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Melakukan penyusunan rencana strategis

perusahaan berdasarkan:

. Konteks Organisasi

. Kebutuhan dan Harapan Pihak-pihak
Berkepentingan

. Isu internal & eksternal

. Analisa Resiko Mutu, Lingkungan & K3

. Peraturan Peruandang-undangan

—_— > - > 2\

Mendeploy rencana strategis
perusahaan bersama BOD menjadi
Balanced Score Card Corporate,

Melakukan monitoring
pencapaian BSC setiap

Membuat laporan
pencapaian BSC setiap 6

isi Misi tanggal 15 bulan berjalan. i i
Visi M!§| Perusahaan Direktorat, dan Departemen melalui 88 ] bulan sekali dan dilaporkan
Kebijakan Mutu | BSC Website ke Management.
Perusahaan 1
\_/_\ [ I
ISO 9001:2015 Pekerjaan berdasarkan proses: %} v
1SO 14001:2015 1. Penetapan dan Monitoring BSC | — Apakah ad
ISO 45001: 2018 > Mulai >—> 2. Pelaksanaan Audit Eksternal t 2—> B — paka a?a Tidak—p»| Selesai
CPAKB 3. Pengendalian Dokumen & temuan:
\/—\ Rekaman A
| -
Jadwal Eksternal Audit 3 Penetapan Jadwal PeIaksanaan. Ya
; . v Pelaksanaan Eksternal Audit *
Jadwal Review BisPro Eksternal Audit -
seor Review dengan PIC Departemen ]',

L

terkait dokumen:
Quality Manual
Bisnis Proses
Standar Operasional
Prosedur & Instruksi Kerja

!

Penyelesaian
temuan audit
eksternal

Apakah ada Tidak
revisi?
Melakukan revisi bersama dengan PIC
v departemen dan memeriksa ulang
a

|—>

kelengkapan dokumen :
Tanggal efektif
Revisi ke

2 N\
- H lggg\:l'o\\ |

Tanda tangan

Nama Penyusun dan yang
Menyetujui

Isi dokumen yang direvisi

\ 4

- e rng.é r.!' AN

Upload ke share Folder
1SO (\\192.168.10.10)

»  Pindahkan dokumen —p
lama ke folder Record

Kadaluarsa

Update Daftar
Induk Dokumen



Stamp
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=
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A\ 4

No Urut Instruksi Kerja di Dept Ybs

Instruksi Kerja

A\ 4

» Nama Departemen

CINT/BP/CORP/Dir-SLSMKT/SLSDIST

No Urut Instruksi Kerja di Dept Ybs

Instruksi Kerja

. Nama Departemen Pemilik Instruksi
" Kerja

Nomor urut prosedur

v

Prosedur yang diinduk

Nama Departemen

Nama Direktorat

A\ 4

_ Corporate menunjukan turunan dari
BisPro perusahaan

Menunjukan Bisnis Proses

A\ 4

Nama Perusahaan

Nama Departemen Pemilik Prosedur




Penerimaan dokumen dari:
1. Hasil Audit Bisnis Proses, SOP & IK
2. Dokumen lain yang dipersyaratkan
oleh I1SO dan CPAKB

Update Daftar Induk

d

Dokumen

A

1
v
Pembuatan Lembar Status
_ | Dokumen dan Data berdasarkan

hasil identifikasi pada Daftar
Induk Dokumen

A\ 4

Meminta tanda tangan
kepada pembuat dan yang
menyetujui di Lembar Status
Dokumen dan Data

\ 4
Review Lembar Status
Dokumen dan Data serta
Kelengkapan dokumen
pendukung

!

Pindahkan dokumen
lama ke folder Record

T

Ya

Apakah dokumen
lama disimpan?

Unggah Dokumen ke
Portal CINT melalui
Folder 1SO (\\
192.168.10.10) (Y:)

A

Tidak Sesuai? Ya

Hapus dokumen
lama




Corporate Management System

. Status Tindakan Tinjauan Manajemen
yang lalu.

. Perubahan isu internal dan eksternal
yang relevan dengan SMT

Jadwal Rapat Tinjauan
Management

Dir. Sales Marketing

Data hasil survey
kepuasan pelanggan
Data Penilaian
Kinerja Angkutan

Quiality Control

. Data Kegagalan Internal

. Data Komplain Pelanggan

. Keefektifan tindakan yang
diambil untuk penanganan
risiko dan peluang.

