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SOP PROTOKOLER PENCEGAHAN COVID-19
DI LINGKUNGAN KERJA MAS GRUP

( PT MAYAPADA AUTO SEMPURNA PEKANBARU, PT MAYAPADA AUTO SEMPURNA DURI DAN PT MAS AUTO GERMANIA)
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A. Protokoler Bagian Umum
1. PROTOKOLER MASUK DAN PULANG KERJA

1. Pejalanan Menuju
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2b. Pengecekan suhu tubuh oleh security

2a. Mengunakan masker
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DESKRIPSI SOP PROTOKOLER UNTUK PENCEGAHAN COVID-19

UMUM

1. Perjalanan Menuju Kantor

a. Pastikan kondisi jasmani dan rohani sehat sebelum berangkat kerja. Apabila
mengalami gejala batuk dan pilek, demam, sakit tenggorokan, letih, lesu, dan
gangguan pernapasan segera menghubungi atasan/user dan HRD untuk perizinan
tidak masuk kerja untuk kemudian memeriksakan diri ke fasilitas Kesehatan/RS
yang telah ditentukan.

b. Menggunakan Masker dengan baik dan Benar sejak berangkat dari rumah sesuai
petunjuk Pencegahan COVID-19 yakni :

Head Office
PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
:(0761) 857500 (Hunting)

Telp
Fax
Website

- (0761)857600

Bersihkan tangan.

Sebelum menggunakan masker, cuci tangan terlebih dahulu dengan sabun

dan air atau hand sanitizer berbasis alkohol. Cara mencuci tangan yang

benar dengan menggunakan sabun dan air mengalir selama minimal 20 detik

(paling efektif) sesuai panduan dibawah ini:

Basahi tangan dengan air mengalir

Basahi juga kran air

Ambil sabun secukupnya

Gosok kedua telapak tangan, punggung tangan, sela-sela jari kedua

tangan.

Gosok kedua telapak tangan dengan jari rapat-rapat, jari-jari

dirapatkan sambil digosok ketelapak tangan.

v' Gosok ibu jari kiri secara berputar dalam genggaman tangan
kanan, dan sebaliknya.

v Gosokkan kuku jari kanan memutar ketelapak tangan kiri, dan

sebaliknya.

Sabuni keran air

Basuh tangan dan keran dengan air

AN NI NN

<\

v
v

Masker harus selalu menutupi hidung dan mulut.
Pastikan bagian hidung dan mulut tertutup dengan baik tanpa ada celah
antara wajah dan masker. Maksimal penggunaan masker adalah 4jam,
sangat dianjurkan untuk membawa 2 masker dalam periode 1 hari kerja.
Jangan Sentuh masker.
Hindari menyentuh masker Ketika digunakan, jika tersentuh kembali
bersihkan tangan dengan sabun atau hand sanitizer berbasis alkohol.
Buka dari belakang.
Saat membuka masker, hindari menyentuh bagian depan, bukalah dari tali
belakang. Setelah selesai kembali bersihkan tangan dengan sabun dan air
mengalir selama 20 detik.
Setelah pakai, cuci masker.
Setelah satu kali pemakaian langsung cuci masker dengan cara:

v" Siapkan air, bila mungkin air panas dengan suhu 60-65-c

v' Tambahkan deterjen dan rendam masker beberapa saat

v Kucek masker hingga kotoran luntur

 WwWw.mas-corp.co.id
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v" Bilas dibawah air mengalir hingga busa hilang

v Keringkan dibawah sinar matahari atau menggunakan pengering panas
v' Setrika dengan suhu panas agar bakteri dan virus mati

v" Masker siap digunakan Kembali

2. Masuk Kantor

a. Selalu Menggunakan masker dengan benar
b. Pengecekan Suhu Tubuh Oleh Tim Security

Apabila hasil pengukuran suhu pada karyawan <37,5°C maka karyawan
diizinkan untuk masuk kerja dengan menjalankan protokol Kesehatan.
Apabila hasil pengukuran suhu pada karyawan > 37,5°C tanpa gejala, maka
dilakukan pengecekan 3 kali dengan jarak/rentang waktu 10 Menit.
Apabila suhu tubuh masih > 37,5°C maka karyawan tidak diizinkan masuk
kerja dengan status WFH, namun apabila < 37,5°C akan diizinkan masuk
kerja.

Apabila hasil pengukuran suhu pada karyawan > 37,5°C dan menunjukkan
gejala maka karyawan tidak diizinkan masuk kerja dan disarankan untuk
melakukan pemeriksaan kesehatan dengan status sakit.

Tim security wajib mencatat dan membukukan setiap karyawan/i dengan
suhu > 37,5°C baik dengan gejala maupun tidak, kemudian wajib
melaporkan kepada HRD setiap harinya.

c. Kegiatan Absensi

Tetap menggunakan masker dengan benar.

Melakukan physical distancing ditempat absensi dengan jarak minimal 1-2
Meter pada saat melakukan absensi.

Mencuci tanggan dengan baik dan benar Sebelum dan sesudah melakukan
absen finger print,

d. Perjalanan Menuju ruang masing-masing

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
:(0761) 857500 (Hunting)
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Fax
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Tetap menggunakan masker dengan benar.

Hindari menyentuh bagian wajah dan rambut dengan tangan sebelum cuci
tangan

Bersihkan seluruh peralatan pribadi dengan menggunakan alat desinfektan
dan hand sanitizer seperti: Sisir rambut kalung, gelang, jam tangan, alat-
alat tulis, laptop dan peralatan pendukungnya, handphone + charger/power
bank, tas kerja, tali pinggang, sepatu kerja dlil.

