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The Ultimate ISO and Management System Resources.

About ISO Center Indonesia

ISO CENTER INDONESIA adalah penyedia layanan terkait ISO dan Sistem Manajemen yang komprehensif. Kami
adalah The Ultimate ISO and Management System Resources yang siap meningkatkan kinerja organisasi Anda
melalui penyediaan informasi, pelatihan, implementasi, dan asesmen standar internasional berbasis ISO dan
sistem manajemen yang efektif, efisien, out of the box, dan menggunakan metode terkini yang di-enable oleh
teknologi dan Al.Jangan lupa untuk selalu kunjungi situs kami dan mengakses tautan Articles yang memuat kajian-
kajian terkini kami dan Download yang berisi video-video pembalajaran, e-book hasil riset kami, dan alat-alat bantu

yang berupa kertas-kertas kerja dan template yang selau kami kinikan.

Semua itu kami persembahkan untuk Anda!
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Pengertian Tata Kelola Organisasi (Corporate Goverance) INDONESIA

- The Ulimate ISO and Management System Resources
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- Tata Kelola Organisasi (Organization
Governance) adalah sistem Dberbasis
manusia untuk mengarahkan, mengawasi
dan mengelola secara akuntabel suatu
organisasi untuk mencapai tujuan yang
ditetapkan.

« ISO 37000:2021 menjelaskan 3 layers of
governance principles bagi organisasi
dalam rangka mencapai 3 governance
outcomes: effective performance, ethical
behaviour dan responsible stewardship

Value generation
(6.2)

'm a«'}(\@

perfy
(6.1 1)

Purpose
(6.1)

Accountability
(6.5)

Oversight

Ethical pehaviou®

- governance outcomes

|:| primary governance principle

- foundational governance principles

|:| enabling governance principles Halaman 3
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llustrasi Governance Principles dalam ISO 37000:2021 INDUNESIA

6.1 Purpose
6.1.1 Prinsip

Dewan Komisaris/Dewan Pengarah harus memastikan bahwa alasan keberadaan organisasi didefinisikan dengan jelas
sebagai purpose. Purpose ini harus mendefinisikan perhatian organisasi terhadap lingkungan alam, masyarakat dan
pemangku kepentingan organisasi. Dewan Komisaris/Dewan Pengarah juga harus memastikan bahwa seperangkat nilai
organisasi yang terkait didefinisikan dengan jelas.

6.1.2 Alasan

Purpose harus diartikulasikan dengan jelas, dengan aktivitas organisasi yang selaras, dan seperangkat nilai organisasi

yang:

a) menciptakan kejelasan bagi pemangku kepentingan organisasi tentang niat, perilaku, keputusan, dan kegiatan
organisasi terkait dengan mereka;

b) memberikan pemahaman kepada pemangku kepentingan tentang identitas organisasi;

c)
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llustrasi Governance Principles dalam ISO 37000:2021 INDONESIA

( I j t ) The Ultimate IS0 and Management System Resources

6.1.3 Aspek-aspek Penerapan

6.1.3.1 Umum
6.1.3.2 Mendefinisikan Purpose

a. ...
b. ...
C. ...
6.1.3.3 Mendefinisikan Value
a. ...
b. ...
C. ...
6.1.3.4 Komitmen terhadap Purpose dan Value
a. ...
b. ...

C. ...

6.2 Value Generation

ISO 37000 hanya
menjelaskan prinsip-
prinsip tata kelola dan

tidak menjelaskan

struktur tata kelola
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Framework GRC Terintegrasi INDONESIA

OCEG - GRC Capability Model 3.0 (Red Book)

OCEG (Open
Compliance and Ethic
Group) GRC Capability

L1 External Context
L2 Internal Context
L3 Culture

Model menjelaskan L4 Stakeholders
prinsip-prinsip
bagaimana suatu
organisasi menjalankan
i R1 Monitoring A1 Direction
siklus proses GRC yang g A2 Objectives
terintegrasi dalam R3 Improvement Aa [dentification
rangka menerapkan il
A5 Design
principle performance
(mencapai Kinerja
dengan mengelola PERFORM
ketidakpastian dan 57 Controls °% Incentives
Policies Notification
tanpa % Communication Inquiry
mengkompromikan 4 Education ' Response
integritas)
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Ultimate 1SO and Management System Reso

Pengertian Tata Kelola Korporasi yang Baik (GCG) -
KNKG

Good Corporate Governance (Governansi Korporasi yang Baik) adalah suatu struktur dan proses
yang digunakan oleh korporasi untuk mengarahkan dan mengawasi aktivitas usahanya.

« Pada dasarnya, governansi korporat mencakup tanggung jawab para pemangku kepentingan dalam
10 prinsip governansi korporat Indonesia

« Adapun pemangku kepentingan utama dalam governansi korporat adalah:
* Perseroan: Para Pemegang Saham, Direksi, dan Dewan Komisaris.

* Yayasan: Pembina, Pengawas, dan Pengurus

GCG versi KNKG tidak
-+ Sedangkan pemangku kepentingan lainnya adalah menjelaskan struktur

karyawan, pemasok, customer, bank, kreditor, tata kelola tapi

regulator, dan masyarakat luas. menjelaskan hubungan

KOMITE
NASIONAL
KEBIJAKAN
GOVERNANCE

dan tanggung jawab para
pemangku kepentingan

PEDOMAN UMUM GOVERNANSI
KORPORAT INDONESIA Halaman 7
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. : . INDONESIA
10 Prinsip Governansi Indonesia - KNKG ...

. Hak pemegang saham, rapat umum pemegang saham, dan hak para pemangku kepentingan utama
lainnya;

Peran dan tanggung jawab Direksi dan Dewan Komisaris;

KOMITE
Komposisi dan remunerasi Direksi dan Dewan Komisaris; *333%@

GOVERNANCE

Kerja sama antara Direksi dan Dewan Komisaris;

PEDOMAN UMUM GOVERNANSI
KORPORAT INDONESIA

Peningkatan kualitas anggota Direksi dan Dewan Komisaris;
Investor institusional, pasar modal, dan perantara lainnya;
Perilaku etis;

Governansi, risiko, dan kepatuhan;

o 0 N o U bk W N

Pengungkapan dan transparansi;

10.Kepatuhan terhadap peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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GCG BUMN
(PER-01/MBU/2011)

ISOGENTER

GCG Pada BUMN " INDONESIA

Peraturan Menteri Negara Badan Usaha Milik Negara

V0N E WD -

Nomor : PER — 01/MBU/2011 Tentang Penerapan GCG Pada BUMN

Ketentuan Umum: Definisi istilah dan Kewajiban BUMN menerapkan GCG.
Prinsip dan Tujuan GCG

Pemegang Saham & Pemilik Modal.

