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                           CAP  ASLI / SALINAN DI SINI                                      CAP  TERKENDALI / TIDAK TERKENDALI DI SINI                                                          CAP KADALUARSA DI SINI




 Penerima Salinan Terkendali				    Garis Bawah Menunjukkan Pemegang Dokumen ini


1. TUJUAN
Instruksi kerja ini mengatur sekaligus menetapkan standar pengelolaan alat pemadam api ringan (APAR), yang meliputi : Pemeriksaan, Penggunaan, Pemeliharaan dan Isi ulang APAR agar kondisi setiap unit APAR yang ada kondisinya siap pakai dan memenuhi persyaratan/ketentuan dari pihak berwenang.


2. RUANG LINGKUP
Instruksi kerja ini hanya berlaku di lingkungan perusahaan PT Chitose Internasional Tbk, 
Dalam hal standar pengelolaan seluruh unit APAR yang terpasang di perusahaan.

3. DEFINISI
3.1.   Perusahaan
Yang dimaksud perusahaan dalam IK ini adalah PT Chitose Internasional Tbk.

3.2.   APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
	Alat yang ringan serta mudah dilayani oleh satu orang untuk memadamkan api pada 
Mula terjadi kebakaran. (ref. PERMENAKERTRANS RI NO.04/MEN/1980).

3.3.   Petunjuk penggunaan APAR
	Informasi berupa gambar yang ditempel/digantung pada setiap APAR atau pada 
	dinding yang berdekatan dengan posisi APAR. 

3.4.   Kartu pemeriksaan APAR bulanan
	Adalah kartu yang berisi daftar item periksa (parameter check) yang menjadi panduan
	Petugas pemeriksa pada saat melakukan pemeriksaan APAR setiap bulan (setiap
	unit APAR memiliki satu lembar kartu pemeriksaan).

3.5.   Laporan bulanan status pemeriksaan APAR
Laporan dari Officer/Chief Officer/Asisten Manager of General Affair kepada HC&GA
Manager yang berisi informasi berupa rekapitulasi status APAR berdasarkan data 
Hasil pemeriksaan setiap bulan.


4. KETENTUAN UMUM
4.1. Setiap karyawan/ti harusmengetahui keberadaan APAR di lingkungan perusahaan minimal di area/lokasi tempat bekerja masing-masing dan bisa mengoperasikan APAR karena ketika terjadi kondisi mula kebakaran siapapun diharapkan bisa bertindak cepat memadamkan api dengan unit APAR terdekat.

4.2. Setiap bagian dibawah koordinasi manager masing-masing, diharapkan turut peduli dan berpartisipasi dalam hal berikut :

4.2.1. Turut mengawasi/memperhatikan keberadaan APAR di tempat/area kerjamasing-masing termasuk media penunjangnya (petunjuk penggunaan APAR dan label status pemeriksaan).
4.2.2. Selalu menjaga kelancaran/keleluasaan akses ketitik penyimpanan APAR agar ketika terjadi kondisi mula kebakaran APAR bisa dengan cepat diambil dan tidak terhalang oleh benda/barang apapun.


5. TANGGUNG JAWAB
5.1   	Board of Director (BoD)		
Memberikan arahan/keputusan/policy kepada jajaran dibawahnya dalam hal menjaga 
konsistensi pengelolaan APAR di perusahaan.

5.2   	Manager HC&GA
5.2.1. Menjamin standard pengelolaan APAR di perusahaan berjalan secara
           Konsisten serta melaporkannya kepada BoD.
 5.2.2. Melakukan monitoring dan evaluasi laporan bulanan pemeriksaan APAR.
 5.3.3. Memberikan arahan/mensosialisasikan setiap keputusan/policy 
           Direksi kepada teamnya yang berkaitan dengan system Pengelolaan APAR

5.3.  	Asisten Manager/Chief Officer/Officer General Affair
				 5.3.1. Melaksanakan instruksi kerja pengelolaan APAR dengan konsisten dan 
	        bertanggungjawab.
				 5.3.2. Mensosialisasikan dan menginstruksikan kepada petugas pemeriksa APAR 
					       (anggota security) untuk melaksanakan instruksi kerja ini.
				 5.3.3. Membuat dan menyerahkan laporan bulanan pemeriksaan APAR kepada
					        manager HC&GA.

5.4. 		Petugas pemeriksa APAR (anggota security)
  5.4.1. Menjalankan pelaksanaan teknis pengendalian APAR dengan konsisten
            dan bertanggung jawab sesuai instruksi kerja pengendalian APAR.
5.4.2. Menyerahkan hasil pemeriksaan APAR bulanan dan melaporkan hal-hal lain 
 yang terkait dengan pengelolaan APAR kepada pimpinan/atasannya.

