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Tentang

Menimbang

ll. Veteran Yogyakarta

Telp. 0274-388085

Fa\. 0274 -X88O14

SURAT (EPUTUSAN OIREIOUR UTAMA

No: oo4lsKEP/DlR/l/2013

: susunan Organisasi dan Tata (erja Perusahaan oaerah logiatama Vishesha.

: a) Bahwa diperlukao pedoman dan standar bagi urusan ki:enagakerjaan di

Perusahaan Daerah Jogiatama vishesha.

b) Bahwa diperlukan landasan opensiohal dalam menSelola ketenagakerjaan di

Perusahaan Daerah Jogiatama Vishesha secara efektif dan efislen untuk

mendukung pencapaian tujuan perusahaan.

c) Bahwa dengan memperhatikan sebaSaimana huruf (a) dan (b) di atas maka

dibuat Susunan OrSanisasi dan Tata Keria selaniutnya dlsebut SOTK yang

berlaku dli perusahaan Daerah Jo8jatama Mshesha.

: a) Undang-undang nomor 13 tahun 2OO3 tentang (etenagakerjaan (Iembaran

Negara Republik lndonesia Tahun 2oO3 Nomor 39, Tadbahan Lembaran

NeSara Republik tndonesia Nomor 4279).

b) Peraturan Daerah (ota Yotyakana nomor 7 tahun 2010 tentang Pe.usahaan

Daerah JogiatamE vishesha'

c) Peratu.an Daerah Kota YogJakartr nomor 7 tahun 2010 pasal 18 ayat (c).

Maka dengan ini disetuiul bersama Dewan Pengawas PD lo8ratama vishesha memutuskan, menetapkan

susunan or8anisasl dan Tata Keria Perusahaan Daerah logjatama vishesha.

Yogyakarta, 17 Januari 2013

Disetu.iui, Diaiukan,

Dre. Eddv Purianto

Ketua Dewan Pengawes

Mengingat

I Muhammad Versa Prabowo Asus
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PD.JOGJATAMA
VISHESHA
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Jl. Veteran Yogyakarta

Telp. 0274-388086

Fax. 0274 -338014

SUSUNAN ORGANISASI DAN TATA KER'A

untuk memenuhi kriteria sebaSai perusahaan yang sehat dan bailq maka perlu dibuat suatu sistemalika atau susunan

o.ganisasi,sehinggadapatdijadikanpedomandalampelaksanaanoperasionalsehari.harisekalgus!:apatmenjadi

standar dalam mengambil keputusan.

Ketentuan di dalam SOT( ini dapat berubah se$Jai dengan perkembangan operasi dan kebutuhan' dan akan

dituangkao dalam perubahan SOTk yang diajul'an kemudian,

Oefinisi: Yang dimaksud dengan Susunah Organisasi dan Tata Kerja adalah suatu s\6tem yan8 mengatur

mengenai, bagaimana "sumber Daya Manusla" dipe'lakukan sesuai dengan hakikat manusia yang

bekeria, sesual dengan peran yang telah ditentukan dan penugasan yang dlberikan dalam suatu

institusi/UnitUsaha,danbagaimanasetiapbagianorganisasisalingbefinterakimelaluipenerapan

penugasan tersebut.

Maksud: sebagai wadah besefta perangkat yang memungktnkan opeEsionalisasi manajemen kepersonaliaan

dapat dijalankan dehBan baikdan benar.

Tujuan: untuk membedkan pedoman dalam pelaksanaan fun8si mana.iemeh kepersonaliaan, dalam menSatasl

masalah-masalah yang timbul dan memberikan kepastian dalam praldek kepeEonaliaan'

Perangkat sistem :

1. Stru ktur Organisasi Standa r

2. lob Description (Keaahgka Tugas dan Pekerjaan)

' 3. Standar rystem rekruimen

4. Standarkompetensicalon karydwan

5. Standar Struktur dan Skala 6aii

6. Slandar perjanjian kerja

7. Standar penilaian karyawan

8. Standar pengangkatan karyawan, mutasi, promosi, demosi

9. Standar Pemberhentian karyawan

10. Standar Grcoming, pakaian,sopan santun

11. Standar presensi, absensi, iiin, cuti
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l.Muhammad Verya Prabowo Agus 1. Drg. Eddv Purianto I
Direlcu,utama ---:ffirr"D.*"np"ng"*orffi-