Tanggung Jawab Dewan Komisaris (dan Dewan Pengawas untuk Perum).
Tanggung Jawab Direksi.

Auditor Eksternal.

Pengelolaan Informasi

Pengelolaan K3-LH dan Kesempatan Kerja.
Stakeholder Relation

Etika Berusaha, Anti Korupsi dan Donasi
Program Pengenalan BUMN

Pengukuran Terhadap GCG

Lain-lain
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he Ultimate IS0 and Management System Resources.

GCG untuk BUMN - Definisi
(PER-01/MBU/2011)

Pasal 1

Dalam Peraturan ini, yang dimaksud dengan:

1. Tata Kelola Perusahaan yang Baik (Good Corporaie Governance), yang selanjutnya disebut
GCG adalah prinsip-prinsip yang mendasari suatu proses dan mekanisme pengelolaan
perusahaan berlandaskan peraturan perundang-undangan dan etika berusaha.
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GCG untuk BUMN - Prinsip

ISOCENTER
INDONESIA

The Ultimate 1S0 and Management System R

(PER-01/MBU/2011)

Pasal 3

Prinsip-prinsip GCG yang dimaksud dalam Peraturan ini, meliputi:

i o

Transparansi (transparency), yaitu keterbukaan dalam melaksanakan proses pengambilan
keputusan dan keterbukaan dalam mengungkapkan informasi material dan relevan mengenai
perusahaan;

Akuntabilitas (accountability), yaitu kejelasan fungsi, pelaksanaan dan pertanggungjawaban
Organ sehingga pengelolaan perusahaan terlaksana secara efektif;

Pertanggungjawaban (responsibility), yaitu kesesuaian di dalam pengelolaan perusahaan
terhadap peraturan perundang-undangan dan prinsip-prinsip korporasi yang sehat;

Kemandirian (independency), yaitu keadaan di mana perusahaan dikelola secara profesional
tanpa benturan kepentingan dan pengaruh/tekanan dari pihak manapun yang tidak sesuai dengan
peraturan perundang-undangan dan prinsip-prinsip korporasi yang sehat;

Kewajaran (fairness), yaitu keadilan dan kesetaraan di dalam memenuhi hak-hak Pemangku
Kepentingan (stakeholders) yang timbul berdasarkan perjanjian dan peraturan perundang-
undangan.
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Indikator Kinerja GCG BUMN

(Keputusan Sekretaris Kementerian BUMN No: SK-16/S.MBU/2012 Tentang

Indikator/Penilaian dan Evaluasi atas Penerapan GCG pada BUMN)

INDIKATOR KINERJA

GCG BUMN
(SK- 16/S.MBU/2012)

Nilai di atas 85
75 < Nilai<85
60 < Nilai <75
50 < Nilai =60
Nilai < 50

Sangat Baik
Baik

. Cukup Baik
: Kurang Baik
: Tidak Baik

Indikator Kinerja BUMN:

1.

Aspek Komitmen terhadap GCG (kelengkapan dokumen,
pelaksanaan GCG, pengukuran GCG, pengelolaan anti-
suap/gratifikasi, dan pelaporan LHKPN).

Aspek Pemegang Saham, Pemilik Modal dan RUPS (ketaatan
terkait hak dan kewajiaban pemegang saham, pemilik modal
serta RUPS sesuai anggaran dasar dan ketentuan yang berlaku).
Aspek Dewan Komisaris/Dewan Pengawas (pelatihan,
pembagian tugas, eksekusi tugas dalam pengawasan)

Aspek Direksi (pelatihan, pembagian tugas, eksekusi tugas dalam
menjalankan Perusahaan).

Aspek Transparansi (penyediaan informasi, penyediaan akses
informasi, pelaporan).

Aspek Lainnya (aspek keunggulan sebagai best practice,

ISOCENTER
|N|]0NES|A

penyimpangan terhadap ketentuan). Halaman 12
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Framework CRC Terintegrasi INDONESIA
GRC Forum Indonesia & OJK: Panduan Model Keunggulan GRC """

GRC FORUM INDONESIA

Merupakan kondisi ideal yang ingin dicapai dalam
menerapkan GRC sebagai representasi prinsip-prinsip

penerapan GRC. Model Keunggulan tersebut bersifat ‘ pAN DUAN ‘

recursive (siklus berkesinambungan) yang terdiri dari

elemen-elemen di bawah ini: MENCAPAI MODEL KEUNGGULAN

‘ GOVERNANCE, RISK AND COMPLIANCE |

a. Pembelajaran (GRC)

Kemampuan belajar berkelanjutan dan terarah B
berdasarkan input dari hasil reviu untuk mendukung
kemampuan beradaptasi.

b. Adaptif

Kemampuan beradaptasi secara tepat terhadap
dinamika perubahan lingkungan baik eksternal
maupun internal.

A

Adaptif

Pegangan pelaksanaan setiap pihak yang mengatur (govern),
mengaudit (audit), dan mengelola (manage) kinerja, risiko dan
tatakelola(governance)

Pembelajaran

Model
Keunggulan
GRC

Inovatif

c. Inovatif

Kesinambungan
/kontinuitas

Kemampuan mencari solusi atas tantangan yang
dihadapi dan tujuan yang ingin dicapai secara efektif
dan efisien untuk mendukung kemampuan
beradaptasi.

Bekerja sama dengan

OTORITAS
1AS,

d. Kesinambungan/kontinuitas &?( EANGAN

Audit | Risiko | Kualitas

Kemampuan melakukan reviu dan tindakan koreksi e
secara konsisten untuk memperbaiki proses dan
hasil akhir.
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Acuan Pengukuran GRC INDUNESIA

GRC Forum Indonesia & OJK: Panduan Model Keunggulan GRC

Masing-masing komponen
keunggulan  terdiri  dari Aspek Process Aspek People Aspek Tools

beberapa kriteria yaitu: - Sumber Daya Manusia dan Metodologi dan Sistem
Proses dan Kapabilitas Kompetensi Informasi
* Komponen Keu_r_]g_gman 1. Diseminasiinformasi dan komunikasi 1. Pengembangan sumber daya 1. Sistem informasi yang
Process _ memlllkl 4 secara transparan, relevan, handal, manusia yang handal dan mendukung proses
(empat) kriteria; dan tepat waktu. [P1] berintegritas. [Ma] pengambilan keputusan yang
efektif. [Ta]
* Komponen Keunggulan 2. Pembelajaran dan inovasi yang 2. Peningkatan pengetahuan
People (sumber daya berkelanjutan dan ungqul. [P2] berkelanjutan dan pengukuran 2. Sistem pengawasan yang
manusia) memiliki 3 (tiga) kinerja yang efektif. [Mz2] efektifuntukmemantau
P 3. Tatakelolayangefektifdengan L e
kriteria; dan deviasi atas objektif dan
’ pendefinisian struktur dan tugas 3. Pemberian penghargaan atas
ancaman baru. [T2]
« Komponen Keunggulan yang memadai. [P3] kinerja dan remunerasi yang tepat.
' [M3]
TPOIS (metodollog| da_n 4. Manajemen risiko yang efektif dan
SISter_n_ _ Inf(_)rmaSI) melekat padastrategibisnisyang

