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BAB I

PROSEDUR PERSEDIAAN



1. Ruang lingkup

1.1. Penerimaan, penyimpanan, pengeluaran, serta pencatatan  persediaan (inventory) yang ada di Gudang Raw material, Area Produksi dan Gudang WIP, serta Finish goods.

1.2. Pemisahan produk gagal, pemusnahan, pencatatan dan pelaporannnya.
1.3. Berlaku untuk seluruh produk Kursi dan Nursing Bed.
1.4. Sample / prototype product


2. Tujuan

2.1. Agar persediaan yang ada dapat di kontrol dengan baik, secara phisik maupun catatan.

2.2. Menciptakan tertib administrasi, yang dapat menunjang proses pembuatan laporan persediaan, laporan keuangan dan untuk aktivitas perusahaan yang lainnya.


3. Definisi

Persediaan/Inventory, adalah barang yang dibeli dan dimiliki oleh perusahaan, yang  dikelompokan sbb :

3.1. Barang-barang Gudang IC, yang terdiri dari

3.1.1. Bahan baku mentah (Raw material), adalah barang utama untuk keperluan produksi yang sesuai dengan daftar B3L (Biaya bahan baku langsung) setiap jenis produk, yang dikeluarkan secara resmi oleh bagian R&D.

3.1.2. Bahan Pembantu, adalah bahan-bahan non utama dan digunakan dalam proses produksi, yang sifatnya melekat pada produk jadi/WIP, tetapi tidak dapat di identifikasikan jumlahnya secara langsung, misalnya :  kawat las, lem, pernis, gas, dll.


3.1.3. Alat Pembantu, adalah alat-alat kecil yang  digunakan dalam proses produksi, tidak melekat pada produk jadi/WIP, misalnya :  mata bor, amril, kaca mata las, sarung tangan, dll.

3.1.4. Bahan Kimia Chrome, adalah bahan-bahan untuk proses pelapisan chrome plating, misalnya, Nickel square, Nickel cloride, norit, dll.

3.1.5. Bahan Kimia Cat, adalah bahan-bahan untuk proses powder coating, seperti cat powder, kimia untuk pencucian dll.

3.1.6. Spare part, adalah barang-barang untuk keperluan part mesin, part alat pabrik, instalasi listrik dan air, seperti :  lampu-lampu, baud dan mur mesin, dll.

3.1.7. Solar, adalah bahan bakar solar yang digunakan untuk keperluan diesel dan cat, serta forklip.

3.1.8. Olie, adalah persediaan olie untuk mesin , maintenance serta pelumasan bahan baku plate dan pipa agar tidak karat.

3.2. WIP/Pekerjaan dalam Proses, adalah bahan baku setengah jadi hasil produksi suatu seksi yang belum dikirim ke Gudang Expedisi
 (
PERSEDIAAN
)
3.3. Finishing Goods, adalah hasil produksi seksi Assembling yang sudah ditransfer ke gudang Ekspedisi.

3.4. Barang Gagal, adalah barang-barang non confirmed (tidak lulus inspeksi) yang dilakukan oleh QC-QA, baik bahan mentah, WIP, ataupun barang jadi.  

Barang gagal diklasifikasikan sbb :

· G1/Defectif goods/Cacat 	: 
Barang gagal yang masih dapat digunakan, setelah ada proses perbaikan.

· G2/Spoiledge goods/rusak	:
Barang gagal yang sudah tidak dapat diperbaiki lagi, dan merupakan kerugian persediaan yang harus ditanggung perusahaan.

3.5. Stock mati, adalah stock yang tidak ada transaksi selama lebih dari satu tahun.

3.6. Slow Moving, adalah stock yang mempunyai perputaran lebih dari 3 bulan 
	 (90 hari)

3.7. Stock lancar, adalah stock yang perputarannya tidak melebihi 3 bulan.






4. Ketentuan Umum

4.1. Dalam hal pencatatan dilakukan secara komputerisasi, pengelompokan barang harus sama antara Gudang IC/WIP/Gudang Expedisi dengan pengelompokan persediaan oleh bagian Accounting, sehingga memudahkan untuk pengecekan dan rekonsiliasi.

4.2. Jumlah persediaan yang ada di Chitose termasuk Raw Material, WIP dan Finish goods tidak boleh berlebihan ataupun kekurangan, yang mengacu pada standarisasi jumlah safety stock.

4.3. Pengelompokan persediaan yang dimaksud pada point 4.1. adalah mengacu pada kode barang yang sama, yang dibuat oleh Bagian Akunting.
 
4.4. Pelaksanaan perhitungan stock termasuk pencatatan mutasi persediaan dilakukan oleh Departemen PPIC untuk bahan baku da WIP, sedangkan untuk Barang Jadi dilakukan oleh Bagian Sales.


5. Wewenang dan Tanggung Jawab

Mengacu pada masing-masing sub prosedur



6. Lampiran

6.1. Sub Prosedur Persediaan Gudang IC dan Subkontraktor

6.2. Sub Prosedur Persediaan WIP

6.3. Sub Prosedur Persediaan Barang Jadi

6.4. Sub Prosedur Tambahan-1, Input Item Baru dan BOM

6.5. Sub Prosedur Tambahan-2, Pengaturan Sisa Bahan di Subkontraktor

6.6. Sub Prosedur Tamabahan-3, Roda Dorong dan Penyimpanan Sementara











BAB II

SUB PROSEDUR – 1
PERSEDIAAN GUDANG IC DAN SUB KONTRAKTOR



1. Ruang Lingkup

Sub Prosedur persediaan Gudang IC mengatur hal-hal sbb :
1.1.  Penerimaan barang dari supplier dan subkontraktor (lihat prosedur pembelian)
1.2.  Retur barang kepada Supplier (lihat Prosedur Pembelian)
1.3.  Pengeluran barang ke area produksi dan bagian lain di internal Chitose
1.4.  Pengiriman  barang  ke Subkontraktor  serta monitoring  barang yang ada di Subkontraktor.
1.5.  Penerbitan dokumen, pencatatan, serta pelaporan yang diperlukan.


2. Tujuan

2.1. Agar barang yang diterima sesuai dengan barang yang dipesan baik jumlah maupun kualitasnya.

2.2. Agar seluruh mutasi, penerimaan, pengeluaran, perpindahan, dapat terkontrol, tercatat dan terdokumentasi dengan baik, sehingga menciptakan kesesuaian phisik barang dengan catatan yang ada.


3.  Ketentuan-ketentuan

3.1. Seluruh aktivitas persediaan Gudang IC dan Subkontraktor harus mengacu pada prosedur ini.

3.2. Penerimaan barang dari proses pembelian, mengacu pada prosedur tertulis “Prosedur Pembelian,- Sub Prosedur Penerimaan Barang”.

3.3. Seluruh pengeluaran barang dari Gudang IC, harus didasarkan pada permintaan  dari bagian yang membutuhkan barang sesuai dengan otorisasi yang telah ditetapkan.  

