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A. PENGESAHAN E

Keterangan Jabatan Tanda Tangan Tanggal

. Asman System Development & %M- j
Disusun Oleh Document Control Specialist : \ 28 ov 7013
Diperiksa Oleh Manager Quality System /ﬁf 28 poy 2023
Disetujui Oleh General Manager Quality Assurance C_W 257 M,J N

B. TINJAUAN ULANG

No. Parameter Tinjauan Ulang

Masih Sesuai/

Tidak Sesuai Deskripsi Ketidaksesuaian

GMP terkini

0 CPOB, CPAKB, CPOTB
ISO 9001 : 2015

Sistem Jaminan Halal
HACCP

Lainnya, sebutkan:

0 EE 3

Persyaratan lain yang relevan

Sebutkan:
2
Kondisi dan proses aktual diarea
kerja terkait:
3
Kesimpulan: [0 Dokumen masih sesuai, tidak perlu revisi

Beri tanda V pada pilihan yang sesuai

[0  Dokumen sudah tidak sesuai, harus direvisi
sebelum jatuh tempo tinjauan ulang berikutnya

[0  Dokumen sudah tidak digunakan

Cifinigeecinin Tanda tangan : Tanggal :
General Manager Quality Assurance s '
Disetujui oleh:

Tanda tangan : : Tanggal :
General Manager Quality Assurance 9 99

Keterangan:

Tanggal dokumen tidak berlaku:
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1 Tujuan .

Instruksi kerja ini disusun sebagai panduan dalam menggunakan aplikasi e-KP| agar aplikasi

tersebut dapat digunakan dengan baik.

2 Cakupan

Instruksi kerja ini menjelaskan tentang penggunaan aplikasi e-KP| baik untuk pengguna aplikasi

(user) atau pengelola aplikasi (administrator).

3 Penanggung Jawab

Penanggung jawab instruksi kerja ini adalah Manager Quality System dan General Manager

Quality Assurance.

4  Definisi
41 e-KPI =

Aplikasi database internal PT Indofarma berbasis web

yang dapat diakses menggunakanm web browser (seperti

internet  explorer,
netscape). »
4.2 Dokumen terkait Produk

yaitu Divisi Quality Assurance.
43  User =

5 Prosedur

mozila firefox,

opera, chrome,

Personil yang melakukan pengelolaan database e-kpi

Personil yang menggunakan aplikasi e-KP!I

51 Membuka aplikasi e-KPl menggunakan web browser melalui jaringan intranet dengan

alamat http://192.168.1.39 baik menggunakan wifi maupun LAN.

~B. Welcome :
-

Aplications Indofarma On Here

©-] St

T
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Backiugdia

5.2  Kemudian klik pada icon KPI Result untuk masuk ke dalam aplikasi e-KPI.
5.3  Untuk dapat menggunakan sistem e-KPI, user diharuskan untuk melakukan login dengan

cara .

Username

Password

Login

Create New Account

Supported IT @ 2016 IT.Indofarma Tok All Rignts Reserved
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5.3.1 Bagi user yang telah terdaftar dapat melakukan login ke dalam aplikasi e-KP!I
dengan memasukkan username dan password.
5.3.2 Bagi pengguna baru, maka lakukan registrasi dengan klik create new account dan

mengisi data Username, Password, Nama Lengkap, Alamat Email (email
Indofarma) dan Divisi, kemudian pilih register. Selanjutnya lakukan konfirmasi ke
pengelola aplikasi e-KPI untuk dilakukan aktifasi akun user.

Nama

Email

Lavel

untuk

Username

FPassword

Bidang
Silakan Pilih

USER

Setelan

Lengkap

v

register user, mintaiah ke A
i aktifkan agar dapat mengakses aplikast Ini. Terima Kasin

P

5.4  Halaman untuk user (pengguna aplikasi) setelah dilakukan login :

Home

Welcome :
Add Your Data On Here

Summary
KPL

r FJ— 5
i
Belum
Laporan (3)

Breaking News
Post Date
2015-06-08
2016-06-09
2018-03-24

" Apa tu BSC - Balanced Scorecard?

Weicome to KP1 System

Headline News
Cara Menentukan dan Memuih Ing&kator Kinana Kunc

541 Menu

5411

Home berfungsi untuk menampilkan :

Belum Approve adalah menu untuk menunjukkan laporan KPI yang

datanya telah dilaporkan melalui sistem e-KPl namun belum dilakukan

Data KP!I Belum Di Approve
Bidang . Pengawasan Mutu 8

R
i_

approve oleh General Manager/Manager Divisi terkait.

