulanan (RPB)
Adalah rincian rencana produksi untuk bulan berikutnya yang dibuat berdasarkan kepada RPPJ. 
3.4. Alokasi Produksi dan Sales Bulanan (APS)
Adalah kesanggupan Departemen Produksi untuk memproduksi barang yang didasarkan pada UAS.
3.5. Rencana Pengiriman Produk Jadi (RPPJ)
Adalah rencana pengiriman produk jadi kepada Distributor  setiap minggu untuk bulan berikutnya yang didasarkan pada jumlah APS yang telah disetujui.
3.6. Rapat Koordinasi dan Evaluasi Mingguan (Rakev)
Adalah rapat yang dikoordinasi oleh Dept. PPIC dan dihadiri minimal oleh Dept. MKT dan Dept. Produksi yang bertujuan untuk mengevaluasi hasil produksi mingguan dan rencana produksi minggu berikutnya berdasarkan sisa Rencana Produksi Bulanan dan permintaan barang dari Dept. MKT dalam bulan berjalan. Dalam Rakev ini pun akan ada perumusan tanggal pengiriman setiap hari berdasarkan RPPJ dan ROP sehingga dalam Rakev ini memiliki kapasitas untuk merevisi RPPJ dalam bulan berjalan.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Delay Order dibuat setiap hari oleh Sales distribution, untuk diserahkan kepada Assistant manager Sales Distribution  yang bertujuan sebagai acuan untuk pengiriman barang kepada Distributor.
4.2. UAS harus sudah diterima Dept. PPIC maksimal 7 hari sebelum akhir bulan pada setiap bulannya..
4.3. APS sudah harus selesai dan diterima oleh Dept. MKT, Dept. Produksi dan Dept. PCH maksimum 3 (tiga) hari sebelum akhir bulan.
4.4. RPPJ sudah harus selesai dan diterima oleh Dept. PPIC dan Dept.Produksi maksimal 2 (dua) hari sebelum akhir bulan.
4.5. RPB harus sudah selesai maksimal 1 (satu) hari sebelum akhir Bulan. 
4.6. Rakev dilaksanakan berdasarkan undangan bagian PPIC.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Manager Marketing bertanggung jawab memantau realisasi  UAS dan RPPJ
5.2. Assistant manager Sales Distribution bertanggung jawab atas pembuatan UAS dan RPPJ
5.3. Sales Distribution bertanggung jawab atas pembuatan delay order

6. PROSES 
6.1. Pembuatan Delay Order. Lihat : Proses Pembuatan Delay Order
6.2. Pembuatan Uas. Lihat : Proses Pembuatan UAS
6.3. Rapat pembuatan Alokasi Produksi dan Sales
6.4. Pembuatan Rencana Pengiriman Produk Jadi. Lihat : Proses pembuatan RPPJ
6.5. Pembuatan Rencana Produksi Bulanan
6.6. Rapat koordinasi dan evaluasi Mingguan.

7. KONDISI KHUSUS
7.1. APS dapat ditambahi atau dikurangi jika terjadi sesuatu yang memaksa untuk perubahan. Perubahan tersebut harus disetujui oleh Marketing Director dan HR & Production Manager.


8. RECORD
8.1. Contoh Delay Order
8.2. Contoh UAS
8.3. Contoh APS
8.4. Contoh RPPJ

9. LAMPIRAN
9.1   Form Delay Order
9.2   Form UAS
9.3   APS

10. REFERENSI
10.1. ISO-9001:2015, Element :   8.1. Perencanaan dan pengendalian operasional (Operational planning and control)
10.2. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT.
10.3. ISO 9001:2015, 8.6. Pelepasan atas produk dan layanan (Release of products and services)
10.4. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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