Otorisasi permintaan barang ke Gudang IC ditentukan sbb :

· Untuk bahan baku			:  Kasie PPIC-WIP/Officer
· Untuk produksi non bahan baku	:  Kasie Produksi/Officer Produksi
· Untuk inventaris/tools			:  Chief Officer
· Untuk Barang umum			:  Chief Officer
Jumlah barang yang diminta harus benar-benar untuk keperluan yang terencana, sehingga tidak terdapat penumpukan stock persediaan di lapangan.


3.4. Pengeluaran   barang   kepada Subkontraktor, harus didasarkan pada PO, dan dipertanggung jawabkan oleh Subkontraktor yang bersangkutan.  

3.5. Seluruh  pengeluaran  barang  harus disertai dokumen resmi yang ditandatangani oleh otorisator yang telah ditetapkan.

3.6. Ketidaksesuaian   jumlah phisik  persediaan dengan catatan harus bisa dijelaskan oleh bagian yang ditunjuk sebagai penanggung jawab.

3.7. Setiap  kebijakan  penghapusan atau pemusnahan barang harus diketahui oleh Direksi.

3.8. Barang    yang  slow  moving,   dan  barang yang sudah  tidak digunakan (stock mati) harus  diberi tanda dan disimpan secara terpisah.  Barang-barang jenis ini harus tetap tercatat, sampai dengan keputusan penghapusan/pemusnahan dikeluarkan atau dilaksanakan.


4.  Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Gudang IC
· Bertanggung jawab terhadap keberadaan dan keamanan barang yang berada di Gudang IC dan Subkontraktor.

· Membuat dan atau mendistribusikan seluruh dokumen penerimaan barang (SJ, LPB), dokumen pengeluaran barang (BPBG, SPRP, Bukti Retur).

· Mengirimkan barang/bahan baku ke Subkontraktor harus sesuai dengan PO yang telah dikeluarkan

· Memonitor kesesuaian phisik barang baik dari kualitias maupun jumlahnya, sehingga sesuai dengan catatan dan bisa dipertanggungjawabkan.

· Menolak, setiap kelebihan pengiriman di atas toleransi, atau pengiriman tanpa PO.

· Menolak, pengeluaran barang tanpa otorisasi yang jelas dari Departemen yang membutuhkan barang.

· Mengeluarkan bukti retur barang ke Supplier, serta proses pengembalian phisik barangnya.

· Memberikan masukan kepada PPIC atas barang-barang yang kosong atau  berlebih sehingga dapat ditindak lanjuti oleh PPIC.
· Membuat laporan persediaan secara periodik dan disampaikan kepada bagian Costing.

· Bekerja sama dengan bagian Accounting dalam melakukan stock opname.


4.2. 	PPIC/PPC
· Melakukan pengiriman bahan baku ke Subkontraktor sesuai dengan PO yang telah dibuat.
· Mengatur waktu kirim (delivery time), sesuai dengan kebutuhan RPPJ dan kapasitas penyimpanan.
· Menentukan safety stock/stock minimum yang ada di Gudang IC.
· Bertanggung jawab terhadap keberadaan barang di Subkontraktor.
· Melakukan pengontrolan stock yang kritis atau bermasalah

4.3.   Pengguna barang
· Meminta barang sesuai dengan kebutuhan (tidak berlebih) dan diotorisasi oleh personil yang telah ditentukan

4.4.   Bagian Akunting-Costing
· Mengontrol dan mengecek validitas dan arus dokumen/laporan persediaan, sehingga sesuai dengan kebutuhan proses administrasi.
· Membuat laporan persediaan secara periodik sesuai dengan kebutuhan perusahaan.
· Melakukan stock opname secara periodik.
· Memberikan analisa / performance atas kondisi stock atau persediaan yang ada.

4.5.  Subkontraktor
· Menjaga keamanan barang milik PT Chitose Internasional Tbk. yang berada di Subkontraktor.
· Melakukan pencatatan administrasi / pembukuan persediaan serta menjaga kesesuaiannya dengan phisik barang.
· Melaporkan persediaan secara rutin, maksimal 1 bulan sekali kepada PT Chitose Internasional Tbk.  Cc. bagian Accounting/Gudang IC/PPIC.


5. Kondisi Khusus.

6. Proses

6.1. Proses penerimaan barang, dilakukan oleh Gudang IC sesuai dengan tahapan yang ada pada prosedur akuntansi pembelian.  Setelah barang diterima, dicatat, kemudian berlanjut kepada proses pengeluaran barang, dimulai dari langkah no. 6.2.

6.2. Bagian Gudang menerima surat permintaan barang dari bagian yang membutuhkan, baik untuk keperluan internal, maupun untuk dikirim ke Subkontraktor.  Untuk pengiriman barang ke Subkontraktor berlanjut ke langkah B, sedang kebutuhan internal dilakukan sbb : 

A. Proses Pengeluaran Barang Untuk Internal Chitose

1. Bagian Produksi mengisi Surat Permintaan Barang Gudang (SPBG) yang berisi Nama Barang & Kuantitasnya, kemudian diberikan pada bagian Gudang Pusat.

Untuk barang non bahan baku SPBG bisa dibuat oleh seluruh Departemen yang membutuhkan barang, dengan otorisasi yang telah ditentukan.

2. Bagian Administrasi Gudang Pusat menerima SPBG, mengecek stock yang ada sesuai barang yang diminta kemudian menginput ke dalam MDAX modul Good Recieve dan melakukan jurnal transfer, mencetak Bukti Pengeluaran Barang Gudang (BPBG) disertai pengeluaran barangnya. Selanjutnya BPBG didistribusikan sbb :

· BPBG-1	:  bagian Produksi bersama dengan barang
· BPBG-2	:  bagian Accounting Inventory
· BPBG-3	:  bagian Gudang WIP
· BPBG-4	:  arsip Gudang

Posting dilakukan oleh Bagian Gudang

3. Bagian Administrasi-Gudang WIP menerima BPBG, kemudian berlanjut ke Sub Prosedur Inventoty WIP.

4. Bagian Accounting Inventory menerima BPBG, kemudian mengecek hasil posting yang dilakukan oleh Bagian Gudang dalam MDAX.


B. Proses Pengeluaran Barang ke Sub Kontraktor 
B1.  Pengiriman dari PT. Chitose Internasional Tbk.ke Subkontraktor:

1. Bagian Gudang menerima copy-PO (tanpa harga) dari bagian Purchasing 

2. Berdasarkan PO tsb, melakukan jurnal transfer bahan baku dalam MDAX, setelah diposting, kemudian mencetak Surat Pengantar, untuk didistribusikan sbb:

· Subkontraktor		:  Bersama Barang
· Akunting-inventory		:  Untuk pengecekan laporan persediaan
· Gudang IC			:  Arsip

3. Subkontraktor mengambil barang, kemudian memproduksi sesuai dengan PO

4. Subkontraktor mengirimkan barang ke PT. Chitose Internasional Tbk, dengan menggunakan surat jalan.  Subkontraktor merekap dalam laporan mutasi persediaan milik PT. Chitose Internasional Tbk secara manual, dan laporannya diberikan kepada PT. Chitose  Internasional Tbk. ke bagian :

· Gudang IC			:  Untuk mengupdate dan mengontrol stock
· Accounting Inventory		:  Untuk mengecek laporan persediaan
· Untuk PPIC			:  Untuk perencanaan kebutuhan barang.

