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1. TUJUAN

Prosedur Pengendalian Catatan atau Rekaman ini bertujuan untuk menetapkan dan
memelihara pengendalian semua Catatan atau Rekaman terkait SMK3 PP 50 Tahun 2012
yang dibutuhkan di PT Varuna Tirta Prakasya (Persero).

RUANG LINGKUP

Prosedur Pengendalian Catatan atau Rekaman ini meliputi aturan pembuatan,
pengesahan, hingga penerapan Catatan atau Rekaman terkait SMK3 PP 50 Tahun 2012 di

PT Varuna Tirta Prakasya (Persero).

Prosedur ini mengatur tahapan:
- Pembuatan Catatan atau Rekaman K3
- Pelaksanaan dan Dokumentasi Rekaman K3

- Masa Penyimpanan Catatan atau Rekaman K3 (retensi)

DEFINISI
3.1 Pengendalian Catatan atau Rekaman adalah pengendalian terhadap semua Catatan
atau Rekaman yang digunakan untuk penerapan SMK3 PP 50 Tahun 2012.

PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB
Pembuatan Rekaman

4.1 Catatan atau Rekaman dibuat oleh Bidang K3L atau bagian terkait lainnya sesuai
dengan kebutuhan yang tercantum pada Manual K3, Prosedur atau Intsruksi Kerja

terkait.

4.2 Bidang K3L dan masing-masing Region memastikan Catatan atau Rekaman K3

sesuai dan memungkinkan untuk diterapkan.

4.3 Bidang K3L dan masing-masing Region mendaftarkan formulir Catatan atau

Rekaman ke Daftar Induk Catatan atau Rekaman K3 untuk didokumentasikan.
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Pelaksanaan dan Dokumentasi Rekaman

4.4 Hasil dari kegiatan tindakan yang berhubungan dengan K3 dilaksanakan dan

didokumentasikan oleh Bidang K3L dan masing-masing Region terkait.

4.5 Bila diperlukan, data atau Catatan atau Rekaman didistribusikan pula kepada Bidang

dan Bagian lainnya yang terkait.

Masa Penyimpanan Catatan atau Rekaman K3 (retensi)
4.6 Bidang K3L dan masing-masing Region melakukan penyimpanan data Catatan atau
Rekaman dalam kurun waktu tertentu yang disesuaikan dengan kebutuhan dan

kondisi yang ada.

5. DOKUMEN PENDUKUNG

5.1 Prosedur Pengendalian Dokumen

6 REKAMAN PENDUKUNG

6.1 Formulir Daftar Induk Rekaman

7 RUJUKAN
7.1 SMK3 PP No. 50/2012 Kriteria 4. Pengendalian Dokumen
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