TSatusn  Pengukoran | Mercde Tuben | fencapsian | Kemdel | Stetus

v Buldnan

< g
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5412

5413

5414

Paraf: \L
28NoVons |k

Belum Laporan menampilkan data KPl Divisi terkait yang belum
d|laporkan

T ou,,_,

Data KPI Yang Belum Dilaporkan
Bidang - Pengawasan Mutu

T — mm

ot 1)

Summary KPI adalah menu untuk melihat pencapaian seluruh KPI Divisi
terkait pada periode tahun tertentu yang kemudian data tersebut dapat
dtubah menjadl file PDF atau microsoft Excel. -

Dats Result KPI Bidang

= R
Report merupakan menu untuk melihat laporah seluruh KPI Divisi terkait
dalam penode tahunan yang kemudian dapat dicetak oleh user.

A.ll’l'\ 2006

Uit Kewja Nowa KP1 Samman L ur
i
Pengamasan Mate Testing Tisse Bakan Aval Bulaean 000 L= 00¢ | oce
Pengavazan Mutu Testing Tume Bakan Kemas Bulstam o00 G0 oo 323
Pengaman Mure Testing Time Produl Bolsesw b 00 00 000
Pengawasan Mute Kusinas Inspekss Bulsusn 000 o 20 | 000
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5.4.1.5 Chart digunakan untuk menarﬁpilkan data pencapaian KPI Divisi terkait
dalam grafik berdasarkan jenis KP| pada periode tahun tertentu.

5416 Breaking News merupakan menu untuk menampilkan berita terkait
dengan KPI Indofarma yang dibuat oleh pengelola aplikasi e-KPI.

5.4.2 Menu Entry KPI berfungsi untuk melakukan pelaporan KPI, melihat data KPI Divisi

user yang telah dilaporkan baik dengan status draft maupun approved, dan

melakukan edit data pencapaian KPI.

Data KPI R it B g - Peng Mutu

[ Taren | Copsian | Kem.
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Pilih add data dan masukan data KPI dengan langkah-langkah sebagai

berikut :

Tambah Result KPI Bidang :

Nama KPi Fiilh Nama KPI v

Pengukuran

Satuan

Percge Pelaporan - Pilin Penode - v Target

Tahun FllihTa v Treshold Green
Pencapaian Treshokd Velos,

Kumulatif Treshold Red )
Uphad Fie

| Choosa File | No file chosen

1. File Extension => 8.8 ppLEEbLmed. ik vob. midl. avimp3.1po. gif.ong. bMp. 2.0, doc.rar. peg @xe.0ew, p3a. koo, docx.oxx di
2 Max Fis Ste => 3 MB/file

Pilih KPI yang akan dilaporkan A

Kolom pengukuran dan satuan akan otomatis muncul sesuai
dengan KPI yang dipilih

Pilih periode pelaporan (sesuai pengukuran KPI)

Pilih tahun pelaporan

Isikan pencapaian (hanya angka saja tanpa satuan) KPI yang
dicapai (penulisan koma pada pencapaian menggunakan titik.
Contoh : 98.5)

Isikan pencapaian kumulatif (hanya angka saja tanpa satuan) KPI
yang dicapai (penulisan koma pada pencapaian menggunakan
titik. Contoh : 98.5)

Target, Treshold green, Treshold yellow, treshold red akan muncul
secara otomatis sesuai dengan KPI yang dipilih

Pilih choose file untuk melakukan upload LKPI dalam format
Microsoft Excel/PDF (sesuai revisi LKPI terbaru). LKPI yang telah
disahkan diarsipkan pada masing-masing Divisi.

Pilih simpan.

Apabila KPl yang dilaporkan masuk dalam kategori threshold
merah maka user diharuskan mengisi penyebab ketidaktercapaian

KPI.

0 54

Fenvehiab Rerdaseiiapaan K

TR A
k73 j

1

2
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k.  Pilih simpan dan klik oke maka secara otomatis data pelaporan
akan masuk ke dalam sistem e-KPI. Data yang telah dimasukkan
akan muncul pada menu Belum Approve pada Home e-KPI.

