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1. TUJUAN 

Prosedur ini ditetapkan agar ketentuan dalam penerimaan barang yang baru dibeli 

dari supplier dapat berjalan dengan baik.  

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan DSTI 

 

3. DEFINISI 

3.1 IT Care: Bagian dukungan pelanggan (customer support) 

3.2 Technical Support: Bagian dukungan teknis 

3.3 DSP : Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 PO 

4.2 Surat jalan suplier 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Suplier datang membawa barang ke IT Care. 

5.2 IT Care lalu mengecek PO barang yang datang. Jika belum ada PO maka IT Care 

akan menghubungi DPSP untuk menanyakan PO. Jika sudah ada maka IT Care 

langsung mengecek kesesuaian jumlah dan barang yang dibawa suplier dengan 

PO yang ada. 

5.3 Jika sudah sesuai maka IT Care menandatangani surat jalan yang dibawa oleh 

suplier dan menyimpan copy-an surat jalan yang diberikan suplier. 

5.4 IT Care menentukan apakah barang tersebut membutuhkan pengecekan 

komponen dalam atau tidak. 
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5.5 Jika tidak membutuhkan pengecekan komponen dalam maka IT Care 

melakukan pemberian label serta menyimpan ke gudang penyimpanan barang 

baru. Proses selesai. 

5.6 Jika membutuhkan pengecekan komponen dalam maka IT Care akan 

menyerahkan perangkat tersebut ke Technical Support.  

5.7 Setelah selesai melakukan pengecekan, Technical Support menginformasikan 

kondisi perangkat kepada IT Care. 

5.8 Jika tidak ada masalah maka IT Care melakukan pemberian label serta 

menyimpan ke gudang penyimpanan barang baru. Proses selesai. 

5.9 Jika terdapat masalah, maka IT Care akan menghubungi supplier terkait 

masalah barang yang baru dikirim. Proses selesai. 

5.7.1  
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6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 
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8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

9.1 ISO 9001:2015  
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