KONDISI UMUM PERUSAHAAN

I. ORGANISASI PERUSAHAAN 

1. Nama Klien


:

2. Akte Pendirian


:

3. Nama Pemilik


:

4. Nama Pimpinan

:

5. Nama Wakil Manajemen
:
6. Ruang lingkup sertifikasi 

SMM/SML/SMK3*

:


(*Isi dengan bagian dan proses yang diajukan dalam lingkup sertifikasi)

7. Nama Produk/ Komoditi
:

8. Tipe/merk/ Jenis

:

9. Merk



:

10. Nomor SNI


:

11. Kapasitas Produksi/tahun
:
12. Jumlah bagian


:

13. Setiap hari kerja, perusahaan bekerja dalam ……. Shift
14. Jumlah Karyawan

:


· Manajemen

:
orang

· Administrasi

:
orang
· Part time


:
orang

· Operasional

: 
orang

· Shift 1


:
orang




· Shift 2


:
orang

· Shift 3


:
orang

· Non permanen di bawah kendali langsung perusahaan
:
orang
15. Status perusahaan/klien
:  PMA/PMDN/BUMN/SWASTA

16. Luas Bangunan

:

17. Luas Tanah


:
18. Jenis sertifikasi

: Single site/ Multi site*
19. Alamat Kantor


:

(Kota, Kode Pos, Telp, Fax)

E-mail



:

20. Alamat Pabrik
1

:

(Kota, Kode Pos, Telp, Fax)

E-mail



:
Kegiatan utama
: .........................................................................

Jumlah karyawan
: .............  orang

Alamat Pabrik
2

:

(Kota, Kode Pos, Telp, Fax)

E-mail



:.......
Kegiatan utama
: .........................................................................

Jumlah karyawan
: .............  orang

Alamat Pabrik
3

:

(Kota, Kode Pos, Telp, Fax)

E-mail



:
Kegiatan utama
: .........................................................................

Jumlah karyawan
: .............  orang

(Sebutkan semua lokasi pabrik, jika lokasi pabrik lebih dari satu lokasi / sertifikasi multi site)

II. INFORMASI TAMBAHAN
1. Apakah organisasi yang akan disertifikasi merupakan bagian dari organisasi lain atau grup ?

(    ) Ya
(   ) Tidak

2. Apakah perusahaan telah mempekerjakan seorang konsultan dalam membantu mempersiapkan sistem manajemen perusahaan ?  (Ya / Tidak)  jika ya, tuliskan nama konsultan dan institusinya


............................................................................................................................................................................................................
	


3. Apakah dokumen dan sistem manajemen yang diajukan sertifikasi sudah lengkap  dan diimplementasikan di semua proses ?
(    ) Ya
(    ) Tidak


Jika ya , jelaskan secara singkat ...............................................................


......................................................................................................

4. Apakah sudah pernah dilakukan audit sertifikasi oleh LS BBKKP?

(    ) Ya
(    ) Tidak

Jika ya, sebutkan skema sertifikasi dan periode sertifikasinya...................................... ...............................................................

5. Apakah sudah pernah dilakukan audit sertifikasi oleh LS lain?

Jika ya, Sebutkan Sertifikat sistem manajemen yang telah dimiliki dan sebutkan LS yang menerbitkan

.................................................................  ---  ...............................

.................................................................  ---  ...............................

6. Apakah pabrik telah menerapkan otomatisasi pada prosesnya? Jelaskan.

.........................................................................................................

7. Apakah terdapat karyawan yang bekerja di luar kantor seperti sales, pengemudi, staf kantor cabang dan lain-lain? Jelaskan.

.........................................................................................................

8. Apakah terdapat satu kegiatan dengan proses yang sama, yang dilakukan di lebih dari satu lokasi? Jelaskan.

.........................................................................................................

9. Bahasa yang akan dipakai sebagai media komunikasi selama audit sertifikasi adalah bahasa .............................................................................................

Apakah terdapat Staf yang berbicara lebih dari satu bahasa sehingga membutuhkan penerjemah? Jelaskan.

.........................................................................................................

10. Apakah terdapat lokasi non-permanen dimana organisasi beroperasi di lokasi tersebut? Jelaskan.

.........................................................................................................

11. Sebutkan kegiatan proses yang dilakukan diluar pabrik dan berapa jaraknya dengan lokasi pabrik (bila ada)

.........................................................,    ............................ km
.........................................................,    ............................ km

12. Sebutkan kegiatan proses yang disubkontrakkan dan kepada pihak mana (bila ada)
............................................................................................................................................................................................................

13. Dokumen sistem manajemen mulai berlaku tanggal 
.............................................................................................

14. Audit Internal yang terakhir dilaksanakan tanggal .........................................

15. Jumlah Auditor Internal saat ini .............. orang

16. Rapat Tinjauan Manajemen  yang terakhir dilaksanakan tanggal

......................................................................................................