5. Barang yang dikirimkan oleh Subkontraktor ke PT. Chitose Internasional Tbk. diterima sesuai dengan prosedur Pembelian sub-prosedur, penerimaan barang (Lihat prosedur Pembelian)
B2.   Pengiriman Barang dari Subkontraktor ke Subkontraktor

Pengiriman barang dari subkontraktor-1 ke Subkontraktor-2, dimungkinkan dengan pertimbangan efisiensi proses dan kesederhanaan pencatatan persediaan.  Pengiriman antar subkontraktor tersebut diatur sbb :

1. Subkontraktor-1 menerima PO dari PT Chitose Internasional Tbk. hasil produksi dikirimkan langsung kepada subkontraktor-2, berdasarkan pada PO Subkontraktor-1.

2. Subkontraktor-1, mengirimkan barang hasil produksi, kepada Subkontraktor-2, dengan menggunakan surat Pengantar Subkontraktor-1 (SP-SC) 3 rangkap.

3. SP-SC, ditandatangani oleh Subkontraktor-2 sebagai bukti penerimaan Barang, dan yang aslinya dikembalikan ke Subkontraktor-1. Kemudian subkontraktor-2, mencatat SP-SC ke dalam mutasi persediaanya sebagai penerimaan barang.

Berkaitan dengan hal tersebut, Subkontraktor-2, berkewajiban untuk mengecek qualitas barang yang diterima, sesuai standar yang telah ditetapkan oleh pihak PT Chitose Internasional Tbk.

Bagian QC, PT Chitose Internasional Tbk. berkewajiban memberikan QC sheet standar kepada Subkontraktor-2, sebagai acuan dari spesifisikasi yang telah ditetapkan.

4. Berdasarkan  SP-SC yang telah ditandatangani Subkontraktor-2, Subkontraktor-1 membuat Surat Jalan, yang dilampiri SP-SC1 asli.  Selanjutnya surat jalan dan SP-SC1 asli tersebut dikirimkan ke PT Chitose Internasional Tbk. Selanjutnya bagian Gudang IC membuat LPB seperti penerimaan barang  sebagai prosedur standar.

Bagian Gudang IC berkewajiban untuk mencocokan jumlah yang dikirim dengan yang diterima oleh antar subkontraktor, baik phisik atau pun catatan secara berkala, maksimal 1 bulan sekali.

C. Retur Barang ke Supplier.

Proses ini untuk memperjelas proses retur kepada supplier yang terdapat pada prosedur pembelian, dimulai dari :

Bagian QC membuat IKK-TPP untuk setiap ketidaksesuaian yang ditemukan, sesuai dengan spesifikasi yang telah ditetapkan, kemudian IKK-TPP di distribusikan kepada :

	· Purchasing
	:
	untuk informasi kepada supplier

	· PPIC
	:
	untuk pemesanan barang kembali, bila harus dikembalikan

	· Gudang IC
	:
	untuk dasar pembuatan Bukti Retur Gudang 

	· Finance
	:
	untuk control tindak lanjut Bukti Retur

	· QA
	:
	untuk Arsip



Bagian Gudang IC, berdasarkan IKK-TPP kemudian membuat Bukti Retur
Gudang (BRG) rangkap 5 untuk keputusan barang yang dikembalikan, setelah
ditanda tangani Kepala Gudang dan diketahui oleh Purchasing, BRG di
distribusikan sbb:

· BRG-1		:  ke Purchasing
· BRG-2		:  ke Supplier, disertai pengembalian barang
· BRG-3		:  ke Accounting A/P
· BRG-4   		:  ke Accounting Inventory
· BRG-5		:  arsip Gudang 

1. Bagian Purchasing kemudian menerima IKK-TPP, di arsip sementara.  Setelah menerima BRG dari Gudang IC, kemudian mengeceknya dengan IKK-TPP, kemudian menginformasikannya kepada Supplier yang bersangkutan.

2. Bagian PPIC, menerima IKK-TPP, di arsip sementara, setelah menerima BRG dari Gudang IC, kemudian mengeceknya dengan IKK-TPP  sehingga bisa memutuskan apakah komponen perlu dipesan kembali atau tidak.

3. Bagian Accounting A/P menerima Bukti Retur Gudang (BRG) kemudian mencatatnya dalam jurnal retur pembelian, sekaligus meng-update jumlah hutang.



7. Lampiran 

7.1	Flowchart Persediaan Bahan Baku.












BAB III

SUB PROSEDUR
 PERSEDIAN WIP


1. Ruang Lingkup

1.1. Sub prosedur ini meliputi penghitungan, pencatatan, dan pelaporan secara harian persediaan yang masuk dan keluar dari setiap seksi produksi, mulai dari seksi kontruksi (proses awal) sampai dengan seksi asembling (proses akhir).

1.2.  Pengaturan stock WIP secara Phisik

1.3.	Termasuk juga proses penanganan produk cacat/defective goods (G1) dan produk rusak/spoilage goods (G2)


2. Tujuan

2.1.	Menyediakan   suatu system untuk mengatur stock WIP dan program MDAX.

2.2.	Untuk  menyediakan  data masukan yang memadai bagi proses perhitungan akuntansi biaya dan ketelusuran bukti-bukti akuntansi.


3. Ketentuan-Ketentuan

3.1. Penerimaan dan pengeluaran barang pada area produksi atau WIP harus dilengkapi dengan dokumen  tertulis yang telah ditetapkan.

3.2. Pembagian  seksi produksi disesuaikan dengan  struktur orgnasasi yang ada di Departemen Produksi dan atau peta aliran produksi.

3.3. Barang yang  akan di transfer/ atau dikeluarkan dari area seksi produksi harus disetujui oleh QC dan kepala seksi.

3.4. Seluruh barang yang berada di roda/tempat penyimpanan harus tetap mencantumkan label / Kartu Geser WIP.  

3.5.     Penyimpanan dan pengaturan barang WIP diatur oleh Prosedur tersendiri

3.6. Hasil produksi yang telah selesai, diasumsikan terkirim langsung ke seksi/station kerja berikutnya, sehingga status stock barang menjadi tanggung jawab seksi berikutnya.

