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1. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup yang berlaku dalam proses pengajuan pembukaan polis asuransi adalah dimulai dari pembuatan surat pengajuan pembukaan polis asuransi sampai pada proses penerimaan polis asuransi yang sesuai dengan L/C dan kontrak

2. TUJUAN
Tujuan pengajuan pembukaan polis asuransi ini adalah untuk memastikan bahwa polis asuransi yang diajukan dapat diterima sesuai dengan L/C dan kontrak

3.   DEFINISI
3.1.  Polis Asuransi 
Suatu cara atau alat untuk pemindahan resiko dari seseorang kepada orang lain. Dengan adanya pemindahan resiko yang dilakukan melalui asuransi maka apabila di masa yang akan datang ada kerugian yang diderita seseorang akibat resiko yang dihadapinya maka kerugian tersebut dialihkan kepada orang lain.
3.2.  Perusahaan Asuransi
Badan hukum yang menjadi pihak penanggung resiko

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Surat permintaan pembukaan Polis Asuransi mencantumkan hal-hal yang tercantum dalam L/C dan kontrak. 
4.2. Surat permintaan pembukaan Polis Asuransi meminta hal-hal yang harus dicover oleh pihak perusahaan asuransi sesuai dengan L/C dan kontrak
4.3. Surat permintaan pembukaan Polis Asuransi harus dilampiri oleh dokumen-dokumen lain yang disyaratkan dalam L/C dan kontrak
4.4. Pihak PT. CINT harus menerima polis asuransi dari pihak Perusahaan Asurasi maksimal 2 hari kerja.
4.5. Permintaan pembukaan polis asuransi ini dapat berlaku pada transaksi ekspor dengan menggunakan L/C dan Non L/C

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Kasie Export dalam melakukan melakukan pembuatan surat permintaan pembuatan Polis Asuransi
5.2. Kasie Export melakukan penandatanganan Surat permintaan pembukaan Polis Asuransi
5.3. Bisdev Manager bertanggung jawab atas berjalannya instruksi kerja ini.
5.4. Marketing Director melakukan penandatangan Polis Asuransi yang telah diterima oleh PT.CINT (penandatangan dilakukan dilembar bagian belakang dokumen)

6. PROSES
6.1.  Membuat surat permintaan pembukaan Polis Asuransi
6.2.  Menyerahkan surat permintaan pembukaan Polis Asuransi dan dokumen-dokumen yang disyaratkan dalam L/C dan kontrak kepada Perusahaan Aasuransi.
6.3.  Menerima Polis Asuransi dari Perusahaan Asuransi
6.4.  Apakah Polis Asuransi sesuai dengan L/C, kontrak dan dokumen-dokumen yang dilampirkan, bila “ya” maka proses selesai, bila “tidak” maka lanjutkan ke proses 6.5
6.5.  Permintaan koreksi kepada Polis Asuransi, kemudian lanjutkan ke proses 6.3
7. KONDISI KHUSUS

8. RECORD
8.1.  Polis Asuransi

9. LAMPIRAN
9.1. Surat Permintaan Pembukaan Polis Asuransi

10. Referensi
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT
10.2. ISO 9001:2015, elemen 4.4. Sistem manajemen mutu dan proses-prosesnya (Quality management system and its processes)
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik



4.3. TINJAUAN KONTRAK (Contract Review)	IK-PPPA-01
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