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Transformasi & Keandalan
Operasional di Masa Pandemi
untuk Mewujudkan Keberlanjutan

Merespon tantangan akibat pandemi COVID-19 menuntut PT Sarana Multi
Infrastruktur (Persero) untuk adaptif dan memperkuat keandalan operasional
melalui transformasi digital dan pengembangan Business Continuity Management
(BCM) untuk mewujudkan keberlanjutan bisnis dalam upaya memulihkan negeri.
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PT SMI terus berkomitmen memberikan layanan yang terbaik kepada seluruh
pemangku kepentingan dengan tetap mengedepankan aspek keselamatan dan
kesehatan Insan Perseroan sebagai prioritas utama, salah satu komitmen tersebut
diwujudkan PT SMI dalam upaya pencegahan dan penanggulangan COVID-19 di
lingkungan kerja melalui pembentukan Tim Satgas COVID-19.

Assalamu'alaikum, wr wb.

Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT,
berkat rahmat dan karunia-Nya PT SMI dapat terus
menjalankan peran strategis sebagai catalyst
pembangunan infrastruktur ditengah situasi
Pandemi COVID-19 yang penuh tantangan ini.

Sejak Pemerintah menyatakan wabah SARS
COVID-19 sebagai pandemi global pada bulan
Maret 2020, PT SMI dengan cepat mengambil
inisiatif strategis membentuk Tim Satgas COVID-19
untuk melakukan upaya-upaya pencegahan dan
penanggulangan COVID-19 secara komprehensif
dan terpadu guna melindungi keselamatan dan
kesehatan Insan Perseroan dan mengantisipasi
potensi permasalahan yang kemungkinan dihadapi
Perseroan dari dampak krisis pandemi COVID-19.

Pemberlakuan Pembatasan Sosial Berskala Besar
(PSBB) dan Pemberlakuan Pembatasan Kegiatan
Masyarakat (PPKM) memaksa Perseroan untuk
memberlakukan work from home (WFH), situasi
tersebut seketika merubah tatanan operasional bisnis
Perseroan yang menuntut kesiapsiagaan Perseroan
dalam mengelola berbagai aspek yang dibutuhkan
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agar kegiatan operasional bisnis terutama layanan
kepada stakeholders tetap dapat berjalan dengan
baik, mulai dari persiapan infrastruktur kerja,
penyesuaian tata kelola kebijakan sampai dengan
pengembangan teknologi informasi untuk menunjang
remote working, sehingga Insan Perseroan tetap
dapat menjalankan pekerjaannya secara efektif dan
produktif.

Upaya-upaya yang dilakukan tersebut telah mampu
mengantarkan keberlangsungan bisnis Perseroan
di masa pandemi ini. Keberhasilan tersebut tentunya
tidak lepas dari prestasi, kerja keras, penerapan
nilai-nilai Perseroan dan teamwork yang solid dari
Tim Satgas COVID-19 PT SMI.

Saya mengucapkan terima kasih dan apresiasi
yang tinggi untuk Tim Satgas COVID-19 PT SM,
serta menyambut baik disusunnya Buku Laporan
Pencegahan dan Penanggulangan COVID-19 PT SMI
ini, yang diharapkan dapat memberi informasi yang
bermanfaat bagi semua pemangku kepentingan.

Terima kasih,
Wassalamualaikum Wr. Wb,
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Pengantar Management Team
Satgas COVID-19
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Situasi pandemi COVID-19 menjadi stimulus dan momentum bagi Perseroan untuk
menata diri mempersiapkan strategi yang lebih baik dalam menghadapi situasi krisis.
Salah satu langkah strategis yang menjadi perhatian utama Perseroan yakni dengan
melakukan penguatan pada sistem manajemen keberlangsungan bisnis melalui
pengembangan Business Continuity Management (BCM) sebagai strategi manajemen
krisis, karena krisis bisa hadir dalam berbagai wujud, salah satunya seperti yang
sedang terjadi saat ini, yaitu wabah pandemi COVID-19.

Pada bulan Maret 2020, Pemerintah Indonesia telah
menetapkan bahwa pandemi COVID-19 sebagai
bencana nasional dan menerapkan Pembatasan
Sosial Bersekala Besar (PSBB). PT SMI sebagai
Special Mission Vehicle (SMV) dibawah Koordinasi
Kementerian Keuangan Rl dengan fungsi sebagai
fiscal tools Pemerintah, memandang perlu untuk
mengambil upaya-upaya preventif terhadap risiko
apapun yang mungkin dapat terjadi dari dampak krisis
pandemi guna menjaga keberlangsungan bisnis
Perseroan, sehingga penyelenggaraan kegiatan bisnis
dan pelayanan kepada stakeholders tetap dapat
berjalan dengan baik.

Menjawab tantangan tersebut, Tim Satgas PT SMI
melakukan inisiatif mengembangkan sistem manaje-
men krisis melalui framework kebijakan Business
Continuity Management (BCM) dan membentuk Tim
Penanggulangan Krisis atau Crisis Management Team
(CMT). Dengan menerapkan manajemen krisis yang
comprehensive dan terintegrasi, dapat membantu
manajemen Perseroan sebagai pengambil keputusan,
sehingga dapat lebih siap untuk menggariskan kebija-
kan dalam menghadapi krisis dan mengurangi dampak
yang ditimbulkan, untuk selanjutnya dapat diimple-
mentasikan secara efektif (oleh unit-unit kerja yang
ada) terutama pada fungsi kerja kritikal, sehingga
proses bisnis tetap berjalan secara produktif.
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PT SMI juga menyadari perlunya membangun
kesadaran pada semua komponen Perseroan agar
memiliki sense of crisis. Dampak pandemi COVID-19
telah merubah budaya dan perilaku kerja karyawan,
dengan diberlakukannya Work From Home (WFH),
serta perkembangan teknologi yang mendisrupsi
memaksa Perseroan untuk melakukan transformasi
pola kerja berbasis digital (digital work based),
sehingga karyawan Perseroan tetap dapat
menyelesaikan target-target pekerjaan yang telah
ditetapkan secara produktif dan efektif melalui
optimalisasi pemanfaatan teknologi digital.

Hal tersebut sebagaimana direfleksikan melalui tema
utama dari Buku Laporan Satgas COVID-19 PT SMI ini,
yaitu “Transformasi dan Keandalan Operasional di
Masa Pandemi untuk Mewujudkan Keberlanjutan”.

Kami berharap dengan terbitnya buku laporan
satgas COVID-19 PT SMI ini dapat memotivasi semua
komponen Perseroan dan setiap perusahaan untuk
terus berupaya menerapkan pencegahan dan
penanggulangan COVID-19 dengan efektif, serta
dapat membantu pemerintah dalam mengurangi
penyebaran COVID-19 dan meminimalisir dampak
risiko dari krisis pandemi COVID-19.
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Latar Belakang

Pandemi COVID-19 yang menyerang ke seluruh
sendi-sendi  kehidupan manusia, memberikan
dampak paling berat bagi dunia usaha, termasuk
diantaranya pemberlakuan PSBB, beragam
penghentian sementara beberapa sektor
usaha, berkurangnya jam kerja operasional,
hingga pada penurunan pendapatan usaha. Meskipun
langkah cepat respon Pemerintah terkait penerapan
vaksin telah dimulai, namun laju penyebaran virus
dan mutasi varian baru COVID-19 hingga kini masih
menjadi tantangan.

Pengelolaan risiko pandemi COVID-19 ini memerlukan
respon yang sinergis untuk memastikan
kelangsungan usaha tetap berjalan dengan upaya
pengendalian penyebaran COVID-19 di tempat
kerja, serta memastikan tempat kerja yang sehat dan
layak. Respon dunia usaha untuk berkontribusi
menghadapi pandemi COVID-19 dilakukan
melalui penataan ulang metode kerja serta penerapan
protokol kesehatan. Peran komprehensif kesehatan
dan keselamatan kerja (K3) memiliki kontribusi yang
signifikan dalam memastikan penyebaran COVID-19
di tempat kerja dapat ditekan dan dikendalikan.
Upaya pencegahan dan pengelolaan kesehatan kerja
ini penting pula untuk memastikan pengelolaan
K3 di tempat kerja, serta aspek- aspek kesehatan
lainnya dapat tetap berjalan.

Oleh karena kondisi tersebut, diperlukan suatu
manajemen yang tidak hanya mempersiapkan kejadian
yang telah diramalkan akan terjadi, namun
manajemen vyang  dititikberatkan  untuk
langsung beradaptasi, mengelola, dan mengatasi
situasi darurat atau tidak terduga yang
mempengaruhi proses bisnis suatu organisasi,
dalam hal ini pelayanan kepada para stakehoders
dan pemangku kepentingan. Dengan kata lain,
tindakan yang diambil untuk menanggulangi krisis
harus efisien dan dapat segera dilakukan.

Sehingga untuk dapat memberikan bimbingan
awareness kepada segenap insan Perseroan,
stakeholders Perseroan dan para pemangku
kepentingan lainnya dibutuhkan suatu panduan dan
informasi yang komprehensif, sehingga
keberlangsungan bisnis tetap terjaga secara
efektif, dan infeksi COVID-19 di lingkungan
Perseroan juga tetap terkendali.
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Highlights Pencapaian Program Satgas COVID-19
Perkembangan Status COVID-19 PT SMI

Data Kasus COVID-19 PT SMI

90

Terkonfirmasi

90

Kasus Aktif

91

Terkonfirmasi

9

Kasus Aktif

90

Sembuh

Meninggal

Insan SMI

Meninggal

Keluarga Inti Insan SMI
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Pengembangan Kebijakan Perseroan di Masa Pandemi

Pandemi COVID-19 membuat banyak perubahan dalam beberapa aspek, baik aspek ekonomi, aspek
sosial maupun kesejahteraan masyarakat. Perubahan tersebut yang menjadi bahan pertimbangan
pemerintah dalam membuat peraturan. Hal ini menjadi tantangan Perseroan untuk membuat beberapa
kebijakan-kebijakan yang berkaitan dengan pandemi COVID-19 demi keberlangsungan usaha Perseroan
serta memudahkan karyawan dalam menghadapi pandemi COVID-19.
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Beberapa kebijakan-kebijakan yang dibuat oleh Perseroan di masa pandemi COVID-19
diantaranya sebagai berikut:

Pedoman No. PD-7/SMI/0615
tanggal 23 Juni 2015 tentang

© Pedoman Environmental and Sacial
Management System (ESMS).

Pedoman No. PD-001A/SMI/0320
tanggal 15 Maret 2020 tentang
Pedoman Petunjuk Teknis
Operasi Terbatas.

Pedoman No. PD-004/SMI/0619
tanggal 17 Juni 2019 tentang
Pedoman Penanganan Bencana.

Pedoman No. PD-001B/SMI/0320
tanggal 19 Maret 2020 tentang

Pedoman No. PD-001C/SMI/0320
tanggal 21 Maret 2020 tentang

Pedoman No. PD 002A/SMIj042
tanggal 1 April 2020 tentang

Perubahan atas Peraturan Direksi Perubahan kedua atas Peraturan Pedoman Petunjuk Teknis Operasi
Nomor PDO0TA/SMI/0320 Tentang Direksi Nomor PDO01A/SMI/0320 Terbatas untuk Tata Kelola dan
Pedoman Petunjuk Teknis Operasi Tentang Pedoman Petunjuk Teknis Administrasi Dokumen
Terbatas. Operasi Terbatas. PT SMI (Persero).

: Pedoman No. PD-019/SMI/1020 Pedoman No. PD-001/SMI/0121
Pedoman ho. PD-D08/SMI0820 tanggal 5 Oktober 2020 tentang tanggal 18 Januari 2021 tentang
tanagel 10 Juni 2020 eiarg Perubahan Kedua Atas Pedoman Perubahan Ketiga Atas Pedoman
Padoimen Fetriik Feknls Operasi Petunjuk Teknis Operasional Petunjuk Teknis Operasional
Terbatas untuk Tata Kelola dan Terbatas Untuk Tata Kelola Terbatas Untuk Tata Kelola
Adrmicistiasl Daluimen Administrasi Dokumen PT SMI Administrasi Dokumen PT SMI
PTSM!{Persero). (Persero). (Persero).

Pedoman No. PD-004/SMIf0421 Memo No. M-038/SMI/DMR/DM-

tanggal 6 April 2021 tentang RT/0921 dan M-087/SMI/- Prosedur No. PD-018/SMI/1221
Perubahan Keempat Atas DOGDAADSR] 1angaal 17 Septembar tanggal 29 Desember 2!0521 {;ntang

Pedoman Petunjuk Teknis 2021 tentang Perpanjangan Kebijakan Manajemen Kontinuitas Bisnis
Operasional Terbatas Untuk Tata Interim CKPN terhadap Pembiayaan (Business Continuity Management).

yang Dilakukan Restrukturisasi Akibat
Terdampak COVID-19.

Kelola Administrasi
Dokumen PT SMI (Persero).