Tetap melakukan physical distancing kepada setiap orang yang ditemui.
Pastikan lingkungan sekitar selalu dalam keadaan bersih. Tong sampah selalu
dalam keadaan tertutup rapat

Apabila dalam kondisi hendak meludah, membuang ingus/kotoran hidung dll
diwajibkan dilakukan dikamar mandi.

Membudayakan etika batuk (tutup mulut dan hidung dengan lengan atas
bagian dalam) dan jika mengunakan tissue untuk menutup batuk dan pilek,

 WwWw.mas-corp.co.id
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buang tissue bekas ke tempat sampah yang tertutup dan cuci tangan dengan
sabun dan air mengalir.

Menggunakan kaki/siku untuk mendorong pintu masuk kantor.

Hindari memegang peralatan seperti meja, kursi, tangga dll. Apabila terlanjur
bersentuhan dengan peralatan tersebut sesampainya diruang kerja wajib
mencuci tangan Kembali

3. Pulang Kantor

Tetap menggunakan masker dengan benar.

Membersihkan dan merapihkan area/ruang kerja dan seluruh peralatan kantor
yang ada disekitar ruang kerja dan seluruh peralatan pribadi dengan
melakukan desinfeksi.

Cucilah tangan pada wastafel yang telah disediakan

Tetap menjalankan physical distancing 1-2 m ketika akan berjalan menuju
absensi pulang, dan atau masih berinteraksi dengan rekan kerja/bawahan/
atasan menjelang pulang.

2. PROTOKOLER PENGUNAAN SARANA BERSAMA
e Ruang meeting

v Sebelum masuk keruang meeting agar dapat mencuci tangan dengan baik dan
benar.
v" Membuka pintu dengan menggunakan siku dan kaki
v Selalu menggunakan masker selama berada di dalam ruangan meeting.
v Agar dapat menjaga physical distancing selama di ruang rapat.
@
B¢ B¢
B¢ %
)
R UANG MEETING RUANG MEETING
Lantai 3 Ford JIn Riau Lantai 2 MAG JIn Soekarno hatta
e Musholla
v/ Saat sampai di mushola segera mencuci tangan dengan sabun dan air
mengalir , sebelum melakukan wudhu.
v" Masker hanya boleh dilepas saat berwudhu dan segera dipasang kembali

Head Office
PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
:(0761) 857500 (Hunting)

Telp
Fax
Website

- (0761)857600

setelah selesai wudhu(shalat tetap dengan menggunkan masker yang baik
dan benar) hal ini untuk menghindarkan apabila saat shalat tiba-tiba bersin
atau batuk sehingga tidak ada semburan cairan yang keluar.

 WwWw.mas-corp.co.id
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v' Tidak dibenarkan memakai alat shalat secara bersama-sama , harap

membawa mukena dan sajadah masing-masing dan disimpan ditempat
masing-masing (tidak ditinggalkan di mushola)

v' Agar tetap bisa menjaga physical distancing di mushola harap menunggu
dan bergantian apabila yang akan melaksanakan shalat.

X X
X X

PINTU MASUK
Musholla Lantai 2 Ford JIn Riau

Musholla Lantai 2 MAG JIn
Soekarno Hatta

v" Segera meninggalkan mushola apabila telah selesai melaksanakan shalat
dan tidak dibenarkan berkumpul di ruang shalat / mushola.

e Pantry
v" Membuka pintu dengan menggunakan siku dan kaki
v" Selalu menggunakan masker selama berada di dalam ruangan pantry.
v Agar dapat menjaga physical distansing selama di ruangan pantry maksimal
4 orang dan agar dapat mengantri masuk kedalam apabila sudah terdapat
jumah orang maksimal di dalam pantry.
v" Buanglah sampah pribadi pada tempatnya, cuci piring secara mandiri.

e Wastafel
v’ Selalu menjaga jarak pada saat mengunakan wastafel, apabila sudah ada
orang yang sedang mengunakan wastafel di harapkan yang lain mengantri
dengan jarak minimal 1 meter.
v" Selalu mencuci / membersihkan keran dan tombol pencet sabun cuci
tangan untuk pencegahan penularan karena keran dan tombol pencet
sabun itu merupakan bagian umum yang selalu di pegang semua orang.

e Ruang Istirahat AFS
v Pada saat di ruangan istirahat karyawan agar tetap menerapkan physical
distancing.
v" Membuka masker hanya pada saat makan dan minum saja.
v" Menjaga kebersihan, membuang sampah pada tempatnya, dan
menggunakan alat makan mandiri.

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
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o
e

MAS Grour

B. Protokoler Masing-masing Department / Cabang
a) Department Accounting

S0P PROTOKOLER PENCEGAHAN COVID-19
DEPARTMENT ACCOUNTING

Faracis D Yamin

Azprvd By
By
DEPARTMEMNT LAIN DERT TAX DAN ACCOUNTING EESTERMAL
1 PENGAILAN VOUCHER . R 3. WERIFILAS]
[SEANUA DEPARTMENT] * = e =
DomthEn - |ACCOUNTING]

& PEMBATARAN . T2 FEMBUELAN

| DEFARTMENT FINANCE] N [ACCOUNTING]
3b. FERNERBATAN FP | 4] owawmoR
(TaX) 1 PAIAK

1. Untuk mengurangi interaksi langsung pada saat pengajuan voucher
pembayaran ke verifikator di maksimalkan satu kali sehari (
Dikumpulkan terlebih dahulu disetiap masing-masing department)
Pastikan tangan dalam keadaan bersih pada saat penyerahan voucher
ke Verifikator.

