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1. TUJUAN
Untuk memastikan semua dokumen dan catatan terkendali untuk mendukung penerapan yang efektif dari sistem manajemen.

2. RUANG LINGKUP
2.1. Proses pengendalian dokumen, mencakup dokumen internal dan eksternal

2.2. Proses pengendalian catatan termasuk masa retensinya
3. DEFINISI
3.1. Dokumen internal
: Dokumen yang berasal dari internal PT. XXXX
3.2. Dokumen eksternal
: Dokumen yang berasal dari luar PT. XXXXXX, yang mempunyai tingkatan yang sama dengan pedoman dan prosedur (misalnya Standar ISO 9001), dan tidak termasuk surat maupun catatan seperti permintaan Klien dan penawaran dari pemasok.

3.3. Catatan


: Formulir yang terisi.

3.4. Retensi


: Masa penyimpanan dokumen arsip sebelum pemusnahannya

3.5. Retensi Aktif

: Retensi pada masing-masing area kerja lokal

3.6. Retensi Pasif

: Retensi pada gudang arsip

4. REFERENSI

4.1. SES-ST-MR-00-01
: Format Dokumen

4.2. SES-FM-MR-00-01
: Daftar Induk Dokumen

4.3. SES-FM-MR-00-02
: Distribusi Dokumen

4.4. SES-FM-MR-00-03
: Usulan Perubahan Dokumen

4.5. SES-FM-MR-00-04
: Daftar Retensi

4.6. SES-FM-MR-00-05
: Daftar Dokumen Arsip

4.7. SES-FM-MR-00-06
: Permintaan Dokumen Arsip

4.8. SES-FM-MR-00-07
: Laporan Pemusnahan Dokumen

5. PROSEDUR UMUM

5.1. Dokumen yang terkait dengan penerapan Sistem Manajemen dikendalikan oleh Management Representative (MR) yang dibantu oleh Dokumen kontrol.

5.2.
Pengendalian dokumen dilakukan dengan penerapan status revisi dan stempel status dokumen untuk dokumen hardcopy.

5.3.
Formulir tidak perlu dibubuhi stempel status dokumen.

5.4.
Stempel dokumen:

	Nama Stempel
	Format Stempel
	Penerapan Stempel

	Terkendali
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 (warna biru)
	Pada salinan dokumen hardcopy yang didistribusikan ke personil di internal perusahaan. Dokumen harus ditarik jika ada revisi yang baru.

	Untuk Informasi
	
[image: image2.png]INFORMASI





(warna biru)
	Pada salinan dokumen yang didistribusikan ke luar perusahaan sesuai persetujuan dari MR. Dokumen yang sudah disitribusikan tidak perlu ditarik jika ada revisi yang baru.

	Kadaluarsa
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(warna merah)
	Pada dokumen master yang sudah tidak berlaku lagi karena sudah ada revisi yang baru atau dokumen tersebut sudah dihapus dari Daftar Induk Dokumen.

	Eksternal
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(warna biru)
	Pada dokumen eksternal yang diterima.


5.5. Dokumen terkait sistem manajemen tersedia dalam format ‘read only’ pada folder umum yang dapat diakses oleh semua karyawan. Distribusi dokumen dilakukan jika dianggap perlu oleh MR.

5.6. Nomor revisi dokumen dimulai dari 0 sampai 9 dan akan kembali ke 0 lagi. Jika ada perubahan yang signifikan pada dokumen, nomor revisi dapat kembali ke 0 walaupun riwayat perubahannya belum mencapai revisi ke 9.

5.7. Perubahan pada dokumen diidentifikasikan dengan huruf miring dan tebal.

5.8.
Retensi ditentukan oleh MR dan Manager Departemen / Fungsi terkait berdasarkan kepentingan dokumen dan peraturan perundangan yang berlaku.

5.9. Pemusnahan dokumen dan catatan kadaluarsa yang telah melewati masa retensi pasifnya dilakukan dengan cara:

· Menghancurkan dokumen yang bersifat rahasia

· Menggunakan kembali halaman yang kosong atau menjual kertas dokumen, jika dokumen tidak bersifat rahasia.

5.10. Format label Arsip:



DIAGRAM ALUR PROSES
7.1. Pembuatan / Perubahan Dokumen
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7.2. Penerapan Dokumen
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