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1. RUANG LINGKUP
Standard Operating Procedure ini mencakup prosedur penggunaan flexible working space di area kerja Perusahaan PT. Chitose Internasional Tbk, mulai dari tata cara pengajuan peminjaman ruang Meeting, ruang training/pelatihan, ruang kerja atau fasilitas umum hingga proses perijinannya.
 
2. TUJUAN
Sebagai pedoman/panduan pengaturan penggunaan flexible working space agar sesuai dengan ketentuan prosedur yang berlaku.

3. DEFINISI
3.1. Flexible working space adalah area ruangan yang diizinkan oleh Perusahaan untuk dapat digunakan sebagai tempat kerja baik secara perorangan atau kelompok (lebih dari 1 orang), Meeting/meeting, pelatihan, atau sosialisasi. 
3.2. Ruang kerja, adalah ruangan yang digunakan untuk tempat bekerja baik secara perorangan atau kelompok kerja.
3.3. Ruang Meeting (meeting) adalah ruangan yang digunakan untuk aktivitas pertemuan atau Meeting dengan kapasitas peserta ditentukan maksimal sesuai luas ruangan dan memperhatikan protokol kesehatan Covid-19*.
3.4. Ruang Pelatihan (Training) adalah ruangan yang digunakan untuk kegiatan pelatihan baik secara perorangan/kelompok yang bersifat online/offline dengan kapasitas peserta ditentukan maksimal sesuai luas ruangan dan memperhatikan protokol kesehatan Covid-19.
3.5. Fasilitas Umum adalah ruangan atau area di lingkungan perusahaan yang dipergunakan untuk berbagai kegiatan internal perusahaan, seperti pelatihan, seminar, forum, sosialisasi, dan lain-lain.
3.6. Sarana Ruangan, adalah kelengkapan peralatan yang dibutuhkan untuk menunjang flexible working space (meja, kursi, infocus, wifi, whiteboard, audio dan lain-lain).
3.7. User adalah karyawan pengguna flexible working space.
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4. KETENTUAN UMUM
4.1. Penggunaan ruangan yang dimaksud adalah yang berada di area Industri dan Baros PT Chitose Internasional Tbk untuk kebutuhan internal perusahaan / kunjungan tamu,  yang dikelola oleh Bagian HC & GA.
4.2. Setiap ruangan dilengkapi sarana yang kelengkapannya bervariasi sesuai kondisi ruangan dan kebutuhan.
4.3. Setiap User yang akan menggunakan flexible working space wajib melakukan pemesanan ruangan melalui Resepsionis.
4.4. Ruang kerja di masing-masing Bagian atau area lainnya, selama ada tempat dan kosong bisa digunakan sebagai  flexible working space dengan mengajukan izin kepada bagian HC&GA.
4.5. Pengaturan penggunaan Ruang Meeting Lantai 2 dilakukan oleh Secretary prioritas untuk kepentingan Direksi.

5. WEWENANG & TANGGUNG JAWAB
5.1. Departemen HC&GA ditunjuk oleh Perusahaan sebagai penanggungjawab pengelolaan penggunaan ruangan di Perusahaan sekaligus kelengkapan & pemeliharaan sarana serta kebersihannya.
5.2. Secretary ditunjuk oleh perusahaan sebagai penangggungjawab penggunaan dan pemeliharaan ruangan meeting khusus lantai 2 Chitose Industri. 
5.3. Departemen IT ditunjuk oleh Perusahaan sebagai penanggungjawab sarana dan prasarana ruangan di Perusahaan yang khusus berkaitan dengan teknologi sekaligus dengan pemeliharaannya.

6. PROSEDUR
6.1. User mengecek jadwal ketersediaan ruangan secara lisan melalui telepon ke Resepsionis.
6.2. Resepsionis menginfomasikan ketersediaan ruangan secara lisan.
6.3. User mengajukan pemesanan ruangan kepada Resepsionis.
6.4. Apabila ruangan Tersedia, Resepsionis akan langsung mencatat pemesanan di tanggal dan jam permohonan User.
6.5. Apabila ruangan Tidak Tersedia, Resepsionis akan mengajukan alternatif tempat yang dapat digunakan.
6.6. Apabila Meeting/pertemuan/Pelatihan berlangsung dalam waktu > 2 jam, maka User harus melakukan pemesanan paling lambat 1 hari sebelum kegiatan dilakukan.
6.7. Penggunaan ruangan yang membutuhkan prasarana tambahan, seperti layout ruangan, meja & kursi, AC, dsb, User dapat mengajukan permohonan tertulis melalui email untuk penyediaan prasarana ke dept HC & GA.
6.8. Penggunaan ruangan yang membutuhkan sarana tambahan, seperti Laptop, Audio, infocus, dsb, User mengajukan permohonan melalui email untuk penyediaan sarana ke Bagian IT.
6.9. Pergantian ruangan yang sudah dipesan dapat dialihkan dengan persetujuan Manager HC & GA sesuai dengan kebutuhan yang lebih prioritas.  dan akan disampaikan pemggantian ruangan tsb kepada User oleh Resepsionis..
6.10. Resepsionis akan memberitahukan pergantian ruangan yang dimaksud secara lisan maksimal 30 menit sebelum kegiatan dilakukan.