Department Tax dan Accouting menyediakan satu tempat / wadah
untuk meletakan dokumen ( Semua File) untuk pengajuan voucher
pembayaran.

Sebelum pengecekan dokumen, team accounting/tax diharapkan
memastikan tangan dalam keadaaan bersih.

4. Penyerahaan dokumen voucher pembayaran ke finance dimaksimalkan
secara kolektif untuk mengurangin interaksi langsung.

Department Tax dan Accouting menyediakan satu tempat / wadah
untuk meletakan dokumen ( Semua File) untuk file yang sudah di
proses finance.

Jika diperlukan untuk keluar kantor untuk keperluan pekerjaan
misalnya, ke kantor pajak, Jemput Dokumen di Gedung Lain, ataupun
jemput Bukti Potong, diharapkan mengikuti protocol kesehatan yang
sudah ditetapkan seperti Mengunakan masker dengan baik dan benar,
sesering mungkin mencuci tangan, dan menerapkan physical

Head Office Distancing.

PT. Mayapada Auto Semgurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax :(0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id
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b) Department Audit dan Compliance

HAD Karage:

a5 orE SOP PROTOKOLER PENCEGAHAMN COWVID-19
DEPARTMENT AUDIT DAN COMPLIAMCE
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2. AETIFITAS AUDIT Ii = 2.8 Proses Audn

1. Aktifitas Di Ruang Kerja

e Tetap menggunakan masker dengan benar.

e Membersihkan dan merapihkan area/ruang kerja dan seluruh
peralatan kantor yang ada disekitar ruang kerja dengan melakukan
desinfeksi setiap 4 jam (2 x 4 jam).

e Tetap menjalankan physical distancing 1-2 m ketika berinteraksi
dengan rekan kerja/bawahan/ atasan pada area/ruang kerja.

e Sebelum dan sesudah berinteraksi dengan peralatan kantor dan
peralatan pribadi, yakni dokumen, alat tulis kantor dll pastikan
untuk mencuci tangan kembali setiap 1 jam sekali.

2. Aktifitas Audit

e Tetap menggunakan masker dengan benar.

e Tetap menjalankan physical distancing 1-2 m ketika menjalankan
proses audit pada setiap departemen.

e Mengunakan media Online untuk meminimalkan interaksi langsung,
apabila memang harus kontak langsung pastikan tangan selalu bersih
pada saat menerima dan mengembalikan dokumen.

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax :(0761)857600
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c) Department Finance
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13 200 S0P PROTOKOLER PENCEGAHAN COVID-19
DEPARTMENT FINANCE

Farscils

DEPARTMENT LAIN DERT FINANCE . EKSTERNAL
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1. Pengajuan

Gunakan  hand  sanitizer  sewaktu  bersentuhan  dengan
benda/dokumentasi dll saat kita ada halangan untuk mencuci tangan
dengan air mengalir

Menerima dokumen dari department lain dan menyerahkan dokumen
ke department yang lain setelah selesai cuci tangan (sesuai
rekomendasi oleh WHO), meja dan atk dibersihkan dengan tissue
basah

2. Kasir/ Finance

Terima uang transaksi penjualan bengkel & part dari customer
ataupun melakukan pembayaran kas kecil, tanda terima transaksi
yang dijalanin ke bank ,dll setelah itu langsung cuci tangan (sesuai
rekomendasi olen WHO)serta alat alat tulis yang telah dipegang di
lakukan pembersihan dengan tissue basah yang mengandung
antiseptic

3. Kolektor

Head Office

Tidak berjabat tangan

Pada saat melakukan penagihan, selalu menggunakan masker,
physical distancing dan menghindari menyentuh langsung dengan
tangan fasilitas umum yang digunakan bersama, apabila tidak bisa
dihindari agar sesering mungkin melakukan cuci tangan dan standby
handsanitazer setiap berpergian.

Jika karyawan yang pulang dari penagihan terlebih dahulu cuci
tangan dulu (sesuai rekomendasi oleh WHO) baru masuk ke ruangan

PT. Mayapada Auto Sempur”ageig%npcé%n serah terima o%ﬂment,setelah serah terima document cuci

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung
Telp :(0761) 857500 (Hunting) tangan se

Fax :(0761)857600
Website  : www.mas-corp.co.id
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d) Department HRGA
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1. Security

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp
Fax
Website

:(0761) 857500 (Hunting)
:(0761)857600
 WWW.mas-corp.co.id

Selalu menggunakan Masker dengan baik dan benar, selama masa
kerja

Sesering mungkin melakukan cuci tangan setiap berinteraksi
dengan orang lain.

Selalu menjaga jarak dengan siapapun yang datang, baik saat
melakukan pengecekan suhu atau saat berinteraksi dengan tamu.
Mengatur jarak antrian dan jarak aman antara karyawan dan tamu
disetiap keadaan yang memungkinkan terjadinya antrian.
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2. Clening Service

Menjaga kebersihan pribadi, selalu menggunakan APD dengan
baik dan benar

Pembersihan area kerja dan fasilitas umum mengunakan cairan
desinfektan setidaknya dua kali sehari, terutama benda yang sering
disentuh ( pegangan pintu, saklar lampu, meja Tamu, kursi tamu,
remote TV, Telephon, toilet dan wastafel) dan harus
terdokumentasi.

Memastikan ketersediaaan Sabun pencuci tangan, Hand sanitezer,
air yang mengalir dan tissue ( Khusus Tamu) di seluruh area
kantor.

