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MANUAL SAKTI 

(SISTEM ADMINISTRASI K3) 

 

A. AKSESIBILITAS WEBSITE SAKTI 

1) Menyalakan komputer dengan menekan tombol power 

2) Pastikan komputer sudah tersambung dengan jaringan internet (LAN atau jaringan 

eksternal / WIFI) 

3) Buka web browser (Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, dll) 

4) Akses SAKTI dengan mengetik alamat sakti.pusri.co.id 
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B. TAMPILAN HALAMAN HOME 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Link ke website terkait 

Digital Fertilizer : Kinerja Pabrik PT Pusri Palembang (performap2b.pusri.net) 

SMK3   : Dokumen SMK3 (pusri.net/catalog/SMK3/SMK3/SMK3.htm) 

SINSHE  : Hasil Pengukuran Lingkungan Kerja dan Pelaporan Kondisi 

Kotak P3K (sinshe.pusri.co.id) 

Keterangan: Digital Fertilizer dan SMK3 hanya bisa diakses melalui jaringan intranet (pusri.net) 

2. Hotline website SAKTI: nomor ekstensi (ext.) dan alamat email yang bisa digunakan 

untuk mendapatkan informasi lebih lanjut terkait fitur SAKTI 

3. Kotak Saran: Fitur untuk menyampaikan inovasi dan saran perbaikan terkait 

penerapan K3 di PT Pusri Palembang. 

4. SAC (Safety Awareness Card): fitur untuk pelaporan Unsafe Action / Tindakan Tidak 

Aman (TTA), Unsafe Condition / Kondisi Tidak Aman (KTA) dan Kejadian Nearmiss / 

Hampir Celaka.  

Setiap karyawan TKO, TKNO dan tamu perusahaan dapat menyampaikan laporan 

temuan K3 melalui fitur SAC. 

Karyawan TKO atau TKNO dengan jumlah pelaporan terbanyak setiap tahunnya 

akan mendapatkan apresiasi (reward) dari Dept. K3 & LH sesuai dengan Dokumen 

3 SMK3 021. 

5. Peraturan K3: fitur untuk mengakses dan mengunduh peraturan dan standar K3 yang 

berlaku 

1 2 
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6. Materi K3: fitur untuk mengakses dan mengunduh materi pelatihan K3, sharing 

knowledge K3, dll 

7. Izin Masuk: fitur yang berisi daftar pengajuan izin masuk kendaraan ke area pabrik 

(IMP Kendaraan) dan sebagai fitur untuk monitoring status pengajuan IMP. 

8. Login dan Admin: fitur untuk login sebagai user, key person atau admin. Login dapat 

dilakukan dengan menggunakan badge TKO sebagai username dan password 

ekiosk. 

9. Fitur untuk geser / memindahkan informasi K3 yang muncul di halaman home (terdiri 

atas 3 slides). 

1 2 

3 4 5 6 7 
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C. KOTAK SARAN 

1. Klik “Kotak Saran” di halaman home 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Isi field dengan nama pengisi Kotak Saran 

Keterangan: identitas pelapor dijaga kerahasiaannya oleh K3 

3. Isi field dengan nomor badge pengisi Kotak Saran 

4. Isi field dengan unit kerja pelapor temuan 

5. Isi field dengan uraian saran, ide atau inovasi yang diharapkan dapat diterapkan K3 

ke depannya 

Ket.: Kotak Saran BUKAN media pelaporan temuan K3. Laporan temuan K3 dapat 

disampaikan di fitur SAC. 
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6. Mengisi lampiran dengan klik tombol “Browse” kemudian memilih dokumen yang 

ingin dilampirkan (jika diperlukan) 

7. Icon untuk mengganti / refresh captcha 

8. Masukkan kode captcha yang muncul* 

9. Klik “Kirim” untuk submit Kotak Saran 
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D. SAC (SAFETY AWARENESS CARD) 