Catatan: Tabel ini adalah atribut maturitas
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) INDONESIA
Konsep GCG Dalam Arti Luas Pada Perseroan Terbatas ..o

Two Boards System

. : /
Komite2 Dewan

. ) 1 3
Komisaris Komisaris \

Vi

/l Direktur

, - \ Manajemen

GCG dalam
- arti Sempit

/

) v _—{__Korporasi
al / p
Direktur
' GCG dalam
Ve arti Luas
|

Pegawai Pegawai
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Struktur GCG Dalam Arti Luas (Best Practice) Iﬁ%ll:]ENNETSEIHA

The Ultimate 1S0 and Management System Resources.

Pedoman
GCG

MENJALANKAN FIDUCIARY DUTY

Pedoman

Manajemen Struktur

Organisasi

el
Job Profile

|
Etika
Peraturan
! Perusahaan
Pedoman
Perilaku

Keterangan:

PILAR ETIK
PILAR ATURAN
PILAR KEBIJAKAN
MANAJEMEN
PILAR ORGANISASI

KEBIJAKAN

\ DOMAIN KETENTUAN ) L DOMAIN MANAJEMEN

DOMAIN ORGAN: HUBUNGAN DAN TANGGUNG JAWAB ANTAR ORGAN Board
WV ELITEL
—-“"—_-’

TURUNAN
KEBIJAKAN

DOMAIN ATURAN MAIN Anggaran
Dasar

--____f‘--'F
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he Ultimate IS0 and Management System Resources.

Pengertian Dokumen Kebijakan Korporasi

Merupakan dokumen formal dan tertulis yang berisi intensi, aturan main, uraian
dan/atau ketentuan tentang bagaimana suatu korporasi mengarahkan dan
mengelola kegiatannya, sehingga terwujudnya Corporate Governance yang

diinginkan.

Pedoman
e Anggaran
Dasar Board
W ELITEL

Etika

Pedoman
Perilaku Peraturan
Perusahaan Pedoman

Manajemen Struktur
Organisasi
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Prinsip Kebijakan Korporasi yang Baik

« Kebijakan korporasi harus patuh terhadap peraturan-perundangan yang berlaku.

» Kebijakan korporasi terdiri dari ketentuan yang sifatnya permanen, bukan putusan-
putusan sesaat untuk hal-hal tertentu (ad hoc). Untuk putusan-putusan sesaat dapat
menggunakan SK (Surat Keputusan)

» Kebijakan korporasi tidak berlaku surut, karena akan merusak integritas sistem.

« Kebijakan korporasi harus dapat memberikan kepastian pelaksanaannya dan harus
dapat dimengerti oleh audience yang melaksanakannya.

» Tidak boleh ada kebijakan korporasi yang saling bertentangan.

« Tidak boleh ada kebijakan korporasi menuntut suatu tindakan yang melebihi apa yang
bisa dilakukan.

» Kebijakan korporasi tidak boleh terlalu sering diubah-ubah.

» Kebijakan korporasi setelah ditetapkan harus disosialisasikan dan di-resosialisasika
secara berkala kepada audience terkait.
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Aspek Legal Drafting dalam Penyusunan Kebijakan - INJONESIA
Korporasi

||||||||

« Legal drafting adalah proses perancangan naskah hukum atau naskah lainnya
yang akan dijadikan dasar hukum/dasar aturan/ketentuan untuk pelaksanaan
suatu kegiatan.

* Legal drafting diperlukan agar kebijakan korporasi yang disusun dapat
memberikan kepastian dalam pelaksanaannya.

 Dengan demikian, dalam penyusunan kebijakan korporasi perlu untuk
melibatkan (atau setidaknya dilakukan tinjauan) oleh orang yang memiliki
kompetensi legal drafting.

Legal

\ Drafting
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Pedman n

Pedoman GCG

* Pedoman GCG (Pedoman Umum GCG/GCG Charter/GCG Code) adalah dokumen yang
menjelaskan struktur GCG Korporasi secara umum, biasanya mencakup maksud, tujuan,
referensi, prinsip, kebijakan umum, organ perusahaan, hubungan antar lembaga, dsb.

« Pedoman GCG menjadi perekat keseluruhan dokumen-dokumen GCG.

Pedoman
GCG
i
MENJALANKAN FIDUCIARY DUTY

o N i
Pedoman ’ Pedoman
Etika Manajemen
Peraturan
Perusahaan
Pedoman
Perilaku __g

L DOMAIN KETENTUAN I DOMAIN MANAJEMEN

DOMAIN STRUKTUR: HUBUNGAN ANTAR ORGAN Board
Manual
EEEEEEEEE_H___————————————————————————————————————————————————————,—w——m—_—_——»—;—.—"
DOMAIN ATURAN MAIN Anggaran
Dasar
———

=
=
w
o
<
—
o

ILAR KEBIJAKAN

i

ILAR ORGANISASI

-

PILAR ATURAN
MANAJEMEN

—1d
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Pedman

Contoh Isi dari Pedoman Tata Kelola Perusahaan ace
(GCG Code)

BAB I: PENDAHULUAN
1.1: Latar Belakang
1.2: Maksud dan Tujuan
1.3: Ruang Lingkup

1.4: Landasan Hukum

1.5: Penjelasan Istilah

BAB II: PRINSIP UMUM TATA KELOLA PERUSAHAAN
2.1: Keterbukaan
2.2: Akuntabilitas
2.3: Tanggung Jawab
2.4: Independensi

2.5: Kewajaran dan Kesetaraan
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Pedman

Contoh Isi dari Pedoman Tata Kelola Perusahaan ol
(GCG Code)

BAB lll: STRUKTUR TATA KELOLA PERUSAHAAN

3.1: Bagan Struktur Tata Kelola Perusahaan

3.2: Penjelasan Elemen-Elemen Tata Kelola Perusahaan
BAB IV: PENJELASAN UMUM ORGAN PERUSAHAAN

4.1: RUPS

4.2: Dewan Komisaris

4.3: Direksi

4.4: Fungsi-Fungsi Pendukung Organ Perseroan
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Contoh Isi dari Pedoman Tata Kelola Perusahaan - INDONESIA

(GCG Code)

BAB V: PRINSIP-PRINSIP HUBUNGAN DENGAN PARA PEMANGKU KEPENTINGAN
GCG

5.1: Hubungan dengan Induk dan Anak Perusahaan

5.2: Hubungan dengan Pelanggan
5.3: Hubungan dengan Otoritas
5.4: Hubungan dengan Pesaing

5.5: Hubungan dengan Masyarakat Sekitar
BAB VI: KEBIJAKAN UMUM PENGELOLAAN PERUSAHAAN

5.1: Kebijakan Umum Terkait Domain Ketentuan Perusahaan

5.2: Kebijakan Umum Terkait Domain Manajemen Perusahaan

BAB Vil: PENUTUP
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Anggaran

Anggaran Dasar (dan Anggaran Rumah Tangga) -- s

- AD atau Anggaran Dasar adalah aturan-aturan penting yang mengikat sebuah
kelompok atau organisasi, misalnya tujuan pembentukan organisasi, struktur
kepengurusan, agenda rapat rutin, dan lain sebagainya.

