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TUJUAN

juan dari prosedur ini adalah untuk mendefenisikan metoda dan tanggung jawab
anganan kontrak kerja antara PT Registra Citra Indonesia dengan Pelanggan/Auditee yang
jukan Sertifikasi.

mencakup semua tahap membuat draft kontrak sampai dengan
1 kontrak.
‘.

Sertifikasi ISO 9001
n Sertifikasi HACCP

. euangan bertanggungjawab membuat Draft Kontrak Kerja,
elanggan terkait kelengkapan dan koreksi kontrak.
Lkontrak‘firnal serta rekaman jastifikasi Keputusan hasil
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6  PROSEDUR
6.1  Draft Kontrak
e

6.1.1 Jika Penawaran Biaya Sertifikasi (REG.FO8) yang disampaikan ke calon auditee/pelanggan
telah disetujui, maka Departemen Administrasi dan Keuangan akan berkoordinasi dengan
Departemen operasional untuk mempersiapkan Tinjauan Permohonan dan Kesesuaian
Ruang Lingkup (REG.F88) sebagai acuan untuk penerbitan perjanjian kontrak kerjasama
(REG.F10). Apabila Tinjauan Permohonan diterima maka manager operasional akan
berkoordinasi kembali dengan manager administrasi untuk membuat draft kontrak sertifikasi
(REG.F10) kepada klien untuk di tindaklanjuti dan mendapat masukan atau koreksi sebelum
dilakukan finalisasi.

| erja/perjanjian sertifikasi harus mempertimbangkan tanggung jawab lembaga
',‘-'\ asi dan kliennya, dan memenuhi setidaknya hal-hal sebagai berikut :

elalu memenuhi persyaratan sertifikasi termasuk menerapkan perubahan yang
a peru an tersebut dikomunikasikan oleh lembaga sertifikasi;

us memelihara dan memenuhi sebagaimana persyaratan standar
rikan;

seluruh pengaturan yang diperlukan terkait pelaksanaan evaluasi dan
asuk ketentuan untuk memeriksa dokumentasi, rekaman dan akses
atan, lokasi wilayah, personil dan sub kontraktor klien yang relevan;

gunakan sertifikasinya sedemikian rupa sehingga mengakibatkan
tifikasi menjadi buruk dan pernyataan yang menyesatkan;

encabutan atau penghentian, penggunaan seluruh iklan yang
idalamnya dan mengambil tindakan seperti yang

~ asi sertifi.kasi kepada pihak lain, dokumen
) erti yang ditentukan dalam skema

omunikasi
mbaga
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6'2‘.2 Kontrak yang telah final akan diajukan kepada Departemen Administrasi dan Keuangan untuk

diatur dan diberi paraf, selanjutnya disampaikan kepada calon pelanggan untuk mendapatkan
esahan.

linan kontrak/Sub-kontrak untuk pelanggan yang telah ditandatangani, satu dikirimkan
elanggan oleh bagian pengiriman PT Registra Citra Indonesia atau kurir, tergantung
i kantor pelanggan.

y 2
- 6.2.4 Untuk kasus tertentu dalam format perjanjian kontrak dengan lembaga lain misalnya
pemerintah yang mengharuskan penyesuaian format kontrak, atas persetujuan direktur
~ Registra Indonesia format Perjanjian Kontrak dapat menyesuaikan dengan catatan
kesepakatan semua bentuk informasi dalam format Kontrak lembaga sertifikasi Registra
IndoneS|a (REG.F10) dapat menjadi bagian yang tidak terpisahkan dari pernjanjian kerjasama.

_,-‘ . sudah ditandatangani kedua belah pihak, Pelanggan sertifikasi diminta untuk
alikan satu salinan kontrak/Sub-Kontrak yang telah ditandatangani pelanggan di
kepada PT Registra Citra Indonesia.

nca kontrak penilaian dan kegiatan surveillance sampai dengan masa
khir. Perpanjangan kontrak dilakukan minimal 3 bulan sebelum
akunya sertifikat dan dilakukan re-sertifikasi.

apabila terjadi perubahan kebijakan perundangan dan peraturan

maka PT Registra Citra Indonesia melalui Departemen Administrasi dan

ini akan memberitahukan perubahan melalui email atau surat
elanggan.

nan perundangan dan standar penilaian/verifikasi akan
ontrak yang disepakati oleh kedua belah pihak yang
ahkan dalam kontrak kerja sebelumnya.

y

a Departemen
Pelanggan

7.3. REG.F88, Tinjauan Permohonan dan Kesesuaian Ruang Lingkup
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