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1. RUANG LINGKUP
Instruksi Kerja ini berlaku untuk semua kegiatan yang dilakukan oleh Team Pengkajian Suplier, Subkon & Sistem Produksi           (TPS-3 ) di lingkungan PT. Chitose Indonesia Tbk khusunya  Suplier & Subkon., yang meliputi Kegiatan tinjauan & pengendalian Terhadap kemampuan Subkontraktor dan Suplier dalam Hal Kualitas (Quality), Harga (Cost), Pengiriman (Delivery) dan Pelayanan (Services) barang yang dihasilkan berupa Produk/Rangka/Komponen/Material dan Jasa.dengan ruang lingkup sebagai berikut :
1.1. Kegiatan Tinjauan dan Pengendalian terhadap Kualitas (Quality) barang dan jasa hasil Produksi subkon dan supplier melalui data yang tercatat pada bagian Quality Control baik dari Incoming QC, maupun dari On Process QC.
1.2. Kegiatan tinjauan dan Pengendalian terhadap Harga (cost) Barang dan Jasa hasil Produksi subkon dan supplier melalui data ringkasan Daftar Harga Pembelian (DHP) yang di Kumpulkan dan di update oleh bagian Purchasing.
1.3. Kegiatan tinjauan & Pengendalian Terhadap Pengiriman (Delivery) Barang dan Jasa Hasil Produksi Subkon dan Supplier melalui data Ringkasan  perbandingan jumlah (Quantity ) barang/ Jasa yang dipesan (tercantum dalam P.O) dengan Realisasi Pengiriman yang dicatat (LPB) oleh PPIC.
1.4. Kegiatan Tinjauan dan Pengendalian terhadap Pelayanan (Services), Subkon dan supplier dalam hal Perbaikan terhadap Komplain yang dilakukan PT. Chitose Internasional Tbk terhadap ketidak sesuaian Kualitas, Harga, dan Pengiriman. Tinjauan ini berupa permintaan kepada subkon & Suplier tentang laporan Perbaikan dan pengumpulan data hasil Kunjungan (Audit) kepada Subkon dan Suplier.
1.5. Kegiaatan Penyusunan Laporan Evaluasi Kinerja Suplier dan Subkon dalam Hal Kualitas (Quality), Harga (Cost), Pengiriman (Delivery) dan Pelayanan (services), Kegiatan Rapat evaluasi Laporan Evaluasi Kinerja Subkon dan Suplier oleh team TPS-3 dan Kegiatan Penyampaian Laporan Evaluasi Kinerja Subkon dan Suplier kepada BOD setiap 3 bulan sekali atau berdasarkan permintaan BOD.

2. TUJUAN
Instruksi Kerja ini dimaksudkan untuk :
2.1. Memastikan bahwa Kualitas barang/ Jasa yang dihasilkan subkon dan supplier mendapatkan pengawasan oleh TPS3 melalui tinjauan dan pengendalian Kualitas barang dan Jasa dari splier dan subkon.
2.2. Memastikan bahwa Harga Barang/ Jasa yang ditetapkan oleh Subkon dan supplier mendapatkan pengawasan Oleh TPS3 melalui tinjauan dan pengendalian terhadap harga barang/ Jasa subkon & Supplier.
2.3. Memastikan bahwa Kegiatan Pengiriman Barang/ Jasa yang dihasilkan oleh subkon/ Supplier mendapatkan pengawasan Oleh TPS3, melalui Tinjauan dan pengendalian terhadap pengiriman barang/ Jasa oleh subkon dan supplier.
2.4. Memastikan bahwa TPS3 melakukan Pengawasan  terhadap proses perbaikan yang dilakukan subkon/ supplier terhadap  Kompalain oleh chitose untuk ketidak sesuaian kualitas, Harga dan pengiriman.dengan cara permintaan laporan dan audit (kunjungan).
2.5. Memastikan bahwa Laporan Evaluasi Kinerja Supplier dan subkon melewati tahapan : penyusunan, pembahasan (meeting) dan penyampaian kepada Direksi setiap 3 bulan sekali.