2.Widihasto Wasana Putra

Direktur Operasional & Pemasarah

3.Vincentlus Hargo Pamungkas

Direktur l(euangan dan umum

2. Achmad Fadii / .-
Anggota Dewan pengawa t ...../.ru.......

3. Neni Meidawad +
Anggota Dewan Pengaw.t ---f-----

/

Jl. Veteran Yogyakarta

Telp. 0274-388086

Fax. 0274 -388014

Pelaksana sistem

Pelaku sistem

: Human Resources Department

: Keseluruhan karyawan

Manajemen

Direksi

Ditetapkan diYogydkarta, .lanuari 2013

Disusun oleh : Mengetahui;
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,D. IOGJATAMA VISHESHA

>EMBAGIAN GOLONGAN DAN LEVEI-

JOLON6AN I:

1 Kualifikasi: 51/s2-Sederajat, 3-5 years experience (l C), 5 8 years (lB) 8-10 years (lA)

iabatan: Semua Level Direktur

2 Standar Gaji: GP Range Rp 10luta, Benefit: Tunjangan Keluarga, Tunjangan iabatan, Tunjarrgan PD,

lamsostek, Askes (dgn keluarga), Dana Pensiun, Kendaraan Dinas dengan kapasitas CC menyesuaikan

3 Status: Kontrak dengan SK Walikota, Skill individu dan pengalaman

]OLONGAN II:

1 Kualifikasi: S1-Sederajat, 1-3 years experience (ll C), 3-5 years (llB) 5-7 years (llA)

labatan: Semua Level General Manager/Center Manager/Area Manager

2 Standar Gaji: GP range Rp 7luta, Benefit: Tirnjangan Keluarga, Tunjangan labatan,

Tunjangan Komunikasi, Tunjangan PD, Jamsostek, Askes {dengan keluarga), Dana Pensiun

3 Status: Kontrak/Permanen, Skill individu dan pengalaman

3OLONGAN III:

1 Kualifikasi: D3/S1-Sederajat, 1-3 years experience (lllC), 3-5 years {lllB) 5-7 years (lllA)

Jabatan: semua Level ManaBer Lini/chief/Kepala Eagian

2 Standar Gaji: GP Range Rp 3 Juta, Benefit: Tunjangan Jabatan, Tunjangan Keluarga

Tunjangan Komunikasi, Tunjangan Kehadiran, Tunjangan PD, Jamsostek, Askes (dgn keluarga), Dana Pensiun

3 Status: Kontrak/Permanen, Skill indlvidu dan pengalaman

SOTONGAN IV:

I Kualifikasi: D3/51-Sederaia! 0-l years experience (lV C), 1-3 years (lVB) 3-5 years (lVA)
I Jabatan: semua Leversupervrsor

2 Standar Gaji: GP Range Rp 2 Juta, Eenefit: Tunjantan labatan, Tunjangan Keluarga

Tuniangan PD, Tunjangan Kehadiran, Jamsostek, Askes (individu), Dana Pensiun,

3 Status: Kontrak/Permanen, Skill individu dan pengalaman

GOLONGAN V:

1 Kualifikasi: D3/S1-Sederajat, 0-1 years experience (lV c), 1-3 years (lVB) 3-5 years (lVA)

Jabatan: semua Level Staff
2 Standar Gaji: GP Ran8e Rp l Juta (atau setara UMR), Benefit: TunjarlSan Jabatan, Tunjangan Keluarga

Tunjangan PD, Tunjangan Kehadiran,lamsostek, Askes (individu), Dana Pensrun,

3 status: Kontrak/Permanen, skilt individu dan pengalaman

GOIONGAN VI:

1 Kualifikasi: 5MA-Sederajat, 0-l years experience
.labatan: Office Boy, Gardener, Messenger, Cleaning Service, Tukang, Driver, Security

2 Standar Gaji: GP = UMR, Benefit: lembur, Tunjangan keluarga, Tunjangan PD,lamsostek, Askes (individual),

Dana Pensiun, Tunjangan kehadiran
3 Status: Honorer/Kontrak/Permanen, Skill individu

/r,u' , ,u,, ,. ,*u
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PD. JOGJATAMA IV'ISHESHA

feruslm sesu.i d€nEan tuim Petusl@
ncmhdhcilikd peaami $$.i

Pasiuq ar,n i@ino lari ru. dm Dcnshaile l.in bali

uir u$ha lain, oelatute Fn €rtas

addidsrrasi Muo d& keuus.a;!t oeodjtrld D.-buk -&r ifulrsi perus.hd

membult SoP hidas Ke@se dm Unud
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Pog.Dd.lie Intem.l
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M.mcrike semu.Ir saksiharid dm
Me,ne.ike s.du, r@eksi Fembrlid d& Fdngeluru kas d., pembukli& eopli pa& peD.kaia ds pcnyimpun hsil pembeli

i}e semu tssaksi p.nerine kls dd piutus $rir penjule dd p.nb!himy!, sspai te@t t di rekcning bank p€tushm

Mdaloke p.me.ikm rJasalci dm nur2si kar keil,
Melalok& nonitorina di lap@g& al4e depan€nen departemn iekiis dr4lam hal p.ns.lol@ koMgd do diplultitry! sttem pcedur

Dir.lsi

Mqa.ghrm Llpom h.ri& yag diMpaikd k p{da DiEksi, dc.yilprr hpom Ftuahe bait dlri dep..t€@a nepu utuk

Mesgaat. de n nycMit4 raeld. DiEtsi d6 De{e PE.g.w.g bait unrt tdi!4 rapat, oeBb taeu d& uddgs4 de

iatan *tt€t riar, as6<b enl
.ku ditand.&raei d;etsi

masuke t p&!a Dircksi bertaia d6g6 op.r$ionali*i d@ perg.;@rg& u'.h' F-,.r,@, d@ .&s b€rblge

Mem6ak& d,! mclakukd kcgiatu Prcmtiw Maint :ue utuk srru-
6enbu.t iadud pitct d& shifi Dada baaimyr utuk da@l Dcnb.rite Et.v6o vda b.i[ dalam omi

Memoni[ol ha\ilLcdash,n hdio urr mcmasril.rer,*
utuk &pat lli!r!.rnir',! di

di
Mclalaka r*nil,ie kin€ria dEk stldar kqia dM kondite

,l()lt t)l:s( t I)t l()\

.l()li l)l::\( RIITto\
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Tcknisi dalam hd ncn dojldwal mainrendce,as sudah dnencdai;

Melalake invenrarisi h.salshd,lm pel.ku@ha.iet"p-g-,"tu@

mts*t ttepe.t*-,ir@

eak bu6h sehDbunge de,Ba rEh[gl]@ SOp d- Londn

d& tui eole $mu i,sr,lai,
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d& m@ns&inr *Mi SOP
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r"ocsirro aq te'inp,r m i6ffiiiEEtu^oemi-

Prcvorive Mairt€llse
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2

3 Ko.dimi ddee lBrin Kcll,e m,sl.l noc.cs fitinq out dihnhmkd daem embrM r6trr Lm,(& t.rahimw,
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5

6 Melataka legure Ieltulis jika ada te.&t yang h6lansgej* 
"p.@i6.1vemprc*s*mu per,jm vmg motrekur operuio;@

8 Membut lapotu harim, minssud, d& bula& mdgg4*6odisi rsmr
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STANDAR RECRUITMENT

Eatasan:

1

2

3

5

6

Recruitment adalah aktivitas untuk rnelakukan penerimaan karyawan sesuaidengan keirutuhan karyawan

Dasar dilakukannya recruitment adalah kebutuhan dalam organisasi dan/atau pengganti/replacement

setiap departemen/bagian yang mengajukan permintaan/kebutuhan karyawan dengan mengisi form
pengajuan standar
Yang mempunyai wewenang dan bertanggungjawab atas usulan recruitment adalah minimal pada level

Supervisor, atau yang lebih tinggi
Usulan recruitmer.' qrajukan kepada direksi melalui departemen HRD

Batasan Waktu recruii,,,en dari sejak dimulainya permintaan dari pen8usul adalah 1 bulan efektif, dengan

memperhatikan po,isidan tingkat kesulitan pada posisi tertentu

Proses: Ptc
BaBian ybs

Bagian ybs

Batian ybs/HRD

Bagian ybs/HRD

HRD

Bagian ybs/HRD

HRD

BaSian ybs/HRD

Bagian ybs/HRD

HRD

Manajemen/HRD
Manajemen/HRD

HRD

HRD

HRD

:*e

1 Kebutuhan/Repircement
2 Mengisi Form

3 Meminta Approval
4 Menentukan kualifi kasi pelamar

5 Mengumumkan di media (internal maupun eksternal)

6 Menyeleksi lamaran masuk

7 Melakukan pemanggilan

8 Tes kemampuan dasar^ertulis
9 Tes Wawancara I

10 Tes Psikologidan/atau kesehatan (option)

11 Tes Wawancara ll (option)

12 seleksi dan diskusi akhir/konklusi
13 Pemberitahuan/pengumuman
14 Pengisian data calon karyawan

15 Approval direksi/manajemen
16 Penerimaan

Setiap bagian/departemen menentukan standar uji kompetensi/kelayakan calon karyawan dengan

memberikan tes tertulis terhadap calon karyawan, berikut standar penilaia'n, dan standar kelulusan

Syarat-syarat tes tertulis/uji kompetensi:
1 Merupakan permasalahan yang umum dalam bidangnya

2 Sudah dilakukan pengkajian terlebih dahulu bersama HRD terhadap materiyang diujikan
3 Dapat disisipkan materi pengetahuan umum yang menunjang misalnya berhitung, logika, dll
4 Mempunyai batasan waktu yang reasonable

5 Dipertanggungjawabkan hasil ujiannya dengan nilaiyang obyektif
6 Disesuaikan dengan perkembangan situasi

7 Semua hasil tes tertulis didokumentasikan, sedangkan soal tes disimpan di tempat yanB aman

Syarat-syarat tes wawancara:

I Dilakukan penilaian sikap kepribadian
2 Dikonfirmasi antara kualifikasi dalam lamaran tertulis dengan kenyataan wawancara
3 Dikonfirmasi antara hasil tertulis dengan materi wawancara, jika memungkinkan sudut pandang

atau keadaan yang tidak kondusif bagi peserta dalam menjalani tes tertulis:l
:l
:l
:l
:t
I

4 Dilakukan penjajagan mengenai harapan, syarat, kemampuan yang seimbang antara kualifikasi



IEI

=I dengan kemampuan dan level benefit yang bisa diberikan perusahaan

=l 5 Sem-ua hasil tes wawancara didokumentasikan oleh pewawancara, dan disimpan oleh HRD

I Svdrat-svdrdtdilakulannva tes osikolosi/l.esehatan:
I jr(a leveljJbatdn minimrl supervisor

=I 
2 Jika dipandang perlu untuk posisitertentu, misalnya pekerjaan yang rnemerlukan

dava t4pat, letelttian. ("tat aran terndddp p.essure

=l I eei",lulun yang me-erlukan trearment/skill khusus, yang beihubungan dengan

il oemLowddn di';/si\aD mFnldlvdnp ha k

4 Jika diperlukan pembanding independen dalam hal memutuskan calon karyawan

il yang lebih baik, jika ada 'a.rdidat yang sama bagusnya

5 Dilaksanakan oleh lemba8a t-i psilologiindependen (!e ama manajemen belum:f mempunyaitools dan kemampuan untuk melakukannya secara in house)

il
Contoh-contoh Form yang diberlakukan dalam srstem recruitment

I 1 Form Kebutuhan Karyrwan
2 Form Wawancara

il 3 Form Approval Recruitment

il 4 Form lio Data calon Karyawan

=l 
Bentuk, isi dan form tersebut dibuat oleh baBian HRD dengan persetujuan direksi

I
I
=I
=I
il
I.
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il
il
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STANDAR PENILAIAN (ARYAWAN

Seriap karyawan walib untuk menjalani penilaian secara periodik

a Penilaian dimaksud untuk mengetahui kondite karyawan dariwaktu-ke waktu
b Form penilaian karyawan dibuat secara hati hati dengan memperhatikan aspek:

1 Kuaftitatifmeliputl
Jumlah absens dalam satu periode

. lum ah keter anrbatan dalam satu periode

lumlah ilin dalam satu periode
relrlaran/menrnsgallan kantor tanpa ijr.

- Kelalaian tidak melakJkan presensi masuk/keluar
lumlah cuti yanS direalisasi

- Sakit tidak masuk kerja

2 i(ualitdrtf meliputi
- Atlitude Y

- Penampilan ,'
resopanan /

- reriasama y'

- kerapihan tempat t(erja / ,
- Kepatuhan pada tata tertrb /
- Pemeliharaan peralatan kerja

3 Prestasi

- Pencapaian target /
- Penyelesaian tugas y'
- Kepatuhan pada perintahatasan ./
- (oordinasiantar depa rte men/bagiaa y'

Koordinasl lnterna I bagian /
- Perlu.ren tueas ./
- Pemburtan laporan y'

' Kepatuhan dLre date /
- Penjagaan rahasia perusahaan

c Penilaian karyawan dilakukan periodik seb,rlan sekali, untuk pemantauan oleh pimpinan unit/kepala bagian/supervisor/manager
dengan format sta nda r yang dhusun bagian HRD

Penilaian karyawan dilakukan periodik 3 bulan sekali, untuk pemantauan oleh HRD bersama denBan superuhor/manager
Untuk bahan konseling bagi perbaikan kinerja

Penilaian karyawan dilak!kan periodik l tahun sekali, untuk pemantauan oleh HRD bersama dengan supervisor/manager
untuk bahan pembuatan rapot dan prestasitahunan serta keperluan pemeringkatan besaran kenaikan gaji

d Hasil penilaian karyawan tahunan secara keseluruhan dirangkUm dalam kurva normal, yanC bisa dijadikan acuan bagi pemeringkatan

besaran kenaikan gaji. Kurva normalyang dimaksud adalah dengan range 1e/6 baik,80% sedang/cukup, 10% kurang
e Penilaian karyawan dilakukan untuk karyawan dengan masa kerja l Gatuitahun atau lebih

f Penilaian dilakukan padasetiapakhirtahuntakwim, dan hasilnya diformulasikan pada akhirbulanJanuaritahun berikutnya

lf,anrt,aanrz 
o*r:
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STANDAR PENGANG(ATAN MUTASI, OEMOSI, PROMOSI

lxaryawandanBkatsebasalpeeawaikontrakdan/atauhonorerdedCanmenandatansaniperjanjiankerja
2 Karyawanyanssudah menandatansanikontrak kerja dlangCap sudah bekerja dan m€njadikaryawan perusahaan

3 KontrakkerF te6ebut berlakurebasai dokumen peiCanskatan karyaw.n
4 0. am masa konlrak, maup!n sebelufr se esaimasa kontrak, atau saatsee3aimasa kontrak, karyawandapatl

r M.nBUndurks^ dnlatau oleh peru5ahaan dianggap tdaklompeten 5eh'nssa d b.rhcntikan dan/atau
udakdlperpanlang kont6kny,

b Momporpa.Janc atau diperpanFns kontralnya
. oitnEkatkannsrusnyamenladikaryawantetap

5 Untukmenjadikaryawantetap,makaditerbitkaiSKdireksidenBeialpenBangkatantc6€but
6Bentuk,format/dansuratkeputusanperganekatanpegawaitetapakandibuatte6endiridengankep!tu5anDnek5i

I Muta5iadal.h pera lhan tuBaskiryawan dalam eveldan Bolongatryang sima ka bagan laln
yaigsesuaidengan kecakapandan kond te karyawanyangbeBangkutan

2 Pro5es Mutasi diajukan oleh pimpin.n unit ke.jalatasan dengan memperhalikan kebrnuhan se a

keteEediaanSDM,dandimlitakanpersetujuandneksi
3 Karyawan yang dipandanB meoenuhi peByaratan dilakukan muta!iterlehih daholu menjalani

wawancara den3an kepala bagian/atasan dimana ybr akan ditempatkan
4 lGryawan bisa mengajukan permintaan mulasi d.ngan ter ebih dahulu m€minta ijin atas.i lanSsune

5 B€ntuk, format, dan sumt k.putusan mulasiakan dibuatteEendkideryan keputusan Dneksi

lDemosiadalahperalihantueasdantanssunsjawabkary.wandarileveldangoLonSantertent!
ke leveldan solonsan yans l€bih rendah/ada dibawah levelyansdilempatinya pada periode be.jalan

2 oemasi dilalukan densan pertimbaqan pemberia. pelajaDn karena halhalsbbr
- Tindak indisipliner
. xenda[_u]L.an, ketidallelilidn, letddl hdU h.tidn
- (etidak6ampuan melak$nakan perintah atara.
- &tidakrimpuan bekerjasama densan teman 5ejawat
- (etidakmampuan 6enBikuti irama kerja basi3n danl3tau perusah..n secara keseluruhan

Penur!nan kinerja dariyans bias., dan dalam ianska lebih dari 3 bulan

Melawan Perintah atasrn
- Melakukan pelanssaran ringan, yang lidak berakibat fatal
- Menerima Surat Peringatan

' Tidak Menglndahkan s!rat Peringatanyarg rudah diterbiikan sebelumnya

3 oemosibisa ditingkattan statusnya menjadisurat kepurusan Skodn8 dan pemberh€nti.n

4oemosidapatdlkembalikanstatusnyas.p..tisemulajlkadalamperiodet€ft€ntuterjadi
perubahan yang siSnifikan ata5 perilakudan kinerja

sDemosltldakberpenEaruhdalamperhitunsansajipokok,kecualitunjanBan'lunjancan
yanB diberikan ataijabaian tertentu akan disesuaikan sesuaidensan klaslfikasinya

6 Bentuk,format, dan sur.t keputusan dehosiakan dibuattersendkideng.n kepltusan Di.eksi

1 Promosiadalah peralihan tueas dan tangglnSjawab karyawan dai leveldan solonsan terl€ntu
k€ leveldan solongan tanE lebih atar/ada diatas levelyanBditempatlnya pada period€ be.jalan

2 Promosi dil3kukan dengan pertimban8an pe6berian pen8har8aan karena hal-halsbb:
- Menjalankan tugas denean disiplin, jujur, konsGten, taaiaza5
- Dapat m€nyelesaikan tugatdenean lebih baik lebih efisien,lebih elekufdari anffola tim yans lain

- Tidakpernah mel.kuk n pelanggaran apapun selama periode tertentu

Klnerja senantiasa m€ningkat dari waku ke wakt! secara kondsten

Dapat memerankan tu€as/dan atau memimpin dalafr ,ituasi lertentu yans membutuhkan kecakapan khusus

- Selalu melakuk3n evaluasi.ostdan analisa biaya manfaat dalam baBiannya

Tidak pemah menerima su6t perin8atan na!pu. teBUran dari atasan dalam periodetertentu

Adanvapo!isiyanglowongpadaleveldiatasnvayangperluse8eradigantikan/diisi
3 Promosi dllakukan bka berbarenCan denganhasilpeniLalan tahunan, maupun pada periode berjalan

sesuaikebutuh.n
4 Promo5i belpensaruh terhadap komponen gaji karyawan dalam hali

. GajiPokok,jik3ybsmemaigmengalanikenaikanlevel jabatan

-Tunjansanjabatan,yangorohatisakanhengikutiperubahanleveljabatan,ataupunjikatidakm€nsubah
tevetj.brrar

5 Sentuk,lormat, dan surat keputusan promosi akan dibuattersendkidengan keputusan oirek5i
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STANDAR PEMBERHENTIAN KARYAWAN