6. LAIN-LAIN
7.1. Standard Operating Procedure ini dapat direvisi sewaktu-waktu bilamana dianggap perlu.
7.2. Standard Operating Procedure ini mulai berlaku sejak saat ditandatangani.

7. [bookmark: _Hlk44418035]DOKUMEN TERKAIT
-
9. LAMPIRAN
9.1 Alur proses pengajuan penggunaan ruangan
9.2 Daftar Spesifikasi Ruangan

10. REFERENSI
10.1 Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT
10.2 ISO 9001:2015 klausul 7.1.3 Infrastruktur (Infrastructure) 
10.3 ISO 9001:2015 klausul 7.1.4 Lingkungan untuk pengoperasian proses (Environment for the operation of processes)
10.4 Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik















LAMPIRAN 9.1 






LAMPIRAN 9.2
DAFTAR SPESIFIKASI RUANGAN

	No
	Ruangan
	Lokasi
	Tipe
	Kapasitas
(maksimal orang)
	Fasilitas
	Saran Kegiatan

	Gedung Industri, Jl. Industri III No. 5 Leuwigajah, Cimahi

	1
	Dealing Room (DR) besar
	Lantai 1
Gedung Utama
	Ruang Meeting
	6
	Whiteboard
	Meeting (online/offline)

	2
	Dealing Room (DR) kecil
	Lantai 1
Gedung Utama
	Ruang Meeting
	4
	Whiteboard
	Meeting (online/offline)

	3
	Meeting Room Lt. 2
	Lantai 2
Gedung Utama
	Ruang Meeting
	10
	Layar TV
	Meeting dengan Direksi

	4
	Meeting Room Lt. 3
	Lantai 3 
Gedung Utama
	Ruang Meeting
	10
	Layar TV
	Meeting / pertemuan, flexible working space

	5
	Meeting Room Woodline
	Lantai 2
Gedung Woodline
	Ruang Meeting
	6
	Whiteboard, AC
	Meeting / pertemuan, seminar / pelatihan skala kecil, flexible working space

	6
	Ruang Produksi Atas
	Lantai 2 
Gedung Produksi
	Ruang Meeting
	6
	Layar TV, AC
	Meeting / pertemuan, seminar skala kecil, flexible working space

	7
	Meeting Room PPC 
	Area Tengah Produksi
	Ruang Meeting
	4
	Layar TV, AC
	Meeting / pertemuan, seminar / pelatihan skala kecil, flexible working space

	8
	Meeting Room PPIC / MRP
	Ruang PPIC (belakang)
	Ruang Meeting
	6
	Layar TV, AC
	Meeting / pertemuan, seminar / pelatihan skala kecil, flexible working space

	9
	Ruang Meeting Daishogun
	Area Belakang Pabrik
	Fasilitas Umum
	30
	Layar, Proyektor, AC, Audio
	Meeting, seminar, dan pelatihan skala besar

	10
	Ruang Mess Daishogun
	Area Belakang Pabrik
	Fasilitas umum/ Ruang Makan Manager Up
	2
	Meja, kursi
	flexible working space (webinar, ruang kerja)

	11
	Ruang Kantin
	Area Belakang Pabrik
	Fasilitas Umum
	80
	Audio/Mic, Soundsytem
	Sosialisasi, flexible working space




	Gedung Baros, Jl. HMS Mintareja Baros, Cimahi

	12
	Board Room
	Lantai 2
	Ruang Meeting
	10
	Layar TV, AC
	Meeting, seminar, (Direksi)

	13
	Auditorium Baros
	Lantai 1
	Fasilitas Umum
	50
	Layar, Proyektor, AC, Audio
	Meeting / pertemuan, seminar / pelatihan, flexible working space

	14
	Meeting Room Lt.2 Baros
	Lantai 2 
	Ruang Meeting
	6
	Layar TV, AC
	Seminar / pelatihan, flexible working space

	15
	Ruang Kantin Baros
	Lantai 2
	Ruang Makan
	30
	Meja , kursi
	flexible working space

	16
	Showroom Baros Lt.3
	Lantai 3 
	Fasilitas Umum
	10
	Layar TV
	Meeting, seminar, dan pelatihan skala besar
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