Memo No. M-15/SMI/DMR
/DMRT/0322 dan M-009/SMI/
DMR/DPPIK/0322 tanggal 07 Maret
2022 tentang Kebijakan Interim
Relaksasi Terhadap Debitur Perseroan
Terdampak COVID-19 (Diluar
Pembiayaan Daerah)

Memo No. M-111/SMI/ DPI/DP-
PU/0720 tanggal 13 Juli 2020
tentang Kebijakan Interim
Relaksasi Restrukturisasi Pembiayaan
Daerah Selama Masa Tanggap
Darurat COVID-19.
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Penyelenggaraan Vaksinasi Gotong Royong (VGR) PT SMI

Boain 312

Dosis 2 31 2

Dosis 1 61 0

Dosis 2 5 51

Keluarga Inti Insan SMI
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Visi Misi Perseroan
Visi

Menjadi katalis dalam
percepatan pembangunan
infrastruktur nasional

Misi

Menjalankan fungsi mitra strategis
yang memberikan nilai tambah
dalam pembangunan infrastruktur
di Indonesia

Menciptakan produk
pembiayaan yang fleksibel

Menyediakan pelayanan berkualitas
dengan tata kelola yang baik
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Dengan peran sebagai katalis pembangunan infrastruktur
nasional melalui penyediaan solusi pembiayaan inovatif
bagi pembangunan Indonesia. PT SMI diharapkan terus
berkontribusi dalam ekosistem pembangunan nasional
yang dapat mendorong percepatan pertumbuhan ekonomi
nasional.

PT SMI adalah mitra yang strategis bagi para pemangku
kepentingan di dalam pembiayaan pembangunan
infrastruktur di berbagai sektor. PT SMI juga diharapkan
dapat memberikan atau menambah value pada setiap
partisipasi Perseroan di proyek-proyek infrastruktur

nasional.

PT SMI secara proaktif terus berinovasi dengan
produk-produk atau skema pembiayaan yang
menyesuaikan dan menjawab kebutuhan akan
pembiayaan pembangunan infrastruktur guna
mempercepat pembangunan infrastruktur di Indonesia.

PT SMI berkomitmen untuk secara konsisten
me nerapkan prinsip-prinsip Good Corporate Governance,
etika usaha, dan mematuhi peraturan perundang-
undangan dan kebijakan internal perusahaan yang
berlaku.



Nilai Perseroan

Perseroan telah membangun dan menerapkan
nilai-nilai Perseroan untuk dipahami dan diamalkan
setiap Insan Perseroan dalam aktivitas tugas

sehari-hari. Nilai-nilai Perseroan PT SMI disebut dengan

|I-SPRINT, terdiri dari:




I-SPRINT

Integrity

Perseroan yang berkarakter dan
melakukan kegiatan usaha sesuai
dengan etika serta selalu
mengedepankan tata kelola

yang baik.

Resilience

Budaya tahan dan persisten dalam
melaksanakan tugas.

Service Excellence

Pelayanan yang konsisten
memenuhi ekspektasi
pelanggan.

INnovation

Memberikan solusi dalam
pengembangan proyek
infrastruktur

Partnership

Kemitraan untuk mencapai visi
dan misi Perseroan.

Trust

Perseroan yang dapat membina
kepercayaan pelanggan dan
pemangku kepentingan.




Organisasi Satgas COVID-19

Sebagai bentuk komitmen tanggung jawab PT
SMI dalam upaya pencegahan dan pengendalian
penyebaran COVID-19, sejak bulan Maret 2020
Perseroan telah membentuk Satuan Tugas
(SATGAS) yang terdiri dari Direksi, Fungsi
Operasional Umum, Fungsi Sumber Daya
Manusia, Fungsi HSE (Health Safety Environment),
Fungsi Manajemen Risiko, dan Fungsi Komunikasi

& Tata Persuratan.

Pembentukan Tim Satgas COVID-19 juga
merupakan bentuk pelaksanaan kepatuhan
(compliance) Perseroan terhadap regulasi yang

dikeluarkan oleh Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi,

dan Energi (Disnakertransgi) DKI Jakarta melalui
SK Nomor 1363 tahun 2020 tentang Protokol
Pencegahan dan Pengendalian COVID-19 di
Perkantoran atau Tempat Kerja pada Masa
Transisi Menuju Masyarakat Sehat, Aman, dan
Produktif.

Sejalan dengan terbitnya Prosedur BCM pada
tanggal 29 Desember 2021, Perseroan menetapkan
fungsi Satgas yang sudah ada menjadi bagian
dari fungsi tim penanggulangan krisis yang
terbentuk dalam struktur organisasi CMT (Crisis

Management Team).

Laporan Satgas COVID-19 PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)



Struktur Satgas COVID-19 PT SMI

e
Darwin T. Djajawinata Pradana Murti
Direktur Operasional & Keuangan Direktur Manajemen Risiko

efektif tanggal 1 April 2022

Operation Komunikasi &
& BCM Tata Persuratan

HSE &
Kebijakan K3
Cipto Adi Ramona Gan Gan
Utomo Harimurti Dirgantara
Kepala Divisi Umum Kepala Divisi Kepala Divisi Evaluasi
& Pengadaan Sekretariat Lingkungan Sosial &
Perusahaan Teknik
Yusnita Sunu TantraL
Aniyanti Staf Divisi
Team Leader Divisi Evaluasi
Umum & Pengadaan Lingkungan Sosial
& Teknik

Teknologi
Informasi

Agus Iman Romanus
Solihin Tory K
Kepala Divisi Kepala Divisi
Pengembangan Teknologi Informasi
Korporasi & Manajemen
Inisiatif dan Pit Kadiv
Sumber Daya
Manusia

D.Surya
Putut S
Team Leader Divisi
Sumber Daya
Manusia

Yelsri Syawal
Staf Divisi Sumber
Daya Manusia

Alex Aprianto Z
Staf Divisi Sumber
Daya Manusia
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Risk Policy &
Management

Procedure

Abdul lvan A.
Hakim S Sumampouw
Kepala Divisi Kepala Divisi
Pengelolaan Manajemen Risiko

Pembiayaan & Terintegrasi

Investasi Khusus




. Menyusun

rencana pencegahan dan
penanggulangan COVID-19 di Perseroan.

. Membentuk call center COVID-19.

. Melakukan monitoring dan evaluasi pencegahan
dan penanggulangan COVID-19 yang telah
dijalankan .

. Monitoring kondisi kesehatan insan SMI dan
keluarga melalui aplikasi CMS (Covid
Monitoring System).

. Membangun kesadaran dan pemahaman
karyawan terkait protokol Kesehatan melalui
sosialisasi dan pelatihan .

OVID-19 PT Sarana Multi Infrastruktur (P

Peran dan Fungsi Tim Satgas COVID-19

6.

10.

Mengacu pada Prosedur BCM PT SMI, Crisis Management Team (CMT) dalam hal menjalankan
perannya sebagai Tim Satgas secara garis besar bertanggung jawab untuk:

Mengidentifikasi dan memastikan kemudahan
pemenuhan kebutuhan fasilitas, layanan,
peralatan dan perlengkapan untuk menunjang
kesehatan karyawan.

Memantau perkembangan regulasi pemerintah
terkait pencegahan dan penanggulangan
COVID-19.

Evaluasi peningkatan K3 dan pengurangan
penyebaran COVID-19 di Perseroan .

Memantau perkembangan berita terbaru
mengenai COVID-19.

Memonitor dan memastikan kegiatan
operasional perseroan berjalan dengan baik
di masa pandemi.




Program Kerja Satgas COVID-19

1. Program Kerja Tim Satgas COVID-19
Terdapat tujuh aspek program kerja yang menjadi fokus perhatian satgas COVID-19 PT SMI,

antara lain:

monitoring dan evaluasi
penerapan program K3 di

Perseroan

monitoring penguatan
kesehatan insan Perseroan regulasidan

dan keluarga harmonisasi

6

5 penguatan
data dan informasi layanan kesehatan

terintegrasi kerja

sosialisasi dan bimbingan
kepada insan Perseroan dan pengendalian faktor risiko
seluruh komponen kesehatan di tempat kerja
Perseroan

2. Pemantauan dan Evaluasi Pelaksanaan Program

Dalam rangka memastikan semua program yang dicanangkan terlaksana dengan
baik, Tim Satgas PT SMI mengadakan meeting reguler weekly meeting yang dilakukan
setiap hari Selasa dan/atau waktu-waktu lain jika dianggap perlu, dengan topik pembahasan

meliputi:

10-19 PT Sarana Muiti Infrastruktur (Pel



a.

Data statistik status kasus COVID-19 karyawan
dan keluarga karyawan dari pengisian aplikasi CMS
(COVID Monitoring System).

CMS merupakan aplikasi yang didesain khusus oleh
Perseroan dimana penggunaannya dimulai sejak 1
September 2020 untuk memonitoring kondisi
kesehatan karyawan dan keluarga setiap hari. Dimana
karyawan diwajibkan untuk memberikan informasi
update (self assessment) perkembangan kondisi
kesehatan diri karyawan dan keluarga dengan
menjawab pertanyaan-pertanyaan yang terdapat di
dalam aplikasi CMS, kemudian dari pengisian yang
dilakukan akan keluar hasil skor angka yang
menggambarkan kondisi kesehatan karyawan yang
selanjutnya data tersebut menjadi salah satu dasar
untuk pemantauan dan evaluasi Satgas dalam
menyusun strategi perencanaan program yang perlu

dilakukan, sehingga diperoleh data analytic terhadap

statistik status kasus COVID-19 karyawan, meliputi:

e Statistik data kasus day to day

e Statistik data kasus aktif positif COVID-19

e Statistik data jumlah kasus COVID-19
berdasarkan demografi pasien (direksi,
karyawan, pasangan, anak, keluarga karyawan)

e Statistik data leadtime waktu proses pemulihan

e Statistik kondisi lingkungan karyawan

e Statistik kormobid karyawan
Laporan kegiatan situasi WFO di Kantor PT SMI;

Evaluasi laporan aktivitas call center Satgas
COVID-19 PT SMi;

Program vaksinasi;

Monitoring kepatuhan pengisian aplikasi
COVID-19 Monitoring System (CMS).




Tingkat kedisiplinan karyawan dalam pengisian CMS difungsikan sebagai catatan kehadiran (absensi)
karyawan di Divisi SDM. Adapun informasi yang perlu dilengkapi dalam CMS tersebut meliputi:

o Informasi kondisi kesehatan karyawan dan keluarga;
Informasi perkembangan status COVID-19 karyawan dan keluarga;

Informasi aktivitas karyawan selama 1 hari terakhir;

Informasi kondisi lingkungan tempat tinggal karyawan;
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Bab Bagian

Membangun Business
Continuity Management (BCM)
untuk Keberlangsungan Usaha

Pandemi COVID-19 telah menguji kesiapan responsif dan resiliensi
Perseroan dalam menghadapi tantangan krisis yang ada, situasi ini
memicu Perseroan untuk lebih memperkuat lagi sistem manajemen
krisis yang telah dimiliki dengan skema yang lebih komprehensif dan
terintegrasi melalui framework Business Continuity Management (BCM).




Peran BCM Perseroan dalam

Menghadapi Pandemi

PT SMI sebagai SMV Kementerian Keuangan RI
mempunyai peran sangat strategis dalam
mendorong pencapaian tujuan nasional, yaitu
katalis percepatan pembangunan infrastruktur
dan Pemulihan Ekonomi Nasional (PEN) akibat
pandemi COVID-19. Hal tersebut mengharuskan
PT SMI untuk terus dapat menjalankan tugas dan
fungsinya dengan optimal di dalam situasi krisis
pandemi COVID-19 yang saat ini dihadapi.

Bencana pandemi COVID-19 telah banyak
memberikan pembelajaran yang menuntut PT SMI
untuk terus berinovasi ditengah badai bencana agar
kelangsungan bisnis Perseroan tetap berjalan.
Situasi ini menjadi momentum bagi PT SMI untuk
memperkuat tata kelola manajemen krisis Perseroan
dan mengevaluasi prosedur-prosedur penanganan
krisis yang sudah ada, yang meliputi prosedur
penanganan bencana, prosedur pemulihan sistem,

Cipto Adi Utomo
Kepala Divisi Umum & Pengadaan
Ketua BCM

PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)
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dan prosedur komunikasi krisis untuk diintegrasikan
dan disempurnakan dalam format kebijakan
Business Continuity Management (BCM) secara
comprehensive.

Tidak hanya gangguan bencana pandemi, kegiatan
operasional Perseroan juga tidak dapat terhindar
dari adanya gangguan yang disebabkan oleh alam
maupun manusia yang bisa datang kapan saja dan
unpredictable. Proyek-proyek pembiayaan Perseroan
yang tersebar di seluruh Indonesia tentunya
memiliki profil risiko yang berbeda-beda.




BCM dikembangkan Perseroan sebagai sistem Organisasi BCM mengevaluasi risiko yang relevan,
pencegahan dan pengendalian dalam menghadapi proses bisnis yang kritikal, ketergantungan
potensi gangguan/ krisis terhadap keberlangsungan internal dan eksternal, serta teknologi pendukung
Perseroan dan meminimalisir dampak, terutama untuk menentukan persyaratan pemulihan, yang
kinerja pada layanan bisnis, dengan melindungi kemudian dikembangkan menggunakan
kesehatan dan keselamatan pegawai maupun pendekatan berbasis aset terkait Building,
stakeholders Perseroan, yang meliputi: Equipment, Technology, Human Resources, dan

3rd Parties (BETH3TM), diikuti dengan penerapan
yang hemat biaya pada perseroan di setiap
segmen bisnis.

