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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menilai efektivitas atas fungsi sumber daya
manusia serta memberikan saran dan rekomendasi dari temuan kelemahan yang
terdapat pada LotteMart Wholesale Yogyakarta. Aktivitas sumber daya manusia
yang dieliti meliputi: perencanaan SDM, rekrutmesgleksidan penempatan
pelatihan dan pengembangan karyawan, perencanaan dan pengenkamgan
penilaian kinerja, kompensasi dan balas jasa, keselamatan dan kesehatan kerja,
kepuasan kerja karyawan, hubungatekagakerjaan, dan pemutusan hubungan
kerja.

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Metode pengumpulan
data yang digunakan pada penelitian ini adalah dokumentasi, observasi, dan
wawancara. Metode anabsiata yang digunakan adalah asialkualitatif dengan
cara mendeskripsikan penilaian efektivitas pada fungsi sumber daya manusia
berdasarkan hasil perbandingan antara kondisi, kriteria, penyebab, dan akibat.

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilaksanakan, diketahui bahwa
aktivitas fungsi sumber daya manusia yang sudah berjalan efektif antara lain
proses rekrutmen, pelatihan dan pengembangan karyawan, perencanaan dan
pengembangan Karir, penilaian kinerja, kompensasi dan balas jasa, dan pemutusan
hubungan kerja. Sedangkan aktivitasng belum berjalan efektif antara lain
perencanaan SDM, seleksi dan penempatan karyawan, keselamatan dan kesehatan
kerja, hubungan ketenagakerjaan, dan kepuasan kerja karyBeetasarkan
temuan kelemahagang terdapat pada aktivitas fungsi sumber dayausig
maka diberikan saran yang damhgjunakan sebagai masukan baginajemen
untuk memperbaiki dan meningkah efektivitas pada fungsi sumber daya
manusia yaitu:manajemen harus memiliki kriteria dalam perencanaan SDM,
menambahkan karyawan untuk fungdDM, mengevaluasi kembali berkaitan
penempatan jumlah karyawan agar sesuai standar perusahaan, adanya pengawasan
dalam prosedur keselamatan kerja, diadakan penilaian kepuasan kerja, dan
dilakukan audit SDM secara periodik.

Kata kunci:Audit Manajemen, Adit SDM, Efektivitas Eingsi SDM
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Persaingan global memberikan tekanan pada seluruh perusahaan untuk
menjadi lebih unggul daripada perusahaan pesaindgtig@omi global saat
ini menjadikan persaingan semakin ketat dan berat pada setiap elemen seperti
kualitas produk, inovasi, pelayanan dan daim. Kemajuan perkembangan
ilmu pengetahuan dan teknologi dapat digunakan oleh manajemen dalam
memacu perkembang perusahaan, sehingga dapat meningkatkan daya saing
yang tinggi pada perusahaan. Selain itu, hanya perusahaan yang mampu
meningkatkan efisiensi dan efektivitas yang akan berhasil dalam persaingan
global.

Pada dasarnya tujuan sebuah organisasi adalak metaih keuntungan.
Kegiatan manajemen umumnya berupa usaha untuk mencapai tujuan
organisasi dengan cara memanfaatkan sumber daya yang ada. Sumber daya
ini antara lain meliputi manusia, uang, dan mesin, informasi, dadaiain
Keterbatasan sumber dayang dimiliki menjadi tantangan bagi setiap entitas
bisnis. Oleh karena itu, dalam menjalankan aktivitas bisnisnya, perusahaan
harus membuat perencanaan yang tepat dalam mengalokasi sumber daya yang
dimiliki dalam mendukung operasional perusahaan. Salahssember daya

yang penting dan membutuhkan perhatian lebih dalam mendukung



operasional perusabn adalah sumber daya manusiaanhbkia yang
menjalankan dan menjadi pelaku pada setiap aktivitas perusahaan.

Sumber daya manusia (SDM) merupakan faktor utamandaduatu
organisasi. SDM merupakan aset potensial yang dimiliki organisasi dan
berperan penting dalam pencapaian tujuan organisasi. Sumber daya manusia
diibaratkan sebagai motor penggerak dalam suatu organisasi. Sebagus apapun
tujuan, visi, misi, dan stragi organisasi tidak akan berguna apabila sumber
daya manusianya tidak diperhatikan dan dikelola dengan baik. Apapun
bentuk serta tujuannya, organisasi dibuat berdasarkan visi untuk kepentingan
manusia, dan dalam pelaksanaan misinya dikelola oleh ma@lsfakarena
itu, SDM perlu dikelola dengan baik dan profesional agar dapat tercipta
keseimbangan antara kebutuhan SDM dengan tuntutan serta kemajuan bisnis
perusahaan.

Bayangkara (2008: 560) menyebutkan bahwa mengingat begitu
pentingnya peran fungsi slmar daya manusia terhadap keberhasilan
perusahaan, maka perlu dilakukan penilaian untuk memastikan apakah fungsi
sumber daya manusia ini telah mampu memberikan kontribusi terbaiknya
kepada perusahaan yang meliputi:

1. Terpenuhinya SDM yangemenuhkualifikasi perusahaan.

2. Proses SDM telah berjalan dengan baik, wajar dan objektif.

3. Pemberdayaan SDM menjadi bagian utama dalam pengelolaan SDM.

4. Menjadikan kepuasan kerja karyawan sebagai bagian dari keberhasilan

perusahaan.



5. Sederet permasalahan lain yarghubungan dengan SDM.

Perusahaan perlu melakukan penilaian (evaluasi) terhadap pelaksanaan
programprogram SDM yang telah dikembangkan dalam mencapai tujuan
perusahaan secara keseluruhan untuk memastikan bahwa fungsi sumber daya
manusia (SDM) telah bergh dan memberikan kontribusinya dengan baik
dalam pencapaian keberhasilan perusah&amluasiini digunakan untuk
mengukur apakah karyawan sudah bekesgmara efektif dan apa saja
kontribusi karyawan dalam perusahaan untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan oleh perusahaan. Evaluasi ini dilakukan melalui audit atas sumber
daya manusia untuk menciptakan perbaikan atas kekur&eggarangan dan
mencari solusi atas hambataambatan yang ditemukan dalam mencapai
tujuan dari fungsi SDM.

Manajemen sumber ga manusia dipegang oleh bagian tersendiri dalam
perusahaan yang disebut fungsi sumber daya manusia. Fungsi SDM
bertanggungjawab untuk mengelola serta meningkatkan sumber daya yang
dimiliki oleh perusahaan. Selain itu, fungsi SDM juga mengontrol aktivitas
dan kebutuhan SDM dalam perusahaan agar tercipta suasana yang harmonis
di lingkungan kerja. Namun terkadang, fungsi SDM pada perusahaan tidak
dapat mengelola dan memanfaatkan potensi SDM yang dimilikinya secara
efektif. Salah satu kemungkinan hal ini dafgjadi karena prograsprogram
yang telah ditetapkan oleh fungsi SDM tidak sesuai dengan tujuan organisasi.
Penetapan program yang tidak tepat tersebut akan berdampak pada aktivitas

aktivitas yang diselenggarakan oleh fungsi SDM tidak memiliki nilai tdimba



bagi perusahaan. Oleh karena itu, perusahaan memerlukan adanya audit
manajemen untuk menilai apakah progfaragram dan aktivitaaktivitas

pada fungsi SDM sudah sesuai dengan upaya dalam pencapaian tujuan
perusahaan.

Audit manajemen pada fungsi sumbdaya manusia tidak kalah
pentingnya dengan berbagai jenis audit lainnya dalam organisasi. Audit ini
dapat memberikan sumbangan penting dalam pemeliharaan hubungan antara
bagian SDM dengan manajer teknikal maupun fungsional. Menurut Sondang
Siagian (2013: 84) pentingnya melakukan audit sumber daya manusia dapat
dilihat dari beberapa sudut pandang. Pertama, untuk kepentingan pemenuhan
berbagai ketentuan perundamgdangan yang berlaku, sehingga dapat
menghasilkan informasi kegiatan organisasi yang berkd#agan ketentuan
dalam perundangndangan tersebut. Kedua, penerapan sistem imbalan yang
memperhatikan berbagai prinsip keadilan, prinsip perbandingan, dan prinsip
kewajaran. Ketiga, untuk menjamin aktivitas karyawan sudah berjalan efektif,
efisien, dan prduktif.

Pada penelitian ini, audit manajemen akan difokuskan pada proses
perencanaan SDM, rekrutmen, seleksi dan penempatan karyawan, pelatihan
dan pengembangan karyawan, perencanaan dan pengembangan Kkarier,
penilaian kinerja, kebijakan kompensasi danlaba jasa, kebijakan
keselamatan dan kesehatan kerja, hubungan ketenagakerjaan, kepuasan kerja
karyawan, dan pemutusan hubungan kerja (PHK) pada LotteMart Wholesale

Yogyakarta. Penelitian ini menilai efektivitas progranogram dan aktivitas



aktivitas paddungsi SDM, yaitu untuk melihat bagaimana fungsi SDM telah
berjalan dan memberikan kontribusinggbagai ukuran keberhasilan dalam
pencapaian tujuan perusahaan.

LotteMart merupakan perusahaan perdagangan jasa grosir (pusat
perkulakan). LotteMart menjuabbangbarang dalam volume besar dan biaya
yang rendah untuk memenuhi kebutuhan pelanggan yang menjadi anggota
dari perusahaan ini. Struktur organisasi pada LotteMart Wholesale
Yogyakarta dipimpin olehStore General Manageryang membawahi
sembilandivisi. Divisi-divisi tersebut adalalfresh Food Dry Food Non
Food, Customer Developmerupport Cashier danAdministration Logistic
Centre Pada divissupportdipimpin oleh managesupportyang membawabhi
bagian Good ReceivingHuman Resourceslan General Affairs / General
Service BagianHuman Resource€SDM) yang ada di LotteMart dipegang
langsung oleh managesupport dimana seharusnya terdapsdction head
SDM yang ikut bertanggung jawab pada bagian ini, oleh karena itu
mengakibatkan managewupport memeang kendali langsung atas bagian
SDM ini.

LotteMart juga menggunakan jasa perusahaantsourcing dalam
mencari tenaga kerjanamun secara keseluarh mulai dari perencanaan
SDM, rekrutmen, seleksi dan penempatan karyawan, pelatihan dan
pengembangan karyaw, perencanaan dan pengembangan karier, penilaian
kinerja, kebijakan kompensasi dan balas jasa, kebijakan kesehatan dan

keselamatan, hubungan ketenagakerjaan, kerja, dan pemutusan hubungan



kerja (PHK) dilakukan oleh pihak LotteMart sendiri. Aktivitas fah§DM

pada LotteMart Wholesale masih belum efektif, khususnya dalam hal
komunikasi antara fungsi SDM dengan karyawan. Proses penyampaian
informasi dari fungsi SDM ke karyawan yang sering terlambat atau kurang
cepat membuat karyawan kurang cepat dalam rhamainformasi yang
diberikan. Pada praktiknya di lapangan, informasi kecil yang terlambat
masukpun akan mengganggu proses kerja karyawan secara keseluruhan.

Masalah selanjutnya yang dapat ditemukan yakni berkaitan dengan
penempatan jumlah karyawan padaptidivisi di perusahaan. Jumlah
karyawan pada tiap divisi memiliki standar yang telah ditetapkan oleh
manajemen pusat LotteMart, namun pada praktiknya terdapat temuan adanya
divisi tertentu yang memiliki jumlah karyawan melebihi standar yang telah
ditetaplan, dikarenakan pada divisi tersebut merasa kewalahan dalam
menjalankan pekerjaannya sehingga membutuhkan tambahan karyawan.
Kebutuhan tambahan karyawan ini didapatkan dari karyawan pada divisi lain,
sehingga pada divisi lain tersebut kekurangan karyawdal ini
menyebabkan proses kerja pada divisi yang diambil kuota karyawannya
tersebut menjadi terganggu.

Perusahaan juga belum melaksanakan penilaian terhadap kepuasan kerja
karyawan, sedangkan menurBayangkara (2008: 104), bahwa kepuasan
kerja merupakagambaran evaluasi seseorang atas perasaan sikapnya senang
atau tidak, puas atau tidak dalam bekerja. Pengukuran kepuasan kerja

karyawan juga bermanfaat untuk memetakan falekior yang menjadi



penyebab ketidakpuasan karyawan dalam melaksanakan pekgajaatah

ini penting karena dengan identifikasi permasalahan, dapat dirancang
program berikutnya untuk meminimalkan pengaruh negatif dari penyebab
ketidakpuasan tersebut. Diketahui bahwa belum pernah dilakukan audit
terhadap fungsi SDM pada LotteMart Whalks Yogyakarta untuk menilai
efektivitas progranprogram dan aktivitaaktivitas pada fungsi tersebut.

Masalahmasalah yang telah disebutkan di atas merupakan kendala pada
fungsi sumber daya manusia dalam mencapai tujuannya. Hal tersebut
menunjukkan masilbelum efektifnya beberapa aktivitas yang terjadi pada
fungsi SDM di LotteMart. Masalah yang berkaitan dengan efektivitas fungsi
SDM ini dapat menghambat proses kerja karyawan.

Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk melakukan penelitian
manajema sumber daya manusia di LotteMart Wholesale Yogyakarta. Hal
ini diharapkan dapat memberikan evaluasi kegiatan op&@gerusahaan
serta memberikan rekomendasi guna meningkatkan efektivitas perusahaan
dalam mengelola sumber daya manusia pada Lottemahbléaale
Yogyakarta mel al ui peneliti aMenilwer j udul
Efektivitas Atas Fungsi Sumber Daya Manugada LotteMrt Wholesale

Yogyakartao



B. ldentifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka secara umum dapat
diidentifikasikan masalamasalah sebagai berikut:

1. Aktivitas pada fungsi sumber daya manusia masih belum efektif,
terdapat kendala dalam hal komunikasi antara fungsi SDM dengan
karyawan.

2. Pada penempatan karyawan terdapat ketidaksesuaian jumlah karyawan
yangditetapkan perusahaan dengan praktik yang ada di lapangan.

3. Belum diadakannya penilaian kepuasan kerja karyawan sehingga belum
dapat diketahui apakah karyawan telah mendapatkan kepuasan dalam
melaksanakan pekerjaannya tersebut.

4. Belum pernah dilaksanakan atuthanajemen pada fungsi sumber daya
manusia di LotteMart Wholesale Yogyakarta.

C. Pembatasan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah dan identifikasi masalah di atas,
maka penelitian ini dibatasi pada audit manajemen untuk menilai efektivitas
fungsi sumbe daya manusia pada perusahaaotteMart Wholesale

Yogyakarta. Penelitian ini dikonsentrasikan kepada berbagai permasalahan

mengenai audisumber daya manusi®ertama, audit atagmlehan sumber

daya manusia meliputi perencanaan sumber daya marelgiatmen seleksi

dan penempatan karyawan. Kedua, audit agsgglolaan sumber daya

manusia meliputpelatihan dan pengembangan karyawamemeanaan dan

pengembangan karipenilaian kinerja karyawan, kompensasi dan balas jasa,



keselamatamnlan keshatankerja, hubungan ketenagakerjaan, kepuasan kerja
karyawan. Ketiga, audit atasepgurangan sumber daya manusialiputi
kebijakan pemutusan hubungan kerja (PHK).
. Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang masalah dan pembatasan masalah di
atas, makaumusan masalah dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:
1. Apa saja programprogram dan aktivitaaktivitas pengelolaan fungsi
SDM yang ada pada LotteMart Wholesale Yogyakarta?
2. Bagaimana efektivitas prograprogram dan aktivitaaktivitas
pengelolaan fugsi SDM pada LotteMart Wholesale Yogyakarta?
. Tujuan Penelitian
Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian dalam
penelitian ini adalah sebagai berikut:
1. Mengetahui prograrprogram dan aktivitaaktivitas pengelolaan fungsi
SDM padalotteMart Wholesale Yogyakarta.
2. Menilai efektivitas progranprogram dan aktivitaaktivitas pengelolaan

fungsi SDM padd.otteMart Wholesale Yogyakarta.
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F. Manfaat Penelitian
Berdasarkan hasil penelitian ini diharapkan dapat diperoleh manfaat
sebagai berikut:
1. Manfaat Teoritis
Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat memberi masukan ilmu
pengetahuan serta pengembangan teori bagi dunia akademik khususnya
dalam bidang pengauditan manajemen.
2. Manfaat Praktis
a. BagiPengambil Kebijakaferusahaan
Manfaat penelitianni bagi perusahaan adalah agar manajemen
dapat mengetahui sejauh mana efektivitas sumber daya manusia
padalotteMart Wholesalerogyakarta serta mendapatkan masukan
mengenai hahal apa saja yang masih harus lebih diperhatikan oleh
perusahaan berkaitan dmm pengelolaan sumber daya manusia
yang selanjutnya dapat digunakan untuk pengambilan keputusan
dalam memperbaiki kinerjanya di masa yang akan datang.
b. Bagi Penulis
Manfaat penelitian ini bagi penulis adalah agar penelitian ini
dapat menjadi sarangengembangan teori, serta dapat menambah
pengetahuan penulis mengenai praktik khususnya dalam hal audit
manajemen yang sesungguhnya, dan sampai sejauh mana teori yang
dipelajari dalam bangku perkuliahan dapat diterapkan untuk

mengatasi permasalahan yang.ad



BAB Il

KAJIAN TEORI DAN PERTANYAAN PENELITIAN

A. Kajian Teoritis
1. Audit
a. Pengertian Audit
Menurut Haryono Jusup (20011), pengauditan adalah suatu

sumberproses sistematis untuk mendapatkan dan mengevaluasi bukti
yang berhubungan dengan asersi tentang tindakdakan dan
kejadiankejadian ekonomi secara obyektif untuk menentukan tingkat
kesesuaian antara asersi tersebut dengan kriteria yang telah ditetapk
dan mengkomunikasikan hasilnya kepada pibidlak yang
berkepentingan.

Menurut Mulyadi (2002: 9), wditing merupakarsuatu proses
sistematik untuk memperoleh dan mengevaluasi bukti secara objektif
mengenai pernyataapernyataan tentang kegiatan datejadian
ekonomi dengan tujuan untuk menetapkan tingkat kesesuaian antara
pernyataanpernyataan tersebut dengan kriteria yang telah
ditetapkan, serta penyampaian hdsésilnya kepada pemakai yang
berkepentingan.

ASOBAC (A Statement of Basic Auditing Copt® dalam Abdul

Halim (2003: 1) mendefinisikan auditing sebagaiatsi proses

sistematik untuk menghimpun dan mengevaluasi Huktii secara

11
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obyektif mengenai aserasersi tentang berbagai tindakan dan
kejadian ekonomi untuk menentukan tingkat kesesuaidara asersi
asersi tentang berbagai tindakan dan kejadian ekonomi untuk
menentukan tingkat kesesuaian antara assesisi tersebut dengan
kriteria yang telah ditentukan dan menyampaikan hasilnya kepada
para pemakai yang berkepentingan.

Berdasarkan pemwegtian para ahli di atas dapat disimpulkan bahwa
audit adalah suatu proses sistematis yang dilakukan seseorang yang
kompeten dan independen untuk mendapatkan, mengumpulkan dan
mengevaluasi secara obyektif mengenai pernygtaamyataan
tentang kegiatan dakejadian ekonomi untuk dapat menentukan dan
melaporkan kesesuaian pernyataan tersebut dengan kriteria yang telah
ditetapkan, kemudian menyampaikan pendapatnya kepada- pihak

pihak yang berkepentingan.

. Jenis Audit

Jenis Audit umumnya dibagi menjadi(8ga) menurut Mulyadi
(2002: 30) yaitu:
1) Audit Laporan KeuangariF(nancial Statement Audit
Audit laporan keuangan adalabudit terhadap laporan
keuangan yang dilakukan oleh auditor independen untuk menilai
tingkat kewajaran dari laporan keuangan yang dimiliki oleh
kliennya tersebutAuditor menilai tingkat kewajaran dari laporan

keuangan ini berdasarkan prinsip akuntansiteloena umum,
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kemudian melaporkan hasil audit tersebut dalam bentuk laporan
audit.
2) Audit Kepatuhan©ompliance Audjt

Audit kepatuhan adalafudit yang dilakukan dengan menilai
kesesuaian antara peraturan atau kebijakan pada suatu organisasi
dengarkeadaan sebenarnya. Hasil dari audit kepatuhan umumnya
dilaporkan kepada pihak yang berwenang membuat kriteria. Audit
kepatuhan banyak dijumpai pada sektor pemerintahan.

3) Audit Operasional@perational Audi}.

Audit operasional merupakan audinengenai kegiatan
organisasi atau bagian yang ada di dalamnya dan hubungannya
dengan tujuan tertentu. Menilai apakah kegiatan organisasi sudah
sesuai dengan standar, prosedur, dan ketehetentuan yang
telah ditetapkan.

2. Audit Manajemen
a. Pengertian Audit Manajemen
AAudi t manaj e me n rede)aalasasetiappbagiag k aj 1 an
dari prosedur dan metode yang diterapkan suatu organisasi dengan
tujuan untuk mengevaluasif i si en s d(ldanyone Jusup,t i vi t a:
2001: 16).
AnAudi t ma n aj e mduasiaratdribablap kfisigng dag e v a
efektivitas operasi perusahaan. Dalam konteks audit manajemen,

manajemen meliputi seluruh operasi internal perusahaan yang harus
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dipertanggungjawabkan kepada berbagai pihak yang memiliki

wewenang Yy an.dBayaegkaa, B008:2).nggi 0

AAudi t manaj emen adal ah suatu

yang dilaksanakan untuk menjamin bahwa kegistgiatan tersebut

terselenggara berdasarkan berbagai prinsip seperti efisiensi,

efektivitas, produktivitas, koordinasi, fungsionalisaglan lain

s e b a g a%$ondgray Siagian, 2013: 353).

Jadi, dapat disimpulkan bahwa audit manajemen merupakan

pengevaluasian terhadapisggnsi dan efektivitas atas ddly yang

diperiksa dalam perusahaan yang memberikan informasi operasi

perusahaan dengan memberikan rekomendasi kepada manajemen atau

pihak yang memiliki wewenangntuk melakukan perbaikan.

. Tujuan Audit Manajemen

Menurut Amin Widjaja (2000: 12), terdapat leeapa tujuan audit

manajemen :

1)

2)

3)

Objek dari audit manajemen adalah mengungkapkan kekurangan
dan ketidakberesan dalam setiap unsur yang diuji oleh auditor dan
untuk menunjukan perbaikan apang dimungkinkan terjadi
untuk memperoleh hasil yang terbaik dari operasi yang
bersangkutan.

Untuk membantu manajemen mencapai administrasi operasi yang
paling efisien.

Mengusulkan kepada manajemen ezaea dan alaalat untuk
mencapai tujuan apabila m&emen organisasi sendiri kurang
memiliki pengalaman tentang pengelolaan yang efisien.

4) Audit manajemen bertujuan untuk mencapai efisiensi dari

5)

pengelolaan.

Untuk membantu manajemen, audit, atau operasi berhubungan
dengan fase dari aktivitas usaha yangatlamerupakan dasar
pelayanan pada manajemen.

pel
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6) Untuk membantu manajemen pada setiap tingkat dalam
pelaksanaan yang efektif dan efisien dari tujuan dan tanggung
jawab mereka.

MenurutBayangkarg2008: 3), audit manajemen bertujuan untuk
mengidentifikasi kegitan, program, dan aktivitas yang masih
memerlukan perbaikan sehingga dengan adanya rekomendasi yang
diberikan dapat dicapai perbaikan atas pengelolaan berbagai kegiatan,
program, dan aktivitas tersebut. Audit dititik beratkan pada berbagai
objek audit yag diperkiran dapat diperbaiki, sehingga dapat
mencegah kemungkinan terjadinya kerugian.

Menurut Guy, et al (2003: 421), audit manajemen dirancang
untuk memenuhi beberapa tujuan berikut :

1) Menilai kinerja. Penilaian kinerja dilakukan dengan
membandingkan kegtan organisasi dengan tujuan, seperti
kebijakan, standar, dan sasaran organisasi yang telah ditetapkan
manajemen atau pihak yang menugaskan, serta dengan kriteria
penilaian lain yang sesuai.

2) Mengidentifikasi peluang  perbaikan.  Auditor  dapat
mengidentifikasi peluang perbaikan tertentu guna peningkatan
efektivitas, efisiensi, dan ekonomi.

3) Mengembangkan rekomendasi untuk perbaikan atau tindakan
lebih lanjut. Rekomendasi yang diberikan auditor dapat

berkembang secara beragam selama pelaksanaan audit

operasioal.
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Berdasarkan pendapat dari para ahli diatas dapat ditarik
kesimpulan bahwa tujuan audit manajemen adalah untuk
mengevaluasi kegiatan, aktivitas dan program yang diidentifikasi
masih memerlukan perbaikan atau peningkatan dalam hal efektivitas,
efisiensi,dan ekonomi
. Ruang Lingkup dan Unsur Temuan Audit

Ruang lingkup audit manajemen meliputi seluruh aspek kegiatan
manajemen. Ruang lingkup ini dapat berupa seluruh kegiatan atau
dapat juga hanya mencakup bagian tertentu dari program/aktivitas
yang dilakukan. Sedangkan yang menjadi sasaran dalam audit
manajemen adalah kegiatan, aktivitas, program, dan bicidagg
dalam perusahaan yang diketahui atau diidentifikasi masih
memerlukan perbaikan/peningkatan, baik dari segi ekonsmisa
efisiensi, dan efektivitas.

Menurut Bayangkara (2008: 4) terdapat(tiga) elemen pokok
dalam unsur temuaaudit :

1) Kiriteria (criteria)

Kriteria merupakan standar (pedoman, norma) bagi setiap
individu/kelompok di dalam perusahaan dalam melakukan
aktivitasnya.

2) Penyebabgause
Penyebab merupakan tindakan (aktivitas) yang dilakukan oleh

setiap individu/kelompok di dalam perusahaan.



3)

17

Akibat (effec)
Akibat merupakan perbandingan antara penyebab dengan
kriteria yang berhubungan dengan penyebab tersebut.

Menurut Sukrisno Agoes & Jardoesada (2009: 160) terdapat

unsur temuan audit yang meliputi Hredl berikut:

1)

2)

3)

4)

Kondisi (condition

Istilah kondisi mengandung arti hasil aktual, yaitu apa auditor
temukan selama melakukan observasi.
Kriteria (criteria)

Auditor harus menentukan kriteyang sesuai dengan kondisi
yang ditemukan, seperti standar perusahaan, kebijakan dan
prosedur yang ditetapkan, serta peraturan hukum.
Penyebabdgause)

Temuan audit tidak lengkap sampai auditor mengidentifikasi
penyebab atau alasan terjadinya penyimpangainkdteria yang
telah ditetapkan.

