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1. Pelaporan Kejadian Kecelakaan / WI Permasalahan
Penanggung Jawab Alur Proses Uraian Proses Target Keterangan
e Membuat Berita Berdasar  kejadian  misal Dokumen Pendukung bisa
e Acaralaporan  |< | lkecelakaan, kehilangan, atau besupe : _
Kejadian Kejadian | 1x24 jam |1.Foto Kejadian
| {pemasalahan yang e
T , {H) 2. Sketsa Kejadian
\ | |berhubungan dengan pengguna 8 anuline Velsbs
Berita Acara | ljasa, fungsional Penangung
Laporan | {Jawab kejadian membuat Berita
Kejadian | {Acara  laporan  Kejadian
_ dilampiri dokumen pendukung
dan diserahkan ke Dinas MR
S Y/ Tidak menggunakan Nota Dinas
Representative | °© Melakukan pemeriksaan
terhadap kelengkapan Berita
™ y Acara lLaporan Kejadian misal
Sndoraaeiie Thn tanggal , lokasi dil
Management Investigasi MR menginformasikan tim
Representative untuk melakukan investigasi
A M berdasar Berita Acara yang
Membuat Laporan diterima
Tim Investigasi Investigasi Tim melakukan proses|1x 24 jam
3 investigasi dengan metode yang|(H+1)
! sesuai. Hasil investigasi disertai |
‘ dengan usulan  tindakan
perbaikan dan pencegahan
v dicatat pada Laporan Investigasi|
Management review laporan Laporan Investigasi
Representative . didistribusikan ke :
@ S . 1. Divisi Commercial
| DR sy il Bnitgnst 2. Divisi Pelaksana Perbaikar
: Laporan hasil review akan % Siutel Padilnnca
; didistribusikan untuk Pencegahan
} ditindoklonjut e 3. Divisi MR (arsip)
jawab
Management Tidak PR
Representative ¢
Ya | MR  memberikan  Laporan
! Investigasi ke Commercial untuk Penanggung Jawab
Management Distribusi ke dapat menindaklanjuti hasill pelaksanaan perbaikan dan
Representative Commercial investigasi dengan perhitungan 1x24jam | pencegahan ak-an |
| estimasi biaya kerugian e melaporan hasil
V! pelaksanaan kepada Divisi
Management Mesmyimpan Lap, MR“untu_k dilakfskan
Representative Investigasi Menyimpan Laporan Investigasi veriifkasi sesuai dengan
T sesuai dengan metode| Prosedur Tindakan Koreksi
i penyimpanan yang ditetapkan dan Pencegahan
—_—




PENYELESAIAN KLAIM

Teknik untuk disetujui. Apabila
belum disetujui oleh Direktur
Operasi dan Teknik maka bisa
dilakukan negosiasi ulang

Berita Acara Rapat
Penyelesaian Klaim
|
|
|
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. 2. Penyelesaian Klaim dari Pengguna Jasa
Penanggung lawab Alur Proses Uraian Proses Target Keterangan
*Mengajukan Surat Klaim kepada
— Direksi disertai Dok. Pendukung. Apabila Surat Klaim
Pengguna Jasa Menyerahkan Apabila Surat Klaim diserahkan ditujukan ke Direksi akan
surat Klaim aleh pengpuns jass fangsung e didisposisikan oleh Direksi
| Divisi COM, maka Div COM akan :‘n'z:m:‘ R
mendistribusikan ke  Direksi ditindaklanjuti, sebaliknya
m sebagai informasi & pemberi
[ arahan.
= . Pengajuan klaim dari
Divisi Commercial Memeriksa Wiloon Pl . o 24 jam | oustormer vkl 0 et
ketersediaan Laporan terhadap laporan hasil investigasi (dari | kerja dari tanggal kejadian
Investigasi apakah sudah tersedia terkait ok
g dengan Surat Klaim DS
- Tidak Surat)
Divisi Commercial __ Apabila laporan belum tersedia
|
« >\ |maka diinformasikan kepada MR Konfirmasi ke MR
A Ya | Auntuk ditindaklanjuti sesuai hal 2 mengf.fnal_laporal-i
A Investigasi sesuai
Melakukan review terhadap surat{1 x 24 jam hal 2
Divisi Commercial Mereview Surat Klaim klaim yang diterima. Keputusan/|{dari
tindak lanjut berdasar|terima
rekomendasi yang tercantum di{Surat)
; laporan investigasi dan atau
I arahan dari Direksi
| 4 j
1 *Divisi Commercial mengundang :(lHi:) P
W Divisi Finance & Acc, pengguna
jasa serta pihak terkait untuk
Divisi Commercial Mengundang 2 bi kp i
pengguna jasa membicarakan penggantian
. kerugian yang diajukan dan
} penyelesaian pembayaran
\l«‘
*Proses Negosiasi perlu
*Divisi Negosiasiklaim € iri
Divisi COM, :::l:cc Melakukan negosiasi atas nilair dihadiri da_:“Ba I'\‘_apat
P— | nominal yang diajukan sampai s S )
: Tidak > ditanda tangani oleh :
tercapai kesepakatan antara dua 1. Direksi
pivek 2. Penanggung Jawab Div
T Commercial
Ya \1/ g 83 e : Pemnggung)awah
visi ommerci membua Divisi Fin & Acc
i i . 11x24 Jam
Divisi Commercial Membuat Berita Acara Berita Acara Rapat Penyelesaian ( d,;ri Tel 4. Penanggung Jawab
Rapat Penyelesaian Klaim Klaim berdasar kesepakatan ono} Pengguna Jasa
dengan pengguna jasa, dan 5. Pihak terkait (jika
diajukan ke Direktur Operasi dan dibutuhkan).