® Business Continuity Plan (BCP)
® Disaster Recovery Plan (DRP)

* Crisis Management Plan (CMP)
® Emergency Response Plan (ERP)
e Crisis Management Team (CMT)

Metodologi Business Continuity Management Perseroan:

Program Management & Continuous Improvement

BCM Governance
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Business Continuity Plan (BCP)

Terjadinya gangguan/ bencana seperti halnya
pandemi saat ini tidak dapat diprediksi, oleh
karena itu Perseroan perlu melakukan upaya
antisipasi untuk menanggulanginya dengan
membuat rencana kelanjutan bisnis/ Business
Continuity Plan (BCP), untuk memastikan bahwa
aset dan sumber daya manusia Perseroan dapat
terlindungi serta mampu berfungsi secara cepat
saat terjadi ancaman ataupun bencana dengan
mengidentifikasi potensi dampak disrupsi terhadap

proses dan fungsi bisnis Perseroan secara
komprehensif, yang mana dirumuskan pada
prioritas strategi mitigasi dan pemulihan.

Perseroan telah menyusun BCP yang melibatkan
seluruh Divisi melalui perwakilan PIC BCM Divisi
dengan mempertimbangkan tingkat kriitikalitas
masing-masing divisi, dimana pengukuran kritikalitas
dilakukan melalui assessment Business Impact
Analysis (BIA) sebagai berikut:

Tahapan Proses Business Impact Analysis (BIA)

Analisa sumber daya yang
diperlukan dan waktu pemulihan
untuk pengembangan recovery

Identifikasi dampak

gangguan/ bencana dalam
fungsi bisnis

©

pemulihan untuk masing-
masing divisi dalam lingkup

Business, Equipment, Technology,

Human resources, and 3rd
parties (BETH3). Building

Laporan Satgas COVID-19 PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)

Identifikasi pra-syarat proses

strategy dan BCP

3

Rekomendasi untuk
prioritas pemulihan divisi
dan aplikasi

T3



Disaster Recovery Plan (DRP)

Dampak bencana pandemi berimbas pada
pemberlakukan Work From Home (WFH) dan
pelaksanaan pekerjaan split operations, kondisi ini
menuntut Perseroan untuk dapat bekerja melalui
remote working, menghadapi hal tersebut salah satu
langkah strategis yang telah dilakukan Perseroan di
dalam Disaster Recovery Plan (DRP), vyaitu
dengan memperkuat sistem pengelolaan Data
Center (DC) yang dimiliki guna memastikan
pemenuhan Recovery Time Objective (RTO)
requirement untuk recovery sistem yang dipetakan
berdasarkan priotitas  kritikalitasnya dapat
dipenuhi dan layanan teknologi informasi penunjang
operasional yang dibutuhkan Perseroan dapat
beroperasi normal, sehingga pemberian
layanan kepada stakeholders dapat tetap berjalan
dengan optimal.

Langkah perkuatan yang dilakukan oleh Perseroan
antara lain dengan mengubah lokasi DC utama
yang semula berada di Kantor PT SMI dipindahkan
ke lokasi alternatif, dan untuk backup DC menjadi
berlokasi di Kantor PT SMI. Perubahan tersebut
dilakukan untuk mengantisipasi apabila terjadi
situasi darurat yang menyebabkan Kantor PT SMI
tidak dapat diakses dan memberikan fleksibilitas
bagi Perseroan untuk bekerja secara remote
working.

Untuk  mendukung efektifitas WFH juga
disediakan “IT Care Hotline" untuk menangani
kendala pada perangkat keras dan perangkat lunak
teknologi informasi secara remote. Helpdesk
dapat dihubungi melalui IT Care Hotline dan
helpdesk@ptsmi.co.id.

Dengan meningkatnya kebutuhan akan
keberlangsungan dukungan Teknologi Informasi
(Tl) bagi operasional bisnis PT SMI, khususnya
selama masa pandemi, maka telah dilakukan
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pelatihan DRP untuk memastikan kesiapan perusahaan
untuk memulihkan sistem Tl saat terdapat gangguan
bisnis yang bersifat total failure. Pelaksanaan pelatihan
DRP yang berlokasi di Biznet Technovillage-Cimanggis
Bogor sebagai Disaster Recovery Center (DRC)
dan lokasi pengujian operasional sistem Tim Pemulihan
secara Work From Home (WFH) telah selesai
dilaksanakan pada tanggal 16 — 17 Desember 2021

Dari hasil evaluasi pemulihan bencana ini dapat
dilaporkan hal-hal sebagai berikut :

e Tidak terdapat data yang hilang selama proses
simulasi pemulihan bencana. Pelaksanaan DRP akan
terus dilakukan secara rutin.

® Semua sistem berhasil dilakukan pemulihan dari DC
ke DRC dan sebaliknya dari DRC ke DC.

e Sistem simulasi operasional DRC berhasil diakses
dengan menggunakan jaringan aman Virtual Private
Network (VPN).

e Terdapat percepatan Recovery Time Objective (RTO
- waktu yang diperlukan untuk pemulihan sistem)
pada saat switch over dan switch back dari DC ke
DRC dan sebaliknya, hanya membutuhkan waktu
1 menit sampai 34 menit (dari yang sebelumnya 4 jam
untuk Aplikasi Utama dan 8 jam untuk Aplikasi
Pendukung Utama).

e Terdapat percepatan Recovery Point Objective (RPO
- maksimum kehilangan data yang mungkin terjadi)
telah menurun signifikan yang semula 24 jam dengan
Teknologi Virtual Replication menjadi 15 menit—-30 menit.

e Terdapat peningkatan pemahaman peserta sebelum
(pre-test) dan setelah (post-test) pengujian tabletop
BCM (Laporan pengujian tabletop BCM).



Perencanaan Pemulihan Bencana/ Disaster Recovery Plan (DRP) dilakukan Perseroan dengan melakukan
identifikasi risiko selama Work From Home (WFH) dan memitigasi tindaklanjut yang dilakukan, antara lain:

RISIKO

Gangguan listrik/ mati listrik di SMI

Gangguan listrik/ mati listrik

IMPACT

WEFH tidak bisa dilakukan

WFH tidak bisa dilakukan oleh

di rumah karyawan pegawai tertentu

Gangguan akses internet WFH tidak bisa dilakukan oleh
(tidak stabil{ mati) di SMI pegawai tertentu

Gangguan akses internet (tidak WFH tidak bisa dilakukan oleh
stabil/mati) di rumah karyawan karyawan tertentu

Failure server di SMI WFH tidak bisa dilakukan

Ada lockdown saat ada keperluan WFH tidak bisa dilakukan oleh
dokumen yang ada di SMI karyawan tertentu

Strategi DRP Perseroan

Komponen kunci dalam DRP

MITIGASI

Mengaktifkan DRC sebagai Data Center

Karyawan mencoba lokasi lain atau
pemindahan fungsif tugas ke rekan lain

1. Penggunaan line backup
2 Mengaktifkan DRC sebagai Data Center

Pegawai mencoba lokasi lain atau
pemindahan fungsi/ tugas ke rekan lain.

1. Onsite untuk perbaikan/ganti server
2. Mengaktifkan DRC

Memaksimalkan jika ada security/
lainnya untuk pengiriman dokumen

Kemampuan pemulihan bencana Tl harus mencakup 6 (enam)
komponen yang saling berinteraksi secara iteratif

People

Business Applications Persiapan personildan selaras
Storage and Database
o
'8 Hardware and Operating % 5 oan > Prepave. o
§ : a é mamasﬂkanpamm Opﬂnﬂze Plan M:'mm
Network and b IR0 dibincahie.
Telecommunications
+ L 4
Physical Environment Teknologi Network
Selaras dengan Memiliki kapasitas yang
production environment Operaf@ Daslgr] cukup atau resilfence
dan komponen untuk menghubungkan
pendukung fungsional * e pengguna
Implement
Lokasi Alternatif
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Split Operation

Work From Home Hanya jika
dibutuhkan

T level
support

Work From Home
dengan sekat

Work From Home dengan
sekat, data center down,
operational dipindah ke DRC

“Sedia payung sebelum hujan’, Perseroan
bersikap  antisipatif mempersiapkan
kesiapsiagaan dalam  menghadapi
kemungkinan apapun dampak krisis atau
peristiwva yang tidak direncanakan
akibat pandemi yang akan dihadapi oleh
Perseroan, serta mempersiapkan dan
mengelola situasi darurat atau tidak terduga
yang mempengaruhi kondisi pemangku
kepentingan, karyawan, pelanggan, dan
pendapatan perusahaan melalui penerapan
manajemen krisis secara holistic dan
terintegrasi.
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Dukungan operasional Tl juga telah disiapkan mengantisipasi berbagai skenario tempat bekerja, antara lain:
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Vendor DRC
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Manajemen krisis Perseroan secara holistic terbagi ke dalam 4 periode yaitu Business As Usual (BAU) hingga

Restoration Period sebagaimana digambarkan dalam diagram dibawah ini.

Biznis dalam Periode Periode Periode
an normal Tanggapan Pemulihan Restorasl
Crisis Management Plan
Ei R Pi;
Y =oroncr Response pion |
'\__ e _.——- .l
= -
Tingkat kapabitas, |
minimum yang dagat E B |
ditenma s S i
Jcenng = == |
Business Continuity Plan
Disaster Recovery Plan

A

A i

Waktu ! ] g
T Backup data Bencana / Deklarasi krisis / Bisnis Permuiihan
terakhir Krisfs Pemulihan dimuiai dimuiai kembali o
Data loss period
RPO < >
Rﬂ{-“"f"{-‘f:r’ P oint Emergency respanse o »
Dbjective (jam) period RTO
Recovery Time Objective Business
(jam) resumption
period
2 MAO
Maximum Aflowable Outage (jam)

Bisnis
narmal

Dalam upaya penanganan situasi krisis yang optimal, terkontrol, dan terarah Perseroan membentuk Crisis
Management Team (CMT). Organisasi penanganan situasi krisis disusun dengan memperhatikan kebutuhan
dan perkembangan Perseroan. Berikut merupakan struktur organisasi Perseroan terkait penanganan situasi Krisis.

Struktur Organisasi Crisis Management Team (CMT)

Fungsi Pemulihan

Business

Emergency
Continuity
(BC)

Response
(ER)

Ketua CMT

w

Disaster
Recovery

(DR)

Steering Committe

Fungsi Pendukung

Internal Communication
and Human Deployment

Keuangan dan
Akutansi

Hukum
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Pengelola Risiko

Operasional




Ketika pandemi COVID-19 berpotensi memberikan dampak pada Perseroan, sejak saat itu Emergency
Response Team (ERT) sebagai fungsi pemulihan melakukan koordinasi dengan seluruh pihak dalam
mengelola risiko atas potensi dampak pandemi pada Perseroan. Perseroan telah membuat rencana
penanganan krisis dan tanggap darurat yang diperlukan, antara lain:

a. Menetapkan alokasi anggaran yang diperlukan untuk penanganan bencana pandemi;
b. Membentuk satuan tugas (satgas) COVID-19;
Penunjukan juru bicara Perseroan dan jenis saluran penyampaian informasi;

d. Mempersiapkan sarana dan prasarana untuk menunjang kebutuhan pekerjaan karyawan secara
remote working;

e. Melakukan sosialisasi dan bimbingan kepada insan Perseroan terkait situasi dan pemahaman
terkait pandemi COVID-19;

f.  Mengembangkan tata kelola/ kebijakan yang diperlukan;

g. Memberikan upaya perlindungan dan penanganan COVID-19 kepada insan Perseroan dan keluarga inti
berupa fasilitas kesehatan;

h. Pengembangan system aplikasi dan teknologi informasi yang diperlukan untuk menunjang proses
kerja secara remote working, dan pengembangan IT security system;

i. Menentukan alternate site untuk backup data center;

j.  Mengelola komunikasi krisis dengan baik dan tepat kepada internal dan eksternal;

k. Melakukan pemantauan atas risk event untuk memastikan tidak ada kendala dalam pelaksanaan
remote working.




Program BCM Perseroan di Masa Pandemi

Program Simulasi & Testing BCM

Perseroan sangat menyadari perlunya mempunyai kebijakan
keberlangsungan usaha yang baik dan teruji yang tidak
sekedar patuh semata terhadap ketentuan regulator dan juga
menjadikan manajemen keberlangsungan bisnis menjadi
sebuah budaya Perseroan. Lebih dari itu, Perseroan sangat
peduli pada insan Perseroan maupun stakeholders dan
menyadari bahwa dampak pandemi COVID-19 yang terjadi
tidak hanya berdampak pada bisnis Perseroan, namun juga
berdampak bagi keselamatan jiwa insan Perseroan dan
stakeholders.

Untuk menginternalisasi langkah dan kebijakan tersebut, dan
guna memastikan kesiapsiagaan seluruh lini Perseroan dan
fungsi BCM yang telah terbentuk di dalam organisasi CMT,
Perseroan menetapkan pengujian BCM secara berkala minimal
1 (satu) tahun sekali. Dengan dilakukannya simulasi dan
testing secara konsisten dan berkala, maka diharapkan di
dalam lingkungan risk owner selain mempunyai wawasan
terhadap business continuity plan, juga mampu bersikap dan
bertindak secara benar sesuai ketentuan ketika menghadapi
bencana.