1. Klik “SAC” di halaman home 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klik “Create” 
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3. Pilih kategori temuan*: 

a) Contoh Tindakan Tidak Aman/TTA (Unsafe Action): tidak menggunakan APD di area 

pabrik, mengemudi sambil menggunakan telepon genggam, pengelasan tanpa Safety 

Permit, masuk Confined Space tanpa izin, merokok, menggunakan telepon genggam 

sambil berjalan/bersepeda, dll. 

b) Contoh Kondisi Tidak Aman/KTA (Unsafe Condition): jalan rusak, lantai licin, area 

kerja bising / bau Ammonia, plafon hampir lepas, tangga korosi, dll. 

c) Contoh Kejadian Hampir Celaka (Nearmiss): hampir tertabrak mobil, hampir jatuh 

dari tangga, hampir menabrak tiang, hampir tertimpa, hampir terpukul, dll. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Isi field dengan deskripsi singkat (judul) laporan temuan SAC* 

5. Isi field dengan nama pelapor temuan*  

Keterangan: identitas pelapor dijaga kerahasiaannya oleh K3 dan menjadi dasar 

penghitungan jumlah laporan untuk pemberian apresiasi / reward 

6. Isi field dengan nomor badge pelapor temuan 

7. Isi field dengan unit kerja pelapor temuan 

8. Pilih tanggal saat pelapor menemukan TTA, KTA atau nearmiss* 

9. Isi field dengan lokasi temuan* 

10. Isi field uraian temuan dengan jelas* 

11. Isi field dengan usaha tindak lanjut yang telah dilakukan pelapor temuan* 

Contoh: membuat notif Work Order (WO), membuat SPPK, menegur pihak yang melakukan 

pelanggaran aturan K3, melapor ke atasan sendiri atau atasan unit kerja terkait, meminta 

bawahan melakukan tindak lanjut, dll 
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12. Isi field dengan nama orang yang diamati* 

Keterangan: Wajib diisi khusus kategori temuan TTA dan Nearmiss 

13. Isi field dengan badge orang yang diamati* 

Keterangan: Wajib diisi khusus kategori temuan TTA dan Nearmiss 

14. Isi field dengan unit kerja dari orang yang diamati* 

Keterangan: Wajib diisi untuk kategori temuan TTA dan Nearmiss 

15. Lampirkan bukti pendukung (jika ada) 

Contoh: foto temuan/kejadian, SOP, dokumen pendukung lainnya 

16. Icon untuk mengganti / refresh captcha 

17. Masukkan kode captcha yang muncul* 

18. Klik Simpan untuk submit laporan SAC 

Ket.: * → wajib diisi 
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E. PERATURAN K3 

1. Klik “Peraturan K3” di halaman home 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ketik nama peraturan atau deskripsi peraturan K3 yang dibutuhkan di field “Search” 

untuk mempermudah pencarian 

3. Icon untuk mengunduh atau download dokumen Peraturan K3 
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F. MATERI K3 

1. Klik “Materi K3” di halaman home 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ketik nama materi atau deskripsi materi K3 yang dibutuhkan di field “Search” untuk 

mempermudah pencarian 

3. Icon untuk mengunduh atau download dokumen Materi K3 
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G. IZIN MASUK PABRIK (IMP) KENDARAAN BERMOTOR 

1. Klik “Login” di halaman home 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Masukkan badge TKO sebagai username dan password ekiosk 

Ket.: User yang login WAJIB sudah terdaftar sebagai Key Person Pengajuan IMP ke 
Dept. K3 & LH (Admin SAKTI) 
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3. Setelah Login, Klik “Admin” di halaman home 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Klik “Izin Masuk” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Pilih jenis Izin Masuk Pabrik (IMP) yang akan diajukan 
a) GM & Manager : Izin Masuk Pabrik Kendaraan Pribadi khusus level General 

Manager (GM) dan Manager unit kerja area pabrik. 
b) Inventaris Unit Kerja Non-Pabrik  : Izin Masuk Pabrik Kendaraan inventaris 