Memastikan ventilasi yang baik ( Pintu dan jendela terbuka)
selama melakukan disinfektan.

3. Passenger

Menjaga kebersihan pribadi, kelengkapan berkendaraan dan selalu
menggunakan APD dengan baik dan benar.

Sesering mungkin melakukan cuci tangan dan apabila berada di
luar, selalu standby untuk hand sanitizer

Melakukan pembersihan dokumen-dokumen yang diterima baik
dengan menggunakan tempat Khusus atau bila perlu
menyemprotkan cairan desinfektan.

4. General Affair

Head Office
PT. Mayapada Auto Sempurna

Selalu menggunakan masker dan pembersihan meja kerja dengan
baik dan benar

Meminimalkan kontak langsung dengan karyawan lain/ tamu/
vendor dengan memaksimalkan penggunaan media Online

Tetap melakukan jaga jarak saat berada di lapangan

Sesering mungkin melakukan cuci tangan bila perlu standby hand
sanitizer ketika berada dilapangan.

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp :(0761) 857500 (Hunting)
Fax :(0761)857600
Website  : www.mas-corp.co.id
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e) Department IT
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. WAL ORE S0P PROTOKOLER PENCEGAHAN COVID-19
DEPARTMENT IT
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DEPARTMENT HRGA DERT LAIN EKSTERNAL

1. AKTIFITAS KERM

5 REMOTE

T

EDNTAE LANGEUNG

g

FENGADAAN

BARANG/IASA

1. Meminimalisir adanya kontak dengan perangkat komputer user lain
yang membutuhkan support dari Divisi IT dengan cara remote /
dipandu.

e Namun jika tidak bisa dilakukan remote/dipandu , maka
tentu harus menerapkan protocol Kesehatan covid-19 yaitu,
jaga jarak, dan selalu melakukan cuci tangan baik sebelum
dan sesudah kontak dengan perangkat komputer user lain

e Dalam proses perbaikan perangkat komputer selalu
mengutamakan aspek kesehatan yaitu diantaranya tetap
menggunakan masker secara baik dan benar, sesering
mungkin melakukan cuci tangan dan menghindari
menyentuh area mata, hidung dan mulut.

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax :(0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id
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f) Department Purchasing
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DEPARTMENT HRGA

S0P PROTOKOLER PENCEGAHAN COVID-19

DEPARTMENT PURCHASING

DERT LAIN/ATASAN

EESTERNAL

o 1

AETIFITAS PURCHASING

2. AKTIFITAS MARKETING

PENGAILAN PENGADAAN

% PENGADAAN BARANG

PENAWARAN, APPROVAL

LEASING, BANK
|~ -

DAN KELANGAN

DN TRANSAKS] BANK KDKEUMEN

1. Aktifitas Purchasing

Setiap sebelum menerima dan penyerahan pengajuan pembelian
(SPPB), cuci tangan dengan baik dan benar

Ketika merima barang dari vendor tetap menjaga physical
distancing, dan membersihkan barang yang diterima terlebih
dahulu

2. Aktifitas Marketing dan Keuangan

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp
Fax
Website

:(0761) 857500 (Hunting)
:(0761)857600
 WWW.mas-corp.co.id

Tetap menggunakan masker dengan baik dan benar, siapkan hand
sanitizer

Setiap menerima dan menyerahkan dokumen ( brosur,penawaran
harga), cuci tangan dengan baik dan benar

Hindari berjabat tangan dengan pihak manapun

Selalu menerapkan physical distansing saat berada di luar kantor
Sesering mungkin melakukan cuci tangan

Menghindari area-area keramaian, dan menghindari menyentuh
tempat-tempat yang menjadi sarana publik, apabila tidak bisa
menghindari harap segera cuci tangan atau gunakan handsanitizer.
Ketika kembali ke kantor, selalu melakukan pengecekan suhu
badan, dan segera melakukn cuci tangan.
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S0P PROTOKOLER PENCEGAHAN COVID-19

DEPARTMENT SERVICE
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1. SERVICE ADVISOR

Dilarang bersalaman.

Jaga Jarak dengan Orang lain
Lapisi Stir Kendaraan Konsumen dengan Cover Stir.

Lapisi Jok Supir Kendaraan Konsumen dengan Seat Cover.
Minimalisir menggukan hard copy dalam menginformasikan
Estimasi biaya perbaikan Kedaraan ke Konsumen.

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

e Mengingatkan Konsumen yang tidak menggunakan masker dengan

benar diarea kantor.

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp
Fax
Website

:(0761) 857500 (Hunting)

:(0761)857600
 WWW.mas-corp.co.id
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2. FOREMAN/TEKNISI
Proses Pekerjaan pada Kendaraan dari Konsumen :

e Jaga Jarak dengan Orang lain.

e Dilarang bersalaman dengan Konsumen.

e Rutin membersihkan area dan alat kerja (Hp, Pulpen, Tools, Tools
box, dll).

e Upayakan bisa mengerjakan pekerjaan secara mandiri.

e Apabila mengharuskan mengerjakan pekerjaan secara bersama-
sama, maka lakukan dengan efektif dan efisien mengikuti protokol
kesehatan.

e Saat melakukan pekerjaan Storing bawa dan gunakan hand sanitizer
dan desinfektan.

e Setelah melakukan pekerjaan Storing saat kembali ke Kantor wajib
melakukan pemeriksaan suhu tubuh dipintu masuk Kantor.

e Setelah melakukan Storing bersinkan Kendaraan yang digunakan
saat Storing.

e Bersihkan Kendaraan  Konsumen yang sudah  selesai
diservice/diperbaiki, khususnya area yang besentuhan dengan
pekerjaan yang telah dilakukan.

e Sebelum dan sesudah menerima Sparepart dari Dept. Sparepart
harap cuci tangan.

