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TUJUAN

‘ujuan dari prosedur ini adalah untuk mendefenisikan metoda dan tanggung jawab dalam
indak lanjuti kegiatan PRA Sertifikasi termasuk permohonan pelanggan untuk penilaian
S asi.

P

encangkup semua tahap PRA Sertifikasi mulai dari kontak awal dengan
‘penandatanganan kontrak.

pat istilah khusus dalam prosedur ini

m Sertifikasi Sistem 1SO 9001
n Sertifikasi Sistem HACCP

k meninjau dan menyetujui dan menandatangani kontrak
dengan pelanggan.
-'- eninjau dan menandatangani penawaran kepada

4

< penilaian dan

aplikasi
akhir,
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6. PROSEDUR

6.1 U Pengumpulan Data Informasi Pelanggan

6.1.1 '} Departemen Administrasi dan Keuangan membuat daftar pelanggan potensial jasa
fikasi (REG.F24)

tra Citra Indonesia tidak membatasi pelanggan yang hanya terbatas pada wilayah
anya ruang lingkup produk sertifikasi yang menjadi batas pelayanan.

‘ dakan kontak awal dengan pelanggan potensial, Departemen Administrasi
ny akan mengirimkan Formulir Pendaftaran untuk sertifikasi (REG.FO6) dan

.n'-sistem (REG.F11). Dalam kontak awal Departemen administrasi dan
dapat memberikan penjelasan yang lebih spesifik tentang sistem sertifikasi dan
or nasi tambahan lainnya.

ormulir Pendaftaran untuk Sertifikasi dilengkapi dan dikembalikan, Departemen
i dan keuangan akan mendaftar pelanggan dan menetapkan Formulir Daftar
1aan Pelanggan (REG.FO7) dan membuka arsip pelanggan tersebut.

linistrasi dan Keuangan setelah memperoleh rekaman pendaftaran
jut melengkapi informasi relevan lainnya. Informasi tersebut dapat
edia publikasi yang diterbitkan oleh pelanggan

temen Administrasi dan Keuangan dapat menghubungi
njungan ke lokasi pelanggan. Kunjungan tersebut untuk
ent

aka 'anager administrasi dan keuangan akan
er opere ional untuk melakukan pengaturan jadwal
ssm

' perusahaan
nya dalam
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6?3‘." \ Pemeriksaan Awal Kelengkapan Berkas Pendaftaran

6.3.1  Manajer administrasi dan keuangan memeriksa apakah PT Registra Citra Indonesia dapat
- memenuhi aplikasi pelanggan dengan melihat :

. -‘ akupan ruang lingkup akreditasi yang dimiliki
japan auditor dan tenaga ahli sesuai dengan ruang lingkup yang diajukan.
an dan besarnya operasi perusahaan.

éndaftaran (REG.FO6) untuk sertifikasi di tandatangani oleh perwakilan
E wganlsa& pemohon atau pejabat yang ditugaskan

|n|sIraS| dan Keuangan memeriksa kelengkapan data untuk penilaian resiko
! sert|f|l§a3| (liabilitas). Informasi yang dibutuhkan setidaknya adalah :

_,-': esiko dalam pengumpulan data
-~ 0 dalam pelaksanaan sertifikasi di lokasi pelanggan
am perjalanan ke dan dari lokasi pelanggan
an informasi
y/ang dapat merugikan kedua belah pihak

ran (REG.FOB6) untuk Sertifikasi yang telah lengkap diberikan kepada
untuk tinjauan dan persiapan penawaran.

aya Manusia

~diadakan rapat rutin untuk menyusun rencana operasi
eral Manajer dan dihadiri seluruh staff.

kan adwal surveilan untuk bulan mendatang dan

N mas  penilaian

ditugaskan
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DOKUMEN TERKAIT
REG.IKO1, Penetapan Waktu dan Biaya Penilaian Sertifikasi

3.FO6, Formulir Pendaftaran
)/, Daftar Nama Perusahaan Pelanggan
Daftar Penawaran Biaya Sertifikasi
trak Sertifikasi
an lyanan Sistem
Pelanggan Potensial
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