Pelaksanaan Simulasi & Testing BCM
Pada tanggal 16 Desember 2021 Perseroan telah melakukan

sosialisasi simulasi BCM bersamaan dengan pelaksanaan
pengujian DRP (Disaster Recovery Plan) melalui metode

tabletop simulation yang dilakukan secara hybrid dengan
menggunakan pendekatan tipe full blown simulation, atau
pendekatan simulasi kejadian secara nyata.
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Evaluasi Simulasi & Testing BCM

Ringkasan Hasil Pengujian Tabletop

Pengujian tabletop dilaksanakan melalui virtual meeting platform Microsoft Teams pada Kamis, 16 Desember
2021 dan diikuti oleh 160 peserta, yang terdiri atas Ketua CMT, anggota CMT, unit kerja terkait, serta fasilitator
oleh Tim Deloitte Konsultan Indonesia.

Apa yang telah berjalan dengan baik

Para peserta dan unit kerja terkait telah memahami peran serta tugas dan tanggung jawab
yang harus dilakukan pada saat terjadinya krisis. Hal ini terbukti dengan peran aktif peserta pada
sesi tabletop.

Board of Directors serta manajemen senior memiliki kepercayaan diri dalam pengelolaan krisis
terlihat dari response time yang relatif cepat serta pemahaman prosedur BCM secara
end-to-end dalam simulasi.

Mekanisme komunikasi krisis dilaksanakan sesuai prosedur dan penggunaan metode Call Tree
telah dipahami terlihat dari kecepatan respon oleh mayoritas Divisi di PT SMI. Saat ini, PT SMI
memiliki forum CMT yang rutin dilakukan setiap minggu di hari Rabu. Hal ini dapat dilanjutkan
sebagai agenda rutin CMT untuk membahas potensial isu ke depannya.

Aspek yang perlu ditingkatkan

Proses Eskalasi Gangguan dan koordinasi penanggulangan krisis harus dijalankan dengan
tepat dan cermat. Saat ini sudah terdapat Organisasi BCM dan adanya teknologi seperti
Microsoft Teams, WhatsApp, dan Zoom.

Mekanisme work-around dalam pengalihan sistem aplikasi yang terkena dampak sudah baik
dan untuk mencapai pemulihan yang cepat diperlukan prosedur baku untuk mendukung proses
pemulihan aplikasi.

BCM harus menjadi budaya perusahaan untuk mencapai ketangguhan organisasi (Organization
Resilience), untuk itu simulasi/ pelatihan seperti ini perlu dilakukan secara berkala dengan
melibatkan manajemen puncak hingga tim di lapangan dengan skenario yang variatif dan relevan.
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Dokumentasi Simulasi & Testing BCM

Leaderboard
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Penguijian berperan dalam menilai keberhasilan perencanaan proses pemulihan kegiatan operasional bisnis
divisi. Pengujian memerlukan perencanaan dan koordinasi yang matang dari berbagai pihak yang terkait
dengan pelaksanaannya. Apabila pengujian ini telah selesai dilakukan maka akan diperoleh gambaran
pelaksanaan strategi pemulihan apabila terjadinya suatu gangguan/ bencana, sehingga pada akhirnya dapat
mengembangkan dan mengefektifkan strategi pemulihan. Kegiatan pengujian harus dilakukan secara
berkala untuk mendapatkan gambaran yang menyeluruh mengenai kesiapan setiap divisi dalam

menghadapi adanya suatu gangguan/ bencana.

Pelaksanaan Pengujian tabletop berjalan efisien dan kondusif, antusiasme karyawan SMI sangat tinggi
terlihat dari grafik partisipan yang mencapai puncaknya 160 orang dan cenderung hingga berakhirnya

Pengujian tabletop.

Key Highlights Pelaksanaan Pengujian Tabletop

Pelaksanaan Pengujian tabletop berjalan efisien dan kondusif, antusiasme karyawan SMI sangat tinggi
terlihat dari grafik partisipan yang mencapai puncaknya 160 orang dan cenderung hingga berakhirnya
Penguijian tabletop.

Jumiah Partisipan Microsoft Teams
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Komunikasi krisis kepada media sangat terorganisir

T 134
Terdapat Alternate PIC ordapat melalui aktivitas virtual press conference dengan

saat aktivitas tanggap yang terbagi dalam 16

! menggunakan strategi komunikasi satu arah dan
gt | | SSBI SIS disampaikan juga solusi atas krisis yang dihadiapi
; perusahaan.
Facts before form menjadi Rata-rata Response Time i
mekanisme tata Kelola yang dapat ~ dari setiap divisi adalah |
diimplementasikan pada saat 36 menit. Divisi terdampak (DKHI) memiliki
penanggulangan krisis. Formuiir s e prosedur manual (work around) apabila
menjaga akuntabiitas  oyiyitas Call Tree adalah  terjadi gangguan pada proses itikal
penyampaian informasi kepada 87% dan terdapat 13% sehubungan dengan gangguan pada
pihak-pihak terkait. responden tidak systermn Arium,
memberkan Rata-rata waktu tempuh karyawan
Proses evakuasi dari Lantai 47/48 PT SMI dari lokasi masing-masing ke
Gedung Sahid Sudirman Center Lokasi Kerja Alternatif (Biznet
menujutitik berkumpul membutuhkan Technovillage) adalah 64 menit dengan
waktu 30-40 menit asumsi mobilitas di jam 14.47 WIB.
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PT SMI memiliki alternatif strategi pemulihan yang terdapat pada dokumen BCP, yang dapat digunakan

Perseroan apabila menghadapi kondisi krisis.

Kategori
Strategi
Pemulihan

Pemulihan Lokasi
dan Kegiatan
Operasional
(Building)

Pemulihan
Peralatan
(Equipment)

Pemulihan

Teknologi
(Technology)

Permulihan
Sumber

Daya Manusia
(Human
Resources)

Pemulihan Pihak
Ketiga (Third
Party)

Alternatif Strategi dan
Langkah-langkah
Pemulihan Divisi Kritikal

® Pelaksanaan prosedur work form home
dengan peralatan yang sangat
memadai

® Transfer pekerjaanfproses bisnis
kepada Divisi yang tersedia di gedung

* Pengalihan operasional ketempat kerja
alternatif yang telah ditentukan serta
telah memiliki peralatan dan fasilitas
lengkap

® Penggunaan peralatan cadangan
sesuai dengan hasin BIA

* Pengalihan pekerjaan/proses bisnis ke
gedung lain yang telah memiliki
peralatan cadangan/ alternatif

* Pengalihan pekerjaan/proses bisnis ke
pihak ketiga

* Pengadaan peralatan yang dianggap
mendesak untuk tersedia

® Pengalihan ke workaround manual

* Pengalihan ke dokumen (paper based)
yang tersedia secara lokal

e Transfer pekerjaan/proses bisnis ke pihak
ketiga
® Penggunaan data [ informasi hardcopy

* Pengalihan pekerjaan| proses bisnis
ke personil yang memiliki
kompetensi serupa

e Prioritas fokus kepada pekerjaan/
proses bisnis tersebut

* Transfer pekerjaan/proses bisnis ke
Divisi lain/ pihak ketiga

e Perpanjang shift kerja

s Transfer pekerjaan/proses bisnis kepada
pihak ketiga alternatif sesuai ketentuan
dalam kontrak

® Pengalihan pekerjaan menjadi
insource untuk proses bisnis yang
sudah memiliki hardware,
kompetensi, dan [ atau personel yang
telah diposisikan sebelumnya untuk
melanjutkan proses bisnis
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Alternatif Strategi dan
Langkah-langkah
Pemulihan Divisi
Non-Kritikal

® Pengalihan operasional menuju
lokasi alternatif/ work from
home apabila diperlukan

* Menangguhkan atau
memberhentikan proses bisnis
sementara

® Penyewaan atau pinjaman
peralatan (case by case)

* Menangguhkan atau
memberhentikan proses
sementara

» Pengalihan ke workaround
manual

* Menangguhkan atau
memberhentikan proses bisnis
sementara

o Penarikan/penggunaan Sumber
Daya Manusia yang berasal dari
Divisi lain (yang tak berdampak)

* Menangguhkan atau
memberhentikan proses bisnis
sementara

* Pengalihan pekerjaan menjadi
insource untuk proses bisnis
yang sudah memiliki harciware,
kompetensi, dan/ atau personel
yang telah diposisikan
sebelumnya untuk melanjutian
proses bisnis

* Menangguhkan atau
memberhentikan proses bisnis
hingga pihak ketiga pulih.

Tanggung Jawab

® Koordinator Business
Continuity

e Tim Pemulihan (Pihak/
Divisi Terdampak)

* CMT

o Koordinator Business
Continuity

= Koordinatorf Fungsi
Pendukung

® Tim Pemulihan (Pihak
[Divisi Terdampak)

o CMT

o Koordinator Business
Continuity

o Koordinator Disaster
Recovery

e Tim Pemulihan (Pihak/
Divisi Terdampak)

* CMT

® Tim Pemulihan (Pihak
[Divisi Terdampak)

s CMT

® Tim Pemulihan
(Pihak /Divisi
Terdampak)

s CMT



Program Knowledge Management

Program BCM selanjutnya adalah program knowledge
management untuk meningkatkan kesadaran insan
Perseroan akan pentingnya keberlangsungan bisnis
dan budaya sense of crisis melalui kegiatan sosialisasi
awareness, pelatihan dan workshop yang dilakukan
kepada seluruh lingkungan risk owner dari level
pejabat sampai staf. Program knowledge
management dilakukan minimal setahun sekali atau
perlu dilakukan seiring dengan kebijakan yang

berubah dan adanya pergantian pegawaididalam

Tidak terbatas pada pengenalan kebijakan BCM,
kegiatan lainnya dapat berupa pelatihan- pelatihan
terkait keselamatan dan kesehatan kerja (K3) dan
pelatihan kepada tim tanggap darurat (ERT) dengan
mengundang narasumber pihak luar seperti pemadam
kebakaran, dinas kesehatan, ACT dan institusi/pihak
lainnya untuk memberi pembekalan dalam mencegah
dan menghadapi gangguan dan bencana termasuk
upaya perlindungan dan penyelamatan insan
Perseroan.

lingkungan risk owner dengan materi mengenai
penjelasan dan refreshment tentang definisi,
kebijakan, sampai dengan prosedur business
continuity plan apabila terjadi gangguan.

Kegiatan Sosialisasi Awareness di Masa Pandemi yang telah dilakukan Perseroan, antara lain:

Webinar dalam rangka memperingati bulan K3 Sesi | Tanggal
11 Februari 2021 dengan topik Disaster Education Online bertemakan
“Dilematis Pandemi: Kebosanan Prokes dan Gaya Hidup di Masa
Pandemi” untuk meningkatkan edukasi serta informasi terkait
penerapan K3 (Keselamatan dan Kesehatan Kerja) selama bekerja
dari rumah.

Webinar dalam rangka memperingati bulan K3 Sesi Il Tanggal 25
Maret 2021 dengan topik Disaster Education Online bertemakan
“Mitigasi Bencana dan Survive dalam Melawan COVID-19" untuk
meningkatkan awareness kepada Insan SMI serta peserta lainnya dari
eksternal yang turut hadir, dalam memitigasi bencana dan keselamatan kerja
selama masa pandemi COVID-19.
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Knowledge sharing mengenai update informasi COVID-19
dan vaksinasi bersama dr. Reisa Broto Asmoro sebagai
narasumber di acara townhall Q12021 pertemuan direksi dan
SMlers yang diselenggarakan pada tanggal 30 Maret 2021.

PENTINTES CONDTS. Acara online sharing mengenai pengalaman dari SMlers
sebagai penyintas COVID-19 di lingkungan PT SMI yang

diselenggarakan pada tanggal 9 Juli 2021.

Acara Obrolan Santai Sore pada tanggal 6 Desember 2021
diskusi mengenai tips bagaimana cara untuk menjalani

_ PERJALAWA

perjalanan dinas di masa pandemi bersama dengan SMlers dari
Divisi Bisnis yang sering melakukan perjalanan.

Melakukan sosialisasi kebijakan melalui Komik Risk Awareness
dengan tema Manajemen Kontinuitas Bisnis yang dikirimkan
via email kepada seluruh SMiers. Komik dikirimkan pada
tanggal 21 Februari 2022

Dengan dilakukannya sosialisasi, simulasi dan mengetahui bagaimana BCP dilaksanakan tentu akan membuat
risk owner semakin mantap dalam menghadapi gangguan-gangguan operasional dan memungkinkan pulihnya
kegiatan operasional secara lebih baik dan lebih cepat setelah gangguan terjadi.
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Roadmap BCM Perseroan

PT SMI menyadari bahwa peran business continuity sangat penting dalam mendukung Perseroan agar
tetap dapat menjalankan peran strategisnya sebagai catalyst pembangunan infrastruktur di Indonesia.
Beberapa program telah dilakukan pihak manajemen agar seluruh risk owner di Perseroan sadar dan
paham akan pentingnya business continuity. Berikut adalah roadmap business continuity awareness di
PT SMI.

