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PANDUAN PENERIMAAN BARANG PADA MASA TATANAN HIDUP NORMAL BARU

A. Penerimaan Barang dari Unit Kerja Lain yang Berada di Gedung yang Sama

a. Sediakan meja khusus untuk menerima barang yang diletakkan di depan pintu

masuk ruangan.

b. Lengkapi meja penerimaan barang tersebut dengan formulir penyerahan barang

dan hand sanitizer.

c. Komunikasikan pada staf yang akan mengantar barang agar barang diletakkan di
meja penerimaan barang. Informasikan juga kepada pengantar barang untuk
mengisi formulir penyerahan barang.

Ambil barang di meja penerimaan barang.

Semprotkan pembungkus luar barang menggunakan cairan disinfektan.

Buka pembungkus luar barang dan buang ke tempat sampah.

Semprotkan kembali cairan disinfektan pada barang yang telah dibuka
pembungkus luarnya.

h. Segera cuci tangan dengan air mengalir atau gunakan hand sanitizer.

® o

B. Penerimaan Barang dari Unit Kerja Lain yang Berbeda Gedung

a. Komunikasikan kepada staf yang akan mengantar barang agar barang dititipkan
pada Security yang berada di dekat pintu masuk atau lobi gedung.

b. Pada saat mengambil barang di Security, tetap gunakan masker.
Tetap menjaga jarak minimal 2 meter pada saat mengambil barang di Security.
Semprot pembungkus luar barang menggunakan cairan disinfektan dan buka
pembungkus luar barang sebelum dibawa masuk ke ruangan.

e. Buang sampah pembungkus luar barang di tempat sampah.

f. Semprotkan kembali cairan disinfektan pada barang yang telah dibuka
pembungkus luarnya.

g. Segera cuci tangan dengan air mengalir atau gunakan hand sanitizer.

C. Penerimaan Barang dari Jasa Layan Antar

a. Gunakan pembayaran melalui aplikasi atau transfer.

b. Komunikasikan kepada pengantar barang agar barang dititipkan pada Security
yang berada di dekat pintu masuk atau lobi gedung.

c. Pada saat mengambil barang di Security, tetap gunakan masker.
Tetap menjaga jarak minimal 2 meter pada saat mengambil barang di Security.
Semprot pembungkus luar barang menggunakan cairan disinfektan dan buka
pembungkus luar barang sebelum dibawa masuk ke ruangan.

f.  Buang sampah pembungkus luar barang di tempat sampah.
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g. Semprotkan kembali cairan disinfektan pada barang yang telah dibuka
pembungkus luarnya.
h.  Segera cuci tangan dengan air mengalir atau gunakan hand sanitizer.
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