5.4.2.2 Laporkan kepada General Manager/Manager Divisi bahwa data KPI
telah dilaporkan melalui sistem e-KPl dan meminta agar dilakukan
verifikasi terhadap data KPI| serta dilakukan approve terhadap laporan
KPI tersebut jika memang telah sesuai.

Menu Summary KPI berfungsi sama dengan yang tertuang pada poin 5.4.1.3.

Menu My Account adalah menu untuk mengubah data user baik itu user name,
namaﬂl_engkap, email, password, Divisi, dan avatar yang digunakan.

i oL Username

Menu All Users adalah menu untuk mengetahui seluruh daftar user pengguna
aplikasi e-KPI.

"‘-:

All Users

;6‘
3 _ - vu“mmc( Num.l‘vlp | -
-] e 2 ]

Bidang 1w | Onine | Action

$O0CECOEO

Menu logout digunakan user untuk keluar dari aplikasi e-KPI.
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5.5  Halaman untuk pengelola aplikasi (administratof) setelah dilakukan login :

=5 <

Home

Welcome to Administrator:
" Add Your Data On Here

Bobum Approve (1) Buburm Laporen (123 Py Rmelt {34

9 o

Fegort Chart

Informast File Anoa

Data K

an File Va

% b % . 5 u
Ed ¥ A Nk b ‘
¥ - %" s
) & 1 i 3
LB 3
57 : 3

551 Menu Home berfungsi untuk menampilkan : i
5511 Belum Approve adalah menu untuk menunjukkan laporan KPI dari
seluruh Divisi yang datanya telah dilaporkan melalui sistem e-KPI namun
belum dilakukan approve oleh General Manager/Manager terkait.

. _ Data KPI Belum Di Approve
. Bidang : Pemastian Mutu
2y — Approve | Bdang Satuan Penguluran  Pesode | Tahun  Pencapasan  Kumyla!
- @ PM Kecepatan Penanganan Usuen Perubahan %  Bulanan Feoiar 2016 | 8008 8100
S L : B a4 Testng Time Bahan Kemas % Buanan sprt 2016 | 8000 “
Hat 1|

5.5.1.2 Belum Laporan menampilkan seluruh data KPI Divisi yang belum
dilaporkan.

Data KPI Bidang Yang Belum Dilaporkan

5 g
ol vle 99
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5.5.1.3 KPI Result merupakan menu untuk menampilkan seluruh data KPI Divisi

5514

yang telah dilaporkan dan dengan status approved. Pada menu ini juga
dapat dilakukan cancel approve terhadap KPI yang telah dilaporkan,
sehingga otomatis data KPI menjadi belum approve.

Data KP! Result Bidang

2000000000

Summary KPI menu untuk melihat pencapaian seluruh KPI Divisi pada
periode tahun tertentu yang kemudian data tersebut dapat diubah

\
menjadi file PDF atau microsoft Excel.
O o-- resun ke Bigang
5.5.1.5 Report merupakan menu untuk melihat laporan seluruh KPI Divisi dalam
periode tahunan yang kemudian dapat dicetak.
" =
LAPORAN KPI BIDANG : TEKNOLOGI INFORMASI
TAHUN : 2016
¥ 3 % % ]
Unit Kerja Nama KP1 Satwon =

Teksoien lnfommon Servace Level Tobusas
Tekuologt lboman Nuwber Of Completed WO Bulanas
Tetnologs lnforman Sratem Aradablat Bulwas
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5.5.2

5.5.1.6 Chart digunakan untuk menafnpilkan data pencapaian KPI Divisi dalam
grafik berdasarkan jenis KPI pada periode tahun tertentu.

5.5.1.7 Informasi file anda adalah informasi terkait jumlah data KPl yang
dilaporkan, jumiah file (LKPI) yang sudah diunduh, dan jumlah user yang
sedang online. )

Menu -Data KPI berfungsi untuk menambah, mengubah maupun menonaktifkan
data KP! seluruh Divisi. Data ini harus diisi oleh pengelola aplikasi (administrator)
sesuai dengan Daftar KPI yang telah disetujui untuk kemudian dapat digunakan
user sebagai dasar untuk melaporkan pencapaian KPI.

Data KPI Bidang

»
k
&
by
i
L

FEN

TRTREY, E % & k ,

: A 3 4 i '
& 3 (&
! i iy 2 ;

T
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-

55.2.3

Pilih Add Data dan masukkan data KPI dengan langkah-langkah sebagai
berikut :

a. Tuliskan nama KPI pada kolom yang tersedia.

