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TAHAP PENDAFTARAN AKUN 

No Gambar Keterangan 

1 

 

1. Isi username dan password jika anda sudah 
mempunyai akun 
2. Klik daftar akun jika anda belum mempunyai 
akun 

2 

 

Isi data berikut sesuai dengan perusahaan 
anda, pastikan email dan data yang lain sudah 
sesuai, lalu centang untuk persetujuan dan 
verifikasi bukan robot dan klik daftar 

3 

 

Setelah klik daftar akan keluar tampilan 
sebagai berikut 
 
Maksimal approve H+1, apbila belum di 
approve bisa hubungi Tim K3 atau user untuk 
menginfokan ke K3 

4 

 

Ketika sudah di approve oleh tim K3 bisa 
dilanjutkan login dengan memasukkan 
username dan password 
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TAHAP MEMASUKKAN DAFTAR PEKERJA DI STOK 

No Gambar Keterangan 

1 

 

Scroll paling bawah, klik 
lihat semua di daftar 
pekerja 

2 

 

Klik add new untuk 
menambahkan data 
pekerja 

3 

 

1. Masukkan NIK, Nama 
dan No telepon yang 
sesuai dengan data 
pekerja 
2. Masukkan foto ktp dan 
foto setengah badan 
(formal) tidak 
diperkenankan 
menggunakan 
baju/atribut partai 
3. Klik submit ketika data 
sudah sesuai  
4. Jika pekerja lebih dari 1 
lakukan langkah yang 
sama 
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TAHAP PEMBUATAN JOB SAFETY ANALYSIS 

 
 

No Gambar Keterangan 

1 

 

Klik buat baru dimenu JSA untuk mulai 
membuat JSA 

2 

 

Isi judul pekerjaan dan lokasi yang akan 
dilakukan sesuai dengan SPK 

3 

 

 

1. Klik addnew lalu isi aktivitas kerja 
yang akan dilakukan dan isi potensi 
bahaya serta pengendalian bahaya. 
2. Apabila 1 aktivitas kerja memiliki 
lebih dari satu potensi bahaya maka 
klik tambah detail 
3. Klik submit jika sudah terisi semua 
4. Ulangi langkah awal jika aktivitas 
kerja lebih dari 1 
5. Jika sudah terisi semua scroll paling 
bawah dan klik submite all 
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TAHAP PENDAFTARAN SAFETY INDUCTION 

 
 

No Gambar Keterangan 

1 

 

Untuk pendaftaran safety induction klik 
buat baru 

2 

 

1. Isi tanggal permohonan safety 
induction, hanya tersedia hari selasa 
dan kamis. 
2. Isi tanggal akhir kontrak sesuai 
dengan SPK 
3. Isi data pemohon safety induction 
4. Isi data pemberi kerja, nama PPK, 
Bagian, nama pengawas dan no tlp 
pengawas dari PDAM 

3 

 

1. Upload SPK/Draft SPK/SPPBJ bentuk 
PDF 
2. Upload file analisa volume bentuk 
PDF (jumlah APD dan APK yang akan 
digunakan disesuaikan dengan jumlah 
personil) 
3. Upload Surat pernyataan berstempel 
tanpa materai format ada di tulisan 
warna biru 
4. Upload file BPJSTK, pengurusan 
BPJSTK bisa pakai SPPBJ jika SPK belum 
jadi 

4 

 

Tampilan jika file sudah di upload 

5 

 

 

1. Hubungkan JSA yang sudah dibuat 
dengan cara klik add new 
2. Lalu pilih JSA yang akan dihubungkan 
dan klik submit 

6 

 

1. Masukkan data pekerja yang akan di 
daftarkan SI dengan cara add new 
2. Pilih pekerja yang akan di daftarkan 
SI lalu klik submit 
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7 

 
 

1. Setelah data semua sudah terisi, klik 
submit all untuk pengajuan. 
2. Permohonan akan di approve tim K3 
maksimal H-1 dan akan mendapatkan 
undangan melalui email yang 
didaftarkan, apabila sampai H-1 pukul 
14:00 belum mendapatkan email dari 
tim K3 bisa konfirmasi ke user dan 
menginfokan ke tim K3 

8 

 

Contoh undangan lewat email yang 
dikirim oleh tim K3 

9 

 

Data safety officer akan diketahui 
penyedia ketika selesai melaksanakan 
SI 

10 

 

 

1. Pekerja akan diverifikasi oleh tim K3 
ketika pekerja datang waktu SI ketika 
data yang dimasukkan sesuai 
2. Id card wajib dicetak oleh penyedia 
sebagai identitas pekerja, terdapat 
barcode yang langsung terhubung di 
web K3 ketika di scan dan sebagai 
syarat masuk ke area kerja 
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PEMBUATAN IZIN KERJA 

 

No Gambar Keterangan 

1 

 

Syarat pembuatan izin kerja adalah JSA 
sudah diapprove oleh PIC/safety 
officer, apabila belum mendapatkan 
approve segera hubungi PIC/safety 
officer untuk melakukan 
approval/revisi JSA 

2 

 

Ketika JSA sudah di approve oleh 
PIC/safety officer klik detail dan scroll 
paling bawah untuk pembuatan izin 
kerja dengan cara klik buat izin kerja 
baru 

3 

 

Baca syarat dan ketentuan dan centang 
persetujuan, setelah itu klik 
selanjutnya  

4 

 

Isi sesuai dengan form yang sudah di 
sediakan. 
1. Nomor JSA, PPK otomatis terisi 
sesuai data yang dimasukkan di awal  
2. Jenis di pilih izin kerja baru 
3. Tanggal pelaksanaan otomatis terisi 
dari tgl SI - akhir kontrak 
4. Tanggal masa berlaku di isi sesuai 
dengan tanggal mulai kerja (maksimal 
14 hari kalender) 
5. Nama penyedia otomatis terisi 
6. No tlp penyedia di isi dengan no 
telepon penanggung jawab project 
7. Isi peralatan sesuai dengan 
pekerjaan 
8. klik addnew untuk memasukkan 
lokasi area kerja, jika data sudah terisi 
semua klik selanjutnya 

5 

 

Isi lokasi kerja, apabila lebih dari 1 
lokasi klik tambah lokasi dan klik 
submite 
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6 

 

Pilih klasifikasi pekerjaan, APD dan APK 
yang akan dikerjakan lalu klik 
selanjutnya 

7 

 

Pekerjaan tersebut membutuhkan 
isolasi energi dan gas test atau tidak, 
jika iya maka isi form tersebut 

8 

 

Klik selesai dan akan keluar tampilan 
seperti ini, klik ajukan 

9 

 

 

Setelah di ajukan segera konfirmasi ke 
PIC/safety officer untuk approve dan 
mendapatkan nomor izin kerja 
 
Pekerjaan sudah bisa dimulai ketika 
sudah mendapatkan nomor izin kerja 
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