« Sedangkan ART atau Anggaran Rumah Tangga adalah penjelasan lebih lanjut dari
poin-poin yang tercantum pada Anggaran Dasar. Contohnya ketentuan teknis
organisasi, ketentuan operasional, kode etik, dan masih banyak lagi lainnya. ART ini
seringkali digantikan dengan dokumen lain sesuai kebutuhan (lihat arsitektur
GCG pada slide sebelumnya).

 Fungsi AD bisa diibaratkan sebagai rule of the game, yaitu menjadi landasan bagi
sebuah komunitas untuk melaksanakan kegiatannya dalam rangka mencapai
tujuannya.

Halaman 24



Anggaran Dasar Perseroan

(UU No 40 tahun 2007 mengenai Perseroan Terbatas - Pasal 8)

Anggaran Dasar Perseroan, setidaknya memuat:

1.

2.
3.
4

o0

Nama dan tempat kedudukan Perseroan;

Maksud dan tujuan serta kegiatan usaha Perseroan;

Jangka waktu berdirinya Perseroan;

Besarnya jumlah modal dasar, modal ditempatkan, dan modal
disetor;

Jumlah saham, klasifikasi saham apabila ada berikut jumlah
saham untuk tiap klasifikasi;

Hak-hak yang melekat pada setiap saham, dan nilai nominal
setiap saham;

Nama jabatan dan jumlah anggota Direksi dan Dewan Komisaris;
Penetapan tempat dan tata cara penyelenggaraan RUPS;

Tata cara pengangkatan, penggantian, pemberhentian anggota
Direksi dan Dewan Komisaris;

10. Tata cara penggunaan laba dan pembagian dividen; serta
11. Hal-hal lain yang diperlukan.

I(‘nPEIITER
Anggaran

Dasar
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Board M

Board Manual Manual Gk

BOARD MANUAL

Hubungan Tata Kerja Dewan Komisaris dan Direksi

* Board Manual adalah dokumen yang menjelaskan hak, kewajiban, tugas dan wewenang
Dewan Komisaris dan Direksi sebagai organ utama Perseroan, serta proses hubungan

dan fungsi antara kedua organ tersebut.
* Board Manual ini merupakan salah satu softstructure dari good corporate governance,

sebagai penjabaran dari Pedoman GCG Perseroan (GCG Code) yang mengacu kepada
Anggaran Dasar Perseroan. Halaman 26
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Board Manual - Substansi Ketentuan

Terkait Dewan Komisaris

Pengertian
Susunan

Masa Jabatan
Tugas Umum
Wewenang
Kewajiban
Tanggung Jawab

8. Etika Jabatan

I(‘ﬂPEIITER
Board M

\YERDEL

B vl

9. Mekanisme Pelaporan

dan
Pertanggungjawaban

10.Rapat Dewan
Komisaris

11.0rgan Pendukung
12.Evaluasi Kinerja
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Board Manual - Substansi Pembahasan
Terkait Direksi

N o s b~

Pengertian
Susunan

Uji Kelayakan
Etika Jabatan
Masa Jabatan
Tugas Umum
Wewenang

o

Kewajiban
Tanggung Jawab

. Mekansime Pelaporan dan

Pertanggungjawaban

. Rapat Direksi

. Organ Pendukung Direksi

. Evaluasi Kinerja

. Pelibatan Dewan Komisaris

dan/atau RUPS

I(‘nPEIITER
Board M

\YERDEL

B vl
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Pedoman Etika dan Perilaku ff

Perusahaa

* Etika Bisnis.
e Etika Organisasi kepada Karyawan.
* Etika Organisasi kepada Pelanggan.

* Etika Organisasi dengan Pemasok.

* Etika Organisasi dengan Pemerintah.

* Etika Organisasi kepada Masyarakat.

* Etika Organisasi dengan
Pesaing/Organisasi Sejenis Lainnya.

J

Perilaku
R

Perilaku terhadap Terhadap Aturan dan Ketentuan.
Perilaku terkait Kesetaraan/Anti Diskriminasi.
Perilaku terkait Kerahasiaan Informasi.
Perilaku terkait K3 dan LH.

Perilaku terkait Benturan Kepentingan.
Perilaku terkait Hadiah/Pemberian.

Perilaku terkait Pengggunaan Aset Organisasi.

Perilaku terkait NAPZA (Narkoba, Psikotropika dan
Zat Adiktif lainnya).
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Peraturan Perusahaan

i
Peraturan Q
Korporasi |
Merupakan aturan-aturan yang mengikat (aturan main) bagi insan organisasi yang

terikat hubungan kerja, yang tidak di luar pilar etik, sesuai dengan standar yang belaku
(Kemnaker).

Q\V/ ‘
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Peraturan

Peraturan Perusahaan

BABYV PENGOBATAN

BABI KETENTUAN UMUM
BAB X PENYELESAIAN KELUH KESAH|

e |[stilah - istilah e  Umum
*  Maksud dan Tujuan « Pengobatan Rawat Jala e Tata Cara Penyelesaian Keluh Kesah
s Perawatan di Rumah Sakit (Rawat Inap

e  Melahirkan

BABII HUBUNGAN KERJA BAB XI PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA (PHK)

s Penerimaan Karyawan # Pemutusan Hubungan Kerja karena Pelanggaran Peraturan

BAB VI FASILITAS KERJA

e Masa Percobaa Tata Tertib

e Pengangkatan, Penempatan, dan Pemindahan Karyawan e Peralatan Kerja s Pemutusan Hubungan Kerja karena Pelanggaran Berat

e Karyawan Tidak Teta e Pakaian Kerja e« Pemutusan Hubungan Kerja karena Sakit Berkepanjangan
s Evaluasi dan Penilaian Kinerj e Perjalanan Dinas Dalam Negeri dan Luar Negeri dan Ketidakmampuan Bekerja karena Alasan Kesehatan

e Promosi e« Pemutusan Hubungan Kerja karena Tidak Dapat Mencapai

Demosi

BAB Il WAKTU KERJA

Hari Kerja dan Jam Kerja

Hari Libur

Cuti Tahunan

Istirahat Haid dan Istirahat Melahirkan / Keguguran
Istirahat Sakit

ljin Meninggalkan Pekerjaan dengan Upah Penuh
ljin Meninggalkan Pekerjaan pada Waktu Jam Kerja
Meninggalkan Pekerjaan Tanpa ljin / Mangkir