Roadmap BCM Perseroan
Monitoring Kualitas Business Continuity
i Impleraonasi BOM merjac Budeya
secara berkelanjutan Perseroan

rl "'“’i"ac"‘::‘:"“ Evaluasi & Sertifikasi
b an Pengembangan 1S0 22301

peningkatan Tools BCM

kompetensi

Dengan dijadikannya pelaksanaan business Selain itu insan Perseroan selalu bertang-
continuity sebagai budaya Perseroan, maka insan ~ gung jawab atas pelaksanaan program business
Perseroan senantiasa sadar dan perlu memikirkan ~ continuity di masing- masing unit kerja.

langkah kontijensi apa yang perlu dilakukannya
dalam menghadapi risiko gangguan usaha yang
mungkin terjadi.




Bab Bagian

Manajemen Keselamatan &
Kesehatan Kerja (K3)
di Masa Pandemi







Ketangguhan Sistem K3 Perseroan

diuji selama Pandemi

Sejak bulan Maret tahun 2020 Pemerintah telah
menetapkan COVID-19 sebagai bencana
nasional, dengan penularan yang cukup
signifikan dan tingkat kematian yang tinggi.
Dengan adanya hal tersebut tentu berpotensi
mempengaruhi aktivitas dan operasional dari
Perseroan, sehingga perlu dilakukan beberapa
upaya untuk memitigasi penularan terutama

dalam lingkup korporasi.

Berdasarkan Undang-undang No. 1 tahun 1970,

disebutkan bahwa pengusaha wajib

Oleh karena itu, Perseroan membuat rencana
keberlangsungan usaha (business continuity
plan), dan kebijakan sebagai landasan
pelaksanaanya.
Perseroan menyadari bahwa tenaga kerja
merupakan aset yang sangat berharga dan
berperan besar dalam menggerakan roda
perseroan. Oleh karena itu tenaga kerja perlu
mendapatkan perlindungan yang memenuhi
dalam hal ini keselamatan dan kesehatan kerja
untuk mempertahankan produktivitas kerjanya.

menyelenggarakan keselamatan dan kesehatan
kerja (K3), yang meliputi program pengendalian,
pencegahan dan penanggulangan efek K3 dari
potensi bahaya di tempat kerja.

Gan Gan Dirgantara
Kepala Divisi Evaluasi Lingkungan
Sosial & Teknik PT SMI

PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)

b g
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Program Kegiatan K3 di Masa Pandemi

Perseroan berusaha untuk menciptakan lingkungan kerja yang sehat serta selalu mendukung program

kesehatan yang diterapkan Pemerintah, khususnya mengenai pencegahan dan penanggulangan COVID-19,

maka dengan ini Perseroan melakukan:

Karyawan:

* Memberikan sosialisasi kepada
karyawan mengenai dampak dan
pencegahan COVID-19

» Memberikan bantuan kepada
karyawan baik dari aspek
pencegahan hingga pemulihan

» Memberikan vaksinasi hingga
booster kepada karyawan dan
keluarga karyawan

» Penerapan Work From Home
untuk Karyawan

Area Kerja:

« Menyiapkan fasilitas-fasilitas
pencegahan dan penanggulangan
COVID-19 sesuai dengan kebijakan
pemerintah yang berlaku

« Membentuk tim Satgas COVID-19
untuk  memonitor penerapan
program pencegahan COVID-19

Metode:

Membuat petunjuk teknis yang
terdiri dan tidak terbatas pada:

» Pelaksanaan Work From
Office

= Petunjuk Teknis Perjalanan
Dinas

» Protokol Kunjungan Tamu

Dalam pelaksanaanya telah dilakukan evaluasi tersendiri mengenai karyawan yang terdampak COVID-19,

dikarenakan Perseroan tidak termasuk industri/ sektor kesehatan sehingga COVID-19 tidak termasuk dalam

kategori penyakit akibat kerja (PAK).
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Laporan Sdtgas COVID-19

K3 merupakan Kunci Penting Keberlangsungan dalam
Pencegahan dan Penularan COVID-19.

Masa pandemi COVID-19 merupakan momentum
bagi Perseroan dan karyawan untuk memahami
pentingnya penerapan Kesehatan dan Keselamatan
Kerja (K3) di tempat kerja. Agar tercipta tempat
kerja yang aman, nyaman, sehat menuju
kecelakaan nihil guna meningkatkan produktivitas
di Perseroan atau kantor tempat kerja, hal ini harus
tidak bisa

karyawan saja, pimpinan saja, atau sebagian

menjadi pemahaman bersama,
divisi saja. Karena penularan COVID-19 cepat

dan tidak terlihat.

Prokes ketat juga menjadi bagian penting dalam
keselamatan kerja saat ini. Aktivitas operasional
dan bisnis Perseroan harus tetap berjalan meskipun
pandemi COVID-19 dengan
mengedepankan langkah- langkah pencegahan,

dalam situasi

dan kuncinya adalah dengan melakukan penerapan
K3 yang baik tidak terlepas dari dimana karyawan

bekerja.

Erana Mufti in astruktur (Persero)

Penegakan penerapan praktik K3 untuk protokol
kesehatan di Perseroan benar-benar diberlakukan
dan diaktifkan. Mulai dari memastikan adanya
fasilitas prokes, menegur karyawan yang lalai,
hingga rutin menggelar program kebersihan
untuk mengurangi potensi penularan COVID-19.
Peduli

Tak terkecuali penggunaan aplikasi

Lindungi untuk akses ke kantor PT SMI.

Saat ini, pegawai Perseroan seluruhnya telah
mengikuti program vaksin, walaupun telah divak-
sin bukan berarti bisa lalai. Dengan itu, sangat
penting adanya sosialisasi penguatan K3 untuk
para karyawan Perseroan, untuk memberikan
pemahaman bahwa dengan menerapkan
protokol kesehatan yang baik adalah tidak hanya
untuk kesehatan dan keamanan diri sendiri,
namun juga untuk keluarga dan banyak pihak

yang berinteraksi dengan kita.




Komitmen Perseroan dalam penerapan K3 di lingkungan kerja selama pandemi tidak hanya terfokus kepada
pencegahan dan penanggulangan kasus COVID-19, namun juga penurunan tingkat kecelakaan kerja dan

penyakit akibat kerja juga menjadi perhatian penting dan terus diupayakan, sebagaimana tercermin dalam
laporan safety performance berikut:

FEBRUARI 2022

Indicators Unit Feb YTD
Marhour hour  48.824 106.528
. H
et e — Total Jam Kerja Aman
Lost Time Injury " = o
A g g1 — Februar 2022 : 48824
DayLost days - 0
Fedoi amwntionis X = N Total 2022 : 106.528
First fid # - 0
All Injuri s = 0
Propeny ¥ [ 0
Docupaionalliness &2 =5 0 Hari Kerja Aman
Near Miss # = 0
T —— ; -
LastLT! T — Februari2022 : 18 hari
Days since starttecarding  days 53
Hasonsiicanst " hox 1377.032 Total2022 : 39 hari
recording
- NV Rl |
Fatality FR # i .
e i - Review Kecelakaan
Severity Rate #
Fm&d;ﬁmnmvm : Februari 2022 : 0 Kecelakaan kerja
Alllniury FR #
FropertyDamage FF * Total 2022 . 0 Kecelakaan kerja
linessFR #
TotalIncident FR “
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Bab Bagian

Program Pencegahan
dan Penanggulangan
COVID-19

Sehubungan dengan perkembangan penyebaran virus COVID-19 yang
bergerak cukup pesat sejak tahun 2020, PT SMI telah menyikapi hal
ini dengan terus mengutamakan kesehatan dan keselamatan

karyawan.

Dalam menanggapi penyebaran virus yang terus berkembang di
tahun 2021, Tim Satgas COVID-19 yang telah dibentuk pada tahun
2020 menyusun rencana dalam penanganan penyebaran COVID-19
sebagaimana diatur pada Petunjuk Teknis (Juknis) Operasi Terbatas
PT SMI yang disahkan pada tanggal 15 Maret 2020 beserta
beberapa perubahannya.



Strategi Komunikasi Satgas COVID-19 PT SMI

Call Center Satgas COVID-19 PT SMI

Tim Satgas COVID-19 di Perseroan
sebagai instrumen monitoring dan evaluasi
pencegahan penyebaran virus COVID-19
memegang peran strategis, memonitor
keluar masuknya informasi tentang
COVID-19, melakukan  diseminasi
informasi kepada seluruh insan Perseroan
maupun stakeholders Perseroan tentang
aktivitas yang dilakukan Perseroan dalam
melaksanakan program penanggulangan
pandemi COVID-19.

@ dial#1: Lapor kasus COVID-19,
permintaan PCR, Informasi RS,
dan Asuransi

Pencegahan secara dini melalui strategi

komunikasi yang tepat menjadi krusial © dial#2: Informasi & Konsultasi ISOMAN
dimplementasikan oleh Tim Satgas dan Layanan homecare
COVID-19. Dan merupakan salah satu ISOMAN di rumah

bagian terpenting dalam menunjang

kesuksesan program Satgas COVID-19 © dial#3: Permintaan Ambulance,

PT SMI dalam melakukan upaya-upaya Oksiggn, Disinfektan, APD,
pencegahan dan penanggulangan dan lainnya

COVID-19 untuk meminimalisir dan

memutuskan mata rantai penyebaran © dial#4: Penjadwalan konsultasi

virus COVID-19 di lingkungan Perseroan. Dokter Perusahaan

Peningkatan kasus COVID-19 dan
munculnya varian-varian baru virus
CQOVID-19 dengan transmisi penyebaran
yang begitu cepat, membutuhkan
adanya pemahaman dan kerjasama

dari setiap insan Perseroan dalam Jam Operasmnal Ca” Center:

menyikapinya, agar informasi vang 07 oo WIB - 2'| oo W|B
berkembang dapat terkendali. st =

Kasus emergency diluar jam operasional call center
dapat menghubungi Kadiv masing-masing untuk
disampaikan kepada Kadiv DUP atau Kadiv HC

@ ptsmicoid @ intralibptsmicoid () @ptsmi () psmi_id (Z) PT Sarana Mutti Infrastruktur (Persero)
F= =
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Pengendalian informasi yang benar, baik tentang Pandemi
COVID-19 itu sendiri dan aktivitas yang dilakukan oleh Perseroan
untuk penanggulangannya, diharapkan dapat menambah
kepercayaan kepada Perseroan, serta menumbuhkan rasa aman,
optimisme, dan memberikan imunitas resiliensi bagi seluruh insan
Perseroan dan stakeholders Perseroan dalam menghadapi
Pandemi, yang juga dihadapi oleh seluruh masyarakat Indonesia,
serta dirasakan secara luas di seluruh dunia.

Untuk menyikapi hal tersebut Satgas COVID-19 PT SMI
meluncurkan media call center pada bulan Juli 2021 sebagai line
komunikasi pelaporan kasus COVID-19 dan layanan bantuan
penanganan COVID-19 untuk Insan Perseroan dalam rangka
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memberikan kemudahan kepada insan Perseroan dan mempercepat
proses pemberian bantuan penanganan COVID-19 yang difasilitasi
oleh Perseroan, meliputi:
1. Lapor kasus COVID-19, permintaan PCR, Informasi RS,
dan Asuransi;
2. Informasi & Konsultasi ISOMAN dan Layanan homecare
ISOMAN di rumah;
3. Permintaan Ambulance, Oksigen, Disinfektan, APD, dan lainnya;
4. Penjadwalan konsultasi Dokter Perusahaan;

Seluruh jenis layanan informasi dan bantuan penanganan
COVID-19 yang dibutuhkan oleh insan Perseroan dapat diakses
oleh seluruh insan Perseroan pada layanan call center melalui satu
contact center yang akan terhubung langsung ke nomor telepon
PIC petugas yang terkait, sehingga seluruh pemberian bantuan
termonitor prosesnya secara sistematis oleh tim Satgas COVID-19
PT SMI.
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Info COVID-19 PT SMI

Media informasi yang diperuntukkan sebagai
pengendalian berita COVID secara sentralisasi oleh
Tim Satgas COVID-19 berupa penyebaran (broadcast)
informasi update perkembangan berita terkait
COVID-19 di Indonesia melalui WhatsApp.

Info SDM

Media komunikasi untuk pemberian himbauan-
himbauan dan update terkait protokol kesehatan dan
petunjuk teknis (juknis) WFO, WFH, ketentuan
kepegawaian terkait perkembangan situasi

pandemi yang perlu diperhatikan oleh insan
Perseroan.

Info Risk Management w

Media informasi terkait update kebijakan-kebijakan
Perseroan yang ditetapkan.

Komunikasi Eksternal

Penyebaran informasi kepada pihak eksternal Perseroan
dilakukan secara sentralisasi oleh unit kerja komunikasi di
Divisi Sekretariat Perusahaan (DSP). Pengendalian komunikasi
eksternal dalam kaitannya dengan krisis pandemi
COVID-19 dilaksanakan sesuai dengan kebijakan komunikasi
krisis yang berlaku di Perseroan dan peraturan Pemerintah
terkait COVID-19
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Pelaksanaan Tanggap COVID-19

Sejak awal penetapan darurat pandemi COVID-19 di bulan Maret 2020, Perseroan telah
melaksanakan berbagai langkah-langkah konkrit untuk memutus laju penyebaran
COVID-19 sebagai upaya untuk memberikan perlindungan dan keselamatan bagi insan
Perseroan dan stakeholders Perseroan dan menjaga keberlangsungan bisnis Perseroan.