(milik) PT Pusri Palembang khusus bagi unit kerja di luar area pabrik, seperti: kendaraan 
inventaris milik Dept. Sarana & Umum (transport), Dept. Teknologi Informasi, dll. 

c) Anak Perusahaan & Kontraktor : Izin Masuk Pabrik Kendaraan milik Anak 
Perusahaan PT PSP (Brikasa, Metriko, KKP, Varita, dll) serta kendaraan operasional 
milik Kontraktor / Rekanan / Vendor. 

d) Kendaraan Non Pusri 1x24 Jam : Izin Masuk Pabrik Kendaraan milik Anak 
Perusahaan atau Kontraktor / Rekanan / Vendor yang hanya masuk 1 kali atau tidak 
melebihi periode waktu 1x24 jam (1 hari). 

4 

5 
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G.1 PENGAJUAN IMP KENDARAAN GM & MANAGER 

1. Klik “Izin Masuk” 

2. Klik “GM & Manager” 

3. Klik “Create” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Nomor pengajuan IMP di-generate otomatis oleh sistem 

5. Isi field dengan nama GM atau Manager yang mengajukan IMP Kendaraan 

6. Isi field dengan nomor badge GM atau Manager yang mengajukan IMP Kendaraan 

7. Isi field dengan nama Divisi atau Departemen dari pejabat yang mengajukan IMP 

Contoh: Divisi Operasi, Departemen Rendal Produksi, Departemen Operasi P-V, dll 

8. Isi field dengan nama jabatan dari pejabat yang mengajukan IMP 

Contoh: GM Operasi, Manager Rendal Produksi, Manager Operasi P-V, dll 

9. Pilih jenis pengajuan IMP 

− Pengajuan Baru : pengajuan IMP kendaraan yang baru pertama kali masuk area 

pabrik 

− Perpanjangan : pengajuan IMP kendaraan yang sudah habis masa berlakunya 
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10. Isi field dengan jenis kendaraan yang diajukan 

Contoh: Mini bus, pick-up, dll 

11. Isi field dengan nomor plat kendaraan atau call sign Handy Talky (HT) pejabat yang 

mengajukan 

Contoh: BG 1234 AA, BG 5678 BB, A-01, B-02, dll 

12. Pilih usia kendaraan (1 – 10 tahun) 

Ket.: Jika usia kendaraan lebih dari 10 tahun, maka agar dipilih angka 10 dan diberikan 

keterangan pada field no. 14 (Ket. Lampiran) 

13. Mengisi lampiran dengan klik tombol “Browse” kemudian memilih dokumen yang 

ingin dilampirkan 

Ket.: Dokumen yang wajib dilampirkan adalah STNK, STUK, SIM Polantas yang masih 

berlaku dan SIM Pabrik pengemudi 

14. Isi field dengan keterangan usia kendaraan jika > 10 tahun dan keterangan 

lampiran (jika diperlukan) 

15. Klik “Simpan” 

16. Keterangan nama – nama pejabat yang melakukan evaluasi dan menyetujui 

pengajuan IMP Kendaraan 

17. Pada halaman pop-up (Halaman Konfirmasi) yang muncul, pastikan data yang diisi 

sudah benar, pahami aturan K3 di area pabrik, kemudian klik “Setuju & Rilis” 

10 11 12 
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14 
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G.2    PENGAJUAN IMP KENDARAAN INVENTARIS UNIT KERJA NON-PABRIK 

1. Klik “Izin Masuk” 

2. Klik “Inventaris Unit Kerja Non-Pabrik” 

3. Klik “Create” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Nomor pengajuan IMP di-generate otomatis oleh sistem 

5. Isi field dengan nama Departemen atau Bagian yang mengajukan IMP Kendaraan 
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6. Pilih kebutuhan atau tujuan kendaraan masuk area pabrik 

− Bahan kimia & limbah pabrik, peralatan K3 & LH, dst : Disetujui oleh GM Teknologi 