17. Regulasi/ Peraturan perundangan yang berlaku pada bisnis perusahaan

a. Regulasi terkait SMM

:
b. Regulasi terkait SML

:

c. Regulasi terkait SMK3
:

d. Regulai terkait SPPT SNI
:
18. Perusahaan siap diaudit bulan ................................................................
19. Kondisi daerah sekitar
(    ) Pemukiman

(    ) Kawasan Industri

(    ) DAS (Daerah Aliran Sungai)

(    ) Hutan Lindung

20. Informasi Tambahan Sistem Manajemen Lingkungan (SML) 
a. Dalam proses produksi, jenis limbah yang dihasilkan adalah :
(    ) Padat
(    ) Cair
(    ) Gas

b. Jenis bahan baku yang digunakan .......................................................
c. Karakteristik bahan baku termasuk

(    ) Bahan Beracun Berbahaya

(    ) Bukan Bahan Beracun Berbahaya

d. Terhadap aspek lingkungan, perusahaan mempunyai :

UPL
(    ) Ada
(    ) Tidak ada

UKL
(    ) Ada
(    ) Tidak ada

e. Jenis penggunaan energi, adalah :

(    ) Listrik
(    ) Diesel
    (    ) Lainnya ......................................

f. Apakah ada kegiatan off site dalam pengolahan limbah
(    ) Ya

(    ) Tidak
21. Informasi Tambahan Sistem Manajemen Kesehatan dan Keselamatan Kerja (SMK3)
a. Tim P2K3 telah dibentuk sejak tanggal........... 

b. Uraian resiko K3 yang signifikan:........

c. Bahaya utama berdasakan Identifikasi Bahaya yang telah ditetapkan:....

d. Uraian tentang bahan berbahaya & beracun yang digunakan:.......

e. Uraian tentang pengukuran lingkungan kerja yang sudah dilakukan:……
22. Tingkat integrasi sistem manajemen (Jika permohonan sertifikasi diajukan untuk lebih dari satu sistem manajemen)
a. Apakah dokumen sistem manajemen telah terintegrasi?. Jelaskan. 

b. Apakah tinjauan manajemen dilakukan secara terintegrasi? Jelaskan.

c. Apakah audit internal dilakukan secara terintegrasi? Jelaskan.

d. Apakah kebijakan dan sasaran organisasi terkait sistem manajemen yang diterapkan telah terintegrasi? Jelaskan.

e. Apakah sistem proses telah terintegrasi? Jelaskan.

DAFTAR DOKUMEN YANG HARUS DILAMPIRKAN
1. Sistem Manajemen Mutu ISO 9001 (SMM)

a. Akte Perusahaan
b. Tanda Daftar Perusahaan (TDP)
c. Ijin Usaha Industri (IUI)
d. Keterangan Domisili Perusahaan
e. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
f. Peta lokasi perusahaan (bagian samping kanan, samping kiri, depan dan belakang berbatasan dengan apa)
g. Peta areal pabrik (lay out pabrik)

h. Diagram alir proses

i. Rencana Mutu

j. Daftar jenis dan jumlah peralatan proses

k. Daftar jenis dan jumlah peralatan laboratorium

l. Bukti pelaksanaan sosialisasi Sistem Manajemen (daftar hadir)

m. Program Audit Internal

n. Laporan Audit Internal yang terakhir termasuk Laporan Ketidaksesuaian

o. Program Tinjauan Manajemen

p. Hasil Rapat Tinjauan Manajemen

q. Bagan/Struktur Organisasi

r. Uraian Tugas dan Wewenang

s. Daftar dokumen yang dimiliki

t. Bukti distribusi dokumen

u. Kualifikasi personil yang tugasnya mempengaruhi mutu

v. Kebijakan Mutu

w. Sasaran Mutu tahun berjalan pada fungsi dan tingkat yang relevan dalam organisasi. Sasaran Mutu harus terukur dan konsisten dengan Kebijakan Mutu.

x. Dokumen Sistem  Manajemen Mutu 

y. Prosedur Kerja
2. SPPT SNI
2.1 SPPT SNI Dalam Negeri

2.1.1 Untuk Perusahaan yang Sudah Memiliki SMM
a. Akte Perusahaan
b. Tanda Daftar Perusahaan (TDP)
c. Ijin Usaha Industri (IUI)
d. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
e. Surat Ijin Merk Dagang / Pendaftaran merk dagang  / TPP
f. Sertifikat SMM
g. Pengendalian Mutu Produk

h. Bagan Organisasi Perusahaan

i. Pengendalian mutu bahan baku dan bahan pembantu

j. Proses Produksi dan Pengendalian Mutu selama proses

k. Bagan peta proses produksi

l. Daftar peralatan produksi 

m. Daftar peralatan inspeksi / pengujian

n. Dokumen Sistem Manajemen Mutu 

o. Ilustrasi dan Cara Pembubuhan Tanda SNI
p. Realisasi produk (satu) tahun terakhir
2.1.2 Untuk Perusahaan yang Belum Memiliki SMM