SeseoranB yang berhenti sebagai karyawan perusahaan dengan sebab sbb:

1 Karena keinginan sendiri nlengajukan pengunduran diri
2 Karyawan yang karena masa kerja dan usianya sudah memasuki usia pensiun

3 Karena adanya permasalahan pelanggaran berat yang mengakibatkan karyawan tsb
diberhent kan

a Karyawan yang berhentiatas kemauan sendiri, maka dipersyaratkan untuk mengajukan
surat pengunduran dirisecara tertuiis, selambat-lambatnya 1 bulan s€he;.rm dirinya
meninggalkan pe[er jdan

b Karyawan yang berhentiatas kemauan sendiri, atau yang memasuki masa pensiun, walib
membuat memorandum akhir tugas, yang berisi serah terima ber(as, maupun tugas-tugas harian
dan/atau laporan periodik baik yang sudah dilakukan, maupun yang belum dlselesaikan

c Karyawan yang mengundurkan diri atau yang memasuki masa pensi,rn berhak atas surat
referensi kerja dari perusahaan dengan kategori baik

d Karyawan yang diberhentikan dari pekerjaannya, segera menyerahkan semua dokumen
dan/atau asel uanB, peralatan yang selama bertugas dipercayakan perusahaan kepadanya

maksimaldalam jangka waktu 1X 24jam
e Karyawan yang diberhentikan oleh perusahaan berhak atas surat referensi kerja dari

perusahaan dengan tidak menyebutkan kategori hasil kerjanya

f Karyawan yanB diberhentikan dari pekerjaannya, berhak mendapatkan:
Upah proporsional sampai dengan saat terakhir bekerja

Pesangon sebesar 1X pengabdian masa kerja

I Pemberhentian karyawan karena ketlga kategoridiatas dibuat berdasarkan Surat

Keputusan Direksi
El h Bentul! format, dan surat keputusan pemberhentian akan dibuat tersendiridengan keputusan Direksi

|M,,".,
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STANDAR GROOMING

Grooming adalah bagaimana seseorang berdandan/berpenampilan, sehingga penampilan

tersebut sesuai dengan kondisi keria/pekeriaan atau situasi perkantoran yang sehat

,tandar Grooming meliputi:

l Tatanan Rambut.

untuk Perempuan rambut ditata dan dipotong rapl, jlka belambut panjang melebihi sebahu, maka wajib

dlkuncir/dige uns

Untuk Lakl-laki, rambut dipotong rapi, udak sondrong, disisir dengan rapi, biLa perLu memakai mlnvak/jellv

diijinlan
2 Tatanan Wajah

untuk P€rempuan tata rias waiah standar, diwajibkan berdandan sederhana (make up tLpis), bedak, eve shadow,

lipstick, pemerah pipi, diperkenankan untlrk diaplikasikan secara waiar

Untuk Laki-laki, tidak perlu memakaitaia rias, kumis diperbolehkan secara wai.r, €ambanC dan jenggottidak

dipcrbolehkan

- Untuk Perempuan asesories standa r seperti gelang, kalung, anting, cincin selamayang dipakaimasih wajar

dan bukan sarana menoniolkan diri masih diperbolehkan

- Untuk Laki-laki, asesoris anting tidak diperkenankan, untuk geli,ng, kalung cincin, selama dalam batas wajar masih

diperbolehkan

4 Baju/Pakaian atas

- Untuk Perempua; pakaian atas (blues) yang dipersyaratkan dari bahan yang wajar, jika tipis, maka sebaiknya

menggunakan kaos/rangkapan dalam. Lebih baiklagijika dipadukan dengan blazerwarna gelap

_ untuk La ki-laki; setiap harikerja memakaikemeja standar dengan warna yangtidak terlalu mencolok,lebih

baiklagijika lengan panjang Untuk Teknisi akan Cibuatkan pakaian kerja yang sesuai

5 Baju/Pakaian bawah

- Untuk Perempuan pakaian bawah (rok)yang dipersyaratkan dari bahan yang wajar atau berwarna gelap,

jika berbahan tipis dan terang, maka sebaiknya menggunakan rangkapan dalam untuk model celana

panjang sebaiknya modelsebaiknya celana panjang resrni/untuk bekeria, bukan celanajeans atau

celana ketat. atau celana 3/4, dan sejenisnva.lika memakai rok pendek disarankan untuk memakai

stocklng warna hitam
- Untuk Laki-laki, setiap hari kerja memakaicelana keria warna gelap atau yang sesuai. Dilarang memakaijeans

atau celana potongan potongan super ketat atau super longgar.