− Kunjungan ke pabrik, pengeluaran pupuk, dst : Disetujui oleh GM Operasi 

− Pekerjaan dalam pabrik, spare part, tools, dst : Disetujui oleh GM Pemeliharaan 

7. Pilih jenis pengajuan IMP 

− Pengajuan Baru : pengajuan IMP kendaraan yang baru pertama kali masuk area 

pabrik 

− Perpanjangan : pengajuan IMP kendaraan yang sudah habis masa berlakunya 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Klik “Tambah Kendaraan” jika jumlah kendaraan yang diajukan lebih dari 1 unit 
9. Klik “Icon Delete” untuk menghapus rincian data kendaraan  

10. Isi field dengan jenis kendaraan yang diajukan 
Contoh: Mini bus, pick-up, truk, dll 

11. Isi field dengan nomor plat kendaraan yang diajukan 

12. Pilih usia kendaraan (1 – 10 tahun) 

Ket.: Jika usia kendaraan lebih dari 10 tahun, maka agar dipilih angka 10 dan diberikan 

keterangan pada field no. 14 (Ket. Lampiran) 

13. Mengisi lampiran dengan klik tombol “Browse” kemudian memilih dokumen yang 

ingin dilampirkan 

Ket.: Dokumen yang wajib dilampirkan adalah STNK, STUK, SIM Polantas yang masih 

berlaku dan SIM Pabrik pengemudi (jika sudah ada) 

14. Isi field dengan keterangan usia kendaraan jika > 10 tahun dan keterangan 
lampiran (jika diperlukan) 

15. Klik “Simpan” 
16. Keterangan nama – nama pejabat yang melakukan evaluasi dan menyetujui 

pengajuan IMP Kendaraan 
Ket.: Nama pejabat level General Manager akan berubah otomatis sesuai dengan pilihan 
pada poin no. 6 

17. Pada halaman pop-up (Halaman Konfirmasi) yang muncul, pastikan data yang diisi 
sudah benar, pahami aturan K3 di area pabrik, kemudian klik “Setuju & Rilis” 
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G.3 PENGAJUAN IMP KENDARAAN ANAK PERUSAHAAN & KONTRAKTOR 

1. Klik “Izin Masuk” 

2. Klik “Anak Perusahaan & Kontraktor” 

3. Klik “Create” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Isi field dengan nama Anak Perusahaan atau Kontraktor yang mengajukan IMP 
Kendaraan 

5. Isi field dengan nama Bagian atau Departemen pengguna jasa (user) Anak 
Perusahaan dan Kontraktor  

6. Pilih tanggal periode masuk area pabrik (tanggal mulai masuk s.d selesai) 
Ket.: Periode masuk kendaraan maksimal hanya 3 bulan (sesuai masa berlaku stiker). 
Setelah masa 3 bulan, maka perusahaan terkait WAJIB mengajukan IMP kembali 

7. Pilih kebutuhan atau tujuan kendaraan masuk area pabrik 
− Bahan kimia & limbah pabrik, peralatan K3 & LH, dst : Disetujui oleh GM Teknologi 

− Kunjungan ke pabrik, pengeluaran pupuk, dst : Disetujui oleh GM Operasi 

− Pekerjaan dalam pabrik, spare part, tools, dst : Disetujui oleh GM Pemeliharaan 
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8. Klik “Tambah Kendaraan” jika jumlah kendaraan yang diajukan lebih dari 1 unit 
9. Klik “Icon Delete” untuk menghapus rincian data kendaraan 

10. Isi field dengan jenis kendaraan yang diajukan 
Contoh: Mini bus, pick-up, truk, truk tangki, dll 

11. Isi field dengan nomor plat kendaraan yang diajukan 

12. Pilih usia kendaraan (1 – 10 tahun) 

Ket.: Jika usia kendaraan lebih dari 10 tahun, maka agar dipilih angka 10 dan diberikan 

keterangan pada field no. 14 (Ket. Lampiran) 