PENGUPAHAN

Sistem Pengupahan

Struktur dan Skala Upah

Lembur

Upah Selama Sakit

Tunjangan Uang Makan

Tunjangan Uang Transport

Tunjangan Hari Raya Keagamaan

Bantuan Bagi Karyawan yang Ditahan Pihak Berwajib

BAB VII JAMINAN SOSIAL DILC\N KESEJAHTERAAN KARYAWAN

Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Ketenagakerjaan
Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kesehatan
Fasilitas Ibadah

Bantuan Kematian

Bantuan Kematian bagi Keluarga Karyawan

BAB VIII PENINGKATAN KETERAMPILAN KARYAWAN

BAB IX

Pelatihan dan Pendidikan Karyawan
TATA TERTIB KERJA

Pencatatan Kehadiran Kerja

Tanda Pengenal Karyawan (ID Card)
Kewajiban - kewajiban Karyawan
Tindakan Disiplin

Pelanggaran Tata Tertib Kerja

Standar Prestasi Kerja

Pemutusan Hubungan Kerja karena Alasan Mendesa
Pemutusan Hubungan Kerja karena Usia Pensiun
Pemutusan Hubungan Kerja karena Alasan Lainnya

Uang Pisah

BAB XIl PENUTUP

Interpretasi dan Amandemen

Penutup
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Pedoman

Pe d 0 m a n M a n aj e m e n e Manajemen |8

 |Intinya adalah arahan-arahan terkait operasional perusahaan dalam rangka
mencapai tujuannya, dan tidak ada standar bakunya.

» Best Practicenya, dapat mengikuti sesuai dengan value chain organisasi,
misalnya:

1. Klaster Value Chain “Manage”:
v' Pedoman Manajemen Kinerja (perencanaan, KPI, dsb.).
v' Pedoman Manajemen Risiko.
v' Pedoman Komunikasi Internal dan Eksternal.
v' Pedoman Manajemen Kelangsungan Bisnis.
v' Pedoman Manajemen Kepatuhan.
v' Pedoman Pengelolaan Gratifikasi dan Benturan Kepentingan.
v' Pedoman Pelaporan Dugaan Pelanggaran (Whistle Blowing System/WBS).
v' Pedoman Audit Internal (Audit Charter).

v' Pedoman Pengelolaan Sistem Manajemen Terintegrasi (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001,
dsb.)
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Pedoman

Pe d o m a n M a n aj e m e n (2) e Manajemen &

2. Klaster Value Chain “Core’:

v' Pedoman Pemasaran dan Penjualan

v' Pedoman Produksi/Operasi/dan sejenisnya

v' Pedoman Pelayanan Pelanggan
3. Klaster Value Chain “Support”:

v' Pedoman Pengelolaan Keuangan (pengelolaan AR, pengelolaan AP, pengendalian biaya, akuntansi, dan
pajak)

v' Pedoman Pengadaan dan SCM

v' Pedoman Pengelolaan Aset

v' Pedoman Pengelolaan Fasilitas

v' Pedoman Tata Kelola Teknologi Informasi
v' Pedoman K3 dan Lingkungan Hidup

v' Pedoman Organisasi dan SDM

v' Pedoman Tanggung Jawab Sosial
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ICNCENTER

Proses Bisnis

Proses bisnis adalah satu rangkaian aktivitas yang terstruktur dan terukur, yang
berjalan di dalam suatu organisasi dengan tujuan untuk memenuhi business
objective yang spesifik.

Sejarah dan definisi-definisi proses bisnis:

 Adam Smith (1776): One man draws out the wire;
another straights it; a third cuts it; a fourth points it;
a fifth grinds it at the top for receiving the head;
to make the head requires two or three distinct
operations; to put it on is a peculiar business.

» Thomas Davenport (1993): a structured, measured set
of activities designed to produce a specific output for a
particular customer or market.
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Manajemen Proses Bisnis g o L

= Desain proses bisnis berarti identifikasi (discovery) proses bisnis
beserta keterkaitannya dan kepemilikannya. Luaran dari tahapan ini
bisanya berupa Peta/Daftar Proses Bisnis perusahaan (LO-L1-L2,

dsb)

= Pemodelan proses bisnis berarti menyusun alur proses bisnis
beserta target kinerjanya, hingga siap di-eksekusi. Luaran dari tahapa
ini biasanya berupa Cross Function Diagram, SOP, Instruksi Kerja
(L3-L4-L5, dsb).

= Eksekusi proses bisnis berarti mensosialisasikan dan menerapkan
proses bisnis, sehingga tujuan yang diharapkan dapat tercapai.

Business
Process

Management
Life-Cycle

= Monitoring proses bisnis berarti memantau, mengukur dan
menganalisis kinerja proses bisnis.

= Optimisasi proses bisnis berarti melakukan peningkatan kinerja
proses bisnis.
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Contoh Hirarki Proses Bisnis
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Pemodelan

IQnPEMTER

IA

The Ultimate ieerame-management System Resources

a

Value Chain Map — menggambarkan keseluruhan proses bisnis
dalam satu halaman
=\
Value Chain — menggambarkan tematik besaran aktivitas dalam
mencapai tujuan organisasi

o

Proses Bisnis — menggambarkan siklus aktivitas PDCA yang
dilakukan dalam organisasi
SOP — menggambarkan rincian koordinasi dalam
Level 3 melakukan pekerjaan
—

Aktifitas dalam SOP/ Level 4 InsFrykS| Kerja — menggambarkan rangkaian
Judul Instruksi Kerja aktivitas
Aktifitas dalam Instruksi Kerja Level 5 f\ktlxlt:;ls — menggambarkan rangkaian
angka

ble Level

Executa
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ament System Resources

o e i MG ETIE

Konteks Desain/Perancangan Proses Bisnis

« INPUT: Identifikasi kebutuhan bisnis:
1. Arahan & Pengendalian (Direct & Control) dari Manajemen Strategis

2. Pelajari industry best practice (atau framework yang ada) yang
relevan

3. Kebutuhan akan perbaikan/improvement

 AKTIFITAS DESAIN: lIdentifikasi proses bisnis yang diperlukan untuk
memenuhi kebutuhan bisnis dan sesuai dengan best practice/framework.