Pemberlakukan WFO Split Operation

Pola kerja di PT SMI mengalami perubahan semenjak adanya COVID-19 yang mana sebelumnya 100% bekerja
dari kantor (WFO) bertransformasi menjadi bekerja di kantor (WFQO) dengan aturan split operation dan bekerja
dari rumah (WFH).

.5

WFO 100% WFO Split Operation WFH
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WFO Split Operation

Berdasarkan Petunjuk Teknis (Juknis) pelaksanaan kegiatan kerja di kantor selama masa pandemi COVID-19
per tanggal 19 November 2021, berikut pelaksanaan kegiatan kerja di kantor (WFQ) PT SMI selama
pandemi COVID-19:

Jadwal Kegiatan Kerja Kegiatan Kerja di Kantor Penerapan P.rotokol
Kesehatan di Kantor
Seluruh Divisi melaksanakan split e Mengisi absensi kehadiran karyawan e Pengecekan sertifikat vaksin oleh
L]
operation dengan mengikuti kriteria dengan menggunakan aplikasi security Gedung dan security kantor
Pembatasan Kegiatan Masyarakat di COVID-19 Management System melalui scan barcode aplikasi
(CMS) PeduliLindungi.

DKl Jakarta. i

e Pengecekan suhu tubuh di area

i i Memaksimalkan meeting dengan
e Jam kerja berlaku flexy time selama 6 L g deng kantor PT SMI dan tidak melebihi 37,3

jam di kantor atau sesuai kebutuhan. eksternal menggunakan video derajat C.
conference.
e Melakukan prescreening oleh Kadiv ® Pemeriksaan antigen di kantor setiap
untuk menentukan karyawan yang e Membawa bekal makan dan 2 minggu sekali,
akan melakikan WEO peralatan makan sendiri.
o Menerapkan protokol kesehatan
e Membawa peralatan ibadah sendiri 5M:
e Mengurangi interaksi dengan pihak é
o luar selama pekerjaan belum selesai. é @
mencuci memakai menjaga
tangan masker jarak

menghindari  mengurangi mobilitas
kerumunan  dan bersihkan alas
sepatu menggunakan

disinfektan
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Work From Home (WFH)

Berdasarkan Petunjuk Teknis (Juknis) Operasi Terbatas pada tanggal 15 Maret 2020, berikut pelaksanaan
kegiatan kerja di rumah (WFH) PT SMI:

Waijib berada di tempat Waktu kerja mengikuti
tinggal masing-masing jadwal kerja di kantor

Kegiatan meeting dilakukan Memastikan jaringan internet
secara online menggunakan dapat bekerja dengan baik
aplikasi yang ditetapkan oleh

Perseroan
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Mengisi absensi kehadiran

karyawan dengan menggunakan

aplikasi COVID Monitoring
System (CMS)

A o H

mencuci memakai menjaga
tangan masker jarak.

pyd -’

menghindari mengurangi mobilitas
kerumunan dan membersihkan alas
sepatu menggunakan
disinfektan

Menerapkan protokol
kesehatan 5M di rumah



Transformasi Kegiatan WFO Split Operation dan WFH

Selama pandemi COVID-19 kegiatan karyawan PT SMI yang sebelumnya banyak kegiatan dilakukan secara
manual kini bertransformasi menjadi digital, seperti absensi kehadiran, meeting online, persetujuan PBM dan
lainnya. Perubahan-perubahan tersebut tidak terlepas dari Petunjuk Teknis (Juknis) yang telah disahkan oleh

Manajemen.

Berikut transformasi kegiatan karyawan PT SMI selama WFO Split Operation dan WFH:

Absensi Karyawan dengan Aplikasi
Monitoring Kesehatan Karyawan

Selama masa pandemi PT SMImemantau
kondisi Kesehatan karyawannya dengan
membuat aplikasi CMS (COVID
Monitoring System). Karyawan melakukan

Meeting Secara Online

Pelaksanaan meeting  dilakukan
secara online, menggunakan media
yang telah ditetapkan oleh Perseroan
(Microsoft Teams, Zoom).

pengisian pada aplikasi CMS
sebagai informasi kesehatan sekaligus
sebagai absensi kehadiran.

Proses Pengajuan dan
Persetujuan PBM

Self Service Kebutuhan Karyawan

Untuk kebutuhan informasi karyawan,
@ ijin, cuti, lembur, training reimbursement,
dan informasi payroll dapat di akses
melalui aplikasi Human Capital
Information System (HCIS)

H Melakukan pengajuan dan persetujuan
Pejabat Berwenang Memutus (PBM)
dengan menggunakan aplikasi Privyid.

Electronic Document Management

Layanan Kebutuhan Fasilitas Kantor
System

Pengajuan kebutuhan atas fasilitas
= kantor seperti peralatan kantor, ATK,
pendistribusian dokumen, transportasi

operasional, reimbursement, dan lainnya

melalui aplikasi GA Service System

(GASS).

Melakukan proses pemberkasan dan
penyimpanan dokumen, pencarian
dan pelaporan dokumen, saat ini dilakukan
pada sharepoint, untuk kedepannya
sedang dalam pengembangan aplikasi
e-DMS.

Pengajuan Pembiayaan Pemda
Guna mengurangi pertemuan secara
fisik. Pengajuan pembiayaan untuk
Pemda termasuk submission dokumen
dari Pemda dengan menggunakan
aplikasi Refina.

REFIN
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Pendisiplinan Protokol Kesehatan di Lingkungan Perseroan

Dalam mempersiapkan kondisi “New Normal” yang mana saat ini PT SMI telah menerapkan split operation
(pembagian kegiatan kerja) kepada karyawannya untuk bekerja di kantor dan di rumah. Virus COVID-19 masih
belum usai, untuk itu kita harus tetap waspada dan terus mengikuti protokol kesehatan. PT SMI menerapkan
protokol kesehatan bagi karyawan yang hadir di kantor selain harus memastikan kondisi dirinya sehat sebelum
memasuki area kantor, namun juga selama melakukan kegiatan kerja di kantor tetap harus terjaga kesehatannya.
Dalam menjaga pendisiplinan atas protokol Kesehatan, PT SMI membentuk COVID Ranger yang terdiri dari tim
ERT untuk melakukan control dan monitoring aktifitas karyawan selama kerja di kantor, serta memastikan
karyawan untuk terus mengikuti protokol kesehatan sebagai bentuk proteksi diri karyawan selama pelaksa-

naan kerja di kantor.

Proteksi Saat Pelaksanaan WFO di PT SMI

=

Tim ERT berperan sebagai
COVID Rangers PT SMI

Pengecekan suhu Aktifasi aplikasi
badan PeduliLindungi
syarat masuk kantor

Penerapan physical Penyemprotan
distancing di area kerja  rutin desinfektan

Pengecekan antigen  Sterilisasi alas sepatu

Pendisiplinan
pemakaian masker
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Melengkapi Sarana & Prasarana Kesehatan &
Keselamatan Kerja (K3) di Masa Pandemi

Kelengkapan Peralatan APD Saat Pelaksanaan WFO di PT SMI

Tempat Sampah

Masker
Penyedian wastafel portable Pemasangan Self service Tempat sampah
di area kerja pembatas acrylic corner khusus masker

Hand sanitizer APD face shield, Alokasi anggaran
masker kain, Kacamata khusus K3

UV box untuk Katering Penjemputan karyawan
sterilisasi dokumen

Penempatan air purifier dengan Plasma purifier
kualitas filter standar HEPA di 55
titik secara merata ke seluruh
ruangan It. 47-49
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Pemberian Bantuan & Fasilitas Kesehatan
Pasien COVID-19 Insan SMI dan Keluarga

Pembelian Tabung Oksigen dan
Perlengkapan Lainnya

PT SMI memfasilitasi dalam memberikan
bantuan penyediaan tabung oksigen
yang diperlukan kepada insan Perseroan
yang membutuhkan.

N

<

o)
<

Swab Test Antigen dan PCR

PT SMI berkerjasama dengan AIC
Medical Clinic untuk mempermudah
karyawan dalam melakukan swab test
antigen maupun PCR.

H Laporan Satgas COVID-19 PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)

Ny J
Fia e
Penyediaan Ambulance
Kondisi pasien COVID-19 tidak dapat Pemberian Multivitamin, APD dan
diprediksi, apabila terjadi kondisi Penyemprotan Disinfectant
dengan gejala berat namun tidak
mampu ditangani di rumah (isoman) PT SMI memberikan Multivitamin dan
maka dapat di rujuk ke rumah sakit. APD bagi karyawan untuk menunjang
Dalam kondisi yang tidak memungkinkan @90 / kesehatan karyawan. Penyemprotan
menggunakan kendaraan pnbad| untuk disinfectant dilakukan rutin di area
mengantar pasien COVID-19 ke rumah kantor dan area rumah karyawan yang
sakit, PT SMI menyediakan fasilitas terkena dampak positif COVID-19.
bantuan ambulance kepada karyawan
dan keluarga untuk memudahkan
pengantaran pasien COVID-19 ke
rumah sakit.
48 AN
/— . ..
Pemeriksaan Antigen untuk IS0} 0 Manciit (| scemar)
yang Hadir di Kantor Guna membantu dan mempercepat
/—\ /‘\ proses pemulihan kepada insan
p—-- PT SMI menyediakan test antigen ﬁ Perseroan yang terkena dampak
\ / untuk insan Perseroan, pegawai \ / COVID-19, PT SMI menyediakan
outsource, stakeholders SMI yang tempat untuk melakukan isolasi
akan hadir ke kantor. mandiri di Hotel dan juga paket
penanganan isolasi mandiri di rumah.
O




Fasilitas Konsultasi Dokter Perusahaan (KONTER-MI)

Pandemi COVID-19 merupakan wabah penyakit yang
cukup besar dan berbahaya bagi kesehatan tubuh
manusia. Wabah yang berasal dari Wuhan, Cina ini
begitu cepat menyebar hingga hampir di seluruh
dunia mengalami wabah penyakit ini. Indonesia
termasuk negara yang terkena wabah penyakit
COVID-19 dengan penyebarannya yang sangat
cepat. Puncaknya pandemi COVID-19 yang terjadi
di Indonesia adalah pada pertengahan tahun
2021. Penyakit yang menyerang saluran pernapasan
ini sudah banyak menelan korban, baik korban kritis
maupun meninggal dunia.

Melihat kondisi yang tidak kondusif tersebut
membuat masyarakat panik yang kemudian
berpengaruh kepada kondisi mental dan berujung
kepada turunnya daya imun dalam tubuh. Padatnya
masyarakat yang melakukan pemeriksaan Kesehatan
di RS atau Klinik tidak menutup kemungkinan akan
tertular COVID-19.

Hal ini yang membuat sebagian masyarakat
mengalami ketakutan untuk melakukan pemeriksaan
kesehatan di RS ataupun Klinik dan lebih memilih
konsultasi pengobatan melalui online. Melihat kondisi
yang terjadi di tengah masyarakat, dan demi terus
menjaga keselamatan dan kesehatan karyawan,
Perseroan berinisiasi untuk membentuk Dokter
Perusahaan guna memudahkan karyawan dalam
melakukan konsultasi dan pemeriksaan kesehatan diri
karyawan maupun keluarga karyawan.
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Konsultasi Dokter SMI atau disingkat KONTER-MI
merupakan salah satu wadah yang disediakan oleh
Perseroan untuk dapat diakses oleh seluruh
karyawan PT SMI dan juga keluarga inti karyawan.
KONTER-MI dapat dilakukan baik secara tatap muka
maupun secara online.

a. KONTER-MI Tatap Muka

@ Karyawan melakukan pendaftaran konsultasi tatap
muka melalui PIC SMI yang menangani kesehatan
karyawan.

e PIC SMI akan menginformasikan kepada
karyawan yang telah mendaftar untuk hadir di
kantor dan berkonsultasi dengan Dokter
Perusahaan.

b. KONTER-MI Online

® Karyawan melakukan pendaftaran diri untuk
konsultasi secara online melalui link:
https://tinyurl.com/RegistrasiDokterPerusahaan

e Asisten Dokter Perusahaan akan menjadwalkan
konsultasi karyawan dengan Dokter Perusahaan
sesuai urutan antrian pendaftaran.

e Media yang dapat digunakan karyawan untuk
berkonsultasi dengan Dokter Perusahaan
secara online diantaranya melalui email,
WhatsApp, dan telepon.

e Jadwal KONTER-MI secara online adalah setiap
hari Senin, Rabu dan Jumat mulai pukul 10.00
sampai dengan pukul 16.00.



e Namun apabila terjadi kondisi khusus dan
mendesak bagi karyawan maupun keluarga inti
maka konsultasi dengan Dokter Perusahaan dapat
dilakukan sewaktu-waktu melalui telepon.

