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	Mengganti  TUJUAN dari SOP Kunjungan Visitor dengan yang lebih jelas dan lebih mudah dimengerti.
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1. TUJUAN

Tujuan dari prosedur ini adalah untuk memastikan keselamatan pengunjung / tamu selama berada di wilayah  perusahaan di BP Logistiq group  dipantau dan di jaga  demi kelancaran proses bisnis dan  memastikan keselamatan pengunjung selama berada di perusahaan.

2. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup dari prosedur ini adalah untuk memastikan bahwa semua pengunjung tercatat demi keselamatan karyawan dan pelanggan dan mengetahui resiko bahaya selama berada di lingkungan perusahaan.

3. REFERENSI

ISO 9001:2015 (Q)	: 6.4, 7.1, 7.2.1, 8.2.3
ISO 45001:2018 (H&S)	: 4.3,1, 4.4, 4.5
ISO 14001:2015 (E)	: 4.4.3, 4.4.6
UU No 1 Tahun 1970	: Keselamatan kerja

4. ISTILAH
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Safety Induction  :  Memberikan penjelasan secara singkat yang berkaitan dengan keselamatan selama berada di lingkungan perusahaan .

5. ALUR PROSES


	PROCESS / ACTIVITY
	DOCUMENTS / FORMS / RECORDS

	

START


1 Visitor Arrive

2 Visitor
Report to security & sign on Guest Book

3 Security Request Visitor’s
ID Card


4 Security
Provide ID Pass & hand over the safety brochure guidance


5 Receptionist Inform PIC
6 Safety Induction by HSE

7 PIC
Escort visitor from the lobby


7

Visit Over ?


YES
8 Security Return Visitor’s ID
& accept ID card

9 Security Record Visitor’s time out
on Guest Log Book

10 Security Report weekly Guest
Log Book to GA


11 GA

File Docs


END
	
	







2)
	







Guest
	

	
	
	
	Book
	

	
	
	



6)
	




Visitor ID
	




Visitor HSE Induction


Semua tamu harus  mengikuti induction safety untuk memberikan gambaran singkat keselamatan selama berada di lingkungan perusahaan PT Bp Logistic group


	
	








NO
	
	
	

	
	
	
8)
	

Visitor ID
	

Visitor HSE Brochure

	
	
	
9)
	

Guest
	

	
	
	
	Log Book
	

	
	
	
10)
	

Guest
	

	
	
	
	Log Book
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