« OUTPUT: Mendapatkan semesta (peta/daftar) proses bisnis yang harus
dikelola di Perusahaan/Organisasi.

Business

Catatan: Hal ini selaras dengan Sistem Manajemen berbasis ISO (& Process ot

klausul 4 (Konteks Organisasi) S, Life-Cycle
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MO02. Change
Management

MANAGEMENT PROCESS

MO04. Stakeholder
Relations

External
Stakeholder Mo1.
Expectations Corporate
Planning

External
Stakeholder
Satisfaction

MO5.
Communi-
cation

MO03. Governance,
Risk and Compliance
(GRC)

CORE PROCESS

C03. Cust C04. Cust 4

C02. Sales
and
Marketing

Cust Needs &
Expectations

Customer
Satisfaction

Co01. R&D

SUPPORTING PROCESS

S03. General S04. Procure- S05. Human S06. Legal
Affairs ment Capital --e9

Third Party
Payment and
Feedback

$02. Finance
and
Accounting

Third Parties

S01.ICT

\_____0_____/

Catatan: L1 (level category) dapat disetarakan dengan

Pedoman Manajemen (lihat halaman 32 dan 33).

Contoh Keluaran Desain Proses Bisnis

IQnPEMTER

The UItinTane 1o e wianagement

Hierarki Proses

1 2 3 Reference
MU U1 |Long lem Flanning - L) YR ARSANEE (R Clause 6.1, 6.
- C3AL Framework - Aticle 3.1.a
MI1.01 |Planning M01.M.02 |Annual Planning M onitoring IFRS Chapter § dause§.1.1.1
Cormporate M01.01.03 |Divizion KP| E stablishment - 150 S AE5RIZTH Clause 6.2
Planning - Permeneg BUKMN No 02/MBU/2013
M01.02 01 | Planning M onitring PMK No T/ENZMMS
MO1.02 (Monev MO1. 02 02 (Division KPI Establishment! KP1 |- Management Reguirement: KPI
Fwumlismtinn M ananamant Palire
MOZ .01 (Program Initiation - FMM Framework - Financial Process
Program
M 021 Management MNo. 3
Change MOZ2 01.02 |Program M onitoring ... dst
Management WM02 02 M Changelnitiati.nn _..dst
ek Change W02 0202 |Change Planning .odst
Management W02 02 03 [Change Execution & Closeout ..dst .
W02 0204 [Change QA & Monitoring .odst
dst. dst.. ..dst
dst. st dst.. dst.. _..dst
dst.. dst.. _..dst
dd... dst. st dst.. dst.. _..dst
dst. dst.. ..dst
dst..  |dst. dst.. dst.. _..dst
dstf.. dst.. .. d

Process

Management
Life-Cycle

Halaman 38
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Konteks Pemodelan Proses Bisnis

ISNCENTER

Intinya memodelkan proses bisnis terhadap proses-proses yang telah

teridentifikasi pada tahap sebelumnya, sehingga:

= Jelas alur logikanya.
= Dapat dieksekusi (executable).
= Terdokumentasi dengan baik.

Business
Process

Management
¢ Life-Cycle
"/
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Contoh Keluaran Pemodelan Proses Bisnis (SOP)

_———-f; Menetah dan

STANDARD OPERATING PROCERDURE [NoMOR: o
DASAR HUKLM KETERKAITAN PEMLIK LINGKUP PENGESAHANPEMVLIK PROSES
UU Petarican No S02-001 SOP . Fuygs Magemen |Sdumh Perusahsan| KEPALA DIVISI MANAEMEN DATA
PBINo. ..152D0PPK/2013 |S-02-003 SOP . Darts LOGO
Tg. Pembustan 30052017
Tg. Revs=
Tg. Efeiad 30052017
NAMA Revs Ke 0
|*atentua n Umum o
ALUR PROSES STANDAR MUTU BA KU
[No AKTIVITAS Pihak Kaleng- KETERANGAN
Ketga Staf | Kabid | Kacab xapan Waiktu Luaran
1Mengguicn Formulir
pemdhonan 2 Pemachonan
2 Merry Fomnur 1ha Dedf
/ S 4 [ e
1 [Deaf 2hai Posetyuan
Theak Saiu ’
\ merny etuji SnNggEpan v [Tanggapen
L 1
4Mengnm nggepan [Tanggapen Tham Tanggpan
Yy g
Disetyu
5|Menesma tanggapan é

ISNCENTER

i

The Ultir¥ B e SYStem Resources

Process
Identity

Business
Process

Management
Life-Cycle
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Identitas Dokumen SOP

Nama

Nomor

Lingkup

Dasar Hukum

Keterkaitan

Pemilik

Pengesahan Pemilik Proses
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Revisi Ke

Ketentuan Umum

Nama prosedur

Nomor prosedur operasional: A0O.xx.yy.zz
Kantor Pusat, Wilayah, Cabang, atau Kab/Kota
Peraturan yang relevan

Prosedur operasional yang berkaitan
Penanggung jawab proses

Jabatan dan nama pemilik prosedur
Tanggal pembuatan awal

Tanggal revisi terakhir

Tanggal berlaku revisi terakhir

Nomor revisi terakhir, berurut dari 1

Berisi aturan-aturan umum (do’s and don’t’s) dalam
menjalankan proses bisnis

ISOCENTER
INDONESIA

The Ulimate ISO and Management System Resources

1
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Notasi Diagram Alur Kerja Prosedur Operasional

mmmmw

Terminator

Proses

Keputusan

Penghubung

Arah

Proses
Eksternal

Kapsul

Kotak

Belah Ketupat

Segi Lima

Panah

Kotak dengan
sisi ganda

()

9

A0O.
XX.yy.z2z

j‘

Mulai atau berakhir

Aktivitas oleh satu aktor

Kegiatan pengambilan keputusan

Hubungan ke prosedur lain

Arah aktivitas

Menjelaskan proses bisnis eksternal yang
berkaitan

ISOCENTER
INDONESIA

The Ulimate ISO and Management System Resources
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Ultimate IS0 and Management System Resources.