3. CARWASH

e Jaga Jarak dengan Orang lain.

e Bersihkan bagian Kendaraan yang sebelumnya terindikasi telah
besinggungan dengan SA, Foreman, Teknisi.

e Bersihkan bagian kendaraan dengan air dan sabun secukupnya.

e Rutin membersihkan area dan alat kerja pribadi.

e Pastikan bagian bagian kendaraan yang telah dibersihkan sudah
kering sebelum Kendaraan diserahterimakan kepada Konsumen.

4. ADMIN SERVICE

e Jaga Jarak dengan Orang lain.

e Rajin mencuci tangan.

e Hidari mengunaan hard copy dokumen untuk memberikan laporan,
upayakan laporan dikirim dalam bentuk soft copy.

e Apabila laporan diharuskan menggunakan hard copy maka cuci
tangan sebelum dan setelah memegang dokumen tsb.

e Rutin membersihkan area dan alat kerja pribadi (HP, Pulpen, Meja,
Kursi, Komputer, dll)

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax :(0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id
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—=s] 2. cOMSULTANT PART
I l
DOKLMENTAS! PELATAMNAN
DOELMEN
* 3. SPAREPART ‘l—
W
DOEUMEN DAN STOCK
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1. Admin Sparepart

Mencuci tangan sebelum dan sesudah memproses dokumen.

Mengurangi interaksi langsung dengan pihak terkait penyerahan /
penerimaan dokumen dengan melakukan secara kolektif.

2. Consultant Part

Membersihkan Meja kerja dan alat kerja menggunakan Cairan
Desinfektan sebelum dan setelah ada konsumen.

Selalu menggunakan dan mengingatkan konsumen untuk
mengunakan masker dengan baik dan benar

Menjaga jarak dengan konsumen yang datang, dan tidak boleh
bersalaman.

3. Sparepart

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

Menyemprot cairan desinfektan setiap penerimaan Sparepart baik
dari RMA maupun vendor lain sebelum dilakukan pengecekan oleh
team.

Selalu cuci tanggan setelah pengecekan sparepart.

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp  (0761) 857500 (Hunting)

Fax :(0761)857600
Website  : www.mas-corp.co.id
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1. Admin Unit

2.

Head Office

e Apabila berhubungan dengan dokumen yang diterima dari departemen
lain atau dari vendor luar segeralah mencuci tangan dengan sabun dan
air mengalir setelah selesai, dan membersihkan meja disekitar tempat
dokumen tersebut diletakkan, apabila penggunaan dokumen tersebut
berkesinambungan dan cukup memakan waktu, maka gunakan hand
sanitizer dengan rentang waktu perl5 menit untuk menghindari resiko
reflek tangan menyentuh area muka.

e Mengurangi contact langsung dengan sesama rekan kerja, apabila
memungkinkan transfer dokumen by email, wa (soft copy), kecuali
memang dokumen yang wajib harus hard copy/asli .

¢ Selalu menerapkan physical distansing saat berkoordinasi kerja dengan
team atau rekan kerja dari divisi lain atau vendor yang tidak bisa
dihindarkan untuk tidak bertemu.

PDI
Apabila berhubungan dengan dokumen yang diterima dari departemen
lain atau dari vendor luar segeralah mencuci tangan dengan sabun dan

e oo b neair mnengaliy setelaf selesai

Telp  (0761) 857500 (Hunting)

Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id
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Membersihkan bagian dalam unit (mobil) seperti stir, jok , dastboard,
kunci / remote , dll baik untuk Unit yang baru masuk dari jakarta atau
pun unit stock saat proses moving unit dari tempat penyimpanan ke
tempat display pada pagi hari dan begitu sebaliknya .

Menghindari kontak fisik dengan driver saat serah terima unit baru
yang datang dari jakarta, dan segera mencuci tangan dengan sabun dan
air mengalir setelah selesai menanda tangani dokumen

Serah terima unit, begitu juga hal nya apabila serah terima unit kepada
customer (DO).

Jangan berkelompok dan selalu menerapkan physical distancing saat
berkoordinasi dengan rekan kerja (seperti car wash)

3. Sales

Head Office
PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
:(0761) 857500 (Hunting)

Telp
Fax
Website

:(0761)857600
 WWW.mas-corp.co.id

Apabila berhubungan dengan dokumen yang diterima dari departemen
lain atau dari vendor luar segeralah mencuci tangan dengan sabun dan
air mengalir setelah selesai,

Meminta kepada bagian PDI untuk membersihkan bagian dalam unit
(mobil) seperti stir, jok, dastboard, kunci/remote, dll saat selesai
melayani customer yang datang melihat unit tersebut.

Malayani customer dengan baik dan benar dengan tetap menjaga
physical distancing dan segera mencuci tangan dengan sabun dan air
mengalir serta memersihkan area sekitar setelah kunjungan customer
selesai.

Jangan berkelompok atau hindari berkumpul dengan rekan kerja atau
karyawan lain di lingkungan kantor.

Selalu menerapkan physical distansing saat berkoordinasi dengan
rekan kerja (seperti PDI dan sales lainnya)

Apabila melakukan kunjungan customer keluar kantor, Masker tetap
harus terpasang dengan baik dan benar, mencuci tangan dengan sabun
dan air mengalir sebelum menemui customer, membawa hand
sanitizer (untuk berjaga-jaga apabila tidak bisa mencuci tangan) ,tidak
berjabat tangan saat bertemu customer dan melaksanakan
physical distancing selama berkomunikasi dengan customer.
menyarankan pembayaran tanda jadi / DP customer dengan cara
transfer, apabila menerima secara tunai bersegeralah untuk mencuci
tangan setelah uang di setor ke bagian finance.