Pilih unit kerja atau nama Divisi dimana KPI tersebut-diukur.
Pilih satuan pengukuran KPI

Pilih periode pengukuran KPI

Pada kolom Korporat, pilih Y jika KPI tersebut merupakan KPI
korporat dan pilih N jika KPI tersebut bukan KPI korporat.

Pada kolom target tuliskan target KPI

g. Pada kolom threshold green from — green to diisi dengan angka
batas atas dan bawah (hingga dua angka dibelakang koma)
dimana KPI berwarna hijau (Contoh : untuk threshold hijau = 90
maka isikan threshold green from 90.00 — green to 999.99)

h.  Pada kolom threshold yellow from — yellow to diisi dengan angka
batas atas dan bawah (hingga dua angka dibelakang koma)
dimana KPI berwarna kuning (Contoh : untuk threshold kuning 80 -
< 90 maka isikan threshold yellow from 80.00 — yellow to 89.99)

i Pada kolom threshold red from — red to diisi dengan angka batas
atas dan bawah (hingga dua angka dibelakang koma) dimana KPI
berwarna merah (Contoh : untuk threshold merah < 80 maka isikan
threshold red from 0.00 — red to 79.99)

J- Pilih simpan untuk menyimpan data KPI

Mengubah data KPI, klik icon @ pada kolom aksi, lakukan edit data KPI
kemudian klik update untuk menyimpan data.

Menonaktifkan data KPI, klik icon % pada kolom aksi, lalu klik ok untuk
menonaktifkan data KPI

® 00

—-h

5.5.3 Unit kerja merupakan data Divisi pemilik KPI. Data ini dilengkapi dengan nama

General

Manager Divisi dan alamat email yang akan digunakan untuk

mengirimkan autopush email.

Data Unit Kerja

NESEGRRSECRREREE] |
XX XX X xxxxxh

5.5.3.1

Menambah data unit kerja

Pilih Add Data dan masukkan data unit kerja meliputi kode Divisi, unit
kerja, nama General Manager Divisi, alamat email dan kemudian Klik
simpan untuk menyimpan data.

5.5.3.2 Mengubah data unit kerja, klik icon 2 pada kolom aksi, lakukan edit data
unit kerja kemudian klik update untuk menyimpan data.
55.3.3 Menghapus data unit kerja, klik icon ¥ pada kolom aksi, lalu klik ok

untuk menghapus data unit kerja
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554

5.56.5

556

5.5.7

558

Periode merupakan ‘menu yang diguhakan untuk melakukan input terhadap
periode pengukuran KPI yang terdiri dari periode pengukuran bulanan, triwulanan,
semesteran, dan tahunan.

T T

Data Periode

o=
o =x
> x
o =
o x
o x
o %
o=
o x
= % 3

Satuan merupakan data satuan yang digunakan dalam pen);ajian data pencapaian
KPI. Data satuan ini dapat ditambahkan dengan melakukan klik pada add data,
kemudian masukkan data satuan dan klik simpan.

Data Satuan

Kode

Satuan Aksi

Lew
X x x

News merupakan menu untuk menampilkan berita terkait dengan KPI Indofarma
kepada user yang kemudian akan muncul pada menu home halaman user.

All acount merupakan menu untuk melakukan aktifasi maupun menonaktifkan
akun user serta melihat keseluruhan user yang menggunakan apliaksi e-KPI.
Pada menu ini, pengelola aplikasi (administrator) juga dapat menentukan level
user apakah sebagai user, approve (General Manager/Manager yang melakukan
approve data KPI), atau admin pengelola aplikasi.

Data All User

L I

d 3 k

Menu logout digunakan administrator untuk keluar dari aplikasi e-KPI.
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General Manager/Manager Divisi melakukan apbrove KPI dengan cara sebagai berikut :
Membuka aplikasi e-KPI dan log in

> e

home e-KPI pilih menu Belum Approve
—

Home

Welcome !
®_ Add Your Data On Here

= 6D
A =

RS

{
s ¥
Belum Report Chart
Approve (2) Lapeoran (o) K#1
Breaking News
Post Date Headline Newe
2016-06-08 Cara Menentukan dan Meméh Inddator Kineria Kunci
2018-06-08 Apa itu BSC - Balanced Scorecard?
2018-03-24 Vieicome to KPt System

.