Contoh Penggambaran Alur Kerja - Swimlane

ALUR PROSES STANDAR MUTU BAKU
Pelaksana Kasubbid Kasubbid Kasubbid Komite Audit Kabid Kepala Masukan Durasi Keluaran
No AKTIVITAS Subbid Audit |Audit Internal| Manajemen | Manajemen Manajemen Badan Waktu
Internal Risiko Risiko Bisnis Risiko
Enterprise
1 |Meminta Profil Risiko Rencana 1 hari Nota Dinas
(;) Kegiatan Permintaan
dan Profil Risiko
Anggaran
Tahunan
2 |Memberikan Profil I Nota Dinas 2 hari Profil Risiko
Risiko Enterprise Permintaan Enterprise
Profil Risiko
3 |Memberikan Profil i Nota Dinas 2 hari Profil Risiko
Risiko Bisnis Permintaan Bisnis
Profil Risiko
4 |Menyusun Profil Risiko Profil Risiko 2 hari Profil Risiko
Auditi dan Usulan RKPT Bisnis dan Auditi dan
Profil Risiko Usulan
Enterprise RKPT
5 |Mereviu usulan RKPT I Profil Risiko 1 hari Profil Risiko
dan Profil Risiko Auditi Auditi dan Auditi dan
> Usulan Usulan
RKPT RKPT Final
1
6 |Mereviu serta Profil Risiko 2 hari Profil Risiko
memberikan Auditi dan Auditi dan
saran/masukan < Usulan Usulan
terhadap Usulan RKPT RKPT Final RKPT Final
dan Profil Risiko Auditi 1 2
7 |Menyetujui Usulan Profil Risiko 3 hari Profil Risiko
RKPT dan Profil Risiko Auditi dan Auditi dan
Auditi > Usulan RKPT
RKPT Final
2
8 |Mendokumientasikan Profil Risiko 1 hari Profil Risiko
usulan RKPT dan Profil < Auditi dan Auditi dan
Risiko Auditi RKPT RKPT
) Halaman 43




Alternatif Penggambaran AIur Kerja - Business Flo

rF"e meliharaan Sarana IT

Flow Proses

Deskripsl Proses

Rekaman

k.

1. SISFO

KMeambuat Barita Acara
Kerusakan dan Maota
Drinas

2. Baglan Keuangan dan
S0

Moelakukan Pengaecakan
Anggaran dan
Membarikan Parsalujuan

3. Bag. Lagistik

Prosas Parbaikan

h i

1.a. SISF0 mambuat Barnta Acara Kerusakan sebagai
dokuman internal SISFC

1.b. SISFO melaporkan kerusakan sarana kampus yang
disertakan dengan dokumean dafiar sarana kampus yang
m=engalami kerusakan

1.2, BISFO membuat ND {MNota Dinas) kerusakan sarana
1.4, SISFO menyverahkam MD ke bagian Logistik

1.a. SISFO mengajukan spesifikas) dan harga sarana

prwgganti.

2.a. BES melakukan pengecakkan pada dokumen
parkiraan biaya

2.b. Apabila anggaran diselujul alah BRS, maka
lanjutkan ke prosas perbaikan

2.z Apabila anggaran tidak disstujui aleh BES, maka
SISFO membuat kembali perkiraan biayva sarana
kampus yvang meangalami kerusakamn

3. Bag. Logistik melakukan pengadaan barang sesuai
dengan spesifikasi dam harga yvang telah disetujui,

1.a. Daflar sarana
kampus yang
mengalami kerusakan
1.b. Mota Dinas
kerusakan

ISOCENTER
INDONESIA

aﬂre Ulimate ISO and Management System Resources
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Prinsip SOP yang Baik SR IE

The Ulimate ISO

- Kemudahan dan kejelasan. Aktivitas-aktivitas yang terdapat dalam SOP harus dapat dengan
mudah dimengerti dan diterapkan bahkan bagi seseorang yang sama sekali baru dalam
pelaksanaan tugasnya;

- Efisiensi dan efektivitas. Aktivitas-aktivitas yang terdapat dalam SOP harus merupakan
aktivitas yang paling efisien dan efektif dalam proses pelaksanaan tugas;

« Keselarasan. Aktivitas-aktivitas yang yang terdapat dalam SOP harus selaras dengan aktivitas-
aktivitas yang terdapat dalam SOP ain yang terkait;

« Keterukuran. Output dari aktivitas-aktivitas yang terdapat dalam SOP harus mengandung
standar kualitas atau mutu baku tertentu yang dapat diukur pencapaian keberhasilannya;

« Dinamis. Aktivitas-aktivitas yang terdapat dalam SOP harus dengan cepat dapat disesuaikan
dengan kebutuhan peningkatan kualitas pelayanan yang berkembang dalam penyelenggaraan
administrasi pemerintahan,;

 Berorientasi pada pengguna atau pihak yang dilayani. Aktivitas-aktivitas yang terdapat
dalam SOP harus mempertimbangkan kebutuhan pengguna (customer’s needs) sehingga dapat
memberikan kepuasan kepada pengguna;

 Kepatuhan hukum. Aktivitas-aktivitas yang terdapat dalam SOP harus memenuhi ketentuan
dan peraturan-peraturan pemerintah yang berlaku;

« Kepastian hukum. Aktivitas-aktivitas yang terdapat dalam SOP harus ditetapkan oleh pimpinan
sebagai sebuah produk hukum yang ditaati, dilaksanakan dan menjadi instrumen untuk
melindungi aparatur atau pelaksana dari kemungkinan tuntutan hukum. Halaman 45



Langkah-Langkah Penyusunan SOP

Persiapan Penilaian Pengembang- Integrasi dlm Monitoring
Kebutuhan an Manajemen dan Evaluasi
e Membentuk e Menyusun e Pengumpulan e Perencanaan e Monitoring
tim dan rencana tindak Informasi dan penerapan e Evaluasi
kelengkapan- penilaian Identifikasi e Pemberitahuan
nya kebutuhan Alternatif e Distribusi dan
e Melakukan ¢ Melakukan ¢ Analisis dan aksibilitas
pelatihan- penilaian pemilihan e Pelatihan
pelatihan bagi kebutuhan alternatif pemahaman
anggota tim e Membuat penulisan SOP
¢ Memberitahuka sebuah daftar e Pengujian dan
n kepada mengenai SOP Reviu
seluruh unit yang akan e Pengesahan SOP
tentang dikembangkan
kegiatan e NMembuat
penyusunan dokumen
SOP penilaian

kebutuhan SOP

ISOCENTER
INDONESIA

The Ultimate IS0 and Management System Resources

Halaman 46



he Ultimate IS0 and Management System Resources.

Beberapa Tips Penyusunan Alur Kerja SOP

1. Gunakan struktur kalimat kata kerja (dapat dengan subyek/tanpa subyek).

2. Simbol “keputusan” (belah ketupat) hanya jika menghasilkan hasil beberapa
keputusan yang benar-benar berbeda.

3. Jika terdapat dua pihak yang melakukan suatu proses bersama-bersama,
ambil salah satu saja sebagai pihak yang akuntabel (pihak lainnya yang turut
serta dapat dijelaskan pada kolom keterangan).

4. Optimalkan agar tidak terlalu banyak baris:

» Untuk kasus bertingkat (disposisi bertingkat/persetujuan bertingkat agar
dibuat satu baris seperti contoh pada slide berikut ini).