3.7. Barang G2 yang akan dikirim ke Gudang Scrap harus menggunakan status G2 yang ditanda tangan  oleh petugas QC (diatur oleh internal QC) dan diketahui oleh PPIC. 
3.8. Otorisasi G2 untuk jumlah 1% ≥ dapat dilakukan oleh Officer, dan untuk jumlah 1% < dilakukan minimal oleh Chief Officer.

3.9. Seluruh transaksi G1/G2 disetiap seksi produksi harus tercatat dan terlaporkan dalam Sistem MDAX.

3.10. Setiap Pool yang melaksanakan proses produksi harus melaksanakan pencatatan hasil produksi, hasil gagal G1/G2, serta melaporkan jumlah stoknya dengan menggunan MDAX.

3.11. Stock yang diakui oleh suatu Pool, adalah stock WIP yang berasal dari kiriman seksi sebelumnya, sedangkan barang yang dihasilkan oleh suatu Pool dicatat sebagai stock seksi penerima.

3.12. Setiap hasil produksi yang dihasilkan oleh suatu Pool harus dapat dihitung Harga Pokok Produksinya.


4. Definisi

4.1. Pool, adalah suatu seksi yang melakukan proses produksi seperti seksi kontruksi, chrome, cat, assembling dll.

4.2. Jurnal Transfer adalah pencatatan pemindahan barang dari satu lokasi/pool ke lokasii lainnya, diluar hasil produksi.

4.3. Report as Finish (RAF), adala proses dalam MDX, untuk mencatat hasil produksi, dan barang gagal yang dihasilkan.

4.4. G1, adalah Kegagalan proses produksi dimana barang gagal tersebut masih bisa digunakan dengan cara memperbaiki/rework.

4.5. G2, adalah kegagalan proses produksi di mana barang gagal tersebut sudah tidak dapat digunakan, dan harus dimusnahkan.



5. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1.  Bagian Produksi-Kepala Seksi

· Membuat Perintah Kerja Harian , atau Production order dalam MDAX
· Mengambil barang kebutuhan produksi dari Gudang IC dan atau dari seksi sebelumnya, dan mengirimkan hasilnya ke Seksi kerja berikutnya atau ke Gudang WIP.
· Membuat kartu Geser bagi barang yang siap dikirim ke Seksi berikutnya atau ke Gudang WIP.
· Membuat Kartu Geser (G1/G2) bagi seksi yang tidak ada petugas QC-nya (self Quality Control).
· Berkomunikasi dengan seksi berikutnya untuk menghindari penumpukan Stock hasil produksi.
· Menyimpan atau mengatur stock WIP dalam roda atau tempat penyimpanan sementara.


4.2.  Bagian QA-QC

· Menjamin kualitas yang dihasilkan oleh seluruh seksi produksi sesuai dengan spesifikasi kualitas yang telah ditentukan di setiap lini produksi. Untuk itu QC harus menciptakan system kerja bagi seksi-seksi yang tidak terdapat petugas / personel QC.

· Membuat dan menandatangani Kartu Geser, lembar inspeksi (G1/G2), di seksi yang dikontrolnya.

4.3.  PPIC-PPC

· Mengontrol ketersediaan stock WIP di setiap Pool Produksi untuk persiapan produksi di seluruh seksi produksi.
· Mengontrol realisasi rencana produksi harian per jam, mulai dari tanggal harus selesai, jumlah harus selesai, ketersediaan bahan baku dari Gudang IC, ataupun dari seksi sebelumnya. 
· Bertanggung jawab terhadap pengaturan penyimpanan dan keteraturan stock WIP.
· Bertanggung jawab terhadap balancing kapasitas antar lini produksi.
· Menginformasikan setiap kondisi yang dapat mengganggu tercapainya target PKH.
· Bertanggung jawab terhadap kesesuaian stock phisik dengan laporan yang ada secara berkala, bekerjasama dengan bagian Accounting dan System Control.
· Melakukan RAF untuk setiap Production Order




4.4.  Gudang Scrap

· Mengatur penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran barang sisa, barang gagal dengan baik, sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.
· Melaksanakan Administrasi Gudang Scrap dengan baik dan memberikan laporan secara berkala.
· Menjaga kesesuaian antara catatan dan phisik barang yang ada.
· Mengembalikan barang ke Produksi bila ada barang di sekitar Gudang Scrap yang tidak ada statusnya.


6. Kondisi Khusus.


7. Proses

A. Pembuatan PKH & Persiapan Bahan Baku

1. RPB adalah dasar dari pembuatan Perintah Kerja Harian (PKH). PKH dilaksanakan H-1 maksimal pukul 14.00 dengan mengikutsertakan Officer, CO (Produksi & PPIC).

2. PKH dibuat oleh masing-masing Officer seksi produksi yang bersangkutan yang terdiri dari 3 rangkap dan di distribusikan kepada :

●	PKH 1		: Kepala Seksi Produksi
●	PKH 2		: PPIC
●	PKH 3		: Arsip

3. Setelah PKH selesai, kemudian Officer masing-masing mengecek Production Order, bila ada kemungkinan perubahan pada PROP yang sudah dibuat sebelumnya.  Selanjutnya PKH diberikan kepada Kepala Seksi Produksi untuk membuat Surat Permintaan Barang Gudang (SPBG) yang terdiri dari 2 rangkap dan didistribusikan kepada :

● SPBG 1	  : ke bagian Gudang untuk menyiapkan barang yang diminta 
● SPBG 2	: ke Kasie Produksi di lapangan untuk pengambilan barang
 
B. Untuk Hasil Produksi  Normal

1. Berdasarkan Perintah Kerja Harian (PKH) bagian Produksi melakukan proses produksi.

2. Bagian Produksi menyimpan barang hasil produksi di roda dengan menggunakan KGHP, KGHP dibuat rangkap 3 dan didistribusikan kepada :

· KGHP 1&2	:  Arsip produksi pengirim
· KGHP 3	:  Menempel bersama barang

3. Bagian PPC mengambil KGHP 1 di Kepala Seksi secara berkala, minimal setiap 1 jam sekali,  KGHP 1 kemudian dicatat oleh bagian Adm. Produksi sebagai RAF, selanjutnya diserahkan kepada Adm. Produksi penerima bersama barang oleh Bagian Produksi.

4. Bagian Produksi seksi selanjutnya, mengambil barang yang dibutuhkan untuk produksi, menyimpannya dalam tempat penyimpanan sementara, kemudian melakukan proses produksi, sedangkan kartu geser yang di roda disimpan sebagai arsip Adm. Produksi, penerimaan barang.  