5.5. 		Manager semua bagian
5.5.1. Turut memonitor keberadaan dan kesiapan APAR yang terpasang di area 
          kerjanya.
5.5.2. Mensosialisasikan instruksi kerja pengelolaan APAR kepada seluruh
	       karyawan yang dibawah koordinasinya.
5.5.3. Menginformasikan kepada bagian GA ketika menemukan/mengetahui
	       Sesuatu hal tentang kondisi APAR yang harus segera diatasi.



6. PROSES

6.1. PEMERIKSAAN APAR
6.1.1. Petugas pemeriksa APAR setiap hari kerja pertama (setiapbulan) melakukan pemeriksaan keberadaan dan kondisi APAR yang terpasang diseluruh lokasi penempatan APAR sesuai daftar penempatannya. (ref. daftar lokasi penempatan APAR).
6.1.2. Didalam melaksanakan teknis pemeriksaans setiap unit APAR, petugas pemeriksa dilengkapi dengan kartu pemeriksaan APAR bulanan yang berisi data APAR dan item periksa. (contoh kartu pemeriksaan APAR terlampir).
6.1.3. Proses pemeriksaan seluruh unit APAR yang terpasang di perusahaan harus selesai maksimal 2 (dua) hari kerja.
6.1.4. Seluruh kartu pemeriksaan APAR yang sudah terisi ditandatangani oleh pemeriksa APAR selanjutnya dilaporkan/diserahkan kepada Officer GA untuk diperiksa.
6.1.5. Officer GA selanjutnya memeriksa dan menandatangani semua kartu pemeriksaan APAR dan membuat laporan bulanan status pemeriksaan APAR untuk ke Manager HC&GA berdasarkan kartu pemeriksaan.(formulir laporan bulanan status pemeriksaan, terlampir)
6.1.6. Apabila berdasarkan hasil pemeriksaan ditemukan kondisi unit APAR yang status hasil pemeriksaannya tidak bagus “NO”, maka officer GA atas dasar koordinasi/persetujuan dari manager HC&GA, segera melakukan tindakan perbaikan sesuai kasus yang ditemukan.
6.1.7. Setiap unit APAR yang sudah diperiksa, diberikan label gantung yang sudah diisi dan diparaf oleh pemeriksa.(contoh label status pemeriksaan, terlampir)

6.2. PENGGUNAAN,  PEMELIHARAAN DAN ISI ULANG APAR
6.2.1. Penggunaan APAR adalah sebagai berikut :
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6.2.2. PEMELIHARAAN APAR
6.2.2.1. Pemeriksaan rutin internal APAR dilakukan setiap bulan dan dibuat kartu pemeriksaannya yang dilakukan oleh petugas pemeriksa yang ditunjuk (ref. kartu pemeriksaan APAR).
6.2.2.2. Jika perlengkapan unit APAR rusak atau cacat saat ditemui dalam pemeriksaan, maka segera diperbaiki atau diganti dengan APAR yang kondisinya baik.
6.2.2.3. Setiap unit APAR diperiksa oleh pihak berwenang (Dinas Damkar Kota Cimahi) 2(dua) kali dalam setahun yakni dalam jangka waktu 6(enam) bulan dan pemeriksaan dalam jangka waktu 12(duabelas) bulan.
6.2.2.4. Setiap APAR dilakukan percobaan secara berkala dalam jangka waktu 1(satu) tahun.

6.2.3. ISI ULANG APAR
6.2.3.1. Setiap unit APAR yang diketahui kosong atau isinya sudah tidak laik pakai, maka unit APAR tersebut akan dilakukan pengisian ulang.
6.2.3.2. Proses pengisian ulang diserahkan kepada vendor/supplier yang kompeten dan legal. 


7. 	KONDISI KHUSUS
	
8. 	RECORD
	-
9. 	LAMPIRAN-LAMPIRAN
9.1    Contoh Kartu Pemeriksaan APAR
9.2		Contoh Formulir Laporan Bulanan Status pemeriksaan APAR
9.3    Contoh Label Status Pemeriksaan APAR
9.4		Contoh Petunjuk Penggunaan APAR

10.    REFERENSI	
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT.Chitose Internasional Tbk.
10.2. Undang-undang no.1 tahun 1970 tentang keselamatan kerja.
10.3. Permenakertrans RI No.04/MEN/1980.
10.4. Persyaratan ISO 9001:2015 elemen 7.1.4 Lingkungan untuk pengoperasian proses (Environment for the operation of processes)
10.5. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik



LAMPIRAN 9.1
CONTOH KARTU PEMERIKSAAN APAR
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	BAGIAN/LOKASI           :
	MEDIA APAR   : 

	TANGGAL DIPERIKSA  :
	KAPASITAS       :

	TGL.KADALUARSA        :
	 
	 
	 
	 

	NO
	BAGIAN 
	YES
	NO
	N/A
	KETERANGAN

	I. TABUNG APAR

	1
	NOMOR SESUAI
	 
	 
	 
	 

	2
	PENEMPATAN BENAR
	 
	 
	 
	 

	3
	ALAT LAYAK & MUDAH DIPAKAI
	 
	 
	 
	 