» Pelaku yang mengerjakan beberapa proses yang berturutan agar
digambarkan menjadi satu proses saja. Rincian proses yang berturutan
tersebut dapat dijelaskan pada kolom keterangan (jika sederhana) atau
pada instruksi kerja (jika kompleks).
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The Ulimate ISO and Management System Resources

8 Memberikan disposisi v
untuk ditindaklanjuti

9 Memberikan disposisi ¥

10 |Memberikan disposisi y

dan arah pekerjaan

11 Melaksanakan 4

pengadaan yang | 504 I
diserahkan kepada

fungsi SDS dan Umum

] Memberikan disposisi ¥
untuk ditindaklanjuti

9 Melaksanakan ¥
pengadaan yang | 504 I
diserahkan kepada

fungsi SDS dan Umum
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Optimasi Alur Kerja - Persetujuan Bertingkat

b Menyusun konsep ¥
usulan pengadaan

6 Memeriksa dan Tidak
memberikan

1
e
persetujuan \\J/Selu]u

7 Memberikan .
: Tid b 4
persetujuan oa />

Setuju

5 Menyusun konsep ¥
usulan pengadaan

6 Memeriksa dan Tidak Sktuju $etuju
memberikan S I NS :

persetujuan
Tidak
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he Ultimate IS0 and Management System Resources.

Tips Umum Pemeriksaan SOP Sebelum Disahkan

1. Periksa apakah kalimat yang dituliskan/flow yang digambarkan telah dapat
dimengerti.

2. Uji apakah setiap kondisi yang mungkin telah diakomodasi.

3. Periksa apakah telah sesuai dengan persyaratan standar yang diharuskan (contoh:
standar nasional/internasional).

4. Periksa apakah digunakan bahasa yang baku dan tidak ada istilah rancu.
5. Periksa terhnadap kesalahan tulis.

Catatan: Urutan langkah-langkah pemeriksaan di atas jangan dibalik.
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Prinsip Instruksi Kerja yang Baik "= INDONESIA

* Instruksi kerja adalah satu proses yang
dilakukan oleh satu pelaku.

W2 Systems2win 1 .
W - Work |"StrUCf'Q\Q$\/\/\J  Biasanya untuk menggambarkan proses
= a— teknis, seperti bagaimana menjalankan

* Document Number|<Document Control Number>

* Version Proposed 1sel te
* Status VNOT RELEASED * Effective| ot 5 |
8 Author <name> Personalize your .
ST Wana oo Tam e sy — OV Header mesin, menggunakan alat ukur, dsb.
A & can beabso[bedthrought F|e|dS and IConS‘

T s D 68 B D W/

L L]
o T H « Dapat menyertakan foto atau ilustrasi
1D <Document Control Number ‘V P _g d Efl <date> * Expration Date: <dat \/A\ /&\
Step t ctio m [Ins tructions . . . .
1 Step 2
M firee = oot oo multimedia agar lebih menjelaskan
’N Complete the Quick Start Training A —— = |with the gl r this template L]
- \ % —mu-“:'::',
'&& A F 50 that you know the fundamentals Worklnstructions _ -& & == |on this Sample worksheet
’l for how to use and how to find help for === |and the Help sheet 3 -
[ANY Systems2win template ek e S=— |and the online training & videos Q PY I h k
-9 : e ° Ser manuai, user guide adalan termasu
z Mtp £ vin, eom/C/Quick a:xs-a = == O === |nttpy systems2win,com/salutions/oblnstruction )
- o= == [m . . .
Step 3 Important concept to understand  |You do your editing on the ke I a S d O ku m e n I n Stru kS I ke r a
Fleblame scx - Mironcht Bxcel aster Data Entry Sheet -
Thi h (w appears when you click the button
B Unpretear @ trien Link e ‘Cl'd the button to 5 template th SIWYG to 'Open a Blank Template sheet)
protect Sneet g Compinapes | OPEN @ blank Template s heet (What You See Is What You Get) . . .
) Copy Smeet. @ Copy Cant Near the end of these instructions.
i ' This button is found on both the Sample W ick the button to o nS ru SI er a I ua a al I l Orl I Ia e aS
and Help sheets ‘Gene :
whic| e fnal report(s) that
you will then pnint or distribute as a

(dokumen, multimedia/video, dsb.), namun
intinya mendetailkan aktivitas di dalam
SOP yang perlu dirincikan.
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Contoh Luaran Pemodelan Proses Bisnis

(Instruksi Kerja)

| Menyalakan Genset

Manajer GA S-GA-001 Operasional | Staf Engineering

Seluruh Kantor

i

L

Memeriksa air radiator

* Buka Tutup Radiator, lihat
posisi air

* Tambahkan jika kurang.
Pastikan menggunakan cairan
radiator khusus (Glycol), jangan
menggunakan air biasa.

Pastikan level air radiator
berada di posisi antara
minimum dan maksimum

Memeriksa Oli

* Cabut dipstick oli, lihat posisi oli.

¢ Tambahkan Jika Kurang.
Pastikan menggunakan Oli SAE
0W-30, APl minimum SN

Pastikan oli berada di
posisi antara minimum dan
maksimum

3 ™emeriksa BBM

* Buka tutup pengisian BBM, lihat
posisi BEM

* Tambahkan jika kurang.
Pastikan menggunakan bensin

Pastikan BBM berada di
atas posisi minimum

Pertalite/Pertamax
4 Menyalakan genset Putar kunci kontak ke arah kanan, -
\ hingga genset menyala
| Pemanasan genset Biarkan genset menyala salam 3 -
} menit

Penyaluran listrik

Menuju panel listrik yang ada di atas
genset, buka menggunakan kunci L
yang disediakan, kemudian putar
saklar ke arah kanan (ke posisi
“Listrik AC")

ISNCENTER

i

The Ut S oA Sysiem Resources.

Business
Process

Management
Life-Cycle
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ISOCENTER
Thank You! " INDORESIA

ISO Center Indonesia East Office (Surabaya)

(Jakarta)
Building 17th Floor, HR Raya Dukuh Menanggal
Rasuna Said. Kuningan No 1A, East Java, Gayungan
Mulia, Menteng Atas, Surabaya, Indonesia 60234

Setia Budi, South
Jakarta City, Jakarta
12920

Contact Us:

Website : https://isoindonesiacenter.com/
email : admin@isoindonesiacenter.com
telepon: +62 813-184-5942 (Sinthia - WhatsApp/Call)
+62 895-2956-5008 (Lougman — WhatsApp/Call)

+62 89-6551-88175 (Ardi - WhatsApp/Call)



https://isoindonesiacenter.com/
mailto:admin@isoindonesiacenter.com
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