Pada saat kembali ke kantor melakukan cek suhu kembali, kemudian
mencuci tangan dengan sabun dan air mengalir sebelum melanjutkan
aktifitas kerja di kantor.
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C. SOP Protokoler untuk Pencegahan Covid-19 untuk pihak Eksternal / Vendor
PIIAK EXETEANAL LAINNYA TEAM SECURITY

1-'“‘":-2L"{i;';$§;ﬂ"'ﬁ [ 1. 2. FENGECEKAN OLEH TEAM SECURITY

[ PENGUEKURAN 3% JARAK 5 MENIT) 3.bSUHU < 37,5°C
T'D‘*;i's'ﬁ'é““““ ‘ MENGIS| FORM SELF ASSESMENT ‘

[ _

DIZINKAN MASUE — — — —

DESKRIPSI SOP PROTOKOLER UNTUK PENCEGAHAN COVID-19

UNTUK PIHAK EKSTERNAL / VENDOR

1. Pihak Eksternal / vendor yang masuk wajib mengunakan masker.

2. Di pintu masuk lingkungan MAS grup akan dilakukan pengukuran suhu dengan
menggunakan thermogun.

3. A. Apabila suhu tubuh pihak ekternal/vendor > 37,5°C tidak diizinkan masuk ke
lingkungan kerja MAS Grup dan team security akan melakukan koordinasi dengan
user.

3. B. Apabila suhu tubuh < 37,5°C Untuk pihak eksternal/vendor dilanjutkan untuk
mengisi form self assesment.

3.B.1 apabila hasil self assesment berisiko tinggi maka pihak eksternal / vendor tidak
diizinkan untuk masuk kantor.
3.B.2 apabila hasil self assesment berisiko rendah-sedang maka pihak eksternal /
vendor diizinkan untuk masuk kantor dan agar dapat menerapkan hal-hal di bawah ini
e Wajib mengunakan masker.
e Menjalankan pemeriksaan suhu ketika masuk ke area kantor.
e Apabila diizinkan masuk agar segera melakukan cuci tangan di sarana yang
sudah disediakan.
e Tetap menjaga fhysical distancing
e Membuka pintu dengan siku
e Tidak berjabat tangan.
e Hanya bisa menunggu di lantai 1 gedung.
4. Kedatangan Pihak Ekternal Harus Melalui Konfirmasi Dari Secutity
Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp
Fax
Website

:(0761) 857500 (Hunting)
:(0761)857600
 WWW.mas-corp.co.id
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D. SOP Protokoler untuk Pencegahan Covid-19 bagi karyawan SPPD

KARYAWAN

USER

TEAM SECURITY

HRD

1. PENGAJUAN SPPD

3. PENGECEKAN
OLEH TEAM

4. BERANGKAT SPPD

.l

5. PULANG [MENGIKUTI SOP
Protokoler untuk Pencegahan Covid-
18 di Lingkungan Internal }

SECURITY

2. PERSETUJUAN HRD

i

DISETUNUAI

| | TIDAK DI SETUNI

DESKRIPSI SOP PROTOKOLER UNTUK PENCEGAHAN COVID-19
BAGI KARYAWAN SPPD

1. Pengajuan SPPD Oleh User Kepada HRD

2. HRD Melakukan evaluasi/pertimbangan untuk disetujui / tidak disetujui.
Pertimbangan untuk disetujui :

e Tujuan SPPD Seperti Storing, Training, serah terima unit dll
e Kepentingan yang mendesak

e Sarana/ fasilitas yang tersedia mendukung untuk melakukan SPPD tersebut.
3. Pengecekan security untuk kelengkapan protokoler pencegahan covid-19 seperti

masker, hand sanitizer dan disinfektan.

4. Keberangkatan karyawan tetap diingatkan untuk menerapkan protokoler pencegahan
Covid-19 seperti menetapkan physical distancing, selalu menggunakan masker,
sesering mungkin melakukan cuci tangan.

5. Pada saat pulang dari SPPD, akan mengikuti protokoler untuk pencegahan Covid-19 di

lingkungan internal.

Head Office
PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp  (0761) 857500 (Hunting)
Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id
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Self Assement

INSTRUMEN SELF ASSESSMENT
RISIKO COVID-19
Nama 4 s atetauptons b s tadterdonn
NIK (No.XTP) -
Satuan kenja / Bagian / Divisi @ i
Tmmlw { S O Z TS SRS &Y/

Demi kesehatan dan keselamatan bersama di tempat kerja, anda harus JOJUR dalam
menjawab pertanysan di bawah ini.
Dalam 14 han terakhir, apakah anda pernah mengalami hal hal berikout:

No. PERTANYAAN YA |TIDAK | JIKA | JIKA
YA, | TIDAK,
SKOR | SKOR

1 | Apakah pernah keluar rumah / tempat umum 1 0
(pasar, asyankes, kerumunan orang, dan
lain lain ) ?

2 | Apakah pernah menggunakan transportasi | 0
umum ?

3 | Apakah pernah melakukan perjalanan ke | 0
hzar kota/mnternasional ? fmilayah yang
terjangkit/zona merah)

4 | Apakah anda mengikuti kegiatan vang 1 0
melibatkan orang banyak ?