3. DEFINISI
3.1. Suplier
Adalah Badan usaha atau perorangan yang ditunjuk/ dipilih untuk menyediakan produk/material/ komponen atau mesin yang dibutuhkan  oleh PT. Chitose internasional tbk baik yang berkaitan dengan proses produksi langsung maupun tidak berkaitan langsung.(pen)
3.2. Subkontraktror
Adalah badan usaha atau perorangan yang ditunjuk/ dipilih untuk menyediakan jasa pembuatan (Makloon) produk/ rangka/ komponen yang menunjang keperluan produksi atau bisnis PT. Chitose Internasional Tbk (pen)
3.3. Kualitas (Quality)
Kualitas adalah tingkat baik buruknya sesuatu (Kamus besar bahasa Indonesia)
3.4. Harga (Price)
Adalah nilai barang yang ditentukan atau dirupakan dengan uang. (Kamus besar bahasa Indonesia)
3.5. Pengiriman (Delivery)
Pengiriman adalah Proses atau cara atau perbuatan mengirimkan sesuatu (Kamus besar bahas Indonesia).
3.6. Pelayanan (Service)
Pelayanan adalah proses pemenuhan kebutuhan melalui aktivitas orang lain secara langsung (dictio)

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Audit subkon & supplier dalam hal lingkup TPS3 merupakan Audit secara global (tidak rinci) audit secara rinci dilakukan oleh Bagian-bagian dalam Organisasi chitose menurut fungsinya masing2. 
4.2. Audit dilakukan terhadap informasi dari bagian-bagian yang memiliki data tentang kualitas, harga dan pengiriman dari subkon dan supplier serta pengamatan langsung kepada subkon dan supplier.


5. TANGGUNG JAWAB

5.1. Koordinator Team TPS3 :
5.1.1. Melakukan pengaturan dalam hal tugas proses audit subkon dan suplier
5.1.2. Mengkoordinir kegiatan meeting evaluasi kinerja subkon dan suplier
5.1.3. Memerintahkan / meminta bantuan penyusunan laporan evaluasi kinerja subkon dan supplier
5.1.4. Memastikan kegiatan evaluasi kinerja subkon dan supplier terlaksana 3 bulan sekali dan laporan tersmpaikan kepada direksi.

5.2. Anggota Team TPS3 :
5.2.1. Menerima tugas untuk melakukan evaluasi kinerja subkon dan supplier apabila diminta bantuan.
5.2.2. Menghadiri setiap undangan meeting evaluasi kinerja subkon dan supplier
5.2.3. Menerima tugas dalam hal penyusunan laporan evaluasi kinerja subkon dan supplier
5.2.4. Memberikan masukan dan koreksi dalam hal proses evaluasi dan penyusunan Laporan baik diminta maupun tidak.

5.3. Bagian QC.
5.3.1. Menyusun dan Memberikan data tentang Ringkasan laporan penerimaan barang dari subkon setiap awal bulan minggu ke 1

5.4. Bagian Purchasing
5.4.1. Menyusun dan memberikan Ringkasan data Pembelian supplier dan subkon, dengan klasifikasi : Pembelian pada    seharusnya, pembelian setelah diskon dan pembelian setelah kenaikan.
5.5. Bagian PPIC
5.5.1. Menyusun dan memberikan Ringkasan data pengiriman barang/ jasa oleh subkon dan supplier meliputi tanggal kirim dan quantity kirim Rencana dan Realisasi.


6. PROSES 
6.1. Tinjauan dan pengendalian Kualitas:
6.1.1. Bagian QC menyusun data laporan dari incoming qc dan data laporan kualitas dari qc proses tentang barang yang diproduksi oleh subkon dan supplier yaitu data jumlah barang bagus, jumlah barang NG dan presentasinya dari masing-masing supplier dan subkon.
6.1.2. Bagian QC menyampaikan Laporan mengenai penerimaan dan QC proses yang telah disusun dan di validasi mgr QC pada setiap senin minggu kesatu setiap bulannya.
6.1.3. TPS 3 memasukan data ringkasan laporan kualitas barang dari supplier dan subkon dalam Laporan tinjauan dan evaluasi supplier dan subkon, disertai komentar-komentar  tentang data laporan QC tersebut

