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a. Tujuan (Purpose):
Untuk mencapai tertib administrasi dan mempermudah penanganan purna jual produk maupun jasa dari Pusat Jasa dan Produksi.
b. Ruang Lingkup (Scope):
Ruang lingkup  prosedur Penyerahan Pekerjaan Kepada Pelanggan ini meliputi semua kegiatan/tindakan yang dilakukan Bengkel/Lab terkait serta personil Pusat Jasa dan Produksi sejak pekerjaan selesai dilakukan hingga hasil berupa produk maupun jasa diserahkan kepada pelanggan.
c. Definisi (Definition):
1. Hasil pekerjaan bisa berupa produk (untuk pekerjaan yang dilaksanakan di Bengkel/Lab Non Uji Bahan) maupun jasa (untuk pekerjaan yang dilakukan di Bengkel/Lab Uji Bahan).
2. Hasil pekerjaan yang berupa jasa yaitu Laporan Hasil Pengujian Material (F.BJP.09) yang diotorisasi/ditandatangani oleh Kepala Bengkel/Lab Uji Bahan, diregister nomor dan diotorisasi stempel Pusat Jasa dan Produksi.
3. Tanda Terima (F.BJP.06) adalah dokumen bukti telah diserahkannya Laporan Hasil Pengujian kepada pelanggan.
4. Surat Jalan (F.BJP.07) adalah dokumen bukti telah diambilnya barang pesanan oleh pelanggan.

5. Kuitansi adalah dokumen bukti telah dilakukan pembayaran oleh pelanggan atas pekerjaan yang telah selesai.

d. Tanggung Jawab dan Wewenang (Responsibility):
1. Teknisi/operator yang telah ditunjuk oleh Kepala Bengkel/Lab melaksanakan pengujian material sesuai dengan Surat Perintah Kerja/SPK yang telah diterbitkan.
2. Teknisi/operator yang ditunjuk oleh Kepala Bengkel/Lab melaksanakan pekerjaan Non Uji Bahan sesuai dengan Surat Perintah Kerja/SPK yang telah diterbitkan.

3. Petugas Pelaksana Lapangan melakukan pengecekan fisik atas progress pekerjaan di Bengkel/Lab terkait.

4. Kepala Bengkel/Lab Uji Bahan mengotorisasi/menandatangani Laporan Hasil Pengujian.

5. Kepala Bengkel/Lab Non Uji Bahan mengotorisasi/menandatangani setiap Surat Jalan yang dikeluarkan sebagai dokumen pengambilan barang oleh pelanggan. 

6. Pusat Jasa dan Produksi memberikan otorisasi stempel pada Laporan Hasil Pengujian dan Surat Jalan.

7. Pusat Jasa dan Produksi memberikan otorisasi stempel pada Tanda Terima.

8. Pusat Jasa dan Produksi menerbitkan kuitansi pembayaran serta mengadmisitrasikan dokumen pembayaran, Laporan Hasil Pengujian, Surat Jalan dan Tanda Terima.
e. Prosedur (Procedure):
1. Teknisi/Operator Bengkel/Lab Uji Bahan melakukan pengujian material sesuai dengan Surat Perintah Kerja dan menerbitkan Laporan Hasil Pengujian Material dan diotorisasi oleh Kepala Bengkel/Lab Uji Bahan

2. Teknisi/Operator Bengkel/Lab Non Uji Bahan melakukan pekerjaan sesuai dengan Surat Perintah Kerja, Kepala Bengkel/Lab mengotorisasi Surat Jalan

3. Petugas Pelaksana Lapangan (QC) melakukan pengecekan fisik terhadap seluruh pekerjaan yang sedang dilaksanakan dan mengkomunikasikannya dengan pelanggan.
4. Laporan Hasil Pengujian Material dan Surat Jalan yang telah diotorisasi Kepala Bengkel/Lab masing-masing, dibawa ke Pusat Jasa dan Produksi untuk diotorisasi stempel dan diberi nomor.

5. Laporan Hasil Pengujian Material digandakan untuk arsip Pusat Jasa dan Produksi.

6. Petugas Pelaksana Administrasi menerbitkan kuitansi sebagai bukti pembayaran.

7. Laporan Hasil Pengujian, Tanda Terima, Surat Jalan dan Kuitansi diserahkan kepada pelanggan.
f. Alur (Flowchart)

















g. Dokumen (Document):
1. Laporan Hasil Pengujian Material (F.BJP.09)
2. Tanda Terima (F.BJP.06)

3. Surat Jalan (F.BJP.07)

4. Kuitansi
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