Dokter Perusahaan selain memberikan konsultasi
kepada karyawan dan keluarga inti, namun juga
dapat meresepkan obat sesuai dengan kondisi
penyakit yang di derita karyawan. Dokter Perusahaan
akan melakukan pemantauan secara khusus bagi
karyawan yang terkena dampak positif COVID-19
setiap harinya. Dokter Perusahaan akan memberikan
solusi khusus kepada pasien COVID-19 jika selama
pemantauan tiba-tiba terjadi gejala yang cukup
berat. Pemantauan khusus yang dilakukan oleh
Dokter Perusahaan dapat melalui telepon dan
WhatsApp.

Multi Infrastruktur (Persero)

Inisiatif Perseroan dengan menghadirkan Dokter
Perusahaan di tengah-tengah kondisi pandemi
COVID-19 sangat membantu dan menjaga
Kesehatan karyawan dimana hal ini juga akan
berdampak kepada keberlangsungan proses kerja
karyawan. Diharapkan kedepannya dengan adanya
kehadiran Dokter Perusahaan akan terus membantu
Perseoran dalam mewujudkan program kerja
Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3).




Penyelenggaraan
Vaksinasi COVID-19
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Penyebaran virus COVID-19 yang cukup pesat serta angka kasus paparan yang masih
terus meningkat, membuat Pemerintah memberikan target untuk dapat melaksanakan
vaksin kepada seluruh masyarakat termasuk di dalamnya Badan Usaha.

Sebagai bentuk tanggung jawab Perseroan dalam upaya mendukung program Pemerintah
untuk turut andil menekan penyebaran COVID-19, maka PT SMI berinisiasi
menyelenggarakan Vaksinasi Gotong Royong (VGR) untuk insan Perseroan beserta
keluarga inti dan anggota keluarga yang tinggal serumah.

Untuk dosis vaksin PT SMI berkolaborasi dengan Kimia Farma untuk menyediakan fasilitas
kebutuhan vaksin dengan menyiapkan 2.500 vaksin. Lokasi penyelenggaran VGR beradadi
Gedung Sahid Sudirman Center (SSC) lantai 32.

Boyke T. Subekti
Kepala Divisi Sumber Daya Manusia
Periode 10 November 2015 - 8 April 2022

PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)
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Tim panitia pelaksanaan Vaksin Gotong Royong (VGR)

Darwin T. Djajawinata
(Direktur)

Pengadaan Daya Manusia Perusahaan

Boyke T. Subekti
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Bab Bagian

Transformasi
Pola Kerja

Pandemi COVID-19 membawa perubahan dalam melakukan aktifitas kegiatan
dengan pola-pola yang baru di lingkungan masyarakat termasuk juga
perubahan aktifitas kegiatan dengan pola yang baru pada lingkungan kerja.
Perubahan pola ini menjadi tantangan sendiri bagi Perseroan untuk melakukan
pengembangan pola kerja baik bekerja di kantor maupun bekerja di rumah.
Berbagai kebijakan yang mendasari perubahan/ transformasi pola kerja telah
diterbitkan oleh Perseroan guna menguatkan aspek-aspek yang akan dilaku-
kan Perseroan dari transformasi pola kerja tersebut. Saat ini Perseroan telah

melakukan 3 (tiga) aspek dalam transformasi pola kerja, diantaranya yaitu:

1. Transformasi Digital

2. Perubahan Tata Kelola Dokumen Perseroan
Perubahan Tata Ruang Kantor dengan Konsep Activity Based
Workspace (ABW)



Transformasi Digital

Sebelum pandemi, implementasi mobile office telah

dilakukan dengan Office 365 dan Microsoft Teams.

Training terkait hal tersebut telah diselenggarakan
untuk seluruh pegawai dalam 2 batch: 5 dan 18
Desember 2019.

Sejak 16 Maret 2020 seluruh infrastruktur IT siap
mendukung WFH, meliputi:

® Seluruh staf telah menggunakan laptop/PC/
tablet di rumah.

® Telah disiapkan jaringan aman Virtual Private
Network - VPN (Next Generation Firewall) yang
digunakan seluruh staf SMI bekerja dari rumah
dengan standar keamanan data.

e Seluruh aplikasi di data center PT SMI dapat
diakses oleh seluruh staf PT SMI dari rumah
secara aman baik melalui koneksi virtual .

® Private Network (VPN) dan/ atau internet yang
aman.

Romanus Tory Kusumantara
Kepala Devisi Teknologi Informasi

PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)
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e Seluruh staf sebanyak 319 pegawai telah aktif
di Microsoft Teams sebagai solusi WFH
dengan menggunakan PC, laptop, tablet dan
handphone.

Digitalisasi seluruh dokumen pembiayaan telah
diimplementasikan dengan menggunakan
aplikasi ELO Digital Office berupa dokumen
pembiayaan Konvensional, Pemda dan Syariah.
Pada saat WFH, sejumlah 54.498 dokumen dalam
bentuk digital, sehingga pengelolaan covenant
dapat mudah dilakukan saat WFH.

Digitalisasi proses operasional memastikan tata
kelola yang baik selama WFH, meliputi: Human
Capital Information System (HCIS), e-Procurement
dan Perjalanan Dinas. Approval untuk proses tersebut
dapat dilakukan lewat aplikasi mobile.




Memanfaatkan momentum pandemi, proses transformasi digital dilakukan untuk membuat proses Kerja
Menjadi Lebih Agile, Mobile, & Paperless, yaitu dengan implementasi tanda tangan digital dan cash
management system.

e Selama tahun 2021, sebanyak 17,812 dokumen PT SMI telah ditandatangan dengan digital signature
PrivylD
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e Sejak 15 September 2021, sebanyak 822 transaksi payment (reimbursement karyawan dan
pembayaran vendor) telah diproses menggunakan Host-to-Host Payment Bank. Host-to-Host
Payment Bank adalah otomasi pengiriman instruksi payment (SPT) dari Oracle Finance PT SMI ke
system Cash Management System Bank rekanan.
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Dukungan IT selama pandemi juga diberikan untuk menjamin transparansi dan akuntabilitas dalam penyal-
uran PEN Daerah, PT SMI mengembangkan sistem informasi bernama ReFina yang merupakan platform
yang dibangun dalam rangka meningkatkan proses bisnis pembiayaan Pemda, dengan tujuan utamanya
adalah mempromosikan simplifikasi proses penyampaian permohonan pinjaman, peningkatan transparansi
serta penyajian data dan informasi kepada stakeholder melalui digitalisasi proses bisnis dan sentralisasi
data.

Melalui ReFina proses pengajuan pinjaman Pemda dapat dipantau dan diawasi, mulai dari pengajuan
hingga pencairan yang dapat diawasi langsung oleh Kejaksaan dan juga KPK. Dengan demikian, sistem
informasi ini juga dapat memantau pelaksanaan penggunaan pinjaman daerah secara transparan dan
akuntabel.
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Perubahan Tata Kelola Dokumen Perseroan

Penatausahaan dokumen Perseroan, sebagai salah satu tugas pokok dan fungsi (TUPOKSI) dari Divisi
Sekretariat Perusahaan (DSP) khususnya pada Biro Direksi dan Administrasi, tidak terlepas dari imbas adanya
pandemi COVID-19 sejak bulan Maret 2020.

Dalam menyikapi situasi pandemi dan juga sebagai langkah mitigasi risiko pandemi terhadap penatausahaan
dokumen Perseroan, DSP bekerja sama dengan beberapa Divisi terkait, telah menyusun beberapa Pedoman
dan Petunjuk Teknis (Juknis) untuk menjadi acuan penatausahaan dokumen selama masa pandemi. Pedoman
dan Juknis tersebut adalah sebagai berikut:

PD-001A/SMI/0320 tanggal 15 Maret 2020 tentang
Pedoman Petunjuk Teknis Operasi Terbatas

Pedoman ini berisi pengaturan permintaan persetujuan |

T yang dilakukan melalui email.

PD-008/SMIJ/0620 tanggal 10 Juni 2020 tentang Pedoman Petunjuk Teknis
Operasi Terbatas Untuk Tata Kelola Administrasi Dokumen PT Sarana Multi

Infrastruktur (Persero)

Pedoman ini berisi pengaturan tata cara/administrasi/ pengajuan persetujuan atas: s
a. Dokumen yang ditujukan kepada pihak eksternal (Dokumen Eksternal/Dokumen Keluar). a
b. Dokumen yang ditujukan kepada pihak internal PT SMI (Dokumen Internal).

c. Pengaturan Kurir.

d. Pengaturan teknis penatausahaan dokumen Perseroan.

e. Pengaturan penatalaksanaan dokumen hukum dan jaminan.

Dalam pedoman ini juga dijelaskan pengaturan dasar atas mekanisme permintaan persetujuan yang
dilakukan dengan permintaan tanda tangan basah atau persetujuan dengan media elektronik/ email.

Ramona Harimurti
Kepala Divisi Sekretariat Perusahaan

PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)




PD-019/SMI/I020 tanggal 5 Oktober 2020 tentang Perubahan Kedua Atas Pedoman
Petunjuk Teknis Operasional Terbatas Untuk Tata Kelola Administrasi Dokumen

PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero)

Pedoman ini berisi pengaturan tata cara/ administrasi/ pengajuan persetujuan atas:
a. Dokumen yang ditujukan kepada pihak eksternal (dokumen eksternal/ dokumen keluar).
b. Dokumen yang ditujukan kepada pihak internal PT SMI (dokumen internal).
¢. Pengaturan Kurir.
d. Pengaturan teknis penatausahaan dokumen Perseroan
o e. Pengaturan penatalaksanaan dokumen hukum dan jaminan.
= f. Wewenang dan tanggung jawab penggunaan email approval.

Dalam pedoman ini dijelaskan pengaturan dasar atas mekanisme permintaan persetujuan yang \
dilakukan dengan permintaan tanda tangan basah atau persetujuan dengan media elektronik/ email |
serta penjelasan media penyimpan file persetujuan email. Y,

PD-001/SMI/0121 tanggal 18 Januari 2021 tentang Perubahan Ketiga Atas Pedoman
Petunjuk Teknis Operasional Terbatas Untuk Tata Kelola Administrasi Dokumen

PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero).

Pedoman ini berisi pengaturan tata cara/administrasi/ pengajuan persetujuan atas: 7
a. Dokumen yang ditujukan kepada pihak eksternal (dokumen eksternal/dokumen keluar). -
b. Dokumen yang ditujukan kepada pihak internal PT SMI (dokumen internal).
c. Produk hukum.

d. Petunjuk teknis persetujuan dokumen.

Dalam pedoman ini dijelaskan pengaturan dasar atas mekanisme permintaan persetujuan yang
dilakukan dengan permintaan tanda tangan basah, tanda tangan elektronik tidak tersertifikasi
dalam bentuk PDF. |

PD-004/SMIJ0421 tanggal 6 April 2021 tentang Perubahan Keempat Atas

Pedoman Petunjuk Teknis Operasional Terbatas Untuk Tata Kelola Administrasi
Dokumen PT Sarana Multi Infrastruktur (Persero).

Pedoman ini berisi pengaturan tata cara/administrasi/pengajuan persetujuan atas:

a. Dokumen yang ditujukan kepada pihak eksternal (dokumen eksternal/ dokumen keluar).
b. Dokumen yang ditujukan kepada pihak internal PT SMI (dokumen internal).

c. Produk hukum.

d. Petunjuk teknis persetujuan dokumen.

Dalam pedoman ini dijelaskan pengaturan permintaan persetujuan dan tanda tangan melalui
perangkat aplikasi dalam bentuk tangan tangan elektronik yang tersertifikasi dalam bentuk
sertifikan digital PrivyID.




Selama kurun waktu Maret 2020 s/d Maret 2022 tercatat permohonan persetujuan Direksi yang telah
ditatausahakan oleh DSP baik persetujuan dengan tanda tangan basah/ hardcopy, email maupun melalui
aplikasi PrivyID adalah sebagai berikut:

Trafik Dokumen Persetujuan Direksi
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Administrasi adalah bagian dari pengelolaan perusahaan
yang meliputi pendataan dan pengaturan hal-hal yang
berkaitan dengan berbagai aspek perusahaan agar
bisa dioptimalkan.

Secara umum, pengertian administrasi merupakan aktivitas
atau bentuk usaha yang memiliki kaitan erat dengan
berbagai pengaturan kebijakan dengan tujuan agar
mencapai target organisasi. Dengan demikian dapat
dikatakan bahwa administrasi memiliki peran yang
begitu krusial bagi semua aktivitas perusahaan atau
organisasi. Hal inilah yang menjadikan administrasi
mempunyai peran yang sangat penting supaya perusahaan
dapat tetap menjalankan kegiatan usahanya dan
berkembang.

Administrasi juga dapat diartikan secara luas, yang
mana administrasi adalah segala proses kerjasama
antara beberapa orang dengan tujuan agar mendapatkan
target dengan memanfaatkan sarana maupun prasarana
tertentu yang memiliki daya guna.