	4
	ALAT BERSIH
	 
	 
	 
	 

	II. IDENTIFIKASI APAR

	1
	DATA KELAS KEBAKARAN
	 
	 
	 
	 

	2
	DATA MEDIA PEMADAM
	 
	 
	 
	 

	3
	PETUNJUK INSTRUKSI  PENGGUNAAN
	 
	 
	 
	 

	4
	DATA NOMOR PERALATAN
	 
	 
	 
	 

	5
	TANGGAL LABEL PEMERIKSAAN
	 
	 
	 
	 

	III. BERAT ISI

	1
	TABUNG DIBOLAK-BALIK
	 
	 
	 
	OK=SEPERTI TERDAPAT CURAHAN PASIR

	IV. INDIKATOR TEKANAN 

	1
	TALI SEAL PENGAMAN
	 
	 
	 
	 

	2
	PIN PENGAMAN
	 
	 
	 
	 

	3
	JARUM MENUNJUK TEKANAN NORMAL
	 
	 
	 
	 

	4
	KONDISI FISIK INDIKATOR
	 
	 
	 
	 

	V. CORONG PENYEMPROT

	1
	BERSIH (TIDAK ADA GANGGUAN)
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	MENGETAHUI

	 
	
	 
	 
	 
	 

	CHIEF OFFICER GA
	PEMERIKSA

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(……………………………………)
	(………………………………………….)

	Catatan :

	Bagian/Lokasi     :  Diisinamabagian/lokasidimanaposisi APAR terpasang.

	Tanggal                 :  Diisitanggalpemeriksaan APAR

	Media APAR         :  Diisi media APAR yang digunakan (Foam, Dry Chemical Powder,CO2)

	Kapasitas APAR   :  Diisiinformasikapasitas yang tertulis pada tabung APAR 



LAMPIRAN 9.2

CONTOH FORMULIR LAPORAN BULANAN

	NO
	LOKASI
	PARAMETER YANG DIPERIKSA
	KET

	
	
	TABUNG
	IDENTIFIKASI
	ISI
	TEKANAN
	CORONG
	

	1
	R.Pengemudi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	RPU
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	RPU
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Pos Satpam
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	R. R&D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	R. R&D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Gd.Ekspedisi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Gd.Ekspedisi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	R. Kayu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	R. PPIC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	R. PPIC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	R. Assy. Yamato
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	R. Cat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	R. Cat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	R. Cat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	R. Cat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	R. Cat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	R. Cat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	R. Assy Multy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	R. Assy Roland
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	R. Prod Atas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	Gd. Pusat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	Gd. Pusat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	Gd. Pusat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	Gd. Pusat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	Gd. Pusat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	Kons. NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	Kons. NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	Kons. NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	Kons. NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	Kons. NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	Kons. NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	R. Cafetaria
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	R. Masak Air
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	35
	R. Fitness
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	36
	R. Mess
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	37
	R. Nailing
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	38
	R. Nailing
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	39
	R. Poles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	40
	R. Fasilitas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	JUMLAH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NO
	LOKASI
	PARAMETER YANG DIPERIKSA
	KET

	
	
	TABUNG
	IDENTIFIKASI
	ISI
	TEKANAN
	CORONG
	

	41
	R. Fasilitas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	42
	R. Chrome Blk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	43
	R. Chrome Blk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	44
	R. Chrome Blk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	45
	R. Kimia
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	46
	R. Konst. Multy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	47
	R. Konst. Multy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	48
	R. Konst. Multy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	49
	R. Konst. Multy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	50
	R. Maintenance
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	51
	R. Chrome
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	52
	R. Chrome Dpn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	53
	R. Chrome Dpn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	54
	R. Kons Yamato
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	55
	R. HR
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	56
	R. HR Lama
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	57
	G. Baru Lt.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	58
	G. Baru Lt.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	59
	G. Baru Lt.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	60
	G. Baru Lt.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	61
	G. Baru Lt.3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	62
	Assy. NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	63
	Assy NB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	JUMLAH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






Cimahi,……………………………………2018



 (
Disiapkan
 oleh,
( …………………………………)
Kepala
 
Satpam
) (
Diperiksa
 oleh,
( ………………………………
)
 
Officer GA
)












LAMPIRAN 9.3

CONTOH LABEL STATUS PEMERIKSAAN APAR



 (
LABEL STATUS PEMERIKSAAN
DATA APAR
Bagian
 
  :
 ……………  
Tgl
. 
Diperiksa
 
 :
…
……
Kapasitas
  :
 …………    Media APAR 
  :
 ………..
HASIL PEMERIKSAAN
OK  NO
OK  NO
Tabung
 APAR
Identifikasi
 APAR
IndikatorTekanan
Corong
 Nozzle
PEMERIKSA,
(…………………
.....
………)
OK/SIAP PAKAI
NO /TIDAK SIAP
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LAMPIRAN 9.4
PETUNJUK PENGGUNAAN APAR
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Petunjuk Penggunaan APAR
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