. Sasaran Mutu, Lingkungan dan K3 telah
dipenuhi
. Peluang untuk perbaikan kinerja proses.
. Persyaratan regulasi baru atau yang
direvisi.
Purchasing SCM
Penilaian Kinerja Hasil produksi vs
Pemasok APS
Mengumpulkan kelengkapan
> data Materi RTM <
dari berbagai departemen
HCGA Engineering
Kecukupan Sumber Kecukupan Sumber
Daya Manusia Daya Mesin ) 4
Memeriksa kesesuaian materi
Rapat Tinjauan Manajemen
bersama dengan MR.

Finance & Accounting

Internal Audit
. Data Hasil Internal

. Laporan Keuangan Audit
. Data Inventory . Data Hasil Audit
Operasional

Tidak

Ya

v

Mendeploy Materi Rapat

Tinjauan Management ke

dalam Format yang sudah
ditetapkan

\ 4

Mengirim undangan RTM ke
Jajaran Direksi, Management,
dan Second Layer

Pelaksanaan Rapat Tinjauan
Management

\ 4

. Penetapan keputusan
yang dibutuhkan

. Perumusan keluaran
management

Notulensi
Daftar Hadir




DEPARTEMEN YANG MENGAJUKAN
KOMPLAIN

PROSES KOMPLAIN ANTAR DEPARTEMEN

DEPARTEMEN YANG DIKOMPLAIN

Mulai

Akses Web Portal CINT, masuk ke
menu Sistem Manajemen pilih
KAD, pilih Daftar Ajuan

A\ 4

Klik Add New, kemudian isi form
Keluhan Antar Departemen,
kemudian Klik Kirim Keluhan

\ 4

Secara otomatis, email
pemberitahuan akan dikirim ke
manager dept yang mengajukan

komplain.

Manager melakukan review &
approval komplain melalui sistem

Apakah
komplain

Ya

Secara otomatis, email
pemberitahuan akan dikirim ke
manager department yang

Sistem akan mengirim email
notifikasi ke department

CMS melakukan verifikasi terhadap

yang mengajukan dan ke
departemen CMS

A

Mengisi form bagian tindak
keluhan, kemudian klik kirim <€

» keluhan dan Tindakan yang dilakukan
dengan meeting secara offline

pakah tind

Tidak

-
tindak keluhan

A

Pilih serahkan ke Staff, pilih staff

Pilih Terima Keluhan, jika akan yang ditunjuk sebagai PIC

ditangani oleh Manager pilih

keluhan, kemudian klik approve
Approved dan serahkan
Apakah aka
Tidak: ditangani oleh Ya

staff?

Pilih komplain yang akan ditangani,
klik view, periksa keluhan yang
diajukan.

A

Manager membuka website Portal,
masuk ke menu Sistem

dikomplain dan email tembusan ke
bagian CMS

\ 4

Manajemen, pilih KAD, pilih Daftar
Keluhan.

perbaikan sudah
efektif?

Ya

v

Pada status keluhan, CMS
memilih Close.

A\ 4 .

. y
Selesai <€<— A




PROSEDUR PENGENDALIAN REKAMAN

PEMILIK REKAMAN PERSONEL PENGENDALI REKAMAN

Rekaman » Mulai
\ 4

Personel Pengendali Rekaman

Periksa kelengkapan rekaman dan
kejelasan rekaman

\ 4

Departemen Pemilik Rekaman

- X Lengkap &
d 1
Merevisi rekaman <« Tidak Jelas?
Ya
Personel Pengendali Rekaman
Membuat Daftar Rekaman
\ 4
Personel Pengendali Rekaman
Membuat Indeks Rekaman
\ 4
Personel Pengendali Rekaman
Mengarsipkan, Menyimpan, dan
Memelihara Rekaman
Perlu diuplaod
e Portal CINT?
Ya
A4
Personel Pengendali Rekaman
Tidak

Mengirimkan email ke bagian CMS

untuk proses upload ke Portal CINT

Upload Rekaman ke ke Portal
CINT melalui Folder I1SO (\\
192.168.10.10) (Y:)

Monitoring rekaman
apakah telah kadaluarsa?

Ya

v

Personel Pengendali Rekaman

Pemusnahan Rekaman Mutu

Tidak

\ 4
Personel Pengendali Rekaman

Update Daftar Induk & Indeks
Rekaman

A\ 4

Selesai




DEPARTEMEN AUDITEE

PROSES AUDIT EKSTERNAL

cmSs

LEMBAGA SERTIFIKASI

Mulai

Identifikasi jenis audit eksternal:
1. Asesmen
2. Surveillance

N

1

4

Permintaan Penawaran

4

Penawaran Biaya Jasa
Audit dan Uji Produk

Biaya Jasa Audit & Uji
Produk (jika ada)

Proses negoisasi harga
dengan Lembaga
Sertifkasi

€ Tidak Apakah Direktur

A

g (jika ada)

menyetujui?