Proses lanjut ke
halaman 4

3
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penolakan penggantian klaim
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. 2. Penyelesaian Klaim dari Pengguna Jasa
Penanggung Jawab Alur Proses Uraian Proses Target Keterangan
s Membuat dan mengajukan Apabila pembayaran proses
Divisi Commercial Proses Nota Dinas Pembayaran dari| 1 x 24 Jam | klaim dari pengguna jasa
Klaim ? Direktur Operasi dan Teknik| (dari Tgl |dibebankankepada pihak
Ya , '|ke Direktur Keuangan, SDM| Nego) {Asuransi, maka pembayaran
N '|dan Umum disertai dengan kepada pengguna jasa
Nota Dinas | |Berita Acara Rapat dilakukan setelah
Penyelesaian ke ; Penyelesaian  Klaim  yang perusahaan menerima
Direksi | |selanjutnya i pembay_aran dari pihak
T i e i asuransi (cash / transfer
didisposisikan ke Divisi .
% i rekening).
" | |Keuangan
r L " Menerimainfo | ) i 1’(2%}3"1
Divisi Commercia r pembayaran dari Divisi | | menerima info proses| (dari Tgl
, Keuangan C p-embaw?r an dan| bayar) | pembayaran dilakukan cash
| !:hsarnpatkan ke pengguna / transfer rekening /
| A | {osa, pengurangan hutang sesuai
: 5 kesepakatan yang
2 . R - " = ' 1x 21-1 Jam :ecracantum pada Berita
Divisi Commercial || penolakan Beban  |¢- Divisi Commercial membuat| (dari Acc ra
} Klaim dan menyampaikan Surat] Direksi
5 T Penolakan Beban Klaim diterima | Surat Penolakan Beban
‘ : ke pengguna jasa mengenai| Komersial) Klaim disetujui oleh Direksi,

