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 Penerima Salinan Terkendali				    Garis Bawah Menunjukkan Pemegang Dokumen ini
1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi seluruh proses kelebihan penerimaan barang berdasarkan Surat Jalan pengiriman dari supplier atau sub kontraktor dengan Purchasing Order (PO) pada setiap bulannya dan pembuatan bukti kelebihan kirim atau Bukti Barang Titipan (BBT).

2. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk memastikan bahwa penerimaan barang dari supplier atau sub kontraktor harus sesuai dan tidak lebih dari batas toleransi kelebihan kirim dengan jumlah yang dipesan yang berdasarkan pada PO.

3. DEFINISI
3.1. Laporan Penerimaan Barang (LPB) :
	Adalah laporan yang dibuat oleh bagian penerimaan barang Gudang IC yang menyatakan bahwa pengiriman barang dari supplier atau sub kontraktor telah diterima
3.2. Formulir Kelebihan Pengiriman (FKP) :
	Adalah formulir yang harus diisi oleh bagian gudang IC, jika barang yang dikirim dari supplier atau sub kontraktor melebihi PO dan masih dalam batas toleransi kelebihan kirim.
3.3. Bukti Barang Titipan (BBT) :
	Adalah dokumen yang dibuat sebagai bukti bahwa pengiriman barang dari supplier atau sub kontraktor melebihi batas toleransi kelebihan kirim dan tidak diterima seluruhnya.
3.4. Surat Pemesanan Pembelian (SPP) :
	Adalah permohonan dari departemen pemesan untuk dibelikan pesanan barang, sesuai dengan kebutuhan yang telah dibuat.
3.5. Purchase Order (PO) :
	Adalah surat yang digunakan oleh bagian pembelian PT. Chitose Internasional Tbk untuk melakukan pemesanan barang kepada supplier atau sub kontraktor

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Bila terdapat kelebihan pengiriman barang dari supplier atau sub kontraktor maka kelebihan yang dapat diterima adalah yang sesuai dengan toleransi kelebihan kirim yang tercantum dalam daftar yang disahkan. Atas kelebihan kirim yang diterima tersebut harus dibuatkan formulir kelebihan pengiriman barang (BBT) dan harus segera ditindak lanjuti dan diproses menjadi pemesanan pembelian (SPP) barang.
4.2. Jika barang yang dikirim melebihi toleransi, untuk supplier atau subkontraktor dalam kota (Bandung), barang tersebut dapat dikembalikan dan jika diluar kota  harus dengan keputusan bagian pembelian
4.3. Jika barang yang melebihi toleransi kirim akibat sesuatu hal harus diterima, maka barang tersebut merupakan barang titipan saja dan harus segera dibuatkan Bukti Barang Titipan (BBT) diberitahukan kepada supplier atau subkontraktor
4.4. Untuk barang yang telah diterima harus segera dibuatkan Laporan Penerimaan Barang (LPB)

5. TANGGUNG JAWAB
5.1.  	Chief Officer of PPIC bertanggung jawab sepenuhnya terhadap penerimaan barang di gudang IC
5.2.  	Officer of IC bertanggung jawab terhadap pembuatan persetujuan atas barang titipan atau kelebihan pengiriman
5.3.  	Administrasi IC bertanggung jawab dalam pembuatan Formulir Kelebihan Pengiriman (FKP) atau Bukti Barang Titipan (BBT) dan didistribusikan  ke departemen terkait.
5.4.  	Operator penerimaan barang bertanggung jawab atas jumlah fisik barang dengan jumlah yang tertera di Surat Jalan

6. PROSES
6.1.  	Pengecekan antara Surat Jalan dengan PO dan fisik barang yang diterima
6.2.  	Jika jumlah barang di Surat Jalan lebih dari PO dan masih dalam batas toleransi kelebihan pengiriman 10% dibuat FKP untuk direalisasikan menjadi SPP
6.3.  	Jika jumlah barang di Surat Jalan lebih dari PO dan melebihi batas toleransi kelebihan pengiriman 10% dan jika lokasi supplier atau subkontraktor di dalam kota (Bandung) dapat dikembalikan tapi kalau diluar kota maka barang tersebut merupakan barang titipan saja dan dibuat BBT kemudian didistribusikan ke Departemen terkait
6.4.  	Realisasi BBT ke SPP dilakukan sampai pada rencana pemesanan barang (RKB) pada bulan berikutnya dengan mengurangi pemesanan sesuai dengan jumlah BBT tersebut.

7. KETENTUAN KHUSUS
7.1.  Instruksi kerja ini dapat diabaikan jika dalam kondisi kebutuhan yang sangat mendesak, tapi harus persetujuan minimal manager PPIC


8. 	RECORD.
8.1.   	Laporan Penerimaan Barang (LPB)
8.2.   	Surat Pemesanan Pembelian (SPP)
8.3.   	Formulir Kelebihan Barang Kiriman
8.4.   	Bukti Barang Titipan (BBT) 

9. LAMPIRAN
9.1.  Purchase Order
    

10. REFERENSI
10.1. Quality Manual.
10.2. ISO-9000:2015 elemen 8.5.3. Barang milik pelanggan atau penyedia eksternal (Property  belonging to customers or external providers)
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan   kesehatan Rumah Tangga yang baik
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