Lampiran 1. Contoh Bukti Temuan Ketidaksesuaian




Lampiran 2. Instruksi Kerja Mesin Streaping
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1(8)) PTSAHABAT Rubber Indusiries

Instruksi Kerja

Mesin Streaping

Tan;{al: DD-MM-YY Halaman: 1/1 No. Dok:
No. Aktivitas Penanggung
Jawab

1. | Cek tali streaping Operator
2. | Siapkan bahan yang akan distreaping Operator
3. | Nyalakan panel listrik Operator
4. | Atur posisi second timer sesuai yang diinginkan Operator
5. | Atur posisi bahan sesuai yang diinginkan Operator
6. | Jalankan mesin streaping Operator

Disiapkan & diperiksa oleh

Disetujui oleh

Pengawas Produksi

MR




Lampiran 3. Instruksi Kerja Mesin Press
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Instruksi Kerja

Mesin Press

Tanggal: DD-MM-YY Halaman: 1/1

No. Dok:
No. Aktivitas Penanggung
Jawab
1. | Cek plastik press Operator
2. | Siapkan bahan yang akan dipress Operator
3. | Nyalakan panel listrik Operator
4. | Atur posisi waktu press dan waktu hisap sesuai yang Operator
diinginkan
S. Operator
Atur posisi bahan sesuai yang diinginkan
6. Operator
Jalankan mesin press

Disiapkan & diperiksa oleh

Disetujui oleh

Pengawas Produksi

MR
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Lampiran 4. Form Identitas Karyawan

P Q%

11.

12.
13.
14.
15.
16.

IDENTITAS PERSONAL KARYAWAN
PT. SAHABAT RUBBER INDUSTRIES

Nama Lengkap
Tempat, Tanggal Lahir
Alamat

E-mail

Nomor Telephone
Jenis Kelamin
Agama
Kewarganegaraan
Pendidikan Terakhir
Tahun Lulus

Institusi Pendidikan

Jabatan

Departemen

Lama Bekerja
Pekerjaan Sebelumnya

Tempat Pekerjaan Lama

ID-01



79

Lampiran 5. Prosedur Kerja Pengendalian Dokumen
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Prosedur Kerja

- Pengendalian Dokumen
No. Dokumen : PR-MR-001
No. Revisi =00
TUIUJAN:

Memastikan semua dokumen yang ada dalam sistem manajemen mutu
terkendali dengan baik dan terdistribusi dengan jelas dan benar.

RUANG LINGKUP:
Mulai dari wusulan perubahan dokumen sampai dengan proses
distribusinya.

REFERENSI:
PASAL 4.2.3 ISO 9001:2008

D-isiapkan dan Diperiksa Oleh: ” Disetujui Oleh:

MR Dircktur

Tangg'él: ‘Tanggal:




; Tanggal: 26 Marct 2014

PT SAHABAT Rubber Industries |
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Prosedur Kerja

)

LHalamam:lf‘Z

Pengendalian Dokumen

No. Dok: PR-MR-001 Rev. 00

AKTIVITAS DK LMENCATATAM
I —
t Mulai
¥
Mgr. Div Formulir Usulan
| . Perababan
LUsulkan perubahan | —
dokumen ke MR [ )
SN, - —

S ) I"\..\_ __J'z
e ®
¥

MR |
Evaluasi usulan’
PCTTA M iEEn
perthihan
| ME |
Kembalikan &
informasikem ke
prmohon

Koordinasi Persiapan)
Doknmen

MR |

Peribsia | akmen |

.
a2
A

a
)
MR Taftar
Derbaiki daftar induk Induk
dokumen £ minta Daolumen
persctujoan R

KFETERAMGAN {

Setiap USULAMN dizampaikan sceara
TERTULIS dengan menggunakan
Formutir Usulan Perubahan Tokomen.
Lol chinpal dhisertakie, apalvila diperlukan

Faormuliv Usulan Porubahen Dokomen
hars disimpan dengan baik,

Fvaluasi nsulan/permintaan perubahan
dengan pihak-pikak yang terkait {adakan
rapat hila diperlukan)

| Persetujuan didapatkan dari BME ¢

Dinkumcn (1K-MR-001)

Drimehotur.