Mengingat pengertian dan pentingnya kegiatan administrasi
bagi suatu korporasi, maka pengaturan administrasi di
masa pandemi dan/ atau new normal sangat perlu
dilakukan. Penyesuaian penerapan perubahan pengaturan
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kegiatan administrasi di masa pandemi dilakukan
secara “immediate” oleh PT SMI untuk menjamin
tetap terlaksananya kegiatan administrasi perseroan
dengan tetap memperhatikan prinsip kehati-hatian
dan Good Corporate Governance, serta adaptif
atas setiap dan segala dinamika yang terjadi,
dengan tujuan utama untuk menjaga kegiatan
usaha korporasi dapat terus berjalan dengan lancar,
aman dan baik. Insan PT SMI menyadari pentingnya
memperhatikan dan menjaga prinsip kehati-hatian,
sehingga menunjukkan kepatuhan, kedisiplinan
dan sikap adaptif atas peraturan penatausahaan
dokumen perseroan dengan sangat baik.




Penerapan ABW (Activity Based Workspace)

Kondisi new normal telah membuat konsep remote working kini telah menjadi suatu rutinitas
yang visible dan adaptable bagi karyawan, hal ini telah mendorong perubahan pola kerja
berbasis digital (digital work based) di lingkungan Perseroan.

Adanya pembatasan sosial dalam kantor dan pekerjaan secara hibrida menuntut penyesuaian
pada tata kelola Perseroan dari berbagai aspek, termasuk penyesuaian pada desain tata
ruang kantor guna bisa memberikan kontribusi optimal bagi peningkatan produktivitas
kerja karyawan di era new normal.
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Berangkat dari hal tersebut, Perseroan melakukan penyesuaian tata ruang kantor dengan mengusung tema
Smart Office Design sesuai Konsep ABW, dengan background & target sebagai berikut:

SMI Smart Office Background and Target:

Improve Productivity

.. . ) WFO-WFH Preparation
Mendorong daya kreasi, ide dan inovasi . )
dengan memberikan ruang yang lebih Langkah persiapan dari aspek tata

i | nvaman untuk berdiskusi dan bertukar | , \ fuang kerja untuk mendukung rencana
L) o ide. dan Pemenuhan kebutuhan ~ manajemen dalam implementasi
o fasilitas dan ruang sesuai aktivitas "‘;‘FO-WT yang saat ini sedang
kerja (activity based). dipersiapkan.
Secure & Healthy State of The Art Technology

Digital Workplace. Membentuk budaya
Clean desk policy (keamanan data &

kerja yang adaptif, berbasis digital, dan
dokumen), penggunaan material & fasilitas 2

; 3 \} berintegritas.  Penggunaan  teknologi
menunjang protokol kesehatan, furniture (%\" 2>} poiots: motie eridenioss @ interactive
ergonomis, kualitas sirkulasi dan \

pencahayaan, dan visibilitas tanaman/ Support (video conierences: rgom,

zona hijau. promotes work-life balance j:lg;italisasi dokumen, power connection,
Build Connectivity &
Coliaboration

¢ Mengubah budaya kantor yang

:@’_. sectoral atau silo-silo (sistem cubicle)

e menjadi kolaboratif  dengan
menghilangkan sekat antara staf/
unit/ divisi.




Konsep baru dalam workplace strategy yang diadop oleh Perseroan ini terkait dengan fleksibilitas tempat kerja,
yaitu pengaturan ruang kerja yang memungkinkan karyawan untuk dapat bekerja bersama dengan mengoptimal-
kan ruang dan tanpa sekat, yang memberi pilihan pengaturan ruangan untuk berbagai aktivitas/ proses bisnis
dan karakteristik demografi karyawan.

Budaya Kerja & Konsep Design
Activity Based Workspace (ABW)

Budaya Kerja:

Paperless

Clean desk

Cross-functional collaboration
From me to we

Konsep Design:

Open workspace
Hot-desking program
Non-assigned seating
Activity based
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Protokol WFO

PROTOKOL
PENERIMAAN DAN PENGIRIMAN

1. Dalam perjaianan kerja & pu'ang gunakan kendarzan

pribadiffasilitas antar jemput, menggunakan kendaraan Jesm pengantasen dolurnen diprior tasken unluk dokurmen shateraal dan me
operasional kartor. : Z KNuss niuk cokTen n - AN Y] BE
debule, dav daoal digkusan o marpaimbarghan vk
2. Wakiu keria dikantor dizasuaikan dzngan kebuluhan berakes g
Apzbila tugas sudah selesai dapat langsung pulang. ; . o berang dar vork Gt S et o
B can pulon 400 WE Dy
3. Lakuksn pemeriksaan suhu tubuh

tumen! barang mengopEmalken enaga diver menggunaken kandz
aelugas vy raundiopbmean untay perefinas dokume biany J

B

. Sazt wgas/pikat gunakan AFD (Alat Pelindung Diri)
se0erti mazker dan rutin cusi tangan menggunakan
sabun atau hand sanitizar.

Detumeriarang yang dtanma meh Pelspes Maling Room di Kanlor, Tama yar
didis ribusban ol Duiver dilsluban dengan menggusak; safellan.

PERGECIKEr SuPU TIUh Dallipas Ml ng 00 dan dmver nin g 0 il

. Belesai tugas/piket buang APD sekali pakai Masker dan 1)
sabatum memia akliv s penarimaan pergiiman o

( Sarung tangan sakali paksi di tempst sampah yang
\W/ tertutup.ingat selaly melakukan absens| pulang.

\I
p;
T

EIECIE Nand 3aNIMIZES (203 e DpSrasions! DiLgss manrc
pei yempudan disir fekian salu kali semingy
paca mabd ogeraninal

=

.Jaga jerak ketika bersomunikasi dengan orang lain
minimal 1 mater.

~

Kemnall cek suhu tubuh (sampal iimah segera cus
fangan / mandi dan ganti pakaian estelum berkumpul
dengan keluarga)

o

. Ietirakat yang cukup, berdo's dan beribadah, serta
ferapkan pola hidup bersih dan sehat.

e
L)

DELIVERY
oK!

Protokol WFH

\ Tata cara

SMT Video Conference (VidCon)
Eatituliatiis menggunakan Microsoft Team
pada saat WFH

Lakukan nutinitas pag, seperli mandi, sargpan dan
berpakaian rapi

serta malakukan abhsensi melalui emal kepada atasan
kepala divisi terkait oc Divisi SDM

n
@ Patuhi jam kerja sssuai ketentuan perusahazn yang berlaku,

et

Fersiapan diri beberapa menit sebelum VidCon

LS

5"‘ Ciptakan ingkungan kerja rapl dan kondust, seperti Gunakan peralatan yang baik, earphons, speaker

mefa, kursi, laptop dan komeksi inlernst
Berpakain yang sapan
Siapkan daftar pekerjaan bekefa dengan daftar

im pekarjean harian sesual arahan pimpinan

E Hidupkan komunikasi tim, seperti menyepkan vidso

& W

Gunakan mute pada saat tidak bicara

Absen pasarta diawal VidCon

@

canference melalui microsoft team, email, WA group atau
memaksimalkan T - ¥
Persiapan topik yang akan dibanas
[’ Laporkan hasil kerla dengan mengisi akivitas harlan <epada
._E team leader dan kepaia divisi terkait Bagi team leader dan

il : x Fastikan suara latar be akang minimal
- kepala divigl lakukan pemantauan kinerja unit kerjanya

8B - &

Melaporken kondisi kesehetan diri dan keluarga. sena kondisi Tetap focus dan mendengarkan
b & perkembangan covid-1 2 dilingkungan sekitar termpat tirggal
i ﬁ & masing-masng kopada perusahaan cua har sekali,
Jaga selalu kesenatan dengan melakukan pola hidup s=hat
jasmani dan rahani

=

Salah satu peserta menjadi maderator
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Protokol Kunjugan Tamu

\&SM:E

PROTOKOL
PADA SAAT TAMU MEMASUKI
KANTOR PT SMI

o
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Poster dan Infografis Himbauan Terkait COVID-19

‘fsm STOP THE SPREAD

MENANCKAL COVID~{9,
YUK PELAJARI
CARANYA!L

[stirnbat Fangums
yang Cukup mukanan Sehat

m -l
JAWCAN NEMZOANG MATA

i i ) o :
minam ol e n WLLUT DAk WD NG

MEMIECA B0 14
RIETANCIAS

W

natshan poyi  4Ong CORUp e e RS
s .
som Ysmi
Cara Mencegah Reinfeksi Covid-19
5:. X ago Daya
i ORI ot MR T P ;"._'" I Tubdn
v
S e e s
| ; : - : ; Informasi terkait tips
nformasi terkait vaksinasi Informasi terkait pencegahan o 7
COVID-19 bekerja di kantor
saat pandemi
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INFO
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€l Fabrunri 3022, Indon nsis
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Informasi pemakaian masker

sk e 1]
L Msrpeimhargkan 1k dhnizmmns ot rmiin i Wippmiat
o §

Mt s dukauey ankenrkan iy nean in secess mangram ot Gvd- 19 s 1map

Informasi pengumuman kebijakan
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Indonesia Catatkanf:{srd [ €TITS

Dear SHlers. herdasarkarl berita yang dikutip
CHB hari

ini,
Itasus Covid-19 sebanyak 802, Tambahan BO2

kasus baru hari ini jauh lebih finggi
dibandingkan kemarin yang
tercatat 454 kasus.

EMlers diminta untuk teris
cisiplin menjalankan 5M
(Memakal Masker, Mencuci
Tangan, Menjaga Jarak,
Menghindari Kerumunan,
Membatasi Mobilltas).

&

Sumber: CHECIndonesia.com

Reminder Covid
Monitoring System
(cms)
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Informasi reminder pengisian COVID

Monitoring System (CMS)

Protokol perjalanan dinas
selama PSBB
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Informasi Emergency Response & K3
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Sudah Tepatkah Cara Anda
menggunakan APAR?

!

Tipe AP AR dan Kegunaannya
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Persetujuan Dokumen Selama WFH

(operational Risk Awareness by DMRT )

PERSETUJUAN DOKUMEN
SELAMA WFH o

BENTAR LAGI KELAR NIH
KERJAAN: FUFUFY..
—_—
! !
d

TINGGAL HINTA )
PERSETUJUAN | §
51 BOS -
ol
o
e o

OIYA BENTAR LAGI KAN ADA &= GAESSS! SELAMA WFH
el PERSETUIUAN DOKUMEN INTERMAL

VIA DIGITAL Ya!
UNTUK DOKUMEN EKSTERNAL
HEMANG BISA PAKE KURIR.

TAPI KURIRNYA NGGA BURUNG
MERPATI GINI JUGA KALKI

JADWAL YIDEO CONFERENCE

EMI = KomikGrentel 2000

A. DOKUMEN EKSTERNAL/ DOKUMEN KELUAR

1. Dokumen Eksternal/ Dokumen keluar tetap harus mendapatkan tanda tangan basan
dari Pejabat Berwenang Memutus ("PBM"} dan/ atau Direksi dan/ atau pihak yang
berwenang mewakili PT SMI, Alur proses pengajuan Dokumen Eksternal sebelum
meaminta tanda tangan basah mengikuti alut proses yang berlaku pada saat ini.

& Untuk kecepatan dan ketepatan pengiriman Qokuren Eksternal/ Dokumen Keluar
tarsebut akan dibartu oleh kurir Perseroan. Pangaturan jadwal dan tugas kurir
Perseroan akan diatur/ dikoordinasikan oleh Divisi Sekretariat Perusahaan

dan/ atau divisi-divisi pengiriman dokumen terkait dengan Divisi Umum dan Pengadaan.

8. DOKUMEN INTERNAL

Proses persetujuan Dokumen Internal Perseroan yang telah di-scan dapat berupa
penandatanganan pada fisik dokumen internal Persercan maupun melalui persetujuan
media elektronik/ email. Adapun ketentuan pangajuan persetujuan Dokumen Internal
Perseroan melalui media elektronik/ email adalah sebagai berikut:

1. Dokumen Internal Parsercan disusun dan dilampirkan pada media alektronik/ email
yang disediakan oleh Perseroan, Format Dokumen Internal Perseroan wajib discsuaikan
dengan spesifikesi media elektronik/ email yang digunakan dan sedapat mungkin
menggunakan format yang tidak dapat diubah untuk menjaga substansi dokumen.

L Digkurngn Internal Perseroan tersebut pada butir 1 adalah dokumen yang sifatnya
final dan bukan dokumen yang masih dalam proses diskusi.

3. Dokumen Perseraan yang membutuhkan persetujuan PBM Direksi diajukan oleh
pangusul kepada Direksi dengan tembusan kepada Sekretaris Direksi dan pihak-pikak
yang terkait.

4. Seluruh dokumen internal Perseroan tersebut pada butir 1, 2 dan 3 hanya dapat
diajukan/ dikirim oleh Kepala Divigi, Dalam hal pengiriman email adalah level TL,

agar di body emailnya TL menyebutkan sudah mendapat persetujuan dari Kadiv dan
manembuskan Kadiv pada email. Divisi pengiriman email harus memonitor
parsatujuan yany diterima oleh Direksi, Sekeir akan turut membantu prosas
manitaring.

8. Scluruh dokumen internal Parseroan terschut pada butir 1 2 dan 3 disctujui olch
PBM Direksi yang dibuktikan dengan persetujuan melalui media elektronik/ email
rasmi Perseroan,

#5MlarshntiFraud

MWFHTetapSemangat
#ZeroToleranceFarFraud
#OperationalRiskAwareness
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