Setelah data ditampilkan, General Manager/Manager Divisi melakukan klik pada
icon @ di kolom approve sesuai dengan nama KPI yang akan dilakukan approve.

56.1
56.2 Pada
56.3
56.4

Data KPI Belum Di Approve
Bidang . Pemastian Mutu

Name K1Y 5ot wn

=

Reatsas: Annual Product Revew

Hat 1

| Pengutures | Perofe | Tahun | Doenoipeian | Kemelet | Statas

Trwuianan

Trieulan 4 2018

[} 12974

Koge 1022

Nama KPY : Realisasl Annual Product Review
Unit Kerja Pemastian Mutu

Satuan %

Target : 100.00

Periode Triveulan & Tahun 2018
Pencapalan 147.00

Kumuiaty 70.00

Penyebab

Ketidaktercapaian

kPt

Status Draft

Nama Fie PMI0221620 18_KP1 APR TW4 paf

S
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56.5

56.6

Jika terdapat ketidaksesuaian terhadap pengisian data pencapaian, kumulatif
ataupun penyebab ketidaktercapaian KPI (jika threshold merah), maka General
Manager/Manager Divisi dapat melakukan revisi data dengan masuk kembali
pada menu entry KPI, kemudian klik KPI (status draft) yang akan dilakukan edit
data pada kolom Nama KPIl. Adanya perbaikan pada pengisian data pencapaian
dan kumulatif KPl maka user, General Manager/Manager diharapkan untuk dapat
melakukan upload kembali file LKP1 (dengan nama file yang berbe#a) yang telah
direvisi. Setelah selesai dilakukan perbaikan data maka klik update dan otomatis
data akan diubah sesuai edit terakhir, dan lakukan approve sesuai poin 5.1.2.3
dan 5.1.24.

Edit Result KPI Bidang

L=} 2174

Kove w22

Nama kPt Realisasi Annual Product Review
Unht Kerja Pemastian Mutu

Satuan %

Tgukuran

Periode Triviulan 4 - 2018

Pancapman 147 00

Kurmulatt 70.00

s

Penyebat
Ketdabtercapaian
Pt

Hama Fie PM1022162018_KPl APR TWa pof

Upload Fiie : | Choose Fila | No file chosen

Apabila General Manager/Manager Divisi telah melakukan approve maka KPI
tidak dapat diubah lagi oleh user ataupun General Manager/Manager Divisi terkait.
Jika Divisi ingin melalukan perbaikan terhadap KPI yang telah dilaporkan, maka
Divisi mengkonfirmasikan secara lisan ke Pengelola Aplikasi untuk melakukan
cancel terhadap KPI yang akan dilakukan perbaikan dan secara otomatis status

KPI menjadi bplum approve. Untuk memperbaiki data KPI, maka dilakukan sesuai
poin5.1.25. °

5.7 Pengelola e-KPI akan melalukan autopush email sebagai pengingat bahwa KPI belum
dilaporkan dengan mengirimkan email pengingat setiap tanggal 14, 15 dan 16 bulan
berjalan sesuai dengan periode pengukuran masing-masing KPI.

5.8 Pengelola aplikasi akan melakukan tinjauan atas ketercapaian KPI pada sistem e-KPlI.
5.9 Hasil pencapaian KPI selanjutnya akan ditindaklanjuti pada Rapat Tinjauan Manajemen.

6 Lampiran

7 Catatan Perubahan
Revisi Berlaku Perubahan
1. Pengabungan dan perubahan nomor dokumen
~ dari PQSO005 dan PQS006 menjadi QUAO2-
00 28 NOV 2023 POO1

2. Pada format dokumen sesuai dengan sistem
dokumentasi terkini.
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8 Tinjauan Ulang

Instruksi kerja ini akan ditinjau ulang setiap 3 tahun (atau kurang jika perlu) oleh General Manager
Quality Assuranc.

9 Distribusi '
Secara umum salinan instruksi kerja ini didistribusikan ke Divisi :
9.1 Pemastian Mutu
9.2 SCM
9.3 HC,GA&IT
9.4 Pengadaan
9.5 Pengawasan Mutu
96 R&D
9.7 Produksi
9.8 Teknik dan Pemeliharaan
9.9 Pharma Branded Generic
9.10 Risk Management & Complain



