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1. tujuan

1.1 Untuk memastikan bahwa semua tamu dan kontraktor mendapatkan induksi K3 yang memadahi
2. ruang lingkup

Prosedur ini berlaku untuk setiap tamu non tenant dan kontraktor yang melakukan aktifitas di PT. INDONESIA tidak termasuk tamu tenant resto
3. DEFINISI

3.1 Orang atau badan yang datang ke area PT. INDONESIA yang memiliki kepentingan/urusan terkait dengan PT. INDONESIA
3.2 Kontraktor adalah pihak eksternal yang melakukan kegiatan atau pekerjaan atas nama PT. INDONESIA dan dalam kendali PT. INDONESIA
4. referensi

4.1 SMK3 PP NO. 50/2012 prinsik ke III
5. FLOW CHART
5.1 INDUKSI TAMU NON TENANT

[image: image1.emf]Mulai

Terima tamu yang datang dengan 

ramah dan tanyakan keperluan serta 

akan bertemu siapa

Minta tamu untuk mengisi dan 

membaca protokol tamu

Berikan ID Card pada tamu dan Antar 

tamu ke pihak yang dituju

Apabila tamu telah selesai maka 

minta ke tamu untuk menyerahkan 

ID card dan up date jam keluar tamu

Selesai


5.2 INDUKSI SUBKONTRAKTOR
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Data Personel dan berikan 

ID Card

Info ke ahli K3

Berikan Induksi kepada 

personel kontraktor

Lakukan pekerjaan sesuai 

Prosedur Terkait

Selesai


6. PROSEDUR
	PIC
	Aktivitas
	Dokumen /

Catatan

	Penerima Tamu
	1.1. Menerima tamu yang datang ke INDONESIA dengan ramah dan baik, lalu tanyakan keperluannya serta akan bertemu dengan siapa
	-

	Penerima Tamu; Supervisor Proyek; Ahli K3
	1.2. Memberikan briefing terhadap tamu, minimal mencakup :
· Kebijakan K3

· Aturan K3 perusahaan
Untuk tamu yang datang ke area proyek, maka supervisor proyek bertanggung jawab untuk memberikan briefing sesuai dengan aturan area proyek dan atau mengikuti aturan pemilik proyek
	Daftar Hadir/Form Induksi Tamu

	Security; Tamu
	1.3. Apabila tamu sudah selesai, maka meminta ID Visitor dan menyerahkan ID Visitor kepada pemerima tamu
	-


7. KETERANGAN

7.1 Untuk subkontraktor yang melakukan aktifitas diarea proyek maka yang bertanggung jawab untuk memberikan briefing adalah Supervisor proyek dengan materi briefing minimal:
· Kebijakan K3 Perusahaan

· Aturan K3 Proyek

7.2 Dokumentasikan hasil induksi tamu dan kontraktor sesuai Prosedur Pengendalian Catatan
Riwayat perubahan

	Revisi
	Tanggal
	Bagian
	Keterangan

	0
	07 Agustus 2017
	All.
	Baru.


	Dibuat oleh:
	Diperiksa oleh:
	Disetujui oleh:

	AHLI K3
	BUILDING MANAGER
	DIREKTUR

	Nama   :
	Nama   :
	Nama   :



Mulai
Terima tamu yang datang dengan ramah dan tanyakan keperluan serta akan bertemu siapa
Minta tamu untuk mengisi dan membaca protokol tamu
Berikan ID Card pada tamu dan Antar tamu ke pihak yang dituju
Apabila tamu telah selesai maka minta ke tamu untuk menyerahkan ID card dan up date jam keluar tamu
Selesai



Mulai
Data Personel dan berikan ID Card
Info ke ahli K3
Berikan Induksi kepada personel kontraktor
Lakukan pekerjaan sesuai Prosedur Terkait
Selesai



