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1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi seluruh proses yang dilakukan yang belum dijelaskan dalam Prosedur utama Gudang IC (PROSEDUR PENGENDALIAN KOMPONEN DI GUDANG IC ) yang meliputi Proses proses :

1.1. Perlakukan Barang Titipan supplier/Subkontraktor
1.2. Penyimpanan bahan baku/komponen di Luar gudang IC
1.3. Perlakuan dan pemeriksaan baragang kadaluarsa (chimacal dan Powder Coating)
1.4. Pemusnahan dan Identifikasi stock mati dan Slow Moving
1.5. Stock Opname
1.6. Proses 5 S Gudang IC

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. Barang Titipan
Adalah barang yang dikirim oleh supplier melebihi toleransi kelebihan kirim dan secara teknis tidak bisa langsung dikembali pada hari yang sama kepada supplier
3.2. Kadaluarsa Komponen
Adalah tanggal melebihi tanggal kadaluarsa sejak barang diterima atau diproduksi oleh supplier dan akan mempengaruhi kualitas produk yang akan diproduksi.
3.3. Stock Slow Moving
Adalah stock yang tidak ada transaksi keluar melebihi batas waktu 3 bulan sampai dengan 1 tahun
3.4. Dead stok atau stock mati
Adalah stock yang tidak ada transaksi keluar dalam waktu lebih dari 1 tahun.
3.5. Forma Pemusnahan Stock
Adalah formulir yang diajukan oleh pemegang stock untuk memusnahkan/menjual stoc dengan pertimbangan space gudang sesuai dengan prosedur resmi perusaan.

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 menjadi lampiran SPB bila barang tersebut diperlukan untuk dipakai.
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 pelaksanaan seluruh Intruksi Kerja ini.
5.2. Manager PPIC bertanggung jawab dalam melakukan pengawasan  jalannya intruksi Kerja ini sesuai ketentuan.
5.3. Kordinator Zona dan pemegang stock berkewajiban menjalankan intruksi kerja ini dengan penuh tanggung jawab.

6. PROSES
6.1. Pelaksanaan Barang Titipan sesuai dengan ketentuan yang telah ada dalam ketentuan umum, dan barang titipan harus diberikan label identifikasi barang titipan yang jelas terbaca.

6.2. Peyimpanan bahan baku karena penuhnya Gudang IC diperbolehkan dengan catatan :
6.2.1. Barang yang disimpan di luar Gudang terbatas pada komponen pipa, plate dan kayu
6.2.2. Komponen harus ditutup dari air hujan dan debu
6.2.3. Secara berkala diperiksa dan diberikan pelumas bila diperlukan
6.2.4. TIdak boleh melebihi waktu 3 bulan, kecuali tempat sudah ditetapkan.

6.3.   Perlakuan dan Pemeriksaan Barang Kadaluarsa
6.3.1. Pemegang stock bahan kimia minimal 1 minggu sekali mengupdate Form Catatan Barang Kadaluarsa,
6.3.2. Barang Kadaluarsa sesuai karakteristik materialnya diberikan label yang jelas dan terbaca, dan ditempatkan secara terpisah.
6.3.3. Setiap setahun sekali dilaporkan kepada kepala Gudang untuk dibuatkan usulan pemusnahannya.

6.4.  Pemusnahan Stock dan Identifikasi Status Stock
6.4.1. Stock Slow moving dan stock mati harus diidentifikasikan dengan label khusus dan ditempelkan kepada komponen yang bersangkutan.
6.4.2. Status stock ini harus tercatat dan dilaporkan secara rutin kepada manager PPIC
6.4.3. Label warna kuning untuk stock slow moving
6.4.4. Label warna merah untuk Stock mati
6.4.5. Setelah 1 bulan label warna merah dibuat, dibuatkan usulan pemusnahannya.

6.5. Pemusnahan Barang stock mati
Dilakukan sesuai prosedur perusahaan (Accounting Departmene)


6.6. Prosedur Stock Opname
6.6.1. Opname barang Gudang IC Chitose dilakukan 2 jenis
6.6.1.1. Opname Tahunan (bersama dengan Accounting – Prosedur Accounting)
6.6.1.2. Opname Sampling oleh Pemegang stock dan Bag. MRP

6.6.2. Intruksi kerja Stock Opname sampling dilakukan oleh pemegang stock untuk memastikan akurasi phisik barang dengan kartu stock manual dan catatan AX.
6.6.3. Manimal 2x dalam seminggu dilakukan stock sampling di Gudang IC dengan mengambil minimal 10 item barang.  
6.6.4. Item barang ditentukan acak oleh staf MRP
6.6.5. Laporan opname dicatat dalam formulir Opname sampling, ditandatangani oleh pemegang stock, pencatat (MRP) dan Kepala Gudang.  
6.6.6. Hasil opname sampling dicatat dalam form yang telah ditentukan, diupdate ke dalam kartu stock manual dan system AX (melalui bagian Accounting).
6.6.7. Laporan opname sampling disalin kedalam rekap laporan opname untuk dianalisa tingkat akurasi data phisik dengan catatan dan dilaporkan kepada manajer PPIC.
6.6.8. Laporan opname ini juga harus dibahas dengan pemegang stock, MRP, dan MDC sebulan sekali, untuk followup dan tindakan perbaikan.

6.7. Proses 3S Gudang IC
6.7.1. Intruksi Kerja 5 S,  ditujukan untuk memastikan program 3S dapat berjalan dengan konsisten.
6.7.2. Program dilaksanakan setiap hari setelah pukul 16.10-16.25
6.7.3. Barang-barang komponen disimpan dan dijaga agar tetap sesuai kelompoknya atau zonanya, kembalikan komponen ke tempatnya jika berada tercecer ditempat lain.
6.7.4. Berikan label untuk barang yang tidak ditemukan labelnya
6.7.5. Rapikan kembali pengepakan atau tempat simpan yang tidak rapi
6.7.6. Bersihkan dari debu, sarang laba laba dan sampah secara rutin.
6.7.7. Laporkan kepada kepala gudang bila ada komponen yang memerlukan treatment khusus, misalnya karat dll.
6.7.8. Pindahkan barang2 yang menghalangi label atau jalan
6.7.9. Lakukan dengan konsisten setiap hari.
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