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1. RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini digunakan dalam lingkup stock opname di seluruh area gudang dan produksi PT. Chitose Internasional Tbk. (PT. CINT).

2. TUJUAN
2.1. Memberikan panduan dalam proses pelaksanaan stock opname di seluruh area gudang dan produksi PT. CINT, sehingga diperoleh hasil yang tepat dan akurat sesuai fisik, system SAP dan dokumen.
2.2. Memberikan panduan agar pelaksanaan stock opname dilakukan sesuai dengan jadwal yang telah ditargetkan.

3. DEFINISI
3.1. Standar Operasional Prosedur (SOP)
Merupakan sebuah panduan yang bertujuan memastikan pekerjaan dan kegiatan operasional organisasional atau perusahaan berjalan dengan lancar. 
3.2. Stock Opname
Merupakan perhitungan persediaan yang dilakukan secara berkala dengan menghitung
3.3. Tim Hitung	
Merupakan Tim yang bertanggungjawab terhadap perhitungan fisik barang dan melakukan scan terhadap barang yang telah dihitung.
3.4. Admin Produksi 
Merupakan Tim yang melakukan scan di aplikasi stock opname atas perhitungan dari tim hitung serta memonitoring hasil perhitungan barang melalui system dan berkoordinasi apabila terdapat ketidaksesuaian. 
 3.5    Tim Independen
Merupakan tim yang mengawasi dan memvalidasi proses stock opname

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Stock opname dilakukan secara berkala sesuai jadwal yang dibuat FIACO
4.2. Pemberitahuan jadwal stock opname dilakukan oleh FIACO ke semua departemen pada minggu ke 4 bulan sebelumnya
4.3. Stock opname dilakukan oleh Tim Hitung dan Admin Produksi masing-masing area
4.4. Berita Acara dibuat setelah proses stock opname

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. FIACO bertanggungjawab atas penentuan cut off dan jadwal pelaksanaan stock opname serta menyampaikannya kepada Pimpinan setiap dept. area yang akan dilakukan stock opname.
5.2. Pimpinan dept. area yang akan dilakukan stock opname bertanggungjawab memastikan persiapan disetiap areanya masing-masing dan memastikan stock opname berjalan dengan lancar.
5.3. Pimpinan dept. area yang akan dilakukan stock opname bertanggungjawab memvalidasi hasil stock opname.
5.4. Tim Hitung bertanggungjawab melakukan perhitungan fisik barang dan memastikan tidak ada barang yang terlewat hitung.
5.5. Admin Produksi bertanggungjawab melakukan pencatatan hasil opname atas sample yang diuji
5.6. Tim Independen bertanggung jawab mengawasi dan memvalidasi pelaksanaan perhitungan serta pencatatan hasil stock opname
5.7. Admin Produksi bertanggungjawab menganalisis penyebab ketidaksesuaian hasil opname dengan saldo per book.
5.8. Admin Produksi bertanggungjawab membuat berita acara hasil stock opname
5.9. Pimpinan dept. bertanggung jawab menginput hasil stock opname kedalam SAP jika terdapat selisih
5.10. FIACO bertanggung jawab memvalidasi hasil input stock opname dan memposting hasil stock opname kedalam SAP.

5.4. 
6. PROSES 
6.1. FIACO menentukan cut off dan membuat jadwal pelaksanaan stock opname serta memberitahukan jadwal tersebut pada minggu ke 4 setiap bulannya kepada Pimpinan dept. area yang akan dilakukan stock opname.
6.2. Pimpinan dept. area yang akan dilakukan stock opname menginstruksikan kepada PIC pemegang fisik barang untuk melakukan persiapan antara lain dengan merapihkan dan mengelompokkan barang agar opname berjalan efektif dan efisien.
6.3. Pada hari pelaksanaan stock opname, tim hitung melakukan perhitungan atas sample yang akan diuji dan memastikan tidak ada barang yang terlewat hitung.
6.4. Admin produksi mencatat hasil opname sesuai sample yang diuji 
6.5. Tim Independen mengawasi dan memvalidasi pelaksanaan perhitungan serta pencatatan hasil opname.
6.6. Admin produksi mengidentifikasi jika terdapat selisih stock antara sistem dengan fisik
6.7. Pimpinan dept. area memvalidasi hasil stock opname.
6.8. Jika terdapat selisih stock antara fisik dan sistem maka setiap departemen menginput hasil stock opname ke SAP
6.9. FIACO memvalidasi hasil input stock opname dan memposting hasil stock opname kedalam SAP
 
7. KONDISI KHUSUS
-

8. RECORD
8.1. Hasil Stock Opname
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9. LAMPIRAN
· 

10. REFERENSI
10.1. ISO-9001:2015, Element : 9.1.2 Kepuasan pelanggan (Customer satisfaction).
10.2. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT.
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017: Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik.
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