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Lampiran Foto

Foto Logo KOPERSEMAR unit semarang

Koperasi Karyawan PT Indonesia Power Unit Bisnhis Pembangkitan
Semarang KOPERSEMAR beralamat di Jalan Ronggowarsito Komplek
Pelabuhan Tanjung Emas Semarang.



Foto dengan pimpinan KOPERSEMAR
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KOPERSEMAR

JI. Ronggowarsito Komplek Pelabuhan Tanjung Emas Semarang

DASAR PEMIKIRAN
1.1 Tentang tata cara penerimaan karyawan baru.
1.2 Selain daripada itu diterangkan pula, mengenai tata cara yang berlaku.
TUJUAN
2.1 Memberikan pedoman untuk pelaksanaan penerimaan karyawan baru dengan
memperhatikan segi administrasi dan waktu.
2.2 Adanya standard dan prosedur pelaksanaan penerimaan karyawan baru.
PENGERTIAN
3.1 Karyawan Baru adanya Karyawan yang baru bergabung dengan PT.
KOPERSEMAR dan karyawan yang melakukan perpindahan dari divisi satu ke
divisi lain yang dilakukan oleh Karyawan dikarenakan adanya kebutuhan di PT.
KOPERSEMAR untuk melaksanakan tugas dari Perusahaan yang dilakukan dalam
konteks bekerja.
RUANG LINGKUP
4.1 Kebijakan serta prosedur untuk karyawan Karyawan Baru ini berlaku untuk semua
tingkatan karyawan di seluruh lingkungan PT. KOPERSEMAR.
TATA CARA
5.1 KARYAWAN BARU DI PT. KOPERSEMAR
5.1.1 Karyawan yang diterima untuk bekerja telah lulus dari proses recruitment
yang dilakukan oleh di PT. KOPERSEMAR
5.1.2 Jadwal masuk karyawan adalah tanggal awal bulan (tanggal 1) dan tengha
bulan (tanggal 15)
5.1.3 HRD menginformasikan tanggal pertama masuk kepada karyawan disertai
dengan informasi :
5.1.3.1 Pakaian yang harus dikarenakan pada hari pertama.
5.1.3.2 Dokumen yang wajib dibawa :
- SKCK + Fotokopi
- KTP + Fotokopi
- 1JAZAH + Fotokopi
- KK + Fotokopi
- Foto berwarna 2x3 (2 lembar)

- Foto berwarna 3x4 (2 lembar)
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5.1.4 HRD akan memasukan data karyawan baru di arsip setelah konfirmasi
karyawan diterima, disertai dengan informasi hari pertama bekerja di PT.
KOPERSEMAR minimal 10 hari kerja sebelum masuk.

5.1.5 Divisi Leader dan sekretaris akan memastikan perlengkapan siap dan
menyediakan ID Card, perlengkapan kerja selambat — lambatnya 2 hari
sebelum karyawan baru masuk.

5.1.6 Sosialisai hari pertama
5.1.6.1 Karyawan akan masuk pada pukul 8 pagi dengan menggunakan

pakaian kemeja putih (atasan) dan celana panjang hitam.
5.1.6.2 IT akan mengambil foto.
5.1.6.3 HRD menyerahkan “control list”
5.1.6.4 Pengisian jamsostek, update data diri di HRD
5.1.6.5 Training K3 oleh Team K3
5.1.6.6 TTD surat perjanjian kerja antara Karyawan dan HRD
5.1.6.7 Mulai bekerja

5.1.7 Pemantasan Hasil Evaluasi / Assesment
5.1.7.1 Assesment final diberikan ke HRD selambat — lambatnya 10 hari

kerja sebelum akhir masa kerjasama yang tertuang pada SPK/SPKWT
5.1.7.2 HRD mengirimkan pemberitahuan kepada pihak terkait paling lambat
2 hari sejak permintaan diberikan
5.1.7.3HRD akan memanggil Karyawan terkait untuk pengurusan
administrasi selambat — lambatnya 5 hari kerja (1 minggu)
sebelumakhir kerjasama.
- Jika diangkat sebagai karyawan tetap maka HRD akan
mengeluarkan SK pengangkatan Karyawan Tetap.
- Jika perpanjangan Kontrak HRD akan melakukan perpanjangan
kontrak
- Jika masa kerjasama berakhir maka HRD dan divisi Leader wajib
memberitahukan minimal 5 hari kerja sebelum akhir masa

kerjasama
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