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Tujuan

Ketentuan Umum ini disusun sebagai pedoman dalam melayani permintaan barang non penjualan.

Cakupan

Cakupan Ketentuan Umum ini dimulai dari pengajuan permintaan barang hingga barang diserahkan
ke Bidang atau Unit yang mengajukan permintaan.

Penanggung Jawab
Penanggung jawab Ketentuan Umum ini adalah Manajer SBU DME.

Definisi

41 MPB : Memo Permintaan Barang
42 SPB : Surat Pengantar Barang
Prosedur

5.1 Bidang atau Unit dapat mengajukan permintaan barang ( Produk ) khusus non penjualan
dengan cara membuat MPB yang diajukan ke Manajer SBU DME.

5.2  Setelah MPB disetujui, Sales dan Marketing Manajemen membuat SO sesuai dengan MPB.

5.3  Logistik DME menyiapkan barang atau produk dan memastikan nama dan jumiah barang telah
sesuai dengan SO.

54 Membuat SPB dan menyerahkan barang ke Bidang atau Unit yang mengajukan pemintaan.

5.5 Apabila Bidang atau Unit membutuhkan bantuan dalam proses pengiriman barang, maka
ajukan permintaan pengiriman barang kepada Logistik DME.

5.5.1 Logistik DME akan mengajukan metode atau cara pengiriman barang dilengkapi biaya
pengiriman kepada Manajer SBU DME.

5.5.2 Apabila telah disetujui, maka Logistik DME melakukan pengiriman.

5.5.3 Hasil pengiriman akan dilaporkan ke Manajer dan Bidang atau Unit yang mengajukan
permintaan barang.

Lampiran
6.1 MPB

Catatan Perubahan

Revisi Berlaku Perubahan
00 2 :VV 3 {:T ?3‘21 Terbitan Pertama

Tinjauan Ulang
Ketentuan Umum ini akan ditinjau ulang setiap 2 (dua) tahun atau kurang jika periu oleh SBU DME
dan Manajer Pemastian Mutu.

Distribusi
Salinan Ketentuan Umum ini secara umum didistribusikan ke Bidang SBU DME.
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