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1. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup dari Prosedur ini adalah :
1.1. Penerimaan Pemesanan Pembelian
1.2. Penentuan pemasok
1.3. Pembuatan Purchase Order (PO) oleh Bagian Purchasing
1.4. Konfirmasi / persetujuan Purchase Order dari pemasok

2. TUJUAN
Tujuan dari prosedur ini ditujukan untuk memastikan  :
2.1. Pengkoordinasian kegiatan pemesanan pembelian yang memenuhi persyaratan dan ketentuan.
2.2. Hak dan kewajiban PT. Chitose Internasional Tbk dan pemasok yang terdokumentasi.
2.3. Penentuan dalam pemilihan pemasok yang sesuai dengan kriteria atau persyaratan yang tetah ditetapkan.
2.4. Pembuatan Purchase Order yang terdokumentasi dan dapat digunakan untuk memenuhi permintaan pemesanan pembelian.
2.5. Pemantauan pembelian dan realisasi pengiriman barang.

3. DEFINISI
3.1. Surat Permintaan Barang (SPB) atau Rencana Kebutuhan Barang (RKB)
	Adalah Surat Permintaan barang dalam bentuk hard copy yang ditujukan kepada bagian PPIC, Human Capital & General Affair (HC&GA) dan Marketing (MKT) yang digunakan sebagai dasar pembuatan Purchase Request (PR).
3.2. Purchase Request (PR) 
	Adalah surat permintaan pembelian dalam bentuk soft copy diprogram AX sebagai dasar pelaksanaan prosedur pembelian.
3.3. Purchase Order (PO) 
	Adalah surat order pembelian yang dikirim ke pemasok sebagai bukti bahwa Pt. Chitose Internasional Tbk telah melakukan order pembelian.
3.4. PT. Chitose Internasional Tbk (PT. CINT) 
	Adalah badan hukum yang beralamat di Jln. Industri III No. 5 RT.001 RW.008, Utama, Cimahi selatan, Cimahi, Jawa Barat 40533, Indonesia. Dapat disingkat CINT.
3.5. Pemesan 
	Adalah pihak yang membutuhkan pembelian baik dalam bentuk produk/non produk. Pihak yang dimaksud adalah Departemen Manufacturing (MFG), Marketing (MKT) dan Human Capital & General Affair (HC&GA).
3.6. Pemasok 
	Adalah semua pihak atau perusahaan rekanan yang mensuplai kebutuhan  perusahaan baik dalam bentuk produk/non produk/Jasa.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Prosedur ini mulai berlaku saat diterimanya permintaan pemesanan pembelian melalui PR dalam bentuk soft copy di program AX dari pemesan.
4.2. 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.
4.3. Setiap pembelian yang dilakukan harus didasarkan atas permintaan dari pemesan dengan menerbitkan PR dalam bentuk soft copy diprogram AX.
4.4. Setiap pembelian yang dilakukan harus selalu menggunakan PO berdasarkan PR dalam bentuk soft copy yang telah diverifikasi.
4.5. Menentukan/memilih pemasok yang sesuai dengan kebutuhan barang yang diperlukan. 
4.6. Seluruh bentuk PO yang terjadi harus terdokumentasi dan disetujui oleh kedua belah pihak.
4.7. Setiap PO yang diterbitkan mempunyai masa/waktu berlakunya, yang ditentukan di dalam setiap PO. 
4.8. Penentuan pemasok untuk proses pembelian diatur lebih lanjut di dalam Instruksi Kerja Penentuan Pemasok.
4.9. Untuk proses pembuatan PO dalam hal pembelian kepada pemasok diatur lebih lanjut dalam Instruksi Kerja Pembuatan PO.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Pimpinan Perusahaan bertanggung jawab terhadap persetujuan PO yang diajukan.
5.2. Purchasing Manager bertanggung jawab terhadap berjalannya prosedur pembelian dan penentuan pemasok dan penandatanganan kesanggupan pemenuhan PR.
5.3. Asst. Manager of Purchasing bertanggung jawab dalam :
5.3.1. Penerimaan pemesanan pembelian dari pemesan.
5.3.2. Konfirmasi/persetujuan kesanggupan pemenuhan pembelian.
5.3.3. Pembuatan PO ke Pemasok

6. PROSES
6.1. Melaksanakan penerimaan pemesanan pembelian (PR) pengaturannya dapat dilihat dalam instruksi kerja Penerimaan Pemesanan Pembelian.
6.2. Jika penerimaan sudah lengkap dan jelas, maka dilanjutkan ke proses no. 6.4, jika tidak ke proses no. 6.3.
6.3. Meminta kelengkapan dan kejelasan kebutuhan pembelian.
6.4. Melakukan pemilihan atau penentuan pemasok yang sesuai dengan kebutuhan barang yang dipesan / diminta pemesan
6.5. Melakukan pembuatan PO dan pengaturannya dapat dilihat dalam instruksi kerja Pembuatan Purchase Order.
6.6. Mengecek data-data PO sudah sesuai dengan kebutuhan, bila ya dilanjutkan ke proses no. 6.8, bila tidak dilanjutkan ke proses no. 6.7.
6.7. Melakukan revisi atas PO yang tidak sesuai dengan kebutuhan.
6.8. Mengirimkan PO kepada pemasok.
6.9. Meminta konfirmasi kesanggupan dan persetujuan PO kepada pemasok, setelah pemasok setuju maka selanjutnya menunggu kedatangan barang yang pengaturannya dapat dilihat di instruksi kerja pemantauan Pembelian, bila tidak kembali ke proses no. 6.7.

7. KONDISI KHUSUS
7.1. Untuk pembelian yang harus segera dipenuhi karena keperluan yang mendesak, maka pembelian dapat direalisasikan dengan tidak melalui prosedur pembelian yang tidak sebagaimana mestinya. Hal ini diatur di dalam IK Pembuatan Purchase Order (Kondisi Khusus).   


8. RECORD
8.1. 

9. LAMPIRAN
9.1. SPB
9.2. RKB
9.3. Purchase Order

10. REFERENSI
10.1. Quality Manual
10.2. ISO-9001 : 2015 Elemen 8.4. Pengendalian produk dan layanan eksternal yang disediakan (Control of externally provided products and services)
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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