Akibat (effec)

Akibat merupakan unsur yang diperlukan untuk meyakinkan
manajemen bahwa kondisi yang tidak diinginkan apabila
dibiarkan berjalan terus akan mengakibatkan kerugian yang

serius.
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5) Rekomendasirécommendation
Rekomendasi yang diberikan harus menjelaskan mengenai
kondisi, sebab, serta apa yang harus dilakukan untuk mencegah

keadaan yang tidak diinginkan.

Teori menurut para ahli mengenai unsur temuan audit yang
ditelah dijelaskan diatas saling ngermtkan. Bayangkara menjelaskan
unsur temuan audit terdiri dari kriteria, penyebab, dan akibat.
Diperkuat oleh Sukrisno Agoes & Jan Hoesada dengan menambahkan
unsur kondisi di dalamnya. Sebagai acuan, peneliti menambahkan
kondisi di dalam unsur temuan auddi dalam unsur temuan audit,
kondisi menggambarkan keadaan yang sebenarnya terjadi di
perusahaan.

3. Fungsi Sumber Daya Manusia
a. Pengertian Sumber Daya Manusia
HadariNawawi (2005: 40 menyatakanterdapat 3 (tiga)
pengertian sumber daya manusia yaitu :

1) Sumber daya manusia adalah manusia yang bekerja
dilingkungan suatu organisasi (disebut juga personil, tenaga
kerja, pekerja atau karyawan).

2) Sumber daya manusia adalah potensi manusiawi sebagai
penggerak organisasi dalam mewujudkan eksistensinya.

3) Sumber dag manusia adalah potensi yang merupakan aset dan

berfungsi sebagai modal (non material/non finansial) di dalam
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organisasi bisnis, yang dapat mewujudkan menjadi potensi nyata
(real) secara fisik dan nefisik dalam mewujudkan eksistensi
organisasi.

Berdasakan pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa
sumber daya manusia adalahanusia yang bekerja di suatu
organisasi sebagai penggerak dan mewujudkan eksistensi
organisasi tersebut.

. Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia

Fungsi manajemen sumber dayarmasiameliputi perencanaan
sumber daya manusia rekrutmen, seleksi dan penempatan
karyawan, pelatihan dan pengembangan karyawan, perencanaan
dan pengembangan karier, penilaian kinerja, kebijakan kompensasi
dan balas jasa, kebijakan kesehatan dan keselamat@an #en
pemutusan hubungan kerja (PHK)

1) Perencanaan Sumber Daya Manusia
Menurut Rivai & Sagala (2011: 41), perencanaan sumber
daya manusia adalah menentukan kualifikasi SDM yang
dibutuhkan perusahaan baik dalam jangka pendek, menengah
dan jangka panjang t@asuk jumlah SDM yang dibutuhkan
untuk tercapainya tujuan perusahaan. Pendapat lain menurut

Sondang Siagian2013: 41) perencanaan sumber daya

manusiamerupakan langkalangkah tertentu yang diambil

oleh manajemen guna lebih menjamin bahwa bagi organisas
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tersedia tenaga kerja yang tepat untuk menduduki berbagai
kedudukan, jabatan dan pekerjaan yang tepat pada waktu yang
tepat, kesemuanya dalam rangka pencapaian tujuan dan
berbagai sasaran yang telah dan akan ditetapkan.

Menurut Jacksongetal (2010: 99) elemenrelemen dalam
perencanaan SDM  meliputi  aktivitaktivitas  yang
berhubungan dengan (a) pengamatan dan penilaian
lingkungan, (b) menetapkan sasaran yang harus dicapai dengan
aktivitasaktivitas SDM, sejalan dengan pengukuran yang akan
digunakan untkl menilai pencapaian sasaran tersebut, dan (c)
mengembangkan rencamencana khusus untuk kebijakan dan
praktik SDM yang sejalan dengan jadwal untuk melaksanakan
rencanaencana tersebut.

Dapat disimpulkan bahwa perencanaan SDM merupakan
proses untuk mengalisis kebutuhan sumber daya manusia
pada perusahaan/organisasi secara tepat untuk mencapai tujuan
atau sasaran yang telah ditetapkan.

Dalam perencanaan SDM terdapat 2 (dua) teknik yakni
secara noflmiah dan ilmiah. Teknik nofimiah, diartikan
bahwa pezncanaan SDM hanya berdasarkan atas pengalaman,
imajinasi dan  perkiraaperkiraan perencanaan saja.
Sedangkan teknik ilmiah, diartikan bahwa perencanaaan SDM

dilakukan berdasarkan atas hasil analisis dan data, informasi
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dan peramalaperamalanforecasting dan perencanaan yang
baik.
Rekrutmen
Setelah dapat menentukan kebutuhamMSbelalui proses
perencanaan sumber daya manusiagkah berikutnya adalah
penarikan tenaga kerja (rekrutmen). Hadari Nawawi (2005:
169) menyatakan rekrutmen merupakan prosesdapatkan
sejumlah calon tenaga kerja yang memiliki kualifikasi untuk
jabatan/pekerjaan di lingkungan suatu organisasi/perusahaan.
Pendapat lain menurutGomes (2003: 105),rekrutmen
merupakan proses mencari, menemukan, dan menarik para
pelamar untuk digeerjakan dalam dan oleh suatu organisasi.
Terdapat beberapa kegiatan pokok dalam rekrutmen
(Wilson Bangun. 2012: 140) antara lain:
a) Menentukan kebutuhan tenaga kerja dalam jangka
pendek dan jangka panjang
b) Memperoleh informasi di pasar tenaga kerja
c) Menentukan metode rekrutmen secara tepat
d) Menyusun program penarikan tenaga kerja secara
sistematis dan terpadu yang berhubungan dengan
kegiatan sumber daya manusia lain dan dapat

bekerjasama dengan manajer lini perusahaan
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e) Memperoleh calon tenaga kerja gasesuai dengan
kebutuhan
f) Melakukan tindak lanjut terhadap calon tenaga kerja
baik yang diterima maupun ditolak, untuk melakukan
evaluasi mengenai efektif tidaknya penarikan tenaga
kerja yang dilakukan.
3) Seleksi dan Penempatan Karyawan
Seleksi dan penemgat merupakan bagian penting dalam
pada aktivitas fungsi SDM. Dalam mendapatkan karyawan
yang memenuhi kebutuhan organisasi bergantung pada cermat
tidaknya proses seleksi dan penempatan karyawan ini
dilakukan.
Menurut Wilson Bangun (2012: 159), seleksi npakan

proses memilih calon karyawan yang memiliki kualifikasi

sesuai dengan persyaratan pekerjaan. Sedangkan penempatan

karyawan berkaitan dengan penyesuaian kemampuan dan
bakat seseorang dengan pekerjaan yang akan dikerjakannya.
Menurut Gomes (2003 117) <eleksi dan penempatan
merupakan serangkaian langkah kegiatan yang dilaksanakan
untuk memutuskan apakah seorang pelamar diterima/ditolak,
tetap/tidaknya seorang pekerja ditempatkan pada pussssi

tertentu yang ada di dalam organisasi.
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Dapat disimptan bakva seleksi merupakan proses
mendapatkan calon karyawan sesuai dengan kriteria.
Selanjutnya setelah proses selekslilakukan penempatan
karyawan yang berkaitan dengan penyesuaian kemampuan dan
bakat seseorang dengan pekerjaan yang akan dikerjakannya.
Pelatihan dan Pengembangan Karyawan

Pelatihan merupakan proses untuk mempertahankan atau
memperbaiki keterampilan karyawan untuk menghasilkan
pekerjaan yang efektif. Sedangkan pengembangan merupakan
proses untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan
karyawan untuk mencapai tujuan yang efektif dan efisien
(Wilson Bangun, 2012: 201)

Menurut Sjafri Mangkuprawira (2011: 133), melalui
pelatihan karyawan terbantu mengerjakan pekerjaan yang ada,
dapat meningkatkan keseluruhan Kkarier karyawan, dan
membantu megembangkan tanggungjawabnya di masa depan.
Pengembangan dapat membantu karyawan agar mampu
mengatasi tanggungjawabnya di masa depan. Perbedaannya,
pelatihan lebih berorientasi pada kondisi sekarang dan
pengembangan lebih berorientasi pada perspektif negesand
Perencanaan dan Pengembangan Kari

Perencanaan karir merupakan proses di mana Kkita

menyeleksi tujuan karir dan jenjang karir menuju tujtignan
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tersebut. Pengembangan Karir terdiri dari peningkatan pribadi
yang dilakukan oleh seseorang dalam meacegncana karir
pribadinya. (Rivai & Sagala, 2011: 264)

Perencanaan karimerupakan suatu perencanaan tentang
kemungkinarkemungkinan seorang karyawan/anggota
organisasi sebagai individu meniti proses kenaikan
pangkat/jabatan sesuai persyaratan dan kemanmg.
Sedangkan, pengembangan kamerupakan suatu kondisi
yang menunjukan adanya peningkatgeningkatan status
seseorang dalam & organisasi dalam jalur kagang telah
ditetapkan dalam organisasi yang bersangkutan. (Susilo
Martoyo. 2000: 78)

Dengan adanya perencanaan dan pengembangan Kkarir,
menunjukkan semakin meningkatnya kemampuan karyawan
dalam memegang tugas, wewenang, dan tanggungjawab yang
lebih besar dalam pekerjaannya. Oleh karena itu, karyawan
harus memiliki kemampuan yang baik danmmaelai dalam
ketrampilan serta keahlian yang sifatnya teknis maupun
manajerial sebagai seorang pengambil keputusan.

Penilaian Kinerja Karyawan

Menurut Andrew E. Sikula dalam Anwar Prabu (2009: 69)

flemployee apparaising is the systematic evaluation of a

worker 6s j ob performance and

pot e
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Appraising is the process of estimating or judging the value,
excellence, qualities, or status of some object, person, or
t hi.fPgndaian pegawai merupakan evaluasi yang sistematis
dari pekerjaampegawai dan potensi yang dapat dikembangkan.
Penilaian adalah proses penaksiran atau penentuan nilai,
kualitas, atau status dari beberapa objek, orang ataupun
sesuatu.

Penilaian kinerja ini dimaksudkan untuk mengukur kinerja
masingmasing karyawan dalam mgembangkan kualitas
kerja, pembinaan selanjutnya, tindakan perbaikan atas
pekerjaan yang kurang sesuai dengan deskripsi pekerjaan, serta
untuk keperluan yang berhubungan dengan masalah
ketenagakerjaan lainnya. Penilaian kinerja tidak hanya untuk
mengevalasi kinerja karyawan, namun juga mengembangkan
dan memotivasi kerja karyawan.

Kompensasi dan Balas Jasa

Menurut Siswanto  Sastrohadiwiryo (2005: 181),
kompensasi adalah imbalan jasa atau balas jasa yang diberikan
oleh perusahaan kepada para tenaga kenjan&aenaga kerja
tersebut telah memberikan sumbangan tenaga dan pikiran demi
kemajuan perusahaan guna mencapai tujuan yang telah
ditetapkan. Pendapat lain menurut Susilo Martoyo (2000: 126),

kompensasi merupakan pengaturan keseluruhan pemberian
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balas jasabagi karyawan baik yang langsung berupa uang
(finansial) maupun yang tidak langgy berupa uang
(nonfinansial).

Kompensasi merupakan masalah yang cukup sensitif bagi
karyawan, karena kompensasi menjadi pendorong seseorang
untuk bekerja, dan berpengarulhigdap moral serta disiplin
kerja karyawan. Oleh karena itu, perusahaan seharusnya dapat
memberikan kompensasi yang seimbang dengan beban kerja
yang dipikul karyawan.

Keselamatan dan Kesehatan Kerja

Keselamatan dan kesehatan kerja menunjukan pada
kondistkondisi fisiologi (fisik) dan psikologis karyawan yang
diakibatkan oleh lingkungan dan fasilitas kerja yang
disediakan perusahaan. Jika perusahaan melaksanakan
tindakantindakan keselamatan dan kesehatan yang efektif,
maka akan mencegah atau mengurangi pek@ng menderita
cedera atau penyakit jangka pendek maupun jangka panjang
sebagai akibat dari pekerjaan mereka di perusahaan tersebut.

Menurut Bayangkara (2008: 99), progranmogram
keselamatan dan kesehatan kerja dapat meliputi :

a) Pemantauan tingkat kdamatan dan kesehatan kerja.
b) Mengendalikan stres dan kelelahan kerja.

c) Mengembangkan kebijakan kesehatan kerja.
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d) Menciptakan program kebugaran.
Hubungan Ketenagakerjaan

Hubungan kerja merupakan hubungan kerja sama antara
semua pihak ang berada dalam proseperasionaldi suatu
perusahaan. Penerapan hubungan kerja merupakan perwujudan
dan pengakuan atas hak dan kewajibanyd@man sebagai
partner perusahaanyang menjamin kelangsungan dan
keberhasilan perusahaan.