dan didistribusikan ke
Direksi
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. 3.Penyelesaian Klaim ke Pengguna Jasa
Penanggung jawab Uraian Proses Dokumen / Rekaman Target Keterangan
Meneri\:na o Divisi Commercial menerima dan
o st . mereview Laporan mereview laporan investigasi
ht ot Investigasi yang diterima dari MR apakah|1X 24 jam
ol k ada kemungkinan untuk :hri:;; .
nvestigasi
- ‘@ dilakukan proses klaim ke
|
| pengguna jasa terkait dengan
[ A 1 Ya kerugian yang ditanggung
% .
s : Divisi Commercial membuat surat _ Surat Klaim yang telah
Divisi Commercial l KHM;nt;:JatSurat < liaion. dimintal P 1x 24 jam | disetujui oleh Direksi akan
| o s ey darilap | didistribusikan ke Direksi
| : Direksi, dan diserahkan ke B, = 4
| ; : g investigasi | sebagaiinformasi dan
i P pengguna jasa. Surat Klaim yang pesberi arabat
AR Tidak | |giajukan dicatat di log book \
g8 Respon ? 7 |Klaim. Melakukan follow up
| [ mengenai surat kiaim vyang
‘ Ya | A disampaikan ke pengguna jasa
' Membuat; T Divisi Commercial membuat
Divisi Commercial Undangan Negosiasi Undangan Negosiasi dan
i , disampaikan ke pengguna jasa /
5 I menerima undangan negosiasi
L dari pengguna jasa
Div COM, Fin Acc Divisi Com, Div Fin & Acc,
Pengguna Jasa Negosiasi nilai klaim ¢ [pengguna jasa serta pihak terkait *proses Negosiasi periu
membahas mengenai klaim dan dihadiri dan BA Rapat
i melakukan negosiasi mengenai penyelesaian Klaim
Berita Acara Rapat besaran nilai klaim sampaillx 24 jam | ditanda tangani oleh :
Penyelesaian klaim tercapai kesepakatan antara 2|daritgl 1. Direksi
| , belah pihak Negosiasi | 2- Penanggung Jawab Div
: W Commercial
; Divisi Commercial membuat Surat " 3. Penanggung Jawab
=  f|]  Seest ek untak Keluar untuk proses penyelesaian| - * 24 2™ | nisiein g Ace
Divisi Commercial || penyelesaian klaim i dari tgl
‘ klaim yang dimintakan tanda " . | 4. Penanggung Jawab
l ' tangan ke Direksi dilampiri Nagatoct Pengguna Jasa
? Y Tidak dengan Berita Acara Penyelesaian 5. Pihak terkait (jika
e | @ Klaim. Dan mencatat di Log Book dibutuhkan).
j Divisi COM mendistribusikanf1 x 24 jam
‘ Ya Surat Keluar Penyelesaian klaim|(dari Acc '
Divisi Commercial Info ke Pengguna ke Pengguna lasa, Direksi BITi|Direksi |Pembayaran dilakukan cashy
lasa dan Keuangan PORT dan Divisi Keuangan|diterima {‘ transfer rekening / sesuai
1 i i . 5 esepakatan yang
- e e 2 - tercantum pada Berita
Divisi Cox ial Monitoring sampai Melakukan monitoring Acara
VISI mmercia pe"‘havm - k* i ) pada
| . M -
v informasi mengenai pembayaran g
Menerima informasi dari pengguna jasa (bukti R0
pembayaran transfer) / Divisi Keuangan (copy ::" Ig‘
! I Rekening Koran) dan dicatat pada i
| e
—
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4.Penyelesaian Klaim ke Mitra Kerja 4
Penanggung Jawab Uraian Proses Dokumen / Rekaman Target Keterangan
- Divisi Commercial menerima dan
Menerima dan
5 ' mereview Laporan mereview laporan investigasi _
Divisi Commercial | |  investigasi |  |vang diterima dari MR apakah 2058
{ ada kemungkinan untuk mp )
si
ﬁd&@ dilakukan proses klaim ke Mitra o
{_ Kerja terkait dengan kerugian
A | Yo yang ditanggung
| W
Divisi Commercial buat t
Divisi Commercial | Mt S e e Nk
' | Kiaim dan follow up klaim, dimintakan persetujuan ke e
3 , Direksi, dan diserahkan ke Mitral ®
E & Kerja. Surat Klaim yang diajukan I
s - Tidak | l|dicatat di log book Kiaim.
_— ‘ g 3 Melakukan follow i
| up mengenai
E l surat klaim yang disampaikan ke
| va | A Mitra Keria
‘ \/ *proses Negosiasi perlu
o . | Membuat Undangan Divisi Commercial membuat dihadiri dan BA Rapat
Divisi Commercial ¥k s penyelesaian Klaim
Negaosiasi Undangan Negosiasi dan : ; X
disampaikan ke Mitra Kerja ditanda tangani oleh :
} ' 1. Direksi
. - *Divisi Com, Divisi Fin & Acc, 2. Penanggung Jawab Div
Divisi Commercial Negosiasinilai Klaim || {Mitra Kerja serta pihak terkait Commercial
