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1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi seluruh kegiatan pengadaan barang diluar perencanaan, yang dasar kebutuhannya bersifat mendesak

2. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk merealisasikan dan mengendalikan pengadaan barang yang dibutuhkan diluar perencanaan yang sifatnya mendesak

3. DEFINISI
3.1. Barang :
Adalah semua benda yang disimpan di gudang Inventory Control (IC) yang diterima dari supplier dan sub kontraktor, yang akan dipergunakan untuk proses produksi di PT. Chitose Internasional Tbk
3.2. Supplier :
Adalah suatu badan atau organisasi yang menyuplai barang ke PT. Chitose Internasional Tbk. berdasarkan Purchasing Order (PO) yang diminta
3.3. Sub Kontraktor :
Adalah suatu badan atau organisasi yang menjual jasa dalam pembuatan komponen ke PT. Chitose Internasional Tbk sesuai dengan spesifikasi yang diminta

4. KETENTUAN UMUM
4.1. ROP (Rencana Order Pelanggan) adalah order yang berasal dari marketing baik itu permintaan lokal maupun ekspor diluar APS
4.2. SPB (Surat Permintaan Barang) adalah surat yang dikeluarkan dari departemen peminta barang yang berisi tentang nama barang, jumlah barang yang diminta, tanggal diperlukan serta departemen peminta
4.3. SPP (Surat Permintaan Pembelian) adalah surat dari PPIC yang berisi tentang permintaan barang yang ditujukan ke Purchasing dan FNA

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Chief Officer dari masing-masing departemen bertanggung jawab terhadap kebenaran permintaan barang
5.2. Chief Officer of PPIC bertanggung jawab terhadap verifikasi kesiapan pengadaan material, kesanggupan internal dan kebenaran SPP yang dibuat
5.3. Officer of PPC bertanggung jawab dalam melakukan verifikasi terhadap kemampuan internal untuk memastikan kesanggupan dari bagian internal dalam memenuhi permintaan dari marketing
5.4. Section Chief of MRP bertanggung jawab dalam memperhitungkan kebutuhan yang harus dipenuhi, berdasarkan permintaan yang masuk
5.5. Officer of IC bertanggung jawab memberikan dan mengendalikan stok yang ada untuk memastikan jumlah kebutuhan sesuai dengan yang akan dipesan
5.6. Section Chief of MRP bertanggung jawab dalam pembuatan SPP sampai dengan PO

6. PROSES
6.1. Proses verifikasi pengadaan barang :
6.6.1. Menerima ROP tambahan ekspor/lokal dari marketing
6.6.2. Menerima SPB untuk new produk dari bagian R & D
6.6.3. Menerima permintaan pembelian untuk spare part dan komponen dari bagian teknik
6.6.4. Verifikasi stock gudang IC terhadap permintaan barang sesuai dengan yang tercantum pada ROP dan SPB, lanjut 6.7
6.6.5. Buat verifikasi kemampuan internal untuk kesanggupan pemenuhan barang berdasarkan pada kemampuan produksi serta jadwal proses produksi serta kondisi mesin dan peralatan
6.6.6. Apabila kemampuan internal menyatakan sanggup, maka buat konfirmasi ke departemen permintaan
6.6.7. Apabila hasil verifikasi stok gudang IC tidak ada atau tidak mencukupi kebutuhan yang diminta buat SPP untuk permintaan sesuai dengan jumlah yang diperlukan. (lihat instruksi kerja perencanaan order pembelian)
6.6.8. Buat jadwal kedatangan sesuai dengan permintaan departemen (untuk R & D dan Teknik), serta buat perencanaan kedatangan untuk permintaan ROP agar bisa direalisasikan sesuai jadwal. (lihat instruksi kerja untuk pembuatan jadwal kedatangan barang di PT. Chitose Internasional Tbk.)
6.6.9. Chief Officer of PPIC melakukan verifikasi jadwal kedatangan yang tercantum pada SPP dengan yang diminta
6.6.10. Penyerahan SPP ke FNA
6.6.11. Proses PCH dan FNA sampai dengan terkirimnya PO ke supplier atau sub kontraktor.

6.2. Proses Pengendalian Pengadaan barang :
6.6.1. Rekap PO yang keluar dari PCH oleh MRP
6.6.2. Kontrol realisasi PO berdasar Surat Jalan yang dicatat oleh bagian gudang IC, dengan rekapan PO yang dikirim oleh bagian Purchasing
6.6.3. Pembuatan LPB oleh bagian gudang IC untuk dilaporkan ke bagian FNA
6.6.4. Input mutasi barang gudang
6.6.5. Follow Up realisasi PO oleh MRP ke supplier dan sub kontraktor yang bermasalah
6.6.6. Buat raport dari setiap supplier dan sub kontraktor yang menjadi pemasok PT. Chitose Internasional Tbk. sebagai bahan penilaian

7. KETENTUAN KHUSUS
7.1. Apabila ada permintaan yang belum ada pada data SPP atau belum ada supplier dan sub kontraktornya, maka Purchasing mencarikan alternatifnya

8. RECORD
8.1. Rencana Order Pelanggan (ROP)
8.2. Surat Permintaan Barang (SPB)
8.3. Surat Permintaan Pembelian (SPP)
8.4. Purchase Order (PO)
8.5. Surat Jalan (SJ)

9. LAMPIRAN
9.1. Struktur Produk


10. REFERENSI
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT.
10.2. ISO-9001:2015 elemen 8.5. Produksi dan penyediaan layanan (Production and service provision)
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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