Menumt Rivai & Sagala (2013: 871) dalam memalia
hubungan ketenagakerjaan meliputi(l) upaya untuk
meningkatkan kualitas kehidupan kerja yang lebih baik, (2)
bagaimana manajemen dan departemen SDM mempengaruhi
kualitas kehidupan kerja, (3) bagaimana peran departemen
SDM dalam berkomunikasi, (4) mekai kemungkinan
adanya perbedaan antara disiplin preventif dan disiplin
korektif.

Hubungan kerja sangat penting artinya dalam upaya
mewujudkan eksistensi perusahaan yang kompetitif. Hubungan
kerja yang dimaksud adalah ketentuan tugas (kewajiban) dan
tangaing jawab pemberi kerja (perusahaan) dan penerima
kerja (karyawan). Pengaturan hubungan kerja adalah
kesepakatan yang disetujui oleh pihak pemberi kerja dan

penerima kerja dalam berkomunikasi.
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10)Kepuasan Kerja Karyawan

Pada dasarnya kepuasan kerja merupaesuatu yang
bersifat individual. Setiap individu memiliki tingkat kepuasan
yang berbeddeda sesuai dengan sistem nilai yang berlaku
dalam dirinya. Makin tinggi penilaian terhadap kegiatan
dirasakan sesuai dengan keinginan individu, maka makin
tinggi kepwasannya terhadap kegiatan tersebut. Dengan
demikian, kepuasan merupakan evaluasi yang menggambarkan
seseorang atas perasaan sikapnya senang atau tidak senang,
puas atau tidak puas dalam bekerja. (Rivai & Sagala, 2011:
856).

Kemampuan perusahaan memberikapuasan kepada
karyawan dapat dilihat dari beberapa hal yang dijadikan
sebagai indikator kepuasan kerja karyawan seperti tingkat
absensi dan perputaran karyawan yang rendah, motivasi serta
loyalitas karyawan yang tinggi, kecelakaan kerja yang rendah,
produktivitas karyawan tinggi, dan beberapa indikator lainnya.

Menurut Job Descriptive IndeXJDI) dalamBayangkara
(2008: 105) terdapat fakteiaktor yang menyebabkan
kepuasan kerja, antara lain: (a) tempat bekerja yang tepat, (b)
pembayaran yang sesuai, @ganisasi dan manajemen,) (d

supervsi pada pekerjaan yang tepa, fekerjaan yang tepat.
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11)Pemutusan Hubungan Kerja (PHK)

Menurut Suwatno & Donni (2011: 286), pemutusan

hubungan kerja adalah pengakhiran hubungan kerja karena

suatu hal tertentu yanmengakibatkan berakhirnya hak dan

kewajiban antara karyawan dengan perusahaan.

UU No. 13 tahun 2003 pasal 387 mengatur tentang

halhal perusahaan dapat melakukan PHK. Beberapa alasan

perusahaan dapat melakukan PHK antara lain:

a)

b)

d)

f)

Tenaga kerja melakukan lpaggaran berat (penipuan,
pencurian, membocorkan rahasia perusahaan, dsb), setelah
kesalahannya dapat dibuktikan.

Tenaga kerja melakukan tindakan pidana dan dinyatakan
bersalah oleh pengadilan.

Tenaga kerja melakukan pelanggaran terhadap Perjanjian
Kerja Bersama (setelah mendapatkan surat peringatan
terlebih dahulu, sebanyak tiga kali bertuiuutut).

Tenaga kerja mengundurkan diri secara (sukarela).

Terjadi perubahan status perusahaan, penggabungan,
peleburan atau perubahan kepemilikan perusahaan dan
tenagya kerja tidak bersedia melanjutkan hubungan kerja.
Terjadi perubahan status perusahaan, penggabungan,

pleburan atau perubahan kepemilikan perusahaan dan
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perusahaan tidak bersedia menerima tenaga kerja untuk
melanjutkan hubungan kerjannya.

g) Perusahaan tutdgarena mengalami kerugian secara terus
menerus selama 2 tahun atau terjadi keadaan yang
memaksa.

h) Perusahaan tutup karena melakukan peningkatan efisiensi.

i) Perusahaan pailit.

]) Tenaga kerja memasuki masa pensiun.

k) Tenaga kerja mangkir selama 5 hari berttout atau
lebih tanpa keterangan tertulis dan telah dipanggil oleh
perusahaan secara patut dan tertulis.

4. Audit Manajemen Atas Fungsi Sumber Daya Manusia
a. Pengertian Audit Sumber Daya Manusia

Menurut Bayangkara (2008: 60), audit sumber daya manusia
merupakan penilaian dan analisis yang komprehensif terhadap
programprogram sumber daya manusia.

Menurut Jack J.Phillips dalam Devarajan Dasa (2010:/3),
human resource audit is defined as arestigative, analytical and
comparative process that attempts to reflect the effectiveness of the
human resour c Audit fsumbert dagan smanasia
didefinisikan sebagai suatu proses investigasi, analisis dan
komparatif yang mencoba untuk mencerminkagk®¥itas fungsi

sumber daya manusia.
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Menurut Henry Simamora (2004: 672), audit sumber daya
manusia sebagai kegiatan pengevaluasian aktakhgitas
sumber daya manusia di dalam sebuah organisasi dengan tujuan
untuk membenahi aktivitas tersebut.

Berdasekan pengertian para ahli diatas dapat disimpulkan
bahwa audit sumber daya manusia merupakan suatu proses analisis
terhadap fungsi sumber daya manusia untuk menilai efektivitas
guna membenahi aktivitaktivitas pada fungsi tersebut.

. Tujuan Audit Sumber Daya Manusia
Terdapat beberapa hal yang ingin dicapai melalui audit sumber

daya manusia yang merupakan tujuan dari dilakukannya audit

tersebutObjectives of an human resources ayBiévarajan Dasa,

2010: 91):

1) To study about identify the degree efficiency in the
performance of the HR department and implementation the HR
policies and practices of the organization.

2) To Study about determine the HR functions according to the
established practices and procedure of the organization.

3) To study about measr e t he HR departmento
compliance with the statutory provisions regarding hiring,
compensation, safety and health, dispute settlement, etc.

4) To study about discover the areas where cost savings could be
achieved in HR activities.

5) To study about m improved control over and check on all
internal operations of the organization.

6) To study about create a sense of accountability, discipline and
provide feedback to the employees.

Pendapat lain menurut Rivai & Sagala (2011: 1056) tujuan
audit SDM antaréain:

1) Menilai efektivitas SDM.
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2) Mengenali aspelaspek yang masih dapat diperbaiki.

3) Mempelajari aspelaspek tersebut secara mendalam, dan

4) Menunjukan kemungkinan perbaikan, dan membuat
rekomendasi untuk pelaksanaan perbaikan tersebut.

Dapat disimpulkan bahwé&ijuan utama audit sumber daya
manusia ini adalah untuk memastikan aktivitas/program atas fungsi
SDM berjalan secara efektif sesuai dengan ketentuan yang telah
ditetapkan. Dengan adanya audit SDM juga diharapkan dapat
memberikan rekomendasi atas progranmeis yang memerlukan
perbaikan atau pengembangan.

. Manfaat Audit Sumber Daya Manusia

William dan Keith dalam Bayangkara (2008: -62)

menyebutkan beberapa manfaat dari audit SDM antara lain:

1) Mengidentifikasi kontribusi dari departemen SDM terhadap
organsasi.

2) Meningkatkan citra professional departemen SDM.

3) Mendorong tanggung jawab dan profesionalisme yang lebih
tinggi karyawan departemen SDM.

4) Memperjelas tugasigas dan tanggung jawab departemen
SDM.

5) Mendorong terjadinya keragaman kebijakan dan praktik
praktik SDM.

6) Menemukan masalammasalah kritis dalam bidang SDM.

7) Memastikan ketaatan terhdap hukum dan peraturan, dalam
praktik SDM.

8) Menurunkan biaya SDM melalui prosedur SDM yang lebih
efektif.

9) Meningkatkan keinginan untuk berubah dalam Departemen
SDM.

10) Membeikan evaluasi yang cermat terhadap sistem informasi
SDM.
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d. Pendekatan Audit Sumber Daya Manusia
Menurut Bayangkara (2008: 62pda tiga pendekatan utama
dalam audit SDM yang umum digunakan, yaitu:
1) Menentukan ketaatan pada hukum dan berbagai peraturan yang
berlaku.
2) Mengukur kesesuaian program dengan tujuan organisasi.
3) Menilai kinerja program
e. Langkah-langkah Audit SDM
Secara umum ada 5 (lima) tahapan yang harus dilakukan
dalam audit manajemen dan audit SDM mengacu pada tahapan ini
dalam pelaksanaannya. L&adp (tahapan) tersebut meliputi:
1) Audit Pendahuluan
Pada tahap ini, auditor menekankan auditnya pada
pencarian informasi latar belakang dan gambaran umum
terhadap program/aktivitas SDM yang diaudit. Informasi yang
diperoleh pada tahap ini akan mengantarkauditor pada
perumusan tujuan audit sementara. Tujuan audit merupakan
suatu hipotesis yang memerlukan pembuktian untuk menjawab
pertanyaan (kecurigaan) auditor. Untuk mendapatkan jawaban
ini, auditor menerapkan prosedur audit yang telah ditetapkan.
Audit keuangan memiliki tujuan auditnya sudah jelas, yaitu
bukti-bukti transaksi dan laporan keuangan yang dibuditee

sedangkan tujuan dalam audit SDM harus dirumuskan terlebih
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dahulu dan memerlukan suatu survei awal untuk memahami
kondisi yang terjadi beritan dengan program/aktivitas yang
diaudit dan masih memerlukan perbaikan untuk mendukung
keberhasilan perusahaan di masa depan. Tujuan audit
merupakan hal yang sangat penting dalam audit SDM, karena
tujuan audit ini yang mengarahkan bagaimana audit
dilaksanakan, termasuk hasil apa yang diharapkan dari audit
tersebut. Ketepatan perumusan tujuan audit ini sangat
menentukan keberhasilan audit mencapai tujuannya. Tujuan
audit terdiri atas tiga elemen, yaitu :
a) Kriteria
Kriteria (criteria) merupakan standarngrma) yang

menjadi pedoman bertindak bagi setiap individu dan

kelompok dalam organisasi. Berbagai peraturan, kebijakan,

dan ketentuan lain yang ditetapkan perusahaan sebagai

pedoman dalam beraktivitas adalah kriteria. Kriteria inilah

yang menjadi dasar gaauditor dalam melakukan penilaian

terhadap program/aktivitas yang diaudit. Kriteria dapat

berupa:

(1) Rencana SDM

(2) Berbagai kebijakan dan peraturan tentang SDM

(3) Tujuan setiap program SDM
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(4) Standard Operating Procedure (SORang dimiliki
perusahaan
(5) Rencana petdhan dan pengembangan karyawan
(6) Standar evaluasi (ukuran kinerja) yang telah ditetapkan
perusahaan
(7) Peraturan pemerintah
(8) Standar (norma) yang merupakhest practiceyang
diterapkan oleh perusahaan sejenis dalam bidang SDM
dapat digunakan sebagai acuan
(9) Kiriteria lain yang mungkin untuk diterapkan
Setiap perusahaan pada dasarnya harus memiliki kriteria,
karena kriteria inilah yang menjadi pedoman dalam
beraktivitas termasuk bagaimana perusahaan memiliki
keunggulan bersaing sangat ditentukan oleh Kkriteria ini
sebagai pedoman bertindak. Tetapi pada kenyataannya
kadangkadang perusahaan tidak memiliki kriteria yang
secara lengkap terdokumentasi. Terhadap permasalahan ini,
sebelum audit dilanjutkan kepada tahap berikutnya, auditor
harus menawarkan terlebih dahuleplada manajemen untuk
bersamesama merumuskan kriteria yang dapat digunakan
sebagai dasar (pedoman) beraktivitas oleh semua komponen
di dalam perusahaan dan juga sebagai dasar melakukan

evaluasi oleh auditor.
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b) Penyebab

Penyebab daus¢ merupakan pelaksanaaprogram
program SDM dalam organisasi yang menyebabkan
terjadinya kondisi SDM yang ada saat ini. Penyebab ini ada
yang bersifat positif, di mana aktivitas yang terjadi sangat
mendukung tercapainya tujuan dari program/aktivitas yang
dilaksanakan atau dicapga manfaat yang lebih dari
program/aktivitas yang dilaksanakan tersebut seperti
pemilihan metode, materi, dan tutor yang tepat sehingga
program pelatihan karyawan dapat mencapai tujuannya. Di
samping itu, penyebab ada juga yang bersifat negatif, di mana
aktivitas yang terjadi menyebabkan tidak tercapainya tujuan
dari program/aktivitas yang dilaksanakan atau bahkan
perusahaan mengalami kerugian baik secara finansial
maupun nonfinansial seperti penetapan kompensasi karyawan
yang tidak berdasarkan survei gepahan menyebabkan
tidak tercapainya keadilan internal dan eksternal dalam
kompensasi yang diterima karyawan.

c) Akibat

Akibat (effec) merupakan sesuatu yang harus
ditanggung atau dinikmati perusahaan karena terjadinya
perbedaan aktivitas yang seharusnyakdikan (berdasarkan

kriteria) dengan aktivitas aktual yang terjadi di lapangan



37

(dilakukan setiap komponen dalam organisasi). Akibat yang
berasal dari penyebab positif dapat menguntungkan
perusahaan sedangkan akibat yang timbul dari penyebab
negatif akan rarugikan perusahaan. Akibat ini ada yang
dapat diukur secafinansialmaupumonfinansial.
2) Reviewdan Pengujian Pengendalian Manajemen atas Pregram
program SDM
Sistem pengendalian manajemen yang dimiliki perusahaan
menjadi pedoman yang digunakan oleh pananajer dan
supervisor dalam mengendalikan proses yang berjalan agar tidak
keluar dari ketentuan yang telah ditetapkan. Di samping itu
sistem pengendalian ini juga mengendalikan proses agar
berjalan secara ekonomis, efisien dan efektif dalam mencapai
tujuan perusahaan. Pada audit SDM, auditor harus memahami
hal ini terutama yang berkaitan dengan pengelolaan SDM.
Beberapa hal yang berhubungan dengan sistem pengendalian
manajemen yang harus diperhatikan oleh auditor dalam audit
SDM antara lain:
a) Tujuan dari pogram/aktivitas SDM harus dinyatakan dengan
jelas dan tegas
b) Kualitas dan kuantitas dari SDM yang melaksanakan

program/aktivitas kualifikasi dari SDM yang terlibat
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(menjadi sasaran) dari program/aktivitas SDM yang
dilaksanakan

c) Anggaran program
d) Pedoman/mette kerja, persyaratan kualifikasi
e) Spesifikasi dan deskripsi pekerjaan
f) Standar (ukuran) kinerja program

Berdasarkan hastleview sistem pengendalian manajemen
ini, auditor akanmampu lebih dalam memahami kondisi yang
terjadi, sehingga dapat ditingkatkan menjadi tujuan audit yang
sesungguhnya, (karena cukup bukti yang mendukung
permasalahan yang disoroti auditor yang tertuang dalam tujuan
audit sementara), atau diabaikan karesigadli sebaliknya. Di
samping itu, berdasarkan hasieview ini auditor dapat
mengambil keputusan apakah audit dapat dilanjutkan atau tidak
mengingat ketersediaan data yang dibutuhkan dan kebebasan
dalam melakukan audit (tidak menghadapi keterbatasan akses
dalam melakukan audit).

3) Audit Lanjutan

Dari temuan audit yang diperoleh, auditor meringkas dan
melakukan pengelompokkan terhadap temuan tersebut ke dalam
kelompok kondisi, kriteria, penyebab, dan akibat. Kondisi
merupakan kenyataan riil yang ditemukan igard berkaitan

dengan programrogram SDM yang ditetapkan perusahaan.
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Kriteria merupakan berbagai aturan, norma, dan standar sebagai
pedoman berindak bagi seluruh pihak berwenang dalam
pengelolaan SDM. Penyebab adalah tindakan riil dari pihak
pihak yang bevenang dalam menangani SDM yang
menyebabkan terjadinya kondisi yang ditemukan auditor,
sedangkan akibat adalah temuan berupa akibat yang harus
ditanggung perusahaan karena terjadinya perbedaan tindakan riil
dengan kriteria yang telah ditetapkan.

Berbagai kelompok temuan tersebut kemudian dianalisis
untuk memahami apakah permasalahan yang terjadi merupakan
permasalahan yang berdiri sendiri atau saling terkait dengan
permasalahapermasalahan yang lain. Berkaitan dengan hal ini
auditor harus mengembangkamtegan secara cermat sehingga
dapat diketahui adanya penyimpangan yang terjadi, apa
penyebab dari penyimpangan tersebut, apa akibat yang harus
ditanggung  perusahaan berkaitan dengan terjadinya
penyimpangan tersebut. Dari berbagai kekurangan yang
ditemukan kewudian auditor menyusun suatu rekomendasi
untuk memperbaiki penyimpangan yang terjadi agar tidak
terulang lagi di masa yang akan datang.

4) Pelaporan
Laporan harus disajikan dalam bahasa yang mudah

dipahami. Laporan audit harus memuat tentang informasi latar
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belakang, kesimpulan audit dan disertai dengan testeranan
audit sebagai bukti pendukung kesimpulan tersebut. Dalam
laporan juga harus disajikan rekomendasi yang diusulkan
auditor sebagai alternatif perbaikan terhadap penyimpangan
(kekurangan) yang masilterjadi. Sebagai kelengkapannya
laporan juga harus menyatakan ruang lingkup dari audit yang
dilakukan.
5) Tindak Lanjut
Tindak lanjut merupakan implementasi dari rekomendasi
yang diajukan auditor. Manajemen dan auditor harus sepakat
dan secara bersamama dlam melaksanakan tindak lanjut
perbaikan tersebut. Pada dasarnya keputusan untuk melakukan
tindak lanjut sepenuhnya ada pada manajemen, tetapi dalam
pelaksanaannya, auditor mendampingi agar tindak lanjut
tersebut berjalan sesuai dengan rekomendasi yaigkdn dan
dapat mencapai tujuannya.
5. Konsep Dasar Efektivitas
Pandji Anoraga (2000: 178) berpendapat bahwa apabila sasaran
atau tujuan telah tercapai sesuai dengan yang direncanakan
sebelumnya, maka sasaran dan tujuan tersebut dikatan -efekiif.
Efektivitasmerupakan suatu tindakan dimana tindakan itu akan efektif

apabila telah mencapai tujuan yang telah ditentukan.
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Konsep dasar efektivitas pada aktivitas fungsi SDM (Bayangkara.
2008: 14) dapatdipahami sebagai tingkat keberhasilan atau
pencapaian suatu perusahaan untuk mencapai tujuan program dan
kegiatan yang telah ditetapkan, pemanfaatan hasil program yang telah
dilaksanakan dan pengaruhnya terhadap pencapaian tujuan perusahaan.
Efektivitas yaitu pada ruang lingkup ini, auditor menekankan
perhatiannya pada pencapaian tujuan program dan kegiatan yang sudah
ditetapkan, pemanfaatan hasil program, pengaruh pemanfaatan hasil
program atau kegiatan terhadap tujuan perusahaan secara keseluruhan.
Oleh sebab itu, dalam menilai efektivitas lebih ditekankan mengenai
seharusnya perusahaan mengelola sumber daya manusia yang telah
dimilikinya sehingga dapat mencapai tujuan perusahaan.
B. Penelitian yang Relevan
1. Penelitian yang dilakukan oleh Rosita Febri &tyswati (2011) dengan
judul AEval uasi Sistem Pengel ol aan
PT. PLN (Persero) Penelitian dan Pengembangan Ketenagalistrikan
Jakartao
Hasil dari penelitiarRosita Febri Trisetyowati (201Tpenunjukan
bahwa sistem pengelolaan SD{ang dilihat dari sistem rekrutmen
hingga sistem kompensasi telah baik dan mematidiini menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif dan mendukung tercapainya tujuan
perusahaarPada penilaian kepuasan karyawan, bahwa karyawan sudah

merasa puas terhadastem pengelolaan SDM yang telah dijalankan
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oleh perusahaan. Sistem pengelolaan SDM yang berjalan telah cukup
mengakomodir kebutuhan karyawan dan departemen SDM cukup
berhasil untuk melakukan pengelolaan SDM secara memadai dan
berkesinambungan.

Persamaapenelitian ini adalah metode analisis data yang digunakan
adalah deskriptif kualitatif dan tujuan penelitiannya yaitu untuk
mengetahui efektivitas fungsi SDM. Adapun perbedaannya adalah pada
objek yang diteliti, dalam penelitian yang dilakukan oRbsita Febri
Trisetyowatj ruang lingkup penelitiannya adalah mulai dari perencanaan
SDM, pengelolaan SDM, sampai dengan sistem kompensasi, sedangkan
dalam penelitian ini ruang lingkup penelitiannya mulai dari perencanaan
SDM, rekrutmen, seleksi dan penempataary&wan, pelatihan dan
pengembangan karyawan, perencanaan dan pengembangan Kkarier,
penilaian kinerja karyawan, kompensasi dan balas jasa, kesehatan dan
keselamatan kerja karywan, hubungan ketenagakerjaan, kepuasan kerja
karyawan, sampai pemutusan hubungana karyawan (PHK). Objek
penelitian Rosita Febri TrisetyowatdalahPT. PLN (Persero) Penelitian
dan Pengembangan Ketenagalistrikan Jakars@dangkan dalam
penelitian ini, objek penelitiannya adalah LotteMart Wholesale
Yogyakarta

2. Penelitian yang dilkuan oleh Yosia Ratrika Ruri Utami (2011) dengan

judul AAudi t Manaj emen pada Fungsi
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Kasus pada PT PLN (Persero) Area Pelayanan dan Jaringan
Yogyakartao.

Hasil penelitiannya menunjukkan bahwa.FALN (persero) APJ
Yogyakarta tidak memilik salinan perencanaan SDM, tidak pernah
mengadakan evaluasi yang memadai bagi perkembangan program
pelathan dan pengembangan SDM dan juga tidak pernah
membandingkan kinerja para karyawan, baik sebelum maupudatesu
mengikuti diklat, tidak melakukan evaluasi program perencanaan dan
pengembangan karier karyawan secara periodik, tidak adanya petugas
penilaian khusus yang independen, kebijakan kompensasi dan balas jasa
tidak terlalu menarik dan juga tidak dapat meketkan motivasi
karyawan dalam bekerja, tidak adanya pelatihan P3K kepada karyawan,
tidak memiliki indikatorindikator kepuasan kinerja karyawan, tidak
adanya evaluasi yang memadai mengenai kebijakan pemutusan hubungan
kerja, serta PTPLN (persero) APJ &gyakarta kurang efisien dalam
pengoptimalan penggunaan sumber daya untuk mencapai tujuan yang
telah ditetapkan.

Persamaan penelitiat@rdahulu dengan penelitian sekaraadplah
metode analisis data yang digunakan yaitu deskriptif kualitatif dan tujuan
perelitiannya yaitu untuk mengetahui efektivitas fungsi SDM. Adapun
perbedaannya adalah pada objek yang diteliti, dalam penelitian yang
dilakukan oleh Yosia Ratrika Ruri Utami objek penelitiannya adalah PT

PLN (Persero) Area Pelayanan dan Jaringan Yogyaksatingkan pada
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penelitian ini, objek penelitiannya adalah perusahdaositeMart

Wholesale Yogyakarta.

. Penelitian yang dil akukan NAwuditi Hi day
Manajemen Atas Proses Rekrutmen dan Pelatihan Terhadap Kinerja
Karyawan Pada PT. BanWindu Kentjana International. Tbk (Cabang
Palembang)

Hasil dari penelitian Novi Hidayat (2009) adalBii. Bank Windu
Kentjana International. Tbk tidak melakukan rotasi karyawan secara
berkala teutama untukstaff financedan lkaryawan sebagaeller dan
cusbmer officetidak memenuhi kualifikasi perusahaan dapat diterima,
sertastaff financeyang diterima karena mempunyai hubungan keluarga
dengarmmanager finance

Persamaan penelitiasiahulu dan sekarangdalah metode analisis
data yang digunakan yaitu deskifigkualitatif dan tujuan penelitiannya
yaitu untuk megetahui efektivitas fungsi SDMAdapun perbedaannya
adalah padauang lingkup dambjek yang diteliti, dalam penelitian yang
dilakukan olehNovi Hidayat ruang lingkup penelitiannya adalah proses
rekrumen dan pelatihan terhadap kinerja karyawan, sedangkan dalam
penelitian ini hampir mencakup seluruh aktivitas pada fungsi sumber
daya manusia. Serta objelalam penelitiarterdahuluadalahPT. Bank
Windu Kentjana International. Tbk, sedangkan pada peselitii objek

penelitiannya adalah perusahaatteMart Wholesale Yogyakarta.
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4. Penelitian yang dilakukan Ifa Noor Rahrf2013)y ang ber j udul A A
Manajemen AtasFungsi Sumber Daya Manusia Guna Meningkatkan
Keefektivan Kinerja Sumber Daya Manusia pada AdiTYogy akar t a o

Hasil dari penelitiannya adalah secara keseluruhan aktivitas pada
fungsi sumber daya manusia di ADITV sudah berjalan secara efektif.
Namun fungsi SDM pada ADITV belum memiliki kebijakan yang jelas
mengenai penilaian kepuasan karyawan. Promjadiatan belum
dilaksanakan untuk karyawan tetap karena masiaging divisi
mempunyai kemampuan dan minat di bidang masiaging sehingga
pekerjaannya bersifat tetap.

Persamaan penelitiatiahulu dan sekarangdalah metode analisis
data yang digunakan yaitu deskriptif kualitatif dan tujuan penelitiannya
yaitu untuk mengetahui efektivitas fungsi SDM. Adapun perbedaannya
adalah pada objek yang diteliti, dalam penelitian yang dilakukanlfaleh
Noor Rahmaobjek penelitiannya adalalDiTV Yogyakartasedangkan
pada penelitian ini, objek penelitiannya adalah perusaha#ieMart
Wholesale Yogyakarta.

C. Kerangka Berpikir
Sumber daya manusia memegang peran penting dalam kemajuan
suatu perusahaan. Sumber daya manudiEnggap penting karena
mempengaruhi efektivitas organisasi, serta merupakan fungsi pokok
perusahaan dalam menjalankan bisnis dan meningkatkan nilai tambah

perusahaan.Secara umum fungsi sumber daya manusia memegang
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peranan dan tanggung jawab penting untoéndapatkan sumber daya
manusia yang memenuhi kualifikasi sesuai dengan keunggulan bersaing
sebuah usah&umber daya manusia adalah aset peusahaan yang paling
penting dan membuat sumber daya lainnya dapat bekerja. Bagian fungsi
sumber daya manusia dituntmengambil tindakan atau pemilihan yang
cermat dan tepat untuk mencapai suatu sasaran dan target yang telah
ditentukan.

Audit manajemen sumber daya manusia bertujuan untuk menilai
apakah kebijakakebijakan maupun prosedprosedur dan aktivitas
sumber dya manusia telah memenuhi tujuan perusahaan dan berjalan
secara efektif dengan mendeteksi masatalsalah dalam proses
pekerjaan/aktivitas yang telah dilakukan. Adanya proses audit SDM yang
penulis lakukan ini diharapkan dapat membantu manajemen dalam
mergembangkan potenpotensi yang ada dalam perusahaan terutama dari
segi sumber daya manusianya. Penelitian hanya berfokus pada fungsi
sumber daya manusia untuk menilai dan menganalisis pregm@gnam
pada fungsi tersebut serta menindaklanjuti masalakéah yang ada
sehingga auditor dapat menentukan rekomendasi perbaikan yang akan
diberikan kepada manajemen. Ruang lingkup penelitian ini akan
dititikberatkan pada aktivitagktivitas seperti; perencanaan SDM
rekrutmen seleksi dan penempatan karyawarpelaihan dan
pengembangan karyawgomerencanaan dampengembangan kariesistem

penilaian kinerja karyawarkebijakan untuk kesejahteraan, kesehatan dan
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keselamatan kerjehubungan ketenagakerjaan, kepuasan kexjgakvan
kebijakan pemutusan hubungaerjia (PHK).
Audit manajemen juga sebagai instrumen untuk meningkatkan
efektivitas SDM melalui langkatangkah sebagai berikut:
1. Audit pendahuluan
Melakukan observasi ke LotteMart Wholesale Yogyakarta untuk
mengetahui latar belakang perusahaan dan mengidentifiiesalah
untuk menetapkan tujuan audit sementara yaitu kriteria, penyebab, dan
akibat.
2. Reviewdan Pengujian pengendalian sumber daya manusia fungsi
SDM
Menelaah kembali buktukti yang diperoleh untuk menentukan
apakah tujuan audit sementara dapktnjutkan menjadi tujuan audit
yang sesungguhnya. Dalam hal ini auditor lebih memahami -bukti
bukti yang ada terutama yang berkaitan dengan pengelolaan SDM.
3. Audit lanjutan
Dari temuan audit yang diperoleh auditor mengelompokan menjadi 4
(empat) bagian yai:
a. Kondisi adalah hasil aktual yang ditemukan auditor selama
melakukan observasi.
b. Kriteria adalah standar, aturan, atau norma yang ada dalam

LotteMart Wholesale
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c. Penyebab adalah tindakan riil dari pihaikak yang berwenang
dalam menangani SDM yanmenyebabkan terjadinya kondisi
tersebut.

d. Akibat adalah akibat yang harus dipertanggungjawabkan karena
terjadinya perbedaaiil dengan kriteria yang telah ditetapkan.

4. Pelaporan

Laporan hasil audit harus disajikan dalam bahasa yang mudah

dipahami. Laporan uga harus memuat tentang informasi latar

belakang, kesimpulan audit, rekomendasi dan disertai teteuauan

audit sebagai bukti pendukung kesimpulan tersebut.



D. Paradigma Penelitian

Survel pendahuluan untuk mencari
informasi atas latar belakang dan
Audit Pendahuluan gambaran umum perusahaan serta

Wholesale Y ogyakarta

mengetahui kondisi pada L otteMart

Review dan Revian d B Sl
- eview dan pengujianpengendalian
FETEL an terhadap aktivitas yang berkaitan
Pengeijdallan dengan fungsi SDM
Manajemen
Melakukan audit manajemen pada
LotteMart Wholesale Y ogyakarta:
P e 1. Menetapkan kriteria

2. Mendeskripsikan kondisi
3. Menemukan penyebab

4. Menyimpulkan akibat

Laporan hasil penelitian:

Pelaporan AEfektif atau tidaknya fungsi SDM
AMemberikan saran dan rekomendasi

Gambar 1. Paradigma Penelitian
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Pertanyaan Penelitian

Apa saja programprogram dan aktivitaaktivitas pengelolaan fungsi
SDM yang ada pada LotteMart Wholesale Yogyakarta?

Bagaimana &fktivitas perencanaan sumber daya manpadalotteMart
Wholesale Yogyakarta

Bagaimana efektivitas rekrutmen pddadateMart Wholesalé'ogyakart®
Bagaimana efektivitas seleksi dan penemp&tnyawanpadalotteMart
Wholesale Yogyakarta

Bagaimana efektivitaspelatihan dan pengembangan karyawan pada
LotteMart Wholesale Yogyakarta

Bagaimana efektivitas pencanaan dan pengembangan rkapada
LotteMart Wholesale Yogyakarta

Bagaimana efektivitas penilaian kinerja karyawan padatteMart
Wholesale Yogyakarta

Bagaimana efektivitas kompensasi dan balas jasa pada LotteMart
Wholesale Yogyakarta?

Bagaimana efektivitakeselamatardan lesehata kerja padalotteMart
Wholesale Yogyakarta

Bagaimana efektivitas hubungan ketenagakerjaan pada LotteMart
Wholesale Yogyakarta?

Bagaimana efektivitas kepuasan kerja karyawan paddteMart

Wholesale Yogyakarta
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12. Bagaimana efektivitas Pemutusan Hubungarna&K@?HK) pada_otteMart
Wholesale Yogyakarta
13. Saran atau rekomendasi apa saja yang dapat diberikan atas berbagai

kelemahan yang ditemukan padateMart Wholesale Yogyakar?a



BAB Il

METODE PENELITIAN

A. Desain Penelitian
Penelitian adalah usaha manusia yang dilakukan untuk mencari jawaban
atas suatu keingintahuan (Sujoko. 2008 S8belum melaksanakan penelitian
dibutuhkan terlebih dahuldesain penelitian agar nantinya penelitian dapat
terarah dan berjalan secara sistematis. Desain penelitian menurut Nur
Indriantoro dan Bambang Supomo (2002: 18BpDesai n Penel i ti an
tujuan studi, tipe hubungan variabséttingpenelitian, unit aalisis, horizon
waktu, skala pengukuran dan metode pengujian data yang dirancang untuk
menjawabmas| ah at au pertanyaan penelitiano
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptkualitatif dengan
pendekatan studi kasus, yaitu penelitian mengenai audit manajemen atas
fungsi sumber daya manusia pada LotteMart = Wholesale
Yogyakarta.0 Penel i t i an hduwats lpenelifiah yahg ddakak | a
untuk mengetahui keberadaan variabel diranbaik hanya pada satu variabel
atau lebih (variabel yang berdiri sendiri) tanpa membuat perbandingan dan
mencar.i hubungan vari abelSugiyatnom20@engan v
35).iMet ode kualitatif mer upakan prosedu
data deskriptif berupa katata tertulis atau lisan dari orangang atau

perilaku yang diamati 6o (Mol eong. 2002:
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bertujuan untuk mengangkat fakta, keadaan, variabel, dan femonena yang
terjadi ketika penelitian bexhgsung dan menyajikan apa adanya.
. Tempat dan Waktu Penelitian

Penelitian ini dilakukan pada perusahaan dagang LotteMart Wholesale
yang terletak di Jalan Ringroad Utara, Maguwoharjo, Sleman, Yogyakarta.
Penelitian dilakukan pada bulan Apdilini 2014.
. Definisi Operasional Variabel

Variabel pada penelitian ini merupakan variabel tunggal yaitu audit
manajemen fungsi sumber daya manusia (SDMudit manajemen atas
fungsi sumber @ya manusia merupakan evaluatan analisis secara
keseluruhan terhadap kebijakatau proseduiungsisumber daya manusia di
dalam suatu perusahaan dengan tujuan memberikan rekomendasi perbaikan
yang diperlukan atas masalah dalam pelaksanaan kebijakan tersebut.
. Subjek dan Objek Penelitian

Subjek dalam penelitian ini adaldbtteMartWholesale Yogyakartdan
objek penelitian ini adalalaktivitas fungsi Sunber Daya Manusia (SDM)
yang adapada LotteMart Yogyakartayaitu meliputi perencanaa sumber
daya manusia, rekrutmeseleksi dan penempat&aryawan pelatihan dan
pengembangan karyaw perencanaan dan pengenban kar, penilaian
kinerja, kompensasi dan balas jaskeselamatan dan kesehatderja,
hubungan ketenagakerjaalkepuasan kerjakaryawan serta pemutusan

hubungan kerja (PHK).
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E. Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan datgang digunakan dalam penelitian ini adalah :
1. Teknik Observasi

Observasataupengamatamerupakarsalahsatuteknik pengumpulan
data/faktayang cukup efektif dalam mempelajarsuatu sistem. Teknik
observasi adalah suatu cara untuk mendapatkan data dexagan
melakukan pengamatan secara langsung dan pencatatan secara sistematik
terhadap gejala atau fenomena yang diselidiki dan diteliti. Pengamatan
dilakukan pada ruang lingkup yang menjadi sasaran audit manajemen
SDM, yakni perencanaa sumber daya manusiegkrutmen,seleksi dan
penempatan karyawan, pelatihan dan pengembangan karyawan,
perencanaan dan pengembangan kapenilaian Kkinerja karyawan
kompensasi dan balas jadeeselamatan dan kesehatkerja, hubungan
ketenagakerjaankepuasan kerj&karyawan serta pemutusan hubungan
kerja (PHK.

2. Teknik Wawancara

Teknik wawancaramerupakanteknik pengumpulan datanelalui
prosestanya jawab secara langsung kepada narasumber dengan subyek
penelitian tentang permasalahan yang berkaitan dengan masalah yang
penulis teliti. Peneliti menggunakan metode wawancara untukpem®leh
data secara langsung dari sumbernya yaitu manajer 8&Meberapa

karyawanpadalLotteMart Wholesale Yogyakarta.
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3. Teknik Dokumentasi
Teknik dokumentasi yaitu pengumpulan data yang diperoleh dari
catatancatatan, laporataporan, serta dokumetokumen yang terdapat di
perusahaan LotteMart Wholesale Yogyakay@ng ada hubungannya
dengan penelitian yang dilakukamjsalnya struktur organisasi, deskripsi
kerja karyawan, dan peraturan perusahaan.
F. Instrumen Penelitian
l nstrumen dalam penelitian i ni adal a
merupakan perencanaan langkarja yang harus dilakukan selama proses
audit, yang didasarkan atas tujuan dan sasaran yang ditetapkan serta informasi
yang ada tentang program/aktivitas yang
Teknik pengumpulan data dengan metode observasi dan wawancara
menggunakan pedoman yang sama yakni untuk melihat kriteria atau standar
yang digunakan perusahaan, prosedur yang ada, serta efektivitas atas fungsi
sumber daya manusia di LotteMart Wholesale Yogyakarta. Berikut ini
pedoman observasi dan wawancara peneliéiadit sumber daya manusia
pada LotteMart Wholesale Yogyakarta:

Tabel 1. Pedoman Observasi dan Wawancara

Variabel Aktivitas Indikator

Audit Perencanaan | Pedoman perencanaan SDM

manajemer; Sumber Daya | Target Organisasi

atas fungsi| Manusia Perencanaan program SDM sesuai kebuty

Sumber Pelaksanaan perencanaan SDM

Daya Rekrutmen Pedoman rekrutmen

Manusia Penentuan kualifikasi rekrutmen

Pelaksanaan rekrutmen

Seleksi dan Pedoman seleksi dan penempatan
Penempatan | Kesesuai test seleksi dengan pekerjaan
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Variabel

Aktivitas

Indikator

Karyawan

Rekomendasi dari pihak tertentu
Kesesuaian kemampuan karyawan dengal
pekerjaan

Kesesuaian standar jumlah karyawan
Pelaksanaan seleksi dan penempatan
karyawan

Pelatihan dan
Pengembangar
Karyawan

Pedoman pelatihan dan pengembangan
Tujuan pelatihan dan pgembangan
Pelatihan dan pengembangan yang sesua
dengan kebutuhan

Metode pelatihan dan pengembangan
Pelaksanaan pelatihan dan pengembangal

Perencanaan | Pedoman perencanaan gangembangan
dan karir
Pengembangar] Program perencanaan dan pengembangai
Karir karir
Pelaksanaan programrpacanaan dan
pengembangan kari
Penilaian Pedoman penilaian kinerja
Kinerja Tujuan penilaian kinerja
Karyawan Pelaksanaan penilaian kinerja
Komunikasi hasil penilaian kinerja kepada
karyawan
Kompensasi Pedoman pemberian kompensasi dan balg

dan Balas Jasa

jasa

Kompensasi dan balas jasa sesuai dengatr
beban kerja karyawan

Bonus untuk karyawan

Ketepatan waktu

Pelaksanaan kompensasi dan balas jasa

Hubungan
Ketengakerjaan

Program hubungan ketenagakerjaan
Serikat pekerja

Komunikasi

Penyelesaian konflik

Keselamatan
dan Kesehatan
Kerja

Pedoman kesehatan dan keselamatan ker
Program jaminan kesehatan

Kebijakan / prosedur keselamatan kerja
Pelaksanaan kesehatan dan keselamatan

Kepuasan Kerje
Karyawan

Alasan balim diakukan penilaian kepuasar
kerja karyawan

Pemahaman pentingnya penilaian kepuas;
kerja karyawan

Tingkat perputaran karyawan

Tingkat absensi karyawan
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Variabel Aktivitas Indikator

Tingkat kreativitas karyawan

Tingkat keluhan karyawan

Pemutusan Pedoman PHK

Hubungan Pemahaman karyawan atas timbulnya PHI|
Kerja (PHK) Pemrosesan PHK

G. Teknik Analisis Data

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah
menggunakan metode analisis deskriptif kualitatif. Analisis deskriptif
kualitatif adalah analisis data dengan camngumpulkan dan menjelaskan
data non angka (kualitatif), kemudian membandingkan dengan teori yang
bersangkutan untuk memperoleh kejelasan hasil yang akan dijadikan sebagai
kesimpulan dan saran.

Langkahlangkah dalam analisis data antara lain adalah sebaghkit:

1. MenetapkarKriteria (Criteria)

Kriteria adalah standar atau norma yang menjadi pedoman
bagaimana seharusnya pikgikak dalam perusahaan melakukan
aktivitasnya sebagai pertanggungjawaban atas wewenang yang
dilimpahkan sertamenjadi tolak ukuikinerja perusahaan sehingga
dengan adanya kriteria dapat ditentukan apakah suatu kondisi
menyimpang atau tidak.

2. MendeskripsikariKondisi(Condition)

Kondisi adalah tidakan atau kejadian yang sebenarnya terjadi

dalam perusahaan. Untuk menyatakan kondisiditawu harus

mengumpulkan bukti yang relevan, kompeten, cukup dan material.
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3. MenemukarPenyebal{Cause}¥

Penyebab merupakan seluruh tindakan manajerial ataupun
operasional dari pengelola organisasi yang menimbulkan terjadinya
penyimpangan antara rencana dangealisasi. Semua aktivitas atau
tindakan tersebut akan diperbandingkan dengan kriteria sehingga
dapat diketahui apakah kriteria yang ada telah tercapai atau
dijalankan. Penyebab juga termasuk suatu kondisi yang tidak
melakukan suatu tindakan yang selsaga dilakukan (menyimpang
dari kriteria).

4. Menyimpulkan Akibat Effects)

Akibat merupakan dampak yang timbul akibat dilaksanakannya
penyebab yang juga hasil perbandingan antara kriteria dan penyebab.
Akibat dapat bersifat positif dan negatffectspositif yaitu akibat
yang bersifat ekonomis, efisien, dan efektif, sedangktecte
negatif akibat yang bersifat inefisien, inefektif dan pemborosan.
Proses ini diakhiri dengan pemberian rekomengtasg digunakan

untuk perbaikan kepada manajemen.



BAB IV

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Hasil Penelitian
1. Deskripsi Data Umum

LotteMart Wholesale (dahulu bernamakro)adalah sebuah
layanan perdagangan mandiri dengan perkiraan 4G0@DO anggota
potensial di setiap toko. LotteMart Wholesale Yogyakarta yang berdiri
pada 2 Juni 2005 merupakan toko-I& yang ada di Indonesia.
Perusahaan ini terletak di Jalan Ring Road Utara, Maguwoharjo, Sleman,
Yogyakarta. LotteMart Wholesale merupakan perusahaan perdagangan
jasa grosir (pusat perkulakan) yang menjual berbagai macam variasi
produk makanan dan non makanan. LotteMart menjualnbdrarang
dalam volume besar dan biaya yang rendah. Penjualan di LotteMart
Wholesale menggunakan sistem keanggotaan, sehingga pelanggan harus
mendaftarkan diri sebagai anggota terlebih dahulu untuk dapat berbelanja
di LotteMart. Setiap bulan LotteMart Whadale mengirimkan katalog
yang berisi promo belanja kepada anggotanya.

Visi dari LotteMart Wholesale adalah berkomitmen terbaik melayani
pelanggan dan menjadi perusahaan retail nomer 1 di Asia. Misi dari
LotteMart Wholesale adalaHistribusi produk dengatarga istimewa,
kualitas dan varietas untuk pelanggan profesional, menawarkan

keuntungan dan kesempatan untuk berkembang. LotteMart Wholesale

59



60

berusaha untuk menjadi: a) bagi pelanggan sebagai sumber suplai yang

paling dapat diandalkan yang memberi kesearpaintuk bersaing di

pasar masingnasing, b) bagi para pemasok sebagai distributor dari

produk dengan biaya terendah untuk jumlah nilai jual maksimum.

e.

LotteMart memiliki lima sasaran dalam penjualannya, meliputi:
Shark yaitu perusahaaperusahaan besar.
Retail yaitu warungwarung dengan skala usaha kecil dan menengabh.
HOREKA, yaitu perusahaan HOREKA (Hotel, Restoran, Katering)
Service yaitu perkantoran, koperasi, dan perusahaan lainnya.

Other(End Use}, yaitu pengguna langsung dari produk yang dijual.

2. Deskripsi Data Khusus

a.

Struktur Organisasi LotteMart Wholesale Yogyakarta
LotteMart Wholesale Yogyakarta memiliki 90 karyawan dengan

sembilan divisiLotteMart Wholesale Yogyakarta dipimpin ol&tore
General Manager(SGM) yang membawahi sembilan divisi, itya
divisi Fresh Food divisi Dry Food divisi Non Food divisi Customer
Developmentdivisi Support (Good Receivingluman Resourceslan
General Affairs / General Service)divisi Cashier dan divisi
Administration Logistic Centre Berikut adalah gambaistruktur

organisasi di LotteMart Wholesale Yogyakarta:
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Gambar 2 Struktur Organisasi LotteMart Wholesale Yogyakarta
Sumber: Arsip LotteMart Wholesale Yogyakarta
b. Deskripsi Jabatan
1) Store General Managd6GM)
SGM Bertugas untuk menghitung perencanaan, pengelolaan,
pemeriksaan, dan menetapkan taktik dan program kegiatan untuk
toko dan orang yang bekerja di toko, dengan tujuan/harapan

mempromosikan penjualan dengan fokus pada keuntungan yang
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positif dan aktif meimgkatkan keuntungan toko. Berikut adalah

tugas dan tanggung jaw&tore General Managd6SGM):

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Bertanggung jawab untuk mengelola toko dan fokus pada
kegiatan operasional.

Mengembangkan strategi untuk meningkatkan pelanggan
sesuai dengan sasaran perusahaan

Bertanggung jawab untuk mencari pemasok lokal dengan biaya
rendah dan mengoptimalkan asset.

Stimulasi prestasi kerja karyawan kepada pengembangan
penjualan toko, memberikan pelatihan, perencanaan dan
pengembangan karier, penilaian kinerja karyawan, d&ans
insentif dalam kebijakan dengan fungsi sumber daya manusia.
Keamananstockdan kelengkapan barang dalam toko dengan
cara menilai kelengkapan/ketersediaan barang tersebut.
Menangani dan Keg Peef@ankance Indicatorg a n
(KPI ) o pokda | evel

Menjamin kualitas atas produk yang dijual di toko.

Negosiasi dengan kantor pusat dalam menangani
permasalahan, memberikan informasi yang akurat kepada
kantor pusat untuk administrasi toko, antara lain akuntansi,

sumber daya manusia, dan informasntakgi.

i
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Memegang perhitungan untuk  implementasi dan
menindaklanjuti pada level toko dan kebijakan operasional,
prosedur dan norma.

Berprestasi pada tugas lain yang diberikan oleh Direktur

Penjualan dan Direktur lain.

2) Divisi Fresh Food

a)

b)

Fresh Food Manager

Merencanakan, mengorganisasikan, mengkoordinasi,
mengarahkan, dan mengontrol seluruh kegiatan operasional
yang berkaitan dengan penjualan di diviBesh food
Bertanggung jawab atas seluruh aktivitas dan anggota yang ada
di divisinya.

Fresh Food Section Hea

Membantu manajer dalam merencanakan, mengorganisasikan,
mengkoordinasi, mengarahkan, dan mengontrol seluruh
kegiatan operasional yang berkaitan dengan penjualan di divisi
fresh food

Fresh Food Senior Staff

Memastikan seluruh operasional berjalan dergaaluktivitas

yang maksimal untuk mencapai sasaran penjualan di divisinya
melalui kontrol persediaan dan kualitas, patuh terhadap
standard penataan barang, pengelolaan dan pengembangan

sumber daya manusia yang baik.
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Fresh Food Staff
Mendisplay barang, mengecek harga barang, mengecek barang
kadaluarsa, melakukan kontrol kualitas barang, menjaga

ketersediaan barang pada divisish food

3) Divisi Dry Food

a)

b)

Dry Food Manager

Merencanakan, mengorganisasikan, mengkoordinasi,
mengarahkan, damengontrol seluruh kegiatan operasional
yang berkaitan dengan penjualan di divisiry food
Bertanggung jawab atas seluruh aktivitas dan anggota yang ada
di divisinya.

Dry Food Section Head

Membantu manajer dalam merencanakan, mengorganisasikan,
mengkoordnasi, mengarahkan, dan mengontrol seluruh
kegiatan operasional yang berkaitan dengan penjualan di divisi
dry food

Dry Food Senior Staff

Memastikan operasional berjalan lancar dan maksimalkan
pencapaian tujuan penjualan di divisinya melalui kontrol
inventai, menaati standard barabgrang, mengembangkan

dan mengatur team dengan baik.
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Dry Food Staff
Mendisplay barang, mengecek harga barang, mengecek barang
kadaluarsa, melakukan kontrol kualitas barang, serta menjaga

ketersediaan barang pada diwsy foad.

4) Divisi Non Food

a)

b)

Non Food Manager

Merencanakan, mengorganisasikan, mengkoordinasi,
mengarahkan, dan mengontrol seluruh kegiatan operasional
yang berkaitan dengan penjualan di divison food
Bertanggung jawab atas seluruh aktivitas dan anggota yang ada
di divisinya.

Non Food Section Head

Membantu manajer dalam merencanakan, mengorganisasikan,
mengkoordinasi, mengarahkan, dan mengontrol seluruh
kegiatan operasional yang berkaitan dengan penjualan di divisi
non food

Non Food Senior Staff

Memastikanseluruh operasional berjalan dengan baik dengan
produktivitas yang maksimal untuk pencapaian penjualan di
divisi non food, mengontrol persediaan barang dengan cermat,
penataan barang yang sesuai dengan standar, mengelola dan

mengembangkan personel di dikiga dengan baik.
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Non Food Staff
Mendisplay barang, mengecek harga barang, mengecek barang
kadaluarsa, melakukan atas kontralialitas barang, serta

menjaga ketersediaan barang pada dihoesi food

5) Divisi Customer Developme(fED)

a)

b)

Customer Development Mager

Merencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan dan
mengontrol seluruh kegiatan yang berhubungan dengan
promosi eksternal perusahaan secara umum, dan pelaksanaan
strategi penjualan, produk dan servis, mengelola pelanggan dan
teritorinya. Menciptakan penggan loyal, memperkuat posisi
cash dan carry dan meningkatkan penjualan. Memahami
konsepmarketing one to one

Customer Development Senior Staff

Bertanggungjawab terhadaptaffnya, melakukan promosi
eksternal perusahaan secara umum, dan pelaksanagegistr
penjualan, produk dan servis, mengelola pelanggan dan
teritorinya. Menciptakan pelanggan loyal, memperkuat posisi
cash dan carrydan meningkatkan penjualan.

Customer Development Staff

Melakukan rekruitmen anggota potensial, mengaktifkan

kembali pelaggan yang sudah tidak aktif melalui kunjungan
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lapangan yang didasarkan atas rencana yang dirancang secara
khusus dan cermat.
6) Divisi Good ReceivingGR)

a) Goods Receiving Section Head
Merencanakan, mengorganisasi, melaksanakan dan mengontrol
seluruh kegiatan yang berhubungan dengan penerimaan barang
dan mengeluarkan semua barang baik barang dagangan dan
non barang dagangan untuk dan dari lingkungan toko
mengeluarkan barang tepat pad&«tvaya darioading dockke
floor penjualan.

b) Goods Receiving Senior Staff
Bertanggung jawab terhadaaffnya dalam penerimaan dan
pelepasan seluruh barang dagang dan barang bukan dagang, dari
dan untuk toko, waktu pelepasan barang menuju dan dari area
bongkar muat menuju daerah lantai penjualan.

c) Good Receiving Staff
Menerima dan mengeluarkan barang dagang dan barang bukan
dagang untuk dan dari lingkungan toko. Mengecek barang
sebelum masuk gudang serta memastikan dokumen penerimaan

barang yang memadai.
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7) Divisi Human Resourcd$iR), bertugas:

a)

Human Resourcg$iR) Manager

Bertanggung jawab terhadap el atau aktivitas yang terkait
dengan kebutuhan sumber daya manusia di perusahaan.
Melayani kebutuhan karyawan, merekrut karyawan, menggaji
karyawan, sd¢a mengawasi hdlal yang terkait dengan

aktivitas karyawan.

8) Divisi General Affair(GA), bertugas:

a)

b)

General Affair Section Head

Bertanggung jawab dalam membangun dan memelihara
komunikasi antara perusahaan dengan masyarakat, pemerintah,
dan pihakpihak yangoerkepentingan.

General Affair Senior Staff

Bersama denga@eneral Affair Section Heashembangun dan
memelihara komunikasi antara perusahaan dengan masyarakat,

pemerintah, dan pihgbihak yang berkepentingan.

9) Divisi Cashier / Check Out

a)

Cashier / Check Ousection Head

Merencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan dan
mengontrol hahal yang terkait dengan seluruh aktivitas
transaksi pembelian oleh pelanggan, menjaga keamanan
seluruh  pengumpulan penjualan, memastikan pencegahan

penyusutan/pengurangan Yyangsetbabkan karena pencuri
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dengan standar yang tinggi, kerusakan dan kesalahan kasir,
memastikan keamanan perputaran uang, memastikan kelayakan
perawatan peralatan, memonitor aktivitas dan jadwal kasir.

b) Cashier / Check Out Senior Staff
Bertanggung jawab tealdap staftnya dalam menangani
transaksi pembelanjaan pelanggan. Menjaga keamanan seluruh
pengumpulan penjualan, memastikan pencegahan
penyusutan/pengurangan yang disebabkan karena pencuri
dengan standar yang tinggi, kerusakan dan kesalahan kasir,
memastilan keamanan perputaran uang, memastikan kelayakan
perawatan peralatan, memonitor aktivitas dan jadwal kasir.

c) Cashier / Check Out Staff
Menangani transaksi pembelanjaan pelanggan serta membantu
pelanggan dalam memberikan penjelasan mengenai sistem
belanja d Lotte.

10)Divisi Administration Logistic CentgALC)

a) Administration Logistic Center Section Head
Mengecek dan mengendalikan kebutuhan administrasi umum
melalui monitoring efisiensi operasi atas perangkat keras
komputer serta kebutuhan sarana dan prasargaag
dikonsumsi oleh toko, mengatur/mengawasi dana kas kecll
serta ketepatan pembukuannya, memastikan kecepatan dan

keakuratan laporalaporan yang dihasilkan melalui
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penggunaan komputer, memastikan keakuratan dan kepatuhan
yang ketat terhadap prosedinarlie check point.
Memastikan ketersediaan laporan MIS yang akurat dan tepat
waktu, memfokuskan kepada aspek akuntansi keuangan dan
anggaran biaya, mengadministrasikayclic dan annual
stocktakesertastock correctionserta mensupervisi AL&taff
b) Adminigration Logistic Center Senior Staff
Bertanggung jawab memelihara dan membuat lapa@aoran
akurat yang berhubungan dengan akuntansi dan keuangan
termasuk laporan MIS, memelihara semua laporan yang
berhubungan dengan penjualan dan blagga pengeluaran
untuk periode tertentu, melaksanakdngas rutin yakni
menjaga sistem komputer termasuk MBS dan POS, mendukung
penjualan dengan membuatl cards & signageyang sesuai.
c) Administration Logistic Center Staff
Membantu menyiapakan laporan kuangan dan mengontrol
budget dan batasannya, sem@enangani system computer
perusahaan, tugas lainnya sebagai administrasi umum.
B. Analisis Data
1. Audit Pendahuluan
Pada audit pendahuluan, auditor melakukan survey tahap awal ke
LotteMart Wholesale untuk mengetahui informasi mengenai latar

belakang perusahasserta mengidentifikasi masalah yang ada. Auditor
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melakukan observasi di perusahaan, serta melakukan wawancara terhadap

manajer fungsi sumber daya manusia. Selanjutnya auditor menetapkan

tujuan audit sementara, yakni untuk mengidentifikasi masalah yang ada
dan menilai efektivitas atas pengelolaan fungsi sumber daya manusia.

Terdapat 4 elemen pokok dalam unsur temuan audit, antara lain:

a. Kondisi (condition) adalah tindakan atau kejadian yang sebenarnya
terjadi dalam perusahaan. Dalam hal ini auditor melakukan
pengamatan secara langsung untuk melihat tindakan kejadian yang
sebenarnya terjadi di dalam perusahaan, serta mengumpulkan bukti
yang relevan, kompeten, cukup dan material.

b. Kiriteria (criteria) yang digunakan dalam proses audit adalah dokumen
dokumen yangmencakup aktivitagktivitas SDM di LotteMart
Wholesale Yogyakarta. Dalam hal ini auditor memperoleh struktur
organisasi, deskripsi kerja karyawan di perusahaan, serta peraturan
peraturan yang terkait dengan fungsi SDM.

c. Penyebabdause¥ merupakan tindakayang dilakukan oleh pimpinan
ataupun karyawan LotteMart Wholesale Yogyakarta yang menangani
sumber daya manusia. Dalam hal ini auditor melakukan wawancara
dengan manajer fungsi sumber daya manusia untuk mengetahui
aktivitasaktivitas SDM yang ada di Loftéart Wholesale Yogyakarta.

d. Akibat (effec) merupakan dampak yang timbul akibat
dilaksanakannya penyebab yang juga hasil perbandingan antara

kriteria dan penyebab. Dalam hal ini auditor membandingkan antara
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kriteria/standar/peraturan yang digunakan perwsaliengan tindakan
riil yang dilakukan berkaitan dengan aktivitas pada fungsi SDM.

Pada proses audit pendahuluan dapat diketahui bahwa masih ada
aktivitas fungsi sumber daya manusia yang belum efektif dan masih
memerlukan perbaikan. Aktivitas yang belum efektif dan masih
memerlukan perbaikan diantaranya adalah komunikasi fungsi SDM
denga karyawan masih kurang efekiifenempatan karyawan ldipangan
tidak sesuai dengan jumlah karyawan yang sudah ditetapkan perusahaan,
belum diadakannya penilaian kepuasan kerja karyawan, serta belum
pernah dilaksanakan audit manajemen pada fungsi suralgarndanusia
di LotteMart Wholesale Yogyakarta.

. Reviewdan Pengujian Pengendalian

Pada review dan pengujian pengendalian ini auditor menelaah
kembali buktibukti yang diperoleh untuk menjadi suatu temuan audit dan
tujuan audit. Selain itu auditor juga melddan pengujian pengendalian
untuk mengetahui bagaimana pengendalian internal atas setiap aktivitas
yang ada. Pengujian dilakukan dengan mengajukan pertanyaan kepada
manajer SDM dan beberapa karyawan berkaitan dengan pengujian
pengendalian internal atas fysi SDM.

Perusahaan telah melakukan pengendalian internal atas fungsi SDM
dengan mensosialisasikan tujuan dan visi misi perusahaan, sehingga
karyawan dapat memahami dan berusaha untuk mencapai tujuan

perusahaan. Perusahaan juga memperhatikan kualitdaudatitas SDM
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yang ada, meskipun dalam hal kuantitas masih terdapat kelemahan yakni
adanya divisi yang membutuhkan tambahan karyawan dari standar yang
telah ditetapkan perusahaan. Sejauh ini perusahaan juga telah menjalankan
praktik yang sehatyakni melakanakan aktivitasktivitas operasional
perusahaan sesuai prosegaing telah ditetapkan.
. Audit Lanjutan
Audit lanjutan merupakan tahap selanjutnya dari proses audit. Pada
tahap ini, auditor mengumpulkan buktikti yang diperoleh selama
melakukan audit.Datadata yang diperoleh kemudian digolongkan ke
dalam unsur temuan audit kondisi, kriteria, penyebab dan akibat. Informasi
yang diperoleh dari datdata tersebut selanjutnya dianalisis untuk
memahami permasalahan yang terjadi. Hingga akhirnya diperodh su
kesimpulan audit, dan kemudian auditor menyusun suatu rekomendasi atas
kelemaharkelemahan yang ditemukan.
Berikut ini hasil audit lanjutan atas aktivitaktivitas pada fungsi
SDM pada LotteMart Wholesale Yogyakarta:
a. Perencanaan Sumber Daya Manusia
1) Kondisi

Perencanaan SDM di LotteMart Wholesale Yogyakarta cenderung

bersifat reaktif terhadap kebutuhan SDM. Analisis kebutuhan SDM

hanya terbatas kebutuhan saat ini atau kebutuhan jangka pendek

kurang dari 1 (satu) tahun. Perencanaan SDM menyesuaikan target

operasionastoreyang hendak dicapai perusahaan.
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Kriteria

a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
Bab IV pasal 8.

b) Tidak ada kriteria internal khusus yang mengatur tentang
perencanaan SDM.

Penyebab

Perusahaan tidak memiliki standar/kriteria internal khusus yang

mengatur tentang perencanaan SDM. Perencanaan SDM bersifat

reaktif terhadap kebutuhan SDM di perusahaan. Apabila

perusahaan membutuhkan tambahan karyawan maka akan

dilakukan perencanaan SDM tulk mencari karyawan tambahan.

Ketika pada masa tertentu seperti hari libur panjang kondisi toko

akan ramai maka perusahaan melakukan perencanaan untuk

mendapatkan SDM agar dapat membantu pelaksanaan aktivitas

perusahaan. Perencanaan SDM dilakukan dengan

mempertimbangkan target operasiostiire yang hendak dicapai,

dan selanjutnya menyesuaikan keadaan sesungguhnya yang

dibutuhkan oleh perusahaan.

Akibat

Tidak ada kriteria khusus yang mengatur tentang perencanaan

SDM dapat mengakibatkarpemenuhan kebutuharfsDM di

perusahaan secara kuantitas maupun kualitas belum dapat

terpenuhi secara tepat dan pada saat yang diperlukan.
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b. Rekrutmen

1)

2)

3)

Kondisi

Proses rekrutmen yang dilakukan oleh fungsi SDM pada LotteMart

Wholesale Yogyakarta telah sesuai dengan prosedur dan

kudifikasi yang telah ditetapkan. Rekrutmen dilakukan oleh

manajer SDM bekerja sama dengan manajer divisi yang terkait.

Kriteria

a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
Bab Il pasal 6.

b) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia \Bab |
pasal 8.

Penyebab

Perusahaan telah menjalankan proses rekrutmen sesuai dengan

prosedur atau kriteria yang ditetapkan oleh perusahaan. Setiap

calon tenaga kerja yang hendak bekerja di LotteMart Wholesale

harus melewati proses rekrutmen. Pada pros&sutmen juga

mempertimbangkan apabila ada calon tenaga kerja yang mendapat

rekomendasi dari karyawan LotteMart. Rekomendasi ini digunakan

oleh perusahaan untuk mempermudah proses rekrutmen dengan

menjadikannya sebagai bahan pertimbangan tambahan setelah

memperhatikan kemampuan yang dimiliki oleh karyawan.
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Akibat

LotteMart Wholesale dapat memperoleh calon tenaga kerja yang
sesuai dengan kualifikasi. Apabila ada rekomendasi maka akan
menjadi bahan pertimbangan tambahan setelah melihat
kemampuan yang dinki oleh calon tenaga kerja, karena
rekomendasi ini berasal dari karyawan LotteMart yang telah

mengenal kepribadian calon tenaga kerja tersebut.

c. Seleksi dan Penempatan Karyawan

1)

2)

Kondisi

LotteMart Wholesale melakukan seleksi kepada calon tenaga kerja.
Calon tenaga kerja yang telah melalui proses rekrutmen
selanjutnya akan melewati proses seleksi. Seleksi terdiri atas
wawancara dan tes psikotes. Apabila calon tenaga kerja lolos
seleksi, maka akan melalui masa percobaan selama 3 bulan dan
ditempatkan pada posisesuai dengan kebutuhan perusahaan dan
keahlian yang dimiliki. Pada penempatan karyaw@mmlah
karyawan pada tiap divisi memiliki standar yang telah ditetapkan
oleh manajemen pusat LotteMart, namun pada praktiknya terdapat
temuan proporsi karyawan saati berbeda dengan standar
perusahaan.

Kriteria

a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan,

Bab VI pasal 3136.
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b) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab IV
pasal 812.

c) Perjanjian Kerja pasal 5.

3) Penyebab
Perubahan jumlah rpporsi karyawan yang ada di LotteMart
Wholesale Yogyakarta dengan peraturan yang telah ditetapkan
LotteMart pusat dikarenakan terdapat divisi yang merasa kesulitan
dalam menjalankan tugasnydebutuhan karyawan tambahan ini
didapatkan dengan mengambil karyawadgpdivisi lain sehingga
terdapat divisi lain yang menjadi kekurangan karyawan.

4) Akibat
Perubahan proporsi karyawan pada LotteMart Wholesale
Yogyakarta dengan mengambil karyawan dari divisi lain
menyebabkan proses kerja pada divisi yang diambil kuota
karyawannya tersebut menjadi terganggu serta kurang maksimal
dalam proses kerjanyd&ompetensi karyawan juga tidak sesuai
antara bidang kemampuan yang dimiliki dengan tugas dan
tanggung jawabnya di perusahaan.

d. Pelatihan dan Pengembangan Karyawan
1) Kondisi
LotteMart Wholesale melakukan pelatihan dan pengembangan

karyawan untuk meningkatkan kemampuan karyawan dalam
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menjalankan pekerjaannya. Pelatihan dan pengembangan karyawan
diikuti oleh seluruh karyawan.
Kriteria
a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentakgtenagakerjaan Bab
V pasal 924.
b) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab Ill pasal 7
nomor 5.
Penyebab
Perusahaan memiliki program pelatihan dan pengembangan karyawan
yang sesuai dengan kebutuhan karyawan dalam meningkatkan
kemampuannya dalam bekerja. Pelatihan dan pengembangan
karyawan diikuti oleh semua karyawan. Pelatihan yang diberikan
sesuai dengan katuhan karyawan dan dilatih oletainer yang ahli
di bidangnya. