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Safety Guidance
Kantor

e Pastikan kondisi fisik anda dalam keadaan sehat ketika bekerja dan tidak dalam pengaruh
obat terlarang dan kondisi lainnya yang dilarang secara hukum dan peraturan yang berlaku.

e Patuhi Peraturan, SOP dan Norma yang berlaku juga rambu-rambu keselamatan yang ada
dengan selalu mengutamakan keselamatan diri dan area kerja.
Gunakan Alat Pelindung Diri yang sesuai dengan aktivitas yang dilakukan.

e Perhatikan langkah saat menaiki dan menuruni anak tangga, perhatikan mata ke arah pija-
kan tangga dengan tidak menggunakan telepon genggam, tas, atau barang lain yang dapat
mengalihkan perhatian.

e Matikan seluruh peralatan yang menggunakan sambungan listrik seperti AC, komputer, per-
alatan elektronik dan permesinan apabila sudah tidak digunakan.
Meja kerja dan ruangan agar selalu dalam keadaan bersih dan rapi setelah aktivitas dan do-
kumen/flashdisk yang berisi informasi sensitif/rahasia terkunci.

e Memastikan dalam meletakkan barang, peralatan kerja, peralatan pribadi, dan arsip sudah
sesuai dengan posisi yang ditetapkan oleh otorisasi yang berlaku.

e Apabila dalam aktivitas memerlukan pengangkatan dan pengangkutan barang, pastikan
atau perhatikan area sekitar tersedia ruang yang cukup, tidak ada barang-barang berbahaya
usahakan menggunakan alat bantu seperti trolley.

e Pastikan segala resiko dan bahaya pekerjaan sudah dikendalikan dan laporkan jika terjadi in-
siden dan kondisi yang tidak aman.

e Karyawan diijinkan beristirahat sesuai ketentuan HRD yang berlaku mengenai jam kerja, dan
manfaatkan waktu istirahat dengan efektif untuk menjaga kebugaran tubuh ketika berakti-
vitas kembali.

e Dalam Keadaan darurat:
- Apabila mendengar informasi keadaan darurat, ikutin arahan/ instruksi. Petugas akan
mengarahkan untuk Evakuasi, apabila tidak ada Petugas maka ikuti arahan Security.

- Bila terjadi kebakaran, jangan panik, gunakan tangga untuk Evakuasi. Bagi yang menggu-
nakan sepatu hak tinggi harap dilepas. Berjalanlah merunduk bila tampak asap mengarah
ke Bapak/ Ibu, dan segera ikuti arah petunjuk Evakuasi yang ada.

- Selanjutnya Petugas akan menuntun Bapak/ Ibu menuju titik kumpul yang ditentukan.
- Apabila terjadi gempa, segera berlindung ditempat yang aman (dibawah meja dan kursi).
- Selanjutnya mengikuti prosedur seperti diatas.