6 Sepatu

- Untuk perempuan sepatu yang disarankan dengan ketinggian hak antar.i 3 cm s/d 7 cm, warna gelap dan tidak mencolok

atau berwarna-warni, dengan potongan standaryang tidak aneh-aneK, modelfantovel atau bertali (bukan sepatu kets)

ya.1g sesuai
. Untuk Laki.laki, sepatu yang dipakai adalah warna gelap, dan potongan standar semode| fantovel atau bertali

{bukan sepatu ket, yang sesuai, dilarang memakai sepatu sandal atau bahkan sandal

Pada suatu saat kondisikeuangan memungkinkan, perusahaan m€ngadakan seragam kerja unluk karyawan dengan

potonBandanjenisbahanyanglayakdanstandar,sehinggastandarpenampilandapatdipenuhi.
7 Tegur, Sapa, Salam

- Setiap karyawan pada saat bertemu muka, berhadapan, bertemu saat berjalan, wajib bertegur sapa dengan mengucapkan

selamat pagi, siang, sor€, malam, kepada sesama karYawan, terlebih kepada atasan, dan kepada konsumen

Standarsapaan adatahselamat pagi/siang/sore/malam dengan menampakkan senyuman, khusLls untuktamu dapat

ditambahkan kata: ada yang bisa dibantu, dst

- Bagi karyawan lini depan (CRO, cRO. CS dan sejenisnya), sapaan ini sangat penting dan dilakukan standarlsasi dalam

PelaYanan
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'TANDAR 
PREsENst

,

- 
Standar presensi adalah standar yang dilakukan unt!k menentukan apakah karyawan telah melakukan kewajiban

- untLrk mencatatkan drfi 5aat masuL mulai bekerja, dan saat keluar menyelesaikan pekerjaan hari itu

t 1 Presensi saat kedatangan dicatat dengan bantuan mesin pencatat (clock card, finger print, dsj)
yang dladakan oleh bagian HRD

I 2 Karyawan tidak diperboehkan menggantikan/membantu sesama karyawan untuk mencatatkan diri pacla

I , [:'r']J"";;::T."r,nssatkan perusa haa n datam jam kerja untuk keperrua n pribadi, wajib mensajuka n ijin

a secara tertulis kepada atasan iangsung

4 Karyawan yang meninggalkan perusahaan dalam jam kerja untuk keperluan oinai,'rekerjaan wajib
t meminta ijin kepada atasannya

I t 
l::1ilil#;:I"r,nssalkan 

perusahaan tanpa ,in yans memadai dapai dikenaitesuran keras, maupun

I 5 Karyawan yang karena suatu hal men8ajukan cuti wajrb meminta ijin tertulii kepada atasan maksimal

seminggu sebelum dilakukan cuti
| 7 Karyawan yang karena suatu halterlambat dan/atau lalai datam melakukan pencatatan pada mesin

I ^ 
selama 3,hari berturut-turut wajib melapor kepada atasan berdasarkan informasidari bagian HRD

8 Presensiberpengaruh pada kondite dan penilaian karyawan

! I ljin sakit, berhalangan masuk, dsj, dimintakan ijin kepada atasan dengan sepengetahuan bagian HRD

dan akan dicatat pada buku karyawan
| 10 ljin cuti, cuti besar, dsj dimintakan Uin kepada atasan dengan sepengetahuan bagian HRD

- 
dan akan dicatat pada buku karyawan

- Bentuk, isi, dan form cuti, ijin meninggalkan pekerjaan, Uin tidak masuk kerja, dibuat dalam suatu keputusan

lI direksi
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