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1. Tujuan
Instruksi Kerfja ini disusun sebagai pedoman bagi penanganan ketidaksesuaian dan tindakan
korektif atas penerapan Sistem Manajemen Anti Suap (SMAP) ISO 37001 di Perusahaan agar
terdokumentasi dan terkendali dengan baik. :

.

2. Cakupan

Instruksi Kerja ini mencakup tentang pehanganan ketidaksesuaian penerapan Sistem Manajemen
Anti Suap (SMAP) meliputi pelaporan ketidaksesuaian, investigasi, identifikasi masalah, penyebab
dan tindakan koreksi/perbaikan di seluruh Divisi cakupan SMAP di Perusahaan.

3. Penanggung Jawab
Penanggung jawab Instruksi Kerja n adalah General Manager Risk Management Compliance Fungsz
Kepatuhan Anti Penyuapan (FKAP) dan Tim Auditor internal SMAP

-

4. Definisi -
a. Penanganan Ketidaksesuaian : Serangkaian kegiatan ddam melakukan identifikasi
den Tndakan Korekiif penerapan masalah pencarian penyebab utama’ seta penentuan

SMAP rencana tindakan perbaikan dan pencegahan atas
penerapan system manajemen . anti suap (SMAP) agar
masalah tidak berulang }

b. FKAP . Singkatan dai Fungsi Kepatuhan Anti Penyuapan, yaitu
personil aau kelompok ‘dengan tanggung jawab dan
wewenanguniuk melaksanakan operasi Sistem Manajemen
Anti Penyuapan (SMAP)

¢. Auditor Intemnal : Personil yang terkualifikasi dan ditunjuk odeh Fungsi
Kepatuhan Anti Penyuapan (FKAP) unfuk melakukan Audit
secara sistematis dan independen

d. Lead Auditorinternal . Personil yang terkualifikasi dan ditunjuk oeh Fungsi
Kepatuhan Anti Penyuapan FKAP) untuk
memimpin,mengkoordnasikan pelaksanaan audit

e. Auditee . Pihakyang audit

Audit Intemal SMAP . Pemeriksaan secara sistematis dan independen untuk

memonitor dan memastikan seluruh aktivitas sesuai
dengan standar yang dtetapkan serta sistem
diimplementasikan secara efektif dan sesuai yang
telah ditetapkan SMAP

g. Ketidaksesuaian . Suatu kondisi yang dapat meliputi. namun tidak terbatas
pada perbedaan atau tidak memenuhi persyaratan
terhadap suatu sistem, peraturan, pedoman, prosedur
dan atau proses atau adanya tindakan penyuapan

Th

h. Investigasi . Proses untuk mencari penyebab ketidaksesuaian
i. Pelapor : Orang yang menemukan dan gy melaporkan
ketidaksesuaian berasal dari karyawan dan atau
ekstemnal '
5. Prosedur -

' 6.1 FKAP menerima laporan ketidaksesuaian dari pelapor dan mengevaluasi ketldaksesualan
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implementasi SMAP.
5.2 Pelapor dapat melaporkan adanya ketidaksesuaian melalui Sistem Pelaporan Pelanggaran
(Whistleblowing System) yang dikelola oleh Tim Pengelola WBS.

5.3 Klasifikasi ketidaksesuaian ditentukan berdasarkan--penyebab dan dampak terhadap
perusahaan dengan ketentuan sebagai berikut :

5.3.1 Ketidaksesuaian Minor adalah ketidaksesuaian memenuhi salah satu persyaratan dari
subklausul sistem manajemen atau ketidaksesuaian yang teleah ada didalam
implementasi suatu persyaratan dari prosedur sistem manajemen yang ditetapkan oleh
_perusahaan yang tidak mempunyai dampak serius terhadap sistem manajemen dan
sering kali disebabkan adanya human error dan diberikan batas waktu tertentu
untuk memperbaikinya, contoh adanya penyimpangan terhadap instruksi kerja yang
telah ditetapkan.

6.3.2 Ketidaksesuaian Major adalah ketidaksesuaian dengan sistem,manajemen yang
seharusnya dijalankan dan - harus dilakukan tindakan perbaikan segera, contoh tidak
dilakukannya program audit internal dan rapat tinjauan manajemen untuk Sistem
Manajemen Anti Penyuapan (SMAP) atau tidak adanya komitmen-manajemen puncak
terhadap anti penyuapan.

5.3.83 Ketidaksesuaian Critical adalah ketidaksesuaian dengan sistem manajemen yang
berdampak signifikan terhadap perusahaan, contoh adanya dugaan terjadinya kasus
penyuapan yang dilaporkan oleh pihak internal/eksternal perusahaan.

5.4 Tindakan korektif dilakukan dengan mempertimbangkan maksud dan potensial
konsekuensi, integritas sistem manajemen anti penyuapan, ketersediaan sumber daya,
alokasi tanggung jawab dan wewenang serta kecepatan jangkauan dan batas waktu
penerapannya.

5.5 FKAP menetapkan klasifikasi ketidaksesuaian dan mengajukan pembentukan tm lnvestlgasa
kepada Direktur Utama untuk ketidaksesuaian major-dan critical.

5.6 Jika disetujui, FKAP menetapkan tim auditor internal dan lead auditor internal untuk investigasi
ketidaksesuaian major dan critical.

5.7 Lead auditor intemal memimpin pelaksanaan audrtmvestlgaSI

5.8 Auditee membuat tindakan penanganan dan tindakan korektif penerapan SMAP dan
melaporkan kepada FKAP melalui lead auditor intemal.

5.9 FKAP mereview hasil akhr investigasi,memverifikasi hast tindakan korektif dan menyimpukan
keefektifan tindakan perbaikan danpencegahan yang telah dilakukan okeh auditee dalam mence
gah berulangnya ketidaksesuaian dan melaporkan hasil investigasi ke Direktur Utama.

5.10 FKAP menutup ketidaksesuaian dan mengarsipkan dokumen terkait, yaitu:

5.10.1 Laporanhasil investigasi

5.10.2 Laporan penanganan ketidaksesuaian dan tindakan korektif penerapan SMA

5.10.3 Dokumen pendukung lainnya

6. Lampiran
7. Pustaka

8. Catatan Perubahan

Revisi Beriaku ' Perubahan

' 0o 17 GEC 2024 | padaformat dokumen
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9. Tinjauan Ulang

Instruksi Kerja ini akan ditinjau ulang setiap 3 tahun (atau kurang Jlka perlu)oleh General Manager
Risk Management Compliance/ FKAP

10. Distribusi

ar

Instruksi Kerja ini dapat diakses melalui aplikasi e-document dan didistribusikan ke seluruh divisi.
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