6.2. Tinjauan dan pengendalian Harga
6.2.1. Bagian Purchasing  menyusun data Ringkasan laporan Pembelian masing masing supplier dan subkon berupa kategori pembelian bulan itu tanpa diskon dan kenaikan, pembelian dengan diskon (bila ada) beserta presentasi cost reductionnya, pembelian dengan kenaikan 
6.2.2. Bagian Purchasing menyampaikan laporan mengenai ringkasan laporan pembelian yang telah disusun dan divalidasi oleh manager purchasing setiap senin minggu kesatu setiap bulannya.
6.2.3. TPS3 memasukan data ringkasan Laporan pembelian supplier dan subkon dalam Laporan tinjauan dan evaluasi subkon dan supplier , disertai komentar-komentar tentang data laporan purchasing tersebut

6.3. Tinjauan dan Pengendalian Pengiriman
6.3.1. Bagian PPIC  menyusun data Ringkasan laporan Pengiriman  masing masing supplier dan subkon berupa kategori tanggal kirim  Jumlah harus kirim dan realisasi kirim beserta presentasinya.
6.3.2. Bagian PPIC menyampaikan laporan mengenai ringkasan laporan pengiriman yang telah disusun dan divalidasi oleh manager purchasing setiap senin minggu kesatu setiap bulannya.
6.3.3. TPS3 memasukan data ringkasan Laporan pengiriman supplier dan subkon dalam Laporan tinjauan dan evaluasi subkon dan supplier , disertai komentar-komentar tentang data laporan PPIC tersebut

6.4. Tinjauan dan pengendalian pelayanan
6.4.1. TPS3 mengumpulkan data dengan meminta laporan tentang daftar penyelesain complain baik mengenai masalah kualitas, harga , maupun pengiriman kepada supplier dan subkon
6.4.2. TPS3 melakukan kunjungan kepada supplier dan subkontraktor untuk audit penyelesaian evaluasi kualitas, harga dan pengiriman supaya mendapatkan data dan informasi yang lebih real tentang perbaikan yang dilakukan di subkon dan supplier.
6.4.3. TPS 3 Memasukan Laporan dari subkon supplier dan laporan hasil kunjungan kedalam laporan tinjauan dan evaluasi disertai komentar-komentar mengenai data tersebut.

6.5. Pengendalian Penyusunan Laporan, Meeting evaluasi dan Penyampaian Laporan
6.5.1. Bagian QC, Bagian PPIC dan Bagian Purchasing menyampaikan Ringkasan laporan Kualitas, Pengiriman dan Harga pembelian maksimal setiap hari senin minggu pertama pada setiap bulannya.
6.5.2. Admin TPS3 menyusun Laporan evaluasi supplier dan subkon dan diselesaikan selama maksimum 1minggu.
6.5.3. TPS3 mengadakan meeting membahas laporan evaluasi supplier dan subkon, member usulan dan saran, kemudian admin memperbaiki laporan
6.5.4. TPS3 menyampaikan laporan evaluasi kepada direksi dan kepada para supplier dan subkon yang bermasalah sebagai complain atas [ermaslahan itu.

7. KONDISI KHUSUS
7.1. Direksi bisa meminta laporan evaluasi vendor maksimum 1 bulan atas vendor tertentu.


8. RECORD
8.1. Contoh formulir Laporan


9. LAMPIRAN
9.1. Formulir Laporan Hasil pengisian 

10. REFERENSI
10.1. Request manajemen.
10.2. Quality Manajemen ISO 9001:2015 PT. Chitose Internasional Tbk.
10.3. Persyaratan Standar ISO 9001:2015 klausul 8.4 Pengendalian produk dan layanan eksternal yang disediakan
10.4. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik



Koordinator :  
Angota          : 1. MSD  ( Ivo Agustian )
	            2. R&D  ( M. Rosyidin )
                        3. QC     ( Shanty M)
                        4. Purchasing    ( Anita)
                        5. PPIC             ( Ade Arifin )
                        6. Produksi       ( Angling sugiatna)
	            7. Accounting (Helina.)
	            8. Marketing/ Sales  (Hendra )
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