membahas mengenai klaim dan 3. Penanggung Jawab
\]-,, melakukan negosiasi mengenail Enzfnnn&mjawab
Berita Acara Rapat besaran nilai klaim sampai|lx 24 jam | ot
Penyelesaian Klai i dart SU——
nyelesaian klaim tercapa‘; kesepakatan antara 2|dari tgl | 5. Pihak terkait (jika
‘ belah pihak Negosiasi | giputuhkan).
. Divisi Commercial membuat Surat 1x24i
o . Surat Keluar untuk Keluar untuk proses penyelesaian R0 el
Divisi Commercial penyelesaian klaim iaim yang dimintakan tan dardantgi
A‘ [ tangan ke Direksi dilampiri PO
“ y Tidak dengan Berita Acara Penyelesaian
e Klaim. Dan mencatat di Log Book
Direksi
‘. ‘ Divisi COM menyerahkan Surat|1x 24 jam | Nota Dinas yang diterima
. Ya | Keluar Penyelesaian klaim kej(dari Acc | oleh Dir Keu akan
Divisi Commercial ! Info ke Mitra Kerja Mitra Kerja dan Membuat Nota|Direksi mendisposisikan ke Divisi
l dan Keuangan Dinas dari Dir Operasi dan Teknik|diterima | Keuangan
! W ke Dir Keuangan sebagairxomersial)
| Monitoring sampai o~ :
! e pembayaran dilakukan
Divisi Commercial pembayaran PSR U - [ transfer rekening / sesuai
] klaim menggunakan log book. kesepakatan yang
\ Menerima informasi mengenai tercantum pada Berita
B I Aj
e ¥ Menerima informasi pembayaran dari Mitra Kerja ::“?T :’" Acara
Divisi Commerci pembayaran (bukti transfer) / Divisi Keuangan I
I (copy Rekening Koran} dan
L___ dicatat pada Log book.
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3.Proses Klaim ke Asuransi
Penanggung Jawab Uraian Proses Dokumen / Rekaman Target Keterangan
[ *Divisi Commercial membuat
surat aj k ihak|1 x 24 Ja
S Peagan epada pi 24 Jam | Kelengkapan Dokumen_
k e'm, " . _ lasuransi untuk pembayaranjdarilap untuk proses dengan pihak
Divisi Commercial "’“"“mf“;a " |{kiaim dan dicatat pada Loglinvestigasi | Asuransiantara lain:
|{Book. Pengajuan ke asuransi 1. Berita Acara
' ' |akan diinformasikan ke Direksi 2. Perincian biaya Perbaikan
¥ Tidak . ] dan bukti
; & } Pihak  Asuransi melakukan 3. Foto Dokumentasi
Pihak Asuransi .
pemeriksaan terhadap berkas 4. Perijinan yang terkait
pengajuan misal S10 dil
Ya |
- Divisi Commercial{1 x 24 Jam Tanggapan dari pihak
' Divisi keuangan mengenai klaim{asuransi | 4arj gt dokumen yang
i asuransi yang disetujui diajukan oleh PT. BIT}
I‘ Divisi Keuangan memonitor dinyatakan lengkap
— - e proses penyelesaian pengajuan
Divisi Keuangan & Tl "'“Ha' it:‘“fe'”ihga :“ | {pembayaran Kaim oleh pihak
. | {Asuransi via Log Book
asuransi ;
" ' |Pihak  Ausransi  melakukan Apabita pihak ‘_"s“"‘b:‘:ﬁ
oses mbayaran terhada s i
Pihak Asuransi | P ; A —— da: pembayaran maka Divisi
m it : Keuangan dapat meminta
R
|,
- Divisi Keuangan menerima|lx 24 Jam
Menerima dan pembayaran kerugian dari pihakjdari tgl
Divisi Keuangan dan Tl mencatat bukti dari asuransi, dan diinformasikan ke|Bayar
pihak Asuransi Divisi Commercial disertai bukti
— Divisi Commercial mencatat
Divisi Commercial Mencatat informasi pembayaran kerugian
pembayaran pada Log dari pihak asuransi beserta bukti
Book pada Log Book

A~
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HIRADC : HAZARD IDENTIFICATION, RISK ASSESSMENT AND DETERMINED CONTROL)
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pusing
~KRITERIA EVALUASI
NILAI TINGKAT NILAI
KEPARAHAN KONDIS! FREKUENSI KONDIS!
{SEVERITY) KEJADIAN
[LJKELIHOOD}
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NILAI KLASIFIKAS! TINDAKAN YANG DIPERLUKAN
13 1 = Torelable risk mmmwwmm tidak periu
MMWWWW\Q
4.9 2 = Moderate risk mwmmymmmm
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10-25 3 = intolerable risk Mmmwmmm
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RENCANA PENGENDALIAN

NO | URAIAN

1 [Eimnam

2 Subtitusi

3 Rekayasa Engineering

4 Pembuatan prosedur

5 Pengadaan Infrastruktur

-] Sosialisasi pelatihan

7 Sasaran dan program Manajemen

8 Pmmw
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