5. Administrasi-Produksi menerima KGHP 1, langsung sebagai bukti untuk pengecekan penerimaan barang.

6. Accounting melaksanakan pengecekan RAF secara per hari dalam MDAX.

C. Untuk Barang Gagal

1. Barang gagal hasil inspeksi bagian QC di setiap seksi produksi, diberikan Lembar Status Inspeksi (LSI G1/warna kuning atau G2/warna merah) dengan Kartu Inspeksi yang telah ditetapkan, Oleh petugas QC atau oleh Kasie bila dalam seksi tersebut tidak ada petugas QC.  LSI didistribusikan kepada :

· LSI-1, diambil oleh petugas QC dan diserahkan kepada Administrasi-Produksi seksi yang bersangkutan.
· LSI-2, arsip Kasie produksi/atau petugas QC
· LSI-3, diroda bersama barang

2. Secara periodik bagian QC mengecek barang gagal/melihat LSInya ada atau tidak ada. Bagian QC wajib memastikan bahwa setiap barang ada lembar statusnya, walaupun di seksi tersebut tidak ada petugas QCnya.

3. Untuk gagal LSI G1, barang langsung dikerjakan ulang maksimal 1 minggu berikutnya oleh seksi yang melakukan kegagalan. Pengembalian barang gagal G1 ke stock normal menggunakan KGHP yang biasa dan distribusi seperti prosedur biasa.

4. Untuk Gagal G2 (gagal total),  Petugas QC harus memastikan setiap Gagal G2 yang tersimpan dilengkapi dengan LSI G2.  Petugas QC kemudian mengantarkannya ke tempat gudang rongsokan untuk di jual/dimusnahkan, sementara itu LSI G2nya diambil oleh petugas QC.

5. Setiap hari adm. Produksi di Seksi yang bersangkutan meng-input LSI dalam MDAX-RAF, untuk mencatat laporan kegagalan.


D.  Pengiriman Hasil Produksi ke Subkontraktor

1. Bagian PPIC, memerintahkan PPC untuk mengirimkan barang WIP sesuai dengan PO yang ada ke Subkontraktor.

2. Selanjutnya Gudang WIP membuat Surat Pengantar (Lihat Proses Pengeluaran Barang ke Subkontraktor) yang ditandatangani oleh Mgr-PPIC dan barangnya  untuk dimuat dan diantarkan ke Subkontraktor.

3. Barang hasil produksi tersebut harus berstatus baik dan sudah lulus inspeksi bagian QC.

4. SP (lembar 1 dan 2) dibawa oleh Subkontraktor bersama barang, selanjutnya ditandatangani oleh Subkontraktor, dan diarsip sementara di Subkontraktor.  Sementara itu berdasarkan SP  (lembar 3), PPIC - Adm Produksi mencatatnya dalam mutasi persediaan sebagai perpindahan lokasi, dalam jurnal transfer dan mempostingnya.

5. SP-WIP (lembar 4) diterima bagian Costing Inventory untuk mengecek mutasi persediaan barang WIP.

6. Setelah proses produksi di Subkontraktor selesai, barang dikirim kembali ke Chitose disertai dengan Surat Jalan.  

7. Bagian PPIC melakukan pengecekan antara SJ, SP, setelah sesuai maka dibuat Laporan Penerimaan Barang (LPB).  


E.  Retur WIP

1. Bagian WIP, mengembalikan barang WIP  kepada Gudang IC, dengan alasan barang-barang mentah (raw material) yang tidak dapat digunakan lagi dalam proses produksi (stock mati)

· Untuk barang yang dikembalikan berdasarkan IKKTPP dari QC, maka IKKTPP harus disertai dengan Kartu Status Barang.

2. Bagian Gudang, akan menindaklanjuti IKKTPP-retur, menjadi retur supplier 
(lihat retur pembelian  (BAB I prosedur ini).

3. Bagian adm. Produksi dan Gudang IC, masing-masing mengupdate barang yang dikembalikan dalam laporan stocknya masing-masing.




8. LAMPIRAN

Flowchart Persediaan WIP.



BAB IV
SUB PROSEDUR PERSEDIAN BARANG JADI




1. Ruang Lingkup

1.1. Sub prosedur ini meliputi proses penerimaan barang jadi dari produksi seksi Assembling, penyimpanan di gudang Expedisi, penerimaan dari retur penjualan serta pengeluaran barang jadi untuk proses penjualan.

1.2. Berlaku untuk produk Kursi dan Nursing Bed


2. Tujuan

2.1. Membantu dalam mengontrol keberadaan barang jadi yang sesuai dengan catatan yang ada.

2.2. Untuk  menyediakan  data masukan yang memadai bagi proses perhitungan akuntansi dalam kaitannya dengan penyusunan laporan keuangan.


3. Ketentuan-Ketentuan

3.1. Penerimaan dan pengeluaran barang di Gudang Ekspedisi (barang Jadi) harus dilengkapi dengan   dokumen  tertulis yang telah ditetapkan, yaitu Kartu Geser Produk Jadi (KGPJ).

3.2. Serah terima barang jadi dari produksi kepada Gudang Expedisi (Sales) di dasarkan pada :

a)  	Produk Kursi	: Lolos QC, sudah dipacking/siap kirim
b)  	Produk NB		: Lolos QC, dan sudah siap kirim.

3.3. Penyimpanan stock barang jadi harus dikelompokan sesuai jenis kelompok barang dan diberi label yang jelas.

3.4. Penyimpanan dan pencatatan barang jadi titipan harus dilakukan secara terpisah

3.5. Jumlah   barang  yang dimuat harus sesuai dengan Picking List  atau Surat Jalan.

3.6. Harus dilakukan  stock opname  secara  berkala  (minimal 1 bulan sekali)  oleh bagian yang  berwenang,  untuk menilai kesesuaian phisik dengan catatan.


3.7. Pemisahan penyimpanan barang sesuai dengan kelompok slow moving, stock mati dan lancar harus dilakukan.

3.8. Tidak dibenarkan barang jadi yang sudah di Gudang Expedisi dibongkar atau diganti covernya oleh bagian selain bagian produksi dan atas permintaan dari bagian Sales.

3.9. Untuk barang yang akan terpaksa harus dilakukan penggatian covernya harus dilakukan oleh orang produksi dan atas barang tersebut dilakukan QC ulang.


4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1.  Departemen Sales
· Manager sales, bertanggung jawab terhadap kesesuaian aktivitas pencatatan, bongkar muat, barang jadi dengan prosedur yang telah ditetapkan.
· Administrasi Gudang Expedisi, bertanggung jawab terhadap kesesuaian data stock dengan dokumen/bukti transaksi, dan pengarsipan dokumen, catatan dan laporan.  Dan juga distribusi dokumen yang terkait dengan prosedur barang jadi kepada bagian yang membutuhkan.
· Kepala Gudang bertanggung jawab terhadap kesesuaian phisik barang dengan catatan yang ada,  serta kelancaran proses muat barang.
· Petugas muat, bertanggung jawab terhadap proses muat barang sesuai dengan Picking List yang telah dibuat.

4.2.  Keamanan
· Bertanggung jawab melakukan pemeriksaan selama proses muat barang, sehingga sesuai dengan jumlah Surat Jalan/PL yang telah dibuat.