Dafar Induk Tokumen (maupun Defor
Imidnk Niokommen |ain-1ain) perla digant
setiap kali ada revisisedisi hamo ataw ada
renambahan dokumen.

Sehurub dokumen asli ¢ peisr cat perlama
milik MR harus diberi label # cup
“MASTER™

Tata cara penomoran dokumen dapst
dilihat pada Instruksi Kerja Penomoran



‘Tanggal :26 Marct 2014

‘{“gj PT SAHABAT Rubber Industries
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AKTIVITAS

Tentukan jumlah
dokumen vang perlu
didiziribusikan

¥

MR

Keordinasi duplikasi
dokumen & 131 daftar
disiribusi

k. 4

MR

& rima paraf
PemCTiTL

Distribusikan dokuwmen

¥
Ada
dokumen
a7

u
. S
MK

{ Tarik dokumen lama

| dan isi daftar distribusi

o Tidak

Halaman:2/2
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Prosedur Kerja

Pengendalian Dokumen

DOKLUMEMACATATAN

No. Dok: PR-MIR-001 Rev. 00

KETERAMNGAN

[aftar
Dhistrikbnasi

| el

THstribusi

Dokumen print out pertama milik MR
distempel "MASTER”, kemudin
dijadikan acuan unmk copy perbanyak.
Dokumen hasil fotseopy harus dicap
"CONTROLLED DOCUMENT™, kecuali
untuk copy vang tidak dikendalikan
harus dicap "LWCONTROLLED
DOCUMENT"

Jika dokumen yang lelah dicevist aban
didistribusikan, maka seviap dokumen
larmi havrws. ditarik (sesuai dengan Daftar
Instribast), lalo dokemen MASTER
wang luma dicap “EXPIREIT dan
dokumncn bara didistribusikun kepada
pihak-pihak vang memeriukan,
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Lampiran 6. Prosedur Kerja Pengendalian Catatan Mutu

; PT SAHABAT Rubber Industries

Prosedur Kerja

Pengendalian Catatan Mutu

No. Dokumen : PR-MR-002
No. Revisi : 00

TUJUAN:
Memastikan sctiap dokumen catatan mutu yang terdapat dalam sistem

terkendali statusnya, distribusinya, dan penyimpanannya.

RUANG LINGKUP:
Mulai dari identifikasi catatan mutu hingga sosialisasi catatan mutu

REFERENSI:
Pasal 4.2.4 : IS0 9001:2008

Disiapkan dan Diperiksa Olch: |  Disetujui Oleh:

MR | Direktur

Tanggﬁl; - . | Tanggal:
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PT SAHABAT Rubber Industries

Halaman: 1/1

Tangual: 26 Maret 2014
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Prosedur Kerja

Pengendalian Catatan Mutu

No. Dok: PR-MR-002 Rev. 00

| :

FTI A DOKUMEN/CA EATAN
[ AKTIVITAS MUTU
i il )

-
Mgr. Depi. |
Identifikasi catatan
muiu
L
|

. S
Mpr. Dept.

Tenmkan brkasi,

| masa & metode

| penyimpanan

| pagigeas: |

¥
Staf [repL.

—_—
Daftar Tndulk
Catatan Muln

Isiftewisi Dalftar
Inciuk Caratan dMutn

| Tande tangan
R

I3aflar Induk
Catatun Mt

b

I, T
Wigr. Dept.

Informasikan
kepuda pihate-pihak
terkait

_ Seles ai

KETERANGARK

Catatan mulo dalam bertuk kertus Gos
{thermal paper) perly dicopy ke kerlas
hiFsH,

Dralam menentukan lokasi, masa dan
melods penyimpanan perlu
diperhatikan hal-hal berikul:

- Perauran pemerintah

- Masa kontrak denpan pelangean

- Akses ke termpal penyimpanan

- Keamanan tempat peny impanan atau
“back-up"

- Lokasi penyimpanan untuk catytan
it yeang masin sering dibutubkan.

Dafiar Induk Camtan Mutu perle
dibusd unluk masing-masing
departemen.




