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1. TUJUAN
Prosedur ini disusun dan ditetapkan sebagai panduan untuk:
a. Tetapkan dan uraikan tujuan prosedur ini sesuai dengan ruang lingkup organisasi/
perusahaan Anda.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku di (tulis ruang lingkup sesuai dengan organisasi/perusahaan Anda)

3. REFERENSI
Prosedur ini berdasarkan referensi/ acuan standar atau peraturan perudangan (tulis semua
referensinya)

4. DEFINISI
Definisikan semua yang menyangkut prosedur ini

5. TANGGUNG JAWAB
Tetapkan tanggung jawab secara structural di organisasi/perusahaan Anda siapa saja yang
akan menerapkan prosedur ini

6. PROSEDUR
Anda bisa membuat alur prosedur langsung secara flow-chart atau secara paragraph

7. DOKUMEN PENDUKUNG
Jika ada dokumen pendukung seperti IKA (Instruksi Kerja)

8. LAMPIRAN
- Lampiran bukti penerapan dari prosedur ini.
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