4.3.  Accounting-Inventory
· Bertanggung jawab dalam melakukan pencatatan barang masuk, barang keluar, serta posisi stock (unit dan rupiah) , membuat laporan secara berkala, serta mengarsipkan bukti transaksi, catatan dan laporan secara baik.
· Bersama dengan Cost Control, melakukan inspeksi (opname) secara rutin, baik secara terencana maupun secara mendadak.


5. Kondisi Khusus.

6. Proses

A) Penerimaan Barang Dari Produksi

1. Bagian Produksi seksi Assembling, setiap menyelesaikan hasil produksi dan telah diperiksa oleh QC, kemudian barang disimpan per palet untuk dikirim ke Gudang Expedisi.

2. Kasie Assembling (personel produksi yang ditugaskan), membuat Kartu Geser Produk Jadi (KGPJ), (lihat prosedur WIP) :

· KGPJ 1		: Adm-Gudang WIP
· KGPJ 2		: Arsip Produksi Assembling (pengirim)
· KGPJ 3		: Menempel bersama barang

3. Bagian Adm. Produksi Seksi Assembling, mencatat KGPJ-2 dalam MDAX, sebagai RAF.

4. Operator/petugas angkut expedisi membawa barang, menyimpan barang, mengambil KGHP-1 & 3. Selanjutnya KGHP-1 diserahkan kepada petugas Administrasi Gudang Expedisi, sebagai dasar pengecekan penerimaan barang. Sedangkan KGPJ-3 tetap menempel pada barang.

5. Barang kemudian disimpan dalam rak sesuai dengan kelompoknya, dan diberi label sesuai prosedur internal Gudang Expedisi.

B) Pengeluaran Barang/Muat barang

1. Bagian Sales berdasarkan order atau SO, membuat Picking List (PL) dalam system MDAX, rangkap2, sebagai perintah kepada Gudang Expedisi untuk memuat barang.  PL ini berfungsi sebagai DO.

2. PL yang diterima Gudang Expedisi, kemudian ditandatangani oleh Kasie Gudang expedisi, untuk dijadikan dasar muat barang.

3. Bagian Gudang Expedisi kemudian melakukan proses muat barang sesuai dengan PL yang ada, disaksikan oleh Bagian Keamanan.  Bagian Keamanan menyiapkan berita acara muat barang (BAMB), serta ikut dalam melakukan penghitungan barang (menghitung jumlah dus yang dimuat).

4. Setelah barang dimuat, bagian Gudang Expedisi kemudian membuat Surat Jalan, yang ditanda tangani oleh Kasie Expedisi, Mgr Sales, serta bagian Angkutan.  Surat Jalan kemudian didistribusikan kepada :

a. SJ-1,2,3		:  ke Angkutan bersama barang
b. SJ-4		:  ke bagian Finance
c. SJ-5		:  ke bagian Sales
d. SJ-6		:  ke bagian Pajak 
e. SJ-7		:  arsip Gudang Expedisi
Distribusi Surat Jalan lihat Prosedur Penjualan.

5. Bagian Akunting Inventory menerima SJ-3 (Copy), sebagai dasar pengecekan jurnal RAF.  Pengecekan dilakukan secara berkala harian atau mingguan.

6. Bagian General Accounting-A/R, menerima SJ-3 (berlanjut ke prosedur akuntansi penjualan).

C).  Retur Penjualan

1. Bagian Sales menerima pengembalian barang dari pembeli/agen/distributor, kemudian membuat Laporan Penerimaan Barang Retur/Servis (LPBRS) sebanyak 4 rangkap, setelah ditanda tangani oleh Kepala Gudang Expedisi dan Mgr Sales, LPBRS didistribusikan sbb :

· LPBRS-1		:  ke Pembeli/Agen/Distributor  
· LPBRS-2		:  ke bagian Accounting
· LPBRS-3		:  ke Gudang Expedisi
· LPBRS-4		:  arsip Sales

2. LPBRS-2, kemudian dicatat oleh bagian costing inventory sebagai penambahan barang.

D).  Retur Expedisi

1. Barang jadi yang tidak memenuhi standard kualitas (karena Retur Penjualan) dan tidak dapat diperbaiki oleh ASS, maka dikembalikan ke bagian produksi untuk diperbaiki.

2. Pengiriman barang ke produksi harus menggunakan Surat Retur Expedisi. SRE ditanda tangani oleh Kepala Gudang Expedisi dan disampaikan kepada Kasie bagian Produksi yang bersangkutan. SRE dibuat 3 rangkap dan di distribusikan kepada :  

· SRE-1		:  Adm-Gudang WIP
· SRE-2		:  Bagian Produksi 
· SRE-3			:  Arsip bagian Expedisi	
Secara lengkap dapat dilihat dalam prosedur Penjualan dan 


7. Lampiran

Flowchart Persediaan Barang Jadi.










SUB PROSEDUR TAMBAHAN-1

PENGISIAN MASTER ITEM DAN BOM BARU



1. Tujuan

Pengaturan pengkodean barang di PT. Chitose Internasional Tbk. memiliki tujuan sbb:

· Menyeragamkan pengelompokan inventory baik dari segi kode, nama, serta spesifikasi ataupun barang-barang yang akan dibeli atau dimiliki oleh Chitose.

· Untuk memudahkan pencarian, pembuatan laporan, serta kepentingan Aplikasi system MDAX


2. Tugas dan Tanggung Jawab

Ada beberapa bagian yang terkait dalam penetapan kode item barang di                  PT. CINT ini yaitu :

1. Bagian Penyedia Barang , PPIC, Umum, Marketing.
Bertugas untuk mengajukan  dan mengusulkan input kode dan barang untuk proses pembelian dan penjualan dalam MDAX :
· Formulir Usulan input item baru yang di dalamnya terdapat nama item, spesifikasi barang (termasuk  ukuran, satuan, bahan dasar, warna, kelompok, dan informasi lainnya yg dibutuhkan dalam pembuatan master item baru.)

2. Bagian R&D
· Membuat OPC sebagai dasar penginputan nama barang baru dan pembuatan Bill Of Material (BOM).

3.  Bagian Accounting 
· Menginput item master dalam program MDAX, berdasarkan formulir Pengajuan input item baru.


3. Ketentuan 

Pengisian master item dan BOM baru adalah sebagai berikut :

3.1. Pada saaat akan melakukan pembelian, Bagian pemohon harus menyerahkan SPIB (Surat Permohonan Input Baru).

3.2. Untuk input barang jadi, SPIB dibuat oleh Marketing dengan terlebih dahulu menetapkan nama item, kelompok barang jadi, kelompok penjualan, dll.



4. Proses

2. 
3. 
4. 
4.1. Bagian pemohon mengajukan SPB kepada bagian PPIC/UMUM/MKT     
 	untuk setiap pembelian barang, apabila tidak memerlukan item barang 
baru langsung ke proses pembuatan Purchase Requisition (PR) dalam 
program MDAX.