a. Akte Perusahaan
b. Tanda Daftar Perusahaan (TDP)
c. Ijin Usaha Industri (IUI)
d. Keterangan Domisili Perusahaan
e. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
f. Surat Ijin Merk Dagang / Pendaftaran merk dagang  / TPP
g. Pengendalian Mutu Produk

h. Bagan Organisasi Perusahaan

i. Pengendalian mutu bahan baku dan bahan pembantu

j. Proses Produksi dan Pengendalian Mutu selama proses

k. Bagan peta proses produksi

l. Daftar peralatan produksi 

m. Daftar peralatan inspeksi / pengujian

n. Dokumen Sistem Manajemen Mutu 

o. Ilustrasi dan Cara Pembubuhan Tanda SNI
p. Surat pernyataan menerapkan SMM
q. Realisasi produk (satu) tahun terakhir
2.2 Untuk SPPT SNI Luar Negeri
2.2.1 Persyaratan  Importir

a. Surat permohonan sertifikasi, data perusahaan produsen dan surat pernyataan (F-MHN-01, F-MHN-02 dan F-MHN-03)
b. Letter of attorney
c. Memorandum of Understanding (MoU) antara importir dengan produsen/ MoU antara importir dengan eksportir/distributor dan MoU antara eksportir/distributor dengan produsen
d. Akte perusahaan
e. Tanda Daftar Perusahaan (TDP)

f. Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP)

g. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)

h. Angka Pengenal Importir (API)
i. Surat ijin merk dagang/ Pendaftaran merk dagang/ TPP
j. Bukti penguasaan gudang yang mempunyai Tanda Daftar Gudang yang berlaku
k. Jenis dan nomor pos tarif produk
2.2.1 Persyaratan Perusahaan

a.  Company Business Lisence

b.  Sertifikat Sistem Manajemen Mutu
c.  Dokumen Sistem Manajemen Mutu yang telah diterjemahkan ke dalam Bahasa Indonesia oleh penerjemah tersumpah

d.  Ilustrasi cara pembubuhan tanda SNI
e. Realisasi produk (satu) tahun terakhir
3. Sistem Manajemen Lingkungan ISO 14001 (SML)
a. Akte Perusahaan
b. Tanda Daftar Perusahaan (TDP)
c. Ijin Usaha Industri (IUI)
d. Keterangan Domisili Perusahaan
e. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
f. Peta lokasi perusahaan (bagian samping kanan, samping kiri, depan dan belakang berbatasan dengan apa)

g. Peta areal pabrik (lay out pabrik)

h. Diagram alir proses

i. Rencana Lingkungan
j. Daftar jenis dan jumlah peralatan proses

k. Daftar jenis dan jumlah peralatan laboratorium

l. Bukti pelaksanaan sosialisasi Sistem Manajemen Lingkungan (daftar hadir)

m. Program Audit Internal

n. Laporan Audit Internal yang terakhir termasuk Laporan Ketidaksesuaian

o. Program Tinjauan Manajemen

p. Hasil Rapat Tinjauan Manajemen

q. Bagan/Struktur Organisasi

r. Uraian Tugas dan Wewenang

s. Daftar dokumen yang dimiliki

t. Bukti distribusi dokumen

u. Kualifikasi personil yang tugasnya mempengaruhi lingkungan

v. Tujuan, sasaran program manajemen lingkungan

w. Identifikasi aspek dan dampak lingkungan

x. Kebijakan Lingkungan

y. Dokumen Sistem Manajemen Lingkungan
4. Sistem Manajemen Kesehatan dan Keselamatan Kerja ISO 45001 (SMK3)
a. Akte Perusahaan
b. Tanda Daftar Perusahaan (TDP)
c. Ijin Usaha Industri (IUI)
d. Keterangan Domisili Perusahaan
e. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
f. Peta lokasi perusahaan (bagian samping kanan, samping kiri, depan dan belakang berbatasan dengan apa)

g. Peta areal pabrik (lay out pabrik)

h. Diagram alir proses
i. Program Audit Internal

j. Laporan Audit Internal yang terakhir termasuk Laporan Ketidaksesuaian

k. Program Tinjauan Manajemen

l. Hasil Rapat Tinjauan Manajemen
m. Ruang lingkup SMK3

n. Kebijakan K3

o. Struktur Organisasi dan Surat Keputusan P2K3 

p. Peluang dan Resiko K3

q. Metodologi dan Kriteria Penilaian Resiko K3

r. Tujuan dan Rencana K3

s. Prosedur Komunikasi

t. Prosedur operasi

u. Prosedur kesiapsiagaan dan respon tanggap darurat
v. Dokumen Sistem Manajemen Kesehatan dan Keselamatn Kerja lainnya (jika ada)
NB :  Untuk perusahaan yang mengajukan audit integrasi/audit gabung SMM/SML/SPPT SNI, maka untuk  lampiran dokumen yang sama, cukup dikirimkan 1 lampiran
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