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1. RUANG LINGKUP
Instruksi Kerja ini meliputi kegiatan pemeliharan dan pengidentifikasian barang yang masuk dari pemasok eksternal ke PT. Chitose Internasional Tbk berdasarkan pada Purchase Order (PO) yang telah diterbitkan.

2. TUJUAN
Instruksi Kerja ini dimaksudkan untuk memastikan bahwa penyimpanan, pemeliharaan (perawatan) dan pengeluaran barang yang diterima, disimpan dan dikeluarkan ke dan dari gudang Material Healthy Matrass C-PRO  dalam kondisi terkendali

3. DEFINISI
3.1. Barang
Adalah semua benda yang disimpan di Gudang Material Healthy Matrass C-PRO yang diterima dari supplier, sub kontraktor dan pelanggan yang selanjutnya akan digunakan untuk proses Produksi di PT. Chitose Internasional Tbk
3.2. Material (Bahan Baku) :
Adalah semua material (Bahan Baku)  yang disimpan di gudang material Healthy Matrass C-PRO yang diterima dari pemasok (supplier), sub kontraktor dan pelanggan, yang akan digunakan untuk proses produksi di PT.Chitose Internasional, Tbk
3.3. Komponen
Adalah semua benda/ barang  yang disimpan di Gudang Material Healthy Matrass C-PRO yang diterima dari supplier, sub kontraktor dan pelanggan yang selanjutnya akan digunakan untuk proses Produksi di PT. Chitose Internasional Tbk.
3.4. Pemasok (Supplier/ Sub. Kontraktor) Eksternal :
Adalah suatu badan atau organisasi yang menyuplai barang atau jasa ke PT Chitose Internasional Tbk. Berdasarkan pada perjanjian yang sudah dibuat
3.3. Purchase Order (PO)
Adalah surat yang dikeluarkan oleh pihak PT.Chitose Internasional, Tbk kepada pemasok yang berisi tentang jumlah order barang yang diperlukan oleh PT. Chitose Internasional Tbk  serta jadwal kedatangan yang diharapkan
3.4. First in First Out (FIFO)
Adalah suatu atau cara dalam penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran barang yang menggunakan prinsip barang yang pertama masuk (First In) adalah barang yang pertama keluar (first Out)
3.5. Identitas (Label) pada Palet
Adalah pemberian tanda pada material yang tersimpan pada pallet berdasar urutan kedatangan dan tanggal kedatangan

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Seluruh barang yang dikirim ke PT. Chitose Internasional Tbk dari pemasok eksternal yang sudah lolos inspeksi disimpan di Gudang IC pada tempat yang telah ditentukan dan sesuai dengan tanggal masuk untuk memberlakukan sistem FIFO.
4.2. Pemindahan dan penempatan barang yang masuk ke gudang material Healthy Matrass C-PRO harus menggunakan sarana handling yang sudah ditetapkan dan penempatanya sesuai dengan tempat yang sudah diperuntukkan dilay out atau denah yang ada.
4.3. Selama barang disimpan di gudang material Healthy Matrass C-PRO barang harus dirawat sesuai dengan standar perawatan yang sudah ditetapkan.
4.4. Jumlah barang yang tersimpan di gudang material Healthy Matrass C-PRO harus selalu termonitor jumlahnya dengan benar, dengan rutin melakukan stok opname pada interval waktu yang sudah ditetapkan dengan membandingkan antara kartu stok manual, stok yang ada dalam MD-AX system serta actual stok yang disimpan di gudang 

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Chief Officer of Healthy Matrass C-PRO bertanggung jawab terhadap Identifikasi, pemeliharaan dan keamanan dari barang yang masuk dan disimpan di gudang material Healthy Matrass C-PRO
5.2. Chief Officer of Healthy Matrass C-PRO bertanggung jawab terhadap penempatan dan monitoring kesesuaian jumlah persedian barang yang tersimpan tetap up to date
5.3. Operator Produksi Healthy Matrass C-PRO bertanggung jawab dalam teknik pelaksanaan pemeliharaan barang.
5.4. Staff PPIC gudang Healthy Matrass C-PRO  di bantu operator Healthy Matrass C-PRO bertanggung jawab terhadap keluar masuk baranga, penempatan dan kesesuaian jumlah fisik barang yang ada Healthy Matrass Gudang C-PRO akibat adanya proses mutasi (Keluar/ masuk) barang.

6. PROSES
Identifikasi barang :
6.1. Menerima barang yang masuk berdasarkan Surat Jalan pengiriman barang yang diterima.
6.2. Mencocokan nama, spesifikasi dan jumlah barang yang diterima sesuai dengan PO.
6.3. Menempatkan barang yang diterima sesuai dengan tempat yang telah ditentukan.
6.4. Menempatkan barang sesuai dengan tanggal masuk agar sistem FIFO berjalan dengan benar.

Pemeliharaan barang :
6.5. Sesuai ketetapan
6.6. Sesuai Ketetapan

7. KETENTUAN KHUSUS
7.1. Jika pemasok tidak dapat memenuhi pengiriman sesuai Jadwal Kedatangan Barang (JKB), maka pemasok wajib memberitahukan ke PPIC PT. Chitose Internasional Tbk.

8. RECORD
8.1. Jadwal Kedatangan Barang (JKB) yang sudah dikonfirmasikan kedua belah pihak antara PT. Chitose Internasional Tbk dan pemasok
8.2. Surat Pemesanan Pembelian (SPP)

9. LAMPIRAN
9.1. PO yang sudah disepakati kedua belah pihak antara PT. Chitose Internasional Tbk dan pemasok
9.2. Daftar pemasok.

10. REFERENSI
10.1. Quality Manual.
10.2. ISO-9001:2015 elemen no. 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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