5 |Apakah memuliki mwayat kontak erat dengan 5 0
orang yang dinyatakan ODP PDP atau
konfirm COVID-19 |berjabat tangan,
berbicara, berada dalam satu ruangan/ satu
rumah) ?

6 | Apakah pernah mengnlami demam / 5 0
batuk/palek/ sakit tenggorokan /sesak dalam
14 hari terakhir.

JUMLAH TOTAL

0 = Risiko Kecil

I- 4 = Risiko Sedang
> 5 = Risiko Besar

TINDAK LANJUT :

o Risiko besar, agar dilakukan investigasi dan tidak diperkenankan masuk bekerja.
Peleerja dilakukan pemeriksaan RT-PCR, pka tidak tersedia dapat dilakukan Rapid
Tes oleh petugas keschatan [ fasyankes setempat.

o Risiko keal - sedang diperbolehkan masuk bekenja namun dilakukan
pemeriksaan suhu di pintu masuk tempat kera. Apabila didapatkan suhu >
37,3°C agar didakukan investigasi dan pemeriksaan petugas kesehatan. Jika
dipastikan pekerja tidak memenuhi kritenia OTG, ODP atau PDP. Pekerja dapat
masuk bekerja.

Fax
Website

- (0761)857600
: WWW.mas-corp.co.id




E. Panduan-panduan pencegahan COVID-19

BACAIMANA
PROSES PENULARANNYA?

DROPLET

COVID-19 ditularkan orang dengan
COVID-19 melzlui DROPLET
(percikan seseorang ketika batuk/
berbicara)

I
KONTAK ERAT

Seperti cium tangan,
jabat tangan,
berpelukan, ataupun
cipvka-cipiki

MENYENTUH
PERMUKAAN BENDA
TERKONTAMINASI

Virus Corona dapat bertahan
pada permukaan benda mati 8
selama berjam-jam sampai
berhari-hari

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id
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Cara Penmnceggaham
FPraenyebaram

tidak mampu
bertahan pada suhu diatas
S56°C selama 30 menit.

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id



Cara Cuci
Tangan yang Benar

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id



Cara Penggunaan dan Mencuci
Masker Kain yang Benar

UNakan masker kain untuk aktvitas sahal

BERSIHKAN
! . TANCAN Q

JANCAN SENTUH

y
’3 = 2

SETELAH PAKAI, CUCI MASKER

Head UlTICe

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id




TIPS MEMBUANG MASKER

O O

Lepas kam masier Lipat masher Dasinfeis| masker
melsbul baglan tsli sehingga kuman) dengan disinfektan/

dari belakang telings droplet ads di bagian tlariny cairan pesmatib
dalam Bipatan

Ru=ak masker derigan Mazukkan ke wesdah)
cara menggunting tal plastik yanig aman
dan butupnya dan bwang ke tempat

sampah domestik

Cucl tangan setelsh
mamibuang masker,
Gunakan sabuwn dan
air mengalir selams 20
detikfhand samtiner

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id
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Tips
Menjaga Daya

Tahan Tubuh
vP
\

Konsumsi pangan Minum air putih & gelas Olah raga rukin 30
aman dan bergizi per hari menit per hari

Tidur cukup 7-9 jam Konsumsi suplemen Cuci tangan dengan

bila periu sabun dan air mengalir

[} - 1 i

|:|El|' gl

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna

JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA
Telp :(0761) 857500 (Hunting)

Fax : (0761)857600

Website  : www.mas-corp.co.id



F. Evaluasi

SELF ASSESSMENT RISIKO COVID-19
AUDIT DEPARTMENT

MAME
MIK (W0 KTP)

1D KEFEGAW.AIAN
SATUAN KERIAS BAGLANSTIVIS)

Demi kesehetan dan kesslsmaten bersama ditempet kera, anda hares JURIR dalam menjawab perianyaan dicawah ini.

Fesko besar, menglkutl Penduan Pencesahan CO0WVID-1% darl Eeputusan Merier Kesshatan Republii mdoreesia Momor
HELDLO7 /MW ENKE 5 328, 2000
Fesiko kedl - sedans, mengibut] Panduan Percegafan COVIO-19 dard BAS Group

Ciafam 14 hari terakhir, apskst ancda penah lzemil het-hal set berilout:
JRLE)
NO FERTANYASAN i Tioax | JEA YA TIDAK,
SEOR
i Apskei anda pernah kefuar rumeh f tempat wereemn (paser, fererkes, kerumunen i &
crany der lsin-laim 7
2 |&pskeh peralsten pribed] ands didesinfelsl secars rutin atew jerera? 1 a
Apskeh anda selaly membews peralsten alat pencegahan C0%I0- 15 pribech
3 |z=perii alst desinfekssy, Rand senitizer, Bsu beecah e ring ketiks hersdak mels ook 1 a
kexiatan dilusr rumah?
Apsikel ands meraguneksn bendarasn priiedi stsu kendesrssn umomn ¥ Jika
4 kendarsan pribesd, spaksh kendersan didesinfeks] z=cars notin atau jJareng 7 L a
Apsikel andas meraalami gejals batuk dan mlek, demam, skt teraporcken, =t
- dan kesu, dan zangEuan pernepassn dalam 2 minegu terakier? ks va, apake - o
anda tefah melsporkan rya kepada HRO dan atay memeriksakan dirl k= faskes /RS
tendekat 7
Apscen anda rutin can protok o keset PEnCegatan COWID- 18 secara
& rutin dilinskunzan kerjia dan Inglungen diluar kerjs 7 1 o
Apsicen anda notin mendematsn pemerikssan subu bubuh pesds ssat measu anoe
7 |imilayah kergal? 1 o
s BApeiel sistem sbsens] ands finger print atau barcode sysiem? ks firger priet, ] o
apakah ands rutin menoucl tangen dergan benar setelsh melakuksn fingsr peint?
Apskel lirglurgan kerja dan s=kiter anda selafu bersih, repth dan memilik pdwal
3 | maintenznce yang bertats? 1 a
10 |Apskaf anda rutin melskukan desinfeks! ruang kerja 7 1 L]
Apskel anda rotin mengngstian rekan ena, bewahen, atasen dan orene sekiar
11 |ingkunsan kerjs pla mereka tidek ¢ thi protokol keset Pencegatan 1 a
OoVID-157
12 |Apekef ands melakooksn proses. sodit yeng melibatkan banyak orang? 2 o
13 Apskel anda melakbuken perfjalanen dines kerjas pads wilayah rone merah dalam 2 2 o
rmingoy berekhir?
Apsikel memillld riwayat kontsk et denean crene yans dirgaiakan OODF, FOP,
14 |atew confirmed CO%I0-19 | Berabet tamgman, berbicars, berada dalfam =atu 3 a
ruangany sabu rumai) 7
RESIED EECIL = =]
RESIED SEDAMG = 1-17
RESIED BESAR = = 16
TINDAK LANPMIT