Ya

v

Permintaan jadwal

Jadwal Pelaksanaan
.| Audit & Uji Produk (jika

» pelaksanaan audit ke
lembaga sertifikasi

Proses reschedule
jadwal eksternal audit
dengan Lembaga
Sertifkasi

Apakah Direktur

A

ada)

menyetujui?

Menyelesaikan temuan audit
menggunakan format yang
ditentukan oleh Lembaga

Sertifikasi

Ya

v

Membuat undangan
pemberitahuan pelaksanaan
audit eksternal melalui email ke
BOD dan Manager Dept.

4

Pelaksanaan audit
eksternal

Apakah ada
temuan minor &
mayor?

Ada
v

Koordinasi penyelesaian

temuan audit minor dan mayor
dengan dept bersangkutan

Review jawaban

Revisi Jawaban temuan

Tidak:

penyelesaian temuan
audit eksternal

\ 4

audit

A

Sesuai & Tepat?

Ya

Mengirimkan jawaban
penyelesaian temuan

Mereview Jawaban

audit ke auditor
eksternal

Menerima revisi dari
Auditor Eksternal dan

Menguplod seluruh data
berkaitan dengan Audit |«
Eksternal ke Portal CINT

A 4

Temuan Audit dari
Auditee

Apakah sesuai dan

meneruska ke Dept
terkait.

temuan Closed?

Ya
v

Informasi ke Auditee

A

Selesai

bahwa temuan audit
telah Closed




PROSES PENETAPAN SASARAN MUTU, K3 DAN LINGKUNGAN

CMS SEMUA DEPARTEMEN

Mulai

\ 4
Mengirimkan email ke seluruh
manager departemen untuk Mengisi isu internal & isu
menganalisa dan menentukan Isu eksternal di format yang telah
Internal & Eksternal yang akan ditentukan
dihadapi tahun depan

Mereview data isu
internal & eksternal

Mengkonfirmasi data isu
internal & eksternal ke
departemen yang
bersangkutan

Apakah sesuai?

Ya

v

EE‘ Excel

Mendeploy isu internal & eksternal ke dalam format Excel
Perencanaan Strategis SWOT ke Tab Isu Internal &
Eksternal yang berisi:

Stakeholders

Kebutuhan & Harapan Pihak Berkepentingan

Isu

Tinjauan Faktor

Sumber Isu

Kategori SWOT

EE‘ Excel

Memisahkan Isu berdasarkan kategori SWOT ke Tab
baru serta menentukan Bobot, Rating, % Bobot dan
Score masing-masing isu berdasarkan dampak
terhadap target perusahaan.

[ x B

Mendeploy score S, W, O, T ke tab
Positioning sampai mendapat hasil
prioritas strategi dan posisi perusahaan
(Stability, Expansion, Retrechment,
Combination).

E;\ Excel
Salin data isu internal dan eksternal ke tab
Matrix Strategy SWOT, kemudian
menetapkan strategi inisiatif perusahaan
menggunakan metode Matrix SWOT

R
«| Merevisi KPI BSC sesuai i

‘ Ll . .
Tidak dengan arahan direksi PoRTALS)

Mendeploy Strategi Inisiatif perusahaan ke dalam
KPI Corporate & Directorate menggunakan metode
Balanced Scorecard dengan 4 perspektif yaitu:

. Financial

. Customer

. Internal Process

) Learning & Growth

A

Apakah setuju?

PORTALS
pogmLS, ChiTose >

RTAI
Membuat KPI berdasarkan
Strategi Inisiatif Perusahaan
melalui Portal CINT menu BSC.

Cascading KPI ke
Departemen

PERTAL S
GuTase's))

Mereview KPI BSC yang
telah dicreate oleh
seluruh departemen

. Merevisi KPI sesuai
Tidak: R X
arahan direksi

Apakah setuju?

Ya

Mengundang BOD dan seluruh
‘ » manager beserta second layer
dalam agenda Penetapan BSC

Wrapping Commitment

A 4

Selesai




PROSES MONITORING & EVALUASI SASARAN MUTU, K3 DAN LINGKUNGAN

BOD CMS SEMUA DEPARTEMEN

Verifikasi pencapain BSC Mengisi realisasi BSC
sebelum tanggal H+2 sebelum tanggal 15
hari kerja bulan berjalan
\ 4
Review Pencapaian BSC
setiap 6 bulan i

Submit PPK ke Direktur melalui
Website Portal CINT menu BSC
di periode realisasi Jan-Jun &
Juli-Desember

PORTAL 3
cHITOSE )|

Tidak » Revisi Pencapaian BSC

Apakah setuju?

Ya

Selesai
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