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	Tujuan
Prosedur ini menjelaskan aktivitas pengendalian dokumen untuk memastikan bahwa semua perubahan yang diusulkan ditinjau sebelum implementasi untuk menentukan pengaruhnya terhadap sistem manajemen.

	Ruang Lingkup
Prosedur ini berlaku mulai dari menerima permintaan pembuatan/perubahan dokumen hingga pendistribusian dan/atau pemusnahan dokumen usang, serta pengendalian dokumen eksternal di seluruh organisasi PT. XYZ
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	Mengidentifikasi kebutuhan perubahan dokumen oleh pemrakarsa.
· Dokumen Level 1 (Manual) dapat dimulai oleh Dept Head / MR.
· Dokumen Level 2 (Prosedur) dapat dimulai oleh Officer/ Engineer/ Section Head/ Manager.
· Dokumen Level 3 (Formulir/ WI/ Lembar Kontrol) dapat diprakarsai oleh Foreman/ Officer/ Engineer/ Kepala Seksi.

 Perubahan dokumen meliputi:
· Pembuatan dokumen baru
· Revisi dokumen lama
· Pembatalan dokumen usang.
	Inisiator
	


	
	Mengisi Formulir Perubahan Dokumen
	Inisiator

	
FP-IMS-0701
Formulir Perubahan Dokumen

	
	Membuat dokumen baru atau merevisi dokumen yang sudah ada.

Dokumen usang yang harus diserahkan apa adanya.
	Inisiator
	
WI-IMS-01
Sistem Identifikasi Dokumen

	
	Dokumen Level 1 dan Level 2 untuk diserahkan langsung ke DC bersama dengan Formulir Perubahan Dokumen.

Dokumen Level 3 untuk ditinjau secara internal oleh fungsi terkait di Departemen Pemrakarsa sebelum diserahkan ke DC bersama dengan Formulir Perubahan Dokumen.
	Inisiator

	

	
	Mengedarkan dokumen ke masing-masing reviewer:
· Level 1 direview oleh: MR, Dept Head, Presdir
· Level 2 direview oleh: MR, Dept Head, Section Head
· Level 3 direview oleh: MR, Dept Head, Section Head
	
Pengontrol Dokument
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	Meninjau kesesuaian dan kecukupan dokumen sesuai dengan tujuan dan ruang lingkupnya, serta menandatangani Lembar Perubahan Dokumen.

Tambahkan komentar bila perlu.
	


Pengulas


	

	
	Persetujuan oleh otoritas masing-masing;
· Level 1 disetujui oleh : MR, Presdir.
· Level 2 disetujui oleh : Dept Head, MR, Document Controller.
· Level 3 disetujui oleh : Dept Head
	
Otoritas Masing – Masing Level
	

	
	· Simpan dokumen asli yang ditandatangani.
· Posting soft copy di folder “Active Document” di server.
· Jika ada dokumen revisi sebelumnya, hapus dari folder “Active Document” dan pindahkan ke folder “Obsolete Document” di server.
· Kirim email ke fungsi terkait berdasarkan "Matriks Tanggung Jawab" untuk memberi tahu mereka bahwa dokumen telah diposting dan tersedia untuk diakses di alamat yang diberikan.
· Perbarui daftar master dokumen.
· Dokumen tidak terkontrol saat dicetak, kecuali WI.
· WI dapat dikendalikan sebagai salinan lunak atau keras oleh Pengendali Dokumen dalam Hutangnya sendiri.
	Pengontrol Dokumen

IT Dept
	Lampiran Manual QEHS

FP-IMS-0702
Daftar Master Dokumen



	
	Review dokumen minimal 3 tahun sekali untuk mengecek kesesuaian dan kecukupan dokumen dan mengacu pada kondisi sebenarnya.
	Inisiator
	

	
	Perbarui "Tanggal Tinjauan Terbaru" di Daftar Master Dokumen.

Dokumen tetap tidak berubah.
	Pengontrol Dokumen
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Daftar Master Dokumen
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	Identifikasi kebutuhan untuk mengubah dokumen eksternal.

Dokumen eksternal dapat mencakup: Standar ISO, ANSI, IEC, legal, dan dokumen lainnya.

Perubahan dokumen dapat mencakup:
· Tambah dokumen baru
· Perbarui dokumen yang sudah ada
· Membatalkan dokumen usang
	Inisiator
	

	
	Menginformasikan penambahan, pembaruan, atau pembatalan dokumen eksternal ke MR melalui email bersama dengan soft copy atau hard copy dokumen.
	Inisiator
	



	
	MR untuk berdiskusi dengan Inisiator dan DC bila diperlukan.

Menginformasikan status approval melalui email ke Initiator, cc ke Document Controller.
	MR
	

	
	Perbarui Daftar Master Dokumen.

Jika soft copy digunakan, dokumen dapat diposting atau dihapus di server dan menjadi tidak terkontrol saat dicetak.

Jika hard copy digunakan, dokumen yang akan didistribusikan atau ditarik menggunakan Document Distribution List.
	Pengontrol Dokumen


	
FP-IMS-0703
Daftar Distribusi Dokumen

	Catatan:
	Keterangan:
IT	: Departemen Informasi dan Teknologi
MR	: Representatif Manajemen
Presdir	: Presiden Direktur 
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