Head Office

PT. Mayapada Auto Sempurna
JI. Riau No. 18 A-E Tampan - Payung Sekaki, Pekanbaru 28292 - RIAU - INDONESIA

Telp
Fax
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:(0761) 857500 (Hunting)
: (0761)857600
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PT. MIAS, ALTTD GERMAMA.
INBMA SALES : TOHAP PASARIRL)

SHF ASSESSVENT PENCEGAHAN FENLLARAN COMD 19 TEAM SALES & CONBLLTANT

ND ACTMITAS

1 |Setiap aktivitas beranghkat dari rumah ke tempat kerja

A [Memastikan meyiapkan alat pelindung diri Seperti ;

1 |Handsanitizer

Tisu basah

2
3 |Memakai Masker /Face Shield [ Pelindung Wajah jika ada )
4 |5arung Tangan

B |Memastikan di dalam kendaraan selalu bersih | Mobil & Motor |

[

Pastikan jok,stir mobil aman untuk di pegang dan selalu di bersihkan pakai tissue basah atau disemprot handsanitizer

2 |Pastikan stang motor aman untuk di pegang dan selalu di bersihkan pakai tissue basah atau disemprot handsanitizer

2 |Hal yg harus dilakukan apabila sudah sampai di kantor

Mengukur suhu tubuh oleh security

Selalu Menﬁunakan Mazker

Cuci tangan di wastafiel menggunakan sabun sebelum Ceklok

Ceklok

Masuk keruangan kerja dengan melakukan pembersihan area dan alat2 kerja dan melakukan disinfektan berkala

Briefing pagi team dengan jaga jarak minimal 1 - 2 Meter

lUsahakan apabila mengadakan diskusi atau meeting di area terbuka

1
2
3
4
% JCuci tangan di wastafel menggunakan sabun sesudah ceklok minimal 20 detik
[
7
3
9

Apabila ingin meludah dan batuk harus menggunakan tissue dengan menutup area hidung dan mulut

10 IMembung tissue tersebut dengan bungkus uEstik ketempat sampah vang tertutup

3 |Hal yang harus dilakukan pada saat di luar kantor, seperti ketemu konsumen kanvasing dll

Selalu Menﬁunakan Masker

Pastikan tidak berjabat tangan dengan konsumen

IUsahakan apabila mengadakan di area terbuka / Ruangan dengan kapasitas terbatas

ya
1
2 |Jaga jarak minimal 1 - 2 Meter dengan konsumen
3
4
5

Cuci tangan sesering mungkin / Apabila wastafel tidak ada, gunakan handsanitizer

4 |Hal yang harus dilakukan pada saat makan siamg, Dirumah, Di pantri atau jamuan dengan konsumen

Patikan tempat makan selalu bersih / Meja di lap dengan tissue basah

Pastikan makan / minuman memiliki jarak dengan makanan rekan yang satu meja

yai
1
2 |laga jarak Minimal 1 -2 Meter
3
a4

Setelah selesai makan pastikan Cuci tangan dengan bersih di air mengalir minimal 200 detik

5 |Hal yang harus dilakukan setelah selesai makan balik ke kantor atau ketemu konsumen, kanvasing dil

1 |5elalu Menggunakan Masker

2 |Jaga jarak minimal 1 - 2 Meter dengan konsumen

3 |Pastikan tidak berjabat tangan dengan konsumen

4 |Usahakan apabila mengadakan di area terbuka / Ruangan dengan kapasitas terbatas

5 |Cuci tangan sesering mungkin / Apabila washtaple tidak ada gunakan handsanitizer

& |Masuk keruangan kerja dengan melakukan pembersihan area dan alat2 kerja dan melakukan disinfektan berkala
6 |Hal harus dilakukan setelah balik ke Rumah.

Selalu Menmggunakan Masker

Pastikan jok,stir mobil aman untuk di pegang dan selalu di bersihkan pakai tissue basah atau disemprot handsanitizer

Setelah sampai dirumah pastikan tidak bersentuhan dengan anakl,anggota keluarga atau meyentuh benda? yang dirumah

Langsung ke kamar mandi dan mandi sebersih mungkin

Pakaian langsung direndam menggunakan Rinso

G'ILH-PI-UJMI—'.E

Desinfektan kendaraan minimal sekali 3 hari