13. Mengisi lampiran dengan klik tombol “Browse” kemudian memilih dokumen yang 

ingin dilampirkan 

Ket.: Dokumen yang wajib dilampirkan adalah STNK, STUK, SIM Polantas yang masih 

berlaku dan SIM Pabrik pengemudi (jika sudah ada) 

14. Isi field dengan keterangan usia kendaraan jika > 10 tahun dan keterangan 
lampiran (jika diperlukan) 

15. Klik “Simpan” 
16. Keterangan nama – nama pejabat yang melakukan evaluasi dan menyetujui 

pengajuan IMP Kendaraan 
Ket.: Nama pejabat level General Manager akan berubah otomatis sesuai dengan pilihan 
pada poin no. 7 

17. Pada halaman pop-up (Halaman Konfirmasi) yang muncul, pastikan data yang diisi 
sudah benar, pahami aturan K3 di area pabrik, kemudian klik “Setuju & Rilis” 
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G.4 PENGAJUAN IMP KENDARAAN NON-PUSRI 1X24 JAM 

1. Klik “Izin Masuk” 

2. Klik “Kendaraan Non PUSRI 1x24 Jam” 

3. Klik “Create” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Isi field dengan nama Anak Perusahaan atau Kontraktor yang mengajukan IMP 
Kendaraan 

5. Isi field dengan nama Bagian atau Departemen pengguna jasa (user) Anak 
Perusahaan dan Kontraktor yang masuk untuk periode 1x24 jam 

6. Pilih tanggal masuk kendaraan ke area pabrik (berlaku 1x24 jam) 
7. Pilih kebutuhan atau tujuan kendaraan masuk area pabrik 

− Bahan kimia & limbah pabrik, peralatan K3 & LH, dst : Disetujui oleh GM Teknologi 

− Kunjungan ke pabrik, pengeluaran pupuk, dst : Disetujui oleh GM Operasi 

− Pekerjaan dalam pabrik, spare part, tools, dst : Disetujui oleh GM Pemeliharaan 
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8. Klik “Tambah Kendaraan” jika jumlah kendaraan yang diajukan lebih dari 1 unit 
9. Klik “Icon Delete” untuk menghapus rincian data kendaraan 

10. Isi field dengan jenis kendaraan yang diajukan 
Contoh: Mini bus, pick-up, truk, truk tangki, dll 

11. Isi field dengan nomor plat kendaraan yang diajukan 

12. Pilih usia kendaraan (1 – 10 tahun) 

Ket.: Jika usia kendaraan lebih dari 10 tahun, maka agar dipilih angka 10 dan diberikan 

keterangan pada field no. 14 (Ket. Lampiran) 

13. Mengisi lampiran dengan klik tombol “Browse” kemudian memilih dokumen yang 

ingin dilampirkan 

Ket.: Dokumen yang wajib dilampirkan adalah STNK, STUK, SIM Polantas yang masih 

berlaku 

14. Isi field dengan keterangan usia kendaraan jika > 10 tahun dan keterangan 
lampiran (jika diperlukan) 

15. Klik “Simpan” 
16. Keterangan nama – nama pejabat yang melakukan evaluasi dan menyetujui 

pengajuan IMP Kendaraan 
Ket.: Nama pejabat level General Manager akan berubah otomatis sesuai dengan pilihan 
pada poin no. 7 

17. Pada halaman pop-up (Halaman Konfirmasi) yang muncul, pastikan data yang 
diisi sudah benar, pahami aturan K3 di area pabrik, kemudian klik “Setuju & Rilis” 
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G.5 MONITORING STATUS PENGAJUAN IMP KENDARAAN 

1. Tanpa Login 

a. Klik “Izin Masuk” di halaman home 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Ketik nomor pengajuan IMP atau nama perusahaan / pemohon di field “Search” 
untuk mempermudah pencarian status IMP kendaraan yang sudah diajukan 

c. Keterangan status pengajuan IMP 
− Menunggu Approval 2 & 3 : Menunggu Approval Koordinator Trafik dan Suptd. PK & KK 

