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SOP a€“ TRSA 105A : Pengawasan Absensi

Kategori: SOP Satpam

SOP — TRS 105 : Pengawasan Absensi

Pokok : Pelaksanaan Absensi (Amano Card, Fingger Print, Magnetic Card) harus diawasi untuk
menegakan tertib administrasi, menghindari penyalahgunaan absensi dan pencegahan terhadap
sabotase (Perusakan mesin) yang mungkin terjadi.

Prosedur :

- Setiap karyawan yang keluar masuk wajib melakukan absensi sesuai dengan system yang berlaku
di perusahaan.

- Absensi wajib dilakukan oleh karyawan yang bersangkutan.

- Anggota security ditugaskan untuk mengingatkan karyawan yang lupa / tidak melaksanakan
peng-absen-an.

- Security ditugaskan untuk melarang karyawan yang melakukan peng-absen-an bagi karyawan lain
(titip absen).

- Anggota security dapat mengatur jarum jam / memprogram penunjuk waktu mesin absensi apabila
diperlukan dan ditugaskan oleh user.

- Pengecualian pelaksanaan prosedur ini berlaku sesuai dengan instruksi dari user / klien.
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