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Tujuan

Protap ini disusun sebagai panduan dalam pelaksanaan melakukan penerimaan barang investasi
baru, sehingga penerimaan barang dapat dilakukan dengan benar, efektif dan efisien.

Cakupan

Protap ini dibuat untuk penerimaan barang investasi baru berupa Komputer/ Printer/ Scanner dan
perangkat IT lainnya dimulai dengan penerimaan PPB (Pemberitahuan Penerimaan Barang) dari
Bidang SCM (Sie Logistik Bahan Awal) sampai penyerahan ke user dengan ditanda tangani berita
acara penerimaan barang baru di PT. Indofarma Tbk.

Difinisi

31 Personal Computer (PC), PC All in One, Laptop/Notebook, Printer, Scanner
3.2  Perangkat IT lainnya yang masuk dalam kategori investasi
3.3  PPB = Pemberitahuan Penerimaan Barang

3.4  BP/PB = Bon Permintaan/Pengembalian Barang

Penanggung Jawab
Penanggung jawab protap ini adalah Manajer Teknologi Informasi Sistem.

Prosedur

5.1 Menerima PPB dari Bidang SCM (Sie. Logistik Bahan Awal) yang dilengkapi dengan

spesifikasi barang yang di kirim.

5.2 Bidang Teknologi Informasi Sistem akan melakukan pengecekan kesesuaian fisik dengan
spesifikasi barang permintaan user.

5.3 Bidang Teknologi Informasi Sistem akan melakukan approval dan memberi stempel
persetujuan spesifikasi barang pada PPB.

54  Bidang Teknologi Informasi Sistem membuat BP/PB.

5.5 Bidang Teknologi Informasi Sistem mengambil Barang berdasarkan BP/PB berserta
dokumen PPB.

5.6  Bidang Teknologi Informasi Sistem melakukan proses instalasi Microsoft Office (opsional),
Antivirus dan aplikasi penunjang lainnya sesuai standar yang dibutuhkan oleh user untuk
barang inventaris Komputer dan Notebook.

5.7  Tim Teknologi Informasi Sistem membuat Berita Acara Serah Terima Barang yang ditanda
tangani oleh manajer Teknologi Informasi Sistem.

5.8 Tim Teknologi Informasi Sistem menyerahkan barang dengan berita acara serah terima
barang untuk ditandatangani oleh manajer bidang pemakai barang.

5.9 Tim Teknologi Informasi Sistem melakukan entri Data barang inventaris baru ke sistem

Aplikasi.

Lampiran

- Form Permintaan investasi nomor dokumen 00/ Tl /Pl /X /2022.

Catatan Perubahan

Revisi

Berlaku

Perubahan

00

30 ags 2019

Terbitan pertama

2




Hal.2/3

&,
gindofarma

PROTAP
Penerimaan Barang Investasi Baru

No : PTIOS

Revisi : 01

Beriaka- 29 UCT

22

Paraf : gg

01

%
2.

3.
4.

25 0CT 2022

Poin (2) Cakupan diubah dari peripheral lainnya
menjadi perangkat IT lainnya.

Poin (4) Penanggung Jawab dari Teknologi
Informasi menjadi Teknologi Informasi Sistem.

Poin (5.6) kallimat Operating System (OS) dihapus.
Poin (5,7) diubah dari Membuat Berita Acara Serah
Terima Barang menjadi Tim Teknologi Informasi
Sistem membuat Berita Acara Serah Terima Barang
yang ditanda tangani oleh manajer Teknologi
Informasi Sistem.

. Poin (5.8) diubah dari Penyerahan Barang ke user

menjadi Tim Teknologi Informasi Sistem
menyerahkan barang dengan berita acara serah
terima barang untuk ditandatangani oleh manajer
bidang pemakai barang.

. Poin (5.9) diubah dari Entri Data barang inventaris

baru ke system Aplikasi yang sudah tersedia
menjadi Tim Teknologi Informasi Sistem melakukan
entri Data barang inventaris baru ke sistem Aplikasi.

. Poin (6) Lampiran ditambahkan Form Berita Acara

Serah Terima Barang.

Tinjauan Ulang

Protap ini akan ditinjau ulang setiap 2 tahun atau kurang jika perlu oleh Manajer Teknologi
Informasi Sistem dan Manajer Pemastian Mutu,

9. Distribusi

9. 1. Bidang Teknologi Informasi

10. Pengesahan

Kode
Keterangan Jabatan Bidang Tanda tangan Tanggal

Disusun oleh Spv. Teknologi Informasi Ti :

Sistem 2 A4 oev 2072
Diperiksa oleh | Asman Teknologi Informasi T / /

Sistem {Zﬁ /“, ¥ 24 opr w2
Disetujui oleh | Manajer Teknologi Informasi Ti /

Sistem ZM{ lh 7| 2y oer wez

Manajer Pemastian Mutu PM |

J2H O¢r 2022
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11. Tinjauan

. _ Tanda .

No. Peninjau Tgl. Tinjauan tangan Rekomendasi

Manajer Teknologi Informasi

Sistem
1.

Manajer Pemastian Mutu

Manajer Teknologi Informasi

Sistem
2,

Manajer Pemastian Mutu