4.2. Apabila barang baru itu berupa bahan baku, maka PPIC harus 
melampirkan  OPC dari R&D untuk penyeragaman  nama barang dan 
spesifikasi, untuk selanjutnya   SPB dan OPC diserahkan kepada bagian 
Cost Accounting untuk  di input dalam MDAX.

4.3. PPIC-adm produksi yg ditunjuk, menginput item master barang yang baru 
dalam program AX berdasarkan OPC dari R&D.

4.4. Berlanjut ke proses Pembuatan Purchase Requisition (PR) dalam AX, 
Pembuatan PO dst.

4.5. Selesai.
























SUB PROSEDUR TAMBAHAN – 2

PERLAKUAN TERHADAP BARANG GAGAL DAN SISA PRODUKSI
DI SUBKONTRAKTOR


Untuk menekan angka kegagalan produksi di Subkontraktor supaya lebih rendah dan lebih terkontrol serta untuk menjaga asset perusahaan khususnya  sisa bahan baku, maka perlu diatur dengan prosedur yang jelas.  Prosedur tambahan ini juga adalah untuk menjelaskan teknis pelaksanaan dari surat yang telah dikirimkan kepada subkontraktor mengenai pengaturan sisa bahan baku dan barang gagal.  
Adapun prosedurnya diatur sbb :


A. Perlakuan terhadap Bahan Baku Gagal Proses.

1. Bahan Baku Gagal, akibat proses produksi tidak boleh melebihi batas toleransi yang ditetapkan.Toleransi kegagalan ditetapkan sesuai karakteristik produksi masing-masing Subkontraktor (lihat Surat pemberitahuan Prosedur kepada Subkontraktor)dan dihitung dari jumlah barang yang dikerjakan.  Besaran toleransi ini akan dinilai secara berkala oleh PT CINT dan pihak Subkontraktor.

2. Bahan Baku yang gagal harus dikirimkan ke PT CINT  setiap bulannya, yang akan dicek dengan jumlah material yang telah dikirimkan kepada Subkontraktor, serta hasil produksi yang diterima oleh PT CINT.

3. Bila bahan Baku yang gagal melebihi batas toleransi yang disebutkan dalam point 1, maka atas kelebihan tersebut, pihak Subkontraktor berkewajiban untuk menggantinya.

4. Batas Toleransi yang telah ditetapkan  tersebut tidak otomatis menjadi jatah kegagalan, tetapi harus berdasarkan pada jumlah bahan baku yang gagal yang dikirimkan kepada PT CINT.

5. Bila terdapat selisih Jumlah antara Bahan Baku yang dikirimkan kepada subkontraktor dengan jumlah hasil jadi yang diterima oleh PT CINT, maka sepenuhnya menjadi tanggung jawab Subkontraktor.

6. Pihak PT. CINT akan melakukan audit atas prosedur ini secara berkala, maksimal satu bulan sekali.

7. Langkah-langkah / proses prosedur ini dilakukan sbb :

7.1.1. Subkontraktor diwajibkan melakukan pencatatan kegagalan setiap hari produksi dan memberikan laporan kegagalan kepada Bagian PPIC maksimal 1 bulan sekali, 
7.1.2. Kegagalan dihitung secara per bulan dan akan diprosentasikan dengan hasil produksi yang dikirimkan ke Chitose (Surat Jalan Subkontraktor), proses perhitungan ini dilakukan oleh Staf PPIC.

7.1.3. Barang Gagal dari Subkontraktor harus dikirimkan maksimal tanggal 10 setiap bulannya dengan Surat Pengantar Subkontraktor.

7.1.4. Bila Subkontraktor melakukan permintaan kembali bahan baku, Barang Gagal tersebut harus dikirimkan ke PPIC-Gudang IC, untuk diganti dengan yang baru sesuai dengan jumlah alokasi produksinya.  Sedangkan perlakuan barang gagal tersebut bisa langsung dimusnahkan setelah ada status dari QC.

7.1.5. Bagian QC dan PPIC berkewajiban mengontrol dan mencari tindakan koreksi dan pecegahannya bila terjadi kegagalan melebihi batas toleransi yang telah ditetapkan.



B.  Perlakuan terhadap Sisa Bahan Baku (Adfal)

1. Sisa Bahan Baku yang diakibatkan dari pola potong produk (seperti Plate, pipa, kain, dll), adalah milik PT CINT.

2. Sisa bahan baku dihitung dari Standar sisa bahan baku berdasarkan pola potong yang telah ditetapkan oleh PT CINT (R&D Dept.).

3. Pihak Subkontraktor diberikan wewenang, untuk menyimpan, mengumpulkan, dan menjualnya kepada pihak ke 3.

4. Pihak PT CINT berhak untuk memeriksa dan mengkaji  penatapan harga, serta jumlah kuantitas sisa bahan yang dijual.

5. Bila akan melakukan penjualan sisa bahan, pihak subkontraktor harus menghubungi pihak PT CINT, Cc. Departemen PPIC untuk dicek dan dibuatkan Formulir resminya.

6. Hasil dari Penjualan tersebut dibagi dengan ketentuan 25% untuk Subkontraktor, sebagai biaya pemeliharaan, penyimpan & penjualan sisa bahan, serta 75% untuk PT CINT.

7. Hasil penjualan tersebut harus disetorkan selambat-lambatnya 1 bulan setelah tanggal penjualan, kepada PT CINT, Bagian Sales, dan paling lama penjualan dilakukan maksimal 2 bulan sekali.

8. Langkah-langkah/proses dari prosedur B, ditetapkan sbb :

8.1.1. Setiap Bulan/atau maksimal 2 bulan sekali, tergantung pada jumlah sisa bahan/adfal, Subkontraktor mengajukan penjualan sisa bahan kepada Bagian PPIC.

8.1.2. Bagian PPIC membuat Formulir Usulan Penjualan Sisa Bahan (FUPSB), dengan diisi nomor, Nama barang, Jumlah, sesuai dengan informasi dari Subkontraktor.

8.1.3. Bagian PPIC, membawa FUPSB kepada Subkontraktor pada saat proses penjualan Barang, dengan mengecek jumlah dan phisik barangnya.  FUPSB, kemudian ditanda tangani oleh PPIC , Subkontraktor.

8.1.4. Berdasarkan FUPSB yang sudah ditandatangi tsbt, kemudian FUPSB di distribusikan sbb :

1. FUPSB-1	:  Ke Sales Dept.
2. FUPSB-2	:  Ke Finance
3. FUPSB-3	:  Arsip Subkontraktor
4. FUPSB-4	:  Arsip PPIC

8.1.5. 1 Bulan setelah tanggal FUPSB ditandatangani, Bagian Finance dapat melakukan penagihan kepada Subkontraktor, dan sesuai ketentuan Pihak Subkontraktor sudah harus menyetorkan hasil penjualan tersebut kepada Bagian Finance.
























SUB PROSEDUR TAMBAHAN-3
RODA HANDLING PRODUKSI 
DAN TEMPAT PENYIMPANAN KOMPONEN SEMENTARA



1. Ruang Lingkup

Prosedur ini mengatur pengelolaan dan penggunaan roda handling untuk produksi yang meliputi :
1.1 Identifikasi kebutuhan roda handling
1.2 Pembuatan dan Perawatan roda handling
1.3 Penggunaan Roda handling
1.4 Pengaturan Komponen pada Tempat Penyimpanan Komponen Sementara
1.5  Pencatatan Roda Handling

2. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur transportasi dan penyimpanan Komponen khususnya WIP, dengan baik, rapih, teratur dan efektif yang dapat menunjang proses Production Control.

3. Definisi

3.1. Roda Handling, adalah alat yang digunakan sebagai sarana transportasi antar lini produksi, yaitu untuk mengantar/menyimpan hasil produksi dari satu seksi produksi ke seksi produksi lainnya.

3.2. Tempat Penyimpanan Komponen sementara, adalah tempat yang disediakan berupa Rak/ area kerja yang digunakan untuk meyimpan sementara hasil produksi, untuk kemudahan pemantauan stock pengaman di setiap seksi produksi.


4. TUGAS DAN WEWENANG

Bagian yang terlibat sebagai penanggung jawab prosedur ini ditentukan sbb :

4.1. Departemen PPIC
4.1.1. Bertanggung Jawab dalam menganalisa dan menentukan jumlah Roda yang dibutuhkan, sesuai dengan kapasitas produksi yang ada.

4.1.2. Mengatur area penyimpanan sementara untuk menampung komponen / hasil jadi setiap seksi.

4.1.3. Pemeriksaan kondisi roda handling, serta mengajukan perbaikan atau penggantian bila ada roda yang rusak kepada Bagian Fasility.

4.1.4. Menjaga dan mengontrol pemakaian roda sesuai dengan peruntukannya baik yang digunakan oleh operator produksi ataupun yang digunakan oleh PPIC sendiri.

4.2. Departemen Produksi
4.2.1. Menyimpan barang hasil produksi di Roda atau tempat penyimpanan 
sementara sesuai dengan peruntukannya, dan mengirimkannya ke Seksi 
berikutnya.

4.2.2. Kasie Produksi mengawasi, menegur, dan melaporkan bila ada penggunaan roda handling yang tidak sesuai dengan aturan yang telah ditetapkan.

4.3. Bagian Facility
· Bertanggung jawab dalam pembuatan roda handling sesuai ajuan dari Departemen PPIC.

· Melakukan perawatan secara berkala meliputi pembersihan, pengecetan dan perbaikan sarana roda handling.

4.4. Departemen SPI
Bertanggung jawab untuk pengecekan serta mengawasi jalannya prosedur ini.


5. Ketentuan-Ketentuan

5.1. Jumlah roda harus ditentukan dengan mempertimbangkan tempat, kapasitas produksi serta estetika kepantasan.

5.2. Penggunaan Roda harus difokuskan terlebih dahulu untuk sarana transportasi bukan untuk penyimpanan barang yang melebihi 1 hari produksi.  
5.3. Tempat penyimpanan sementara harus dibuat di Setiap seksi produksi atau di Gudang WIP, untuk menyimpan stock pengaman.

5.4. Jumlah stock pengaman hasil produksi setiap seksi harus dihitung untuk menjamin kesiapan produksi harian, dan pemenuhuna RPPJ.

5.5. Bentuk roda didesain sesuai dengan bentuk komponen untuk mendapatkan tempat penyusunan yang aman dan efisien, dan mengurangi ruang kosong pada saat penyimpanan.

5.6. Roda untuk menyimpan barang G2, dicat warna merah .
5.7. Roda untuk meyimpan barang G1, dicat warna kuning.
5.8. Penyimpanan dalam roda harus rapih, mengikuti petunjuk yang sudah dibuat sebelumnya, serta tidak boleh melebihi kapasitas yang telah ditentukan.

5.9. Pembuatan atau penentuan area penyimpan sementara disesuaikan dengan kebutuhan serta tidak mengganggu aktivitas produksi dan perusahaan.

5.10. Setiap roda yang ada harus jelas peruntukannya, kapasitas muatnya, serta trayeknya.

5.11. Pemeliharaan roda harus dilaksanakan secara periodik, terutama kondisi caster,  pembersihan dan pengecatannya.


6. Proses

6.1. Pengidentfikasian dan Pembuatan Roda Handling,

6.1.1. Bagian produksi/PPIC dapat mengusulkan pembuatan/penambahan roda handling, sesuai kebutuhan, melalui departemen PPIC.

6.1.2. Departemen PPIC membuat Memo pembuatan roda handling ditujukan kepada Bagian Facility.  Memo ditandatangani oleh MGR PPIC.

6.1.3. Bagian Facility akan membuat rencana pembuatan berikut anggarannya, dan disampaikan kepada Departemen SCC.  Rencana anggaran harus ditandatangani oleh Direktur Produksi.

6.1.4. Bagian SCC akan menganalisa dan berdiskusi dengan PPIC, mengenai usulan tersebut, kemudian akan ajukan, kepada Direktur for Control.

6.1.5. Selanjutnya bila disetujui realisasi pembuatan roda bisa dilakukan.


6.2. Pemeliharan Roda,

 Sesuai dengan Instruksi Kerja Bagian Engineering-Facilty.



6.3. Penggunaan Roda.

6.3.1. Bagian produksi menggunakan roda untuk transportasi hasil produksi, sesuai dengan petunjuk penggunaan roda yang dibuat oleh PPIC.

6.3.2. Barang-barang yang tidak tertampung di Roda harus ditempatkan ditempat penyimpanan sementara, yang telah ditentukan oleh PPIC.

6.3.3. Untuk Barang Gagal G2,  roda yang digunakan adalah roda warna merah yang digunakan oleh Bagian QC.

6.3.4. Untuk Barang Gagal G1, roda yang digunakan adalah roda warna kuning, dan penggunaannya tetap oleh operator produksi/PPIC.

6.3.5. Tidak dibenarkan menggunakan roda tidak sesuai peruntukannya.


6.4. Tempat Penyimpanan Sementara

6.4.1. Bagian PPIC menentukan area yang dianggap tepat untuk menampung stock pengaman hasil produksi, bila kapasitas seksi penerima lebih kecil dari pada seksi pengirim.

6.4.2. Pada area-area tersebut diberikan garis batas area atau rak ,dengan ukuran disesuaikan dengan jumlah komponen yang dihasilkan.

6.4.3. Area yang dibuat diusahakan berdekatan dengan seksi penerima atau dalam area kerja seksi penerima atau di Gudang WIP, karena status barang yang berada dalam tempat penyimpanan sementara tersebut adalah milik seksi penerima.

6.5. Selesai.




7. Lain-lain.




8. Lampiran.
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