− Menunggu Approval 1 : Menunggu Approval General Manager terkait 

− Approved (Proses Penerbitan Stiker) : Stiker IMP sedang dicetak oleh Petugas K3 

− Pengambilan Stiker : Stiker IMP sudah selesai dicetak dan dapat diambil di 
Kantor K3 Pos-18B (sebelah Finger Scan Masuk Pabrik) 

− Stiker Telah Diambil : Stiker IMP telah diambil oleh user (Closed) 

− Cancel by Approval 2 & 3 : Ditolak oleh Koordinator Trafik atau Suptd. PK & KK 
(alasan penolakan / reject dapat dilihat di bagian bawah status pengajuan IMP) 

− Cancel by Approval 1 : Ditolak oleh General Manager terkait (alasan penolakan / 
reject dapat dilihat di bagian bawah status pengajuan IMP) 
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2. Setelah Login 

a. Klik “Izin Masuk” di halaman admin 

b. Pilih menu jenis Izin Masuk Kendaraan yang telah diajukan 

c. Ketik nomor pengajuan IMP atau nama perusahaan / pemohon di field “Search” 

untuk mempermudah pencarian status IMP kendaraan yang sudah diajukan, atau 

d. Gunakan fitur Filter dengan memilih Bulan atau Tahun pengajuan IMP untuk 

mempermudah pencarian 

e. Keterangan status pengajuan IMP (referensi pada poin D.5.1.c) 

f. Klik “Icon Action” untuk melihat ringkasan / summary IMP Kendaraan yang pernah 

diajukan user 

Ket.: Icon Action hanya muncul pada IMP yang pernah diajukan oleh user yang sedang 

login 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
G.6 PROSES EDIT / REVISI PENGAJUAN IMP YANG DITOLAK (REJECT) OLEH 

APPROVER AKIBAT DATA KENDARAAN YANG TIDAK LENGKAP 

1. Setelah Login, klik “Admin” di halaman Home, kemudian klik “Izin Masuk”, pilih 

Submenu IMP yang sudah diajukan dan berstatus “Cancel by Approval …..” 
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2. Klik Icon di Kolom Action untuk melakukan editing atau revisi pengajuan IMP 

yang berstatus cancel (ditolak/reject). 

Ket.: Icon Action hanya muncul pada IMP yang pernah diajukan oleh user yang sedang 

login 

3. Lakukan perbaikan/editing pada field yang ingin diubah, ganti lampiran jika 

diperlukan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik “Simpan” di bagian kiri bawah halaman 

5. Pada halaman pop-up (Halaman Konfirmasi) yang muncul, pastikan data yang 

diisi sudah benar, pahami aturan K3 di area pabrik, kemudian klik “Setuju & Rilis” 

6. Notifikasi IMP yang sudah diajukan kembali akan terkirim otomatis ke email 

Pejabat Approval dan status IMP tersebut akan berubah menjadi “Menunggu 

Approval 2 & 3” 
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G.7 APPROVAL PENGAJUAN IMP KENDARAAN MELALUI ZIMBRA (WEBMAIL) 

1. Proses Approve / Reject oleh Approval 2 & 3 

a. Setelah key person melakukan input pengajuan Izin Masuk Pabrik (IMP) 

Kendaraan, maka Approval 2 & 3 otomatis akan menerima email notifikasi 

b. Ringkasan / summary pengajuan IMP beserta data kendaraan yang diajukan 

c. Klik untuk mengunduh (download) lampiran data kendaraan seperti: STNK, 

STUK, SIM Polantas dan SIM Pabrik Pengemudi 

d. Klik untuk melakukan Approval (menyetujui) IMP yang diajukan, kemudian 

akan muncul halaman notifikasi bahwa proses Approval telah dilakukan 

Ket.: Icon Approval hanya bisa di-klik 1 (satu) kali, jika di-klik untuk kedua kalinya 

atau di-klik setelah sebelumnya dilakukan Reject, maka akan muncul halaman 

notifikasi bahwa sudah dilakukan proses Approval atau Reject sebelumnya 

e. Klik untuk melakukan Reject (menolak) IMP yang diajukan 

Ket.: Icon Reject hanya bisa di-klik 1 (satu) kali, jika di-klik untuk kedua kalinya atau 

di-klik setelah sebelumnya dilakukan Approval, maka akan muncul halaman notifikasi 

bahwa sudah dilakukan proses Reject atau Approval sebelumnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Jika melakukan Reject, maka WAJIB mengisi catatan alasan penolakan / 

Reject di field yang tersedia, kemudian klik “Kirim” 
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g. Jika salah satu dari Approval 2 & 3 sudah melakukan proses Reject, maka 

Approval lainnya tidak bisa melakukan proses Approve serta otomatis IMP 

yang diajukan berstatus “Cancel by Approval 2 & 3” 

h. Jika Approval 2 & 3 sudah melakukan evaluasi dan proses Approval, maka 

pengajuan IMP tersebut otomatis dilanjutkan ke Approval 1. 

2. Proses Approve / Reject oleh Approval 1 (Level General Manager) 

a. Setelah Approval 2 & 3 melakukan proses Approval, maka Approval 1 

otomatis akan menerima email notifikasi 

b. Ringkasan / summary pengajuan IMP beserta data kendaraan yang diajukan 

c. Klik untuk mengunduh (download) lampiran data kendaraan seperti: STNK, 

STUK, SIM Polantas dan SIM Pabrik Pengemudi 

d. Klik untuk melakukan Approval (menyetujui) IMP yang diajukan, kemudian 

akan muncul halaman notifikasi bahwa proses Approval telah dilakukan 

Ket.: Icon Approval hanya bisa di-klik 1 (satu) kali, jika di-klik untuk kedua kalinya 

atau di-klik setelah sebelumnya dilakukan Reject, maka akan muncul halaman 

notifikasi bahwa sudah dilakukan proses Approval atau Reject sebelumnya 

e. Klik untuk melakukan Reject (menolak) IMP yang diajukan 

Ket.: Icon Reject hanya bisa di-klik 1 (satu) kali, jika di-klik untuk kedua kalinya atau 

di-klik setelah sebelumnya dilakukan Approval, maka akan muncul halaman notifikasi 

bahwa sudah dilakukan proses Reject atau Approval sebelumnya 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. Jika melakukan Reject, maka WAJIB mengisi catatan alasan penolakan / 
Reject di field yang tersedia, kemudian klik “Kirim” 
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H. TINDAK LANJUT SARAN K3 

1. Klik “Login” di halaman home 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Masukkan badge TKO sebagai username dan password ekiosk 
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3. Setelah Login, Klik “Admin” di halaman home 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Klik “Tindak Lanjut”  

5. Klik “Saran K3”, kemudian gunakan fitur “Search” (kata kunci Tujuan Saran atau 

Lokasi) dan/atau fitur filter dengan bulan atau tahun untuk mempermudah pencarian 

saran K3 yang akan diberikan tanggapan 

6. Klik icon tersebut untuk submit tindak lanjut Saran K3 

Ket.: Icon ini hanya muncul jika yang Login merupakan key person atau karyawan yang 

merupakan tujuan dari Saran K3 tersebut. Pengaturan/setting key person dan tujuan saran 

K3 dilakukan oleh Petugas K3 saat pembuatan saran. 
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7. Gunakan fitur scroll untuk geser ke bagian bawah halaman 

8. Klik icon “Tanggapan” 

9. Fitur untuk mengunduh/download form Saran K3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Klik “Tambah Tanggapan”, kemudian akan muncul pop up isian tanggapan Saran K3 
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11. Isi field dengan penjelasan / deskripsi terkait upaya tindak lanjut Saran K3 yang 

sudah dilakukan unit kerja 

12. Mengisi lampiran dengan klik tombol “Choose File” (pada Google Chrome) atau 

Tombol “Browse” (pada Firefox / Ms. Edge) kemudian memilih dokumen yang ingin 

dilampirkan 

Ket.: Lampiran bersifat WAJIB (sebagai bukti / evidence). Dokumen yang dilampirkan dapat 

berupa bukti foto hasil tindak lanjut, dokumen Notif WO, Rekomendasi Teknik, Surat Antar 

Unit Kerja atau dokumen pendukung lainnya. 

13. Klik “Save” untuk menyimpan tanggapan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. Tampilan tanggapan yang sudah berhasil disimpan. 

Ket.: Jika tanggapan sudah berhasil disimpan, maka Petugas K3 terkait otomatis akan 

menerima email notifikasi bahwa terdapat tanggapan baru dari user/key person. Jika 

tanggapan diberikan oleh Petugas K3, maka user/key person yang memberikan tanggapan 

sebelumnya juga akan menerima email notifikasi. 
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15. Saran K3 yang sudah diberikan tanggapan oleh user/key person, statusnya akan 

otomatis berubah dari BD (Belum Dilakukan/Open) menjadi BS (Belum Selesai/In 

Progress). Setelah perbaikan selesai dilakukan, maka Petugas K3 (Admin) akan 

merubah status BS menjadi SS (Sudah Selesai/Closed). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. TINDAK LANJUT TEMUAN AUDIT INTERNAL K3 

1. Klik “Login” di halaman home 
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2. Masukkan badge TKO sebagai username dan password ekiosk 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Setelah Login, Klik “Admin” di halaman home 
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4. Klik “Tindak Lanjut”  

5. Klik “Audit Internal K3”, kemudian gunakan fitur “Search” (kata kunci Nomor atau 

Objek Audit) dan/atau fitur filter dengan bulan atau tahun untuk mempermudah 

pencarian temuan audit K3 yang akan diberikan tanggapan 

6. Klik icon tersebut untuk submit tindak lanjut temuan Audit Internal K3 

Ket.: Icon ini hanya muncul jika yang Login merupakan key person dari Temuan Audit Internal 

K3 tersebut. Pengaturan/setting key person masing-masing unit kerja dilakukan oleh Petugas 

K3/Auditor saat input temuan audit di Sakti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Gunakan fitur scroll untuk geser ke bagian bawah halaman dan geser ke kanan 

bawah halaman 

8. Klik icon “Tanggapan” 
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9. Klik “Tambah Tanggapan”, kemudian akan muncul pop up isian tanggapan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Isi field dengan penjelasan / deskripsi terkait upaya tindak lanjut Audit Internal K3 

yang sudah dilakukan unit kerja 

11. Mengisi lampiran dengan klik tombol “Choose File” (pada Google Chrome) atau 

Tombol “Browse” (pada Firefox / Ms. Edge) kemudian pilih dokumen yang ingin 

dilampirkan 

Ket.: Lampiran bersifat WAJIB (sebagai bukti / evidence). Dokumen yang dilampirkan dapat 

berupa bukti foto hasil tindak lanjut, dokumen Notif WO, Rekomendasi Teknik, Surat Antar 

Unit Kerja atau dokumen pendukung lainnya. 

12. Klik “Save” untuk menyimpan tanggapan 
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13. Tanggapan sudah berhasil disimpan 

Ket.: Jika tanggapan sudah berhasil disimpan, maka Petugas K3/Auditor terkait otomatis 

akan menerima email notifikasi bahwa terdapat tanggapan baru dari user/key person. Jika 

tanggapan diberikan oleh Auditor, maka user/key person yang memberikan tanggapan 

sebelumnya juga akan menerima email notifikasi 

14. Temuan Audit Internal K3 yang sudah diberikan tanggapan oleh user/key person, 

statusnya akan otomatis berubah dari BD (Belum Dilakukan/Open) menjadi BS 

(Belum Selesai/In Progress). Setelah perbaikan selesai dilakukan, maka Petugas 

K3 (Auditor) akan merubah status BS menjadi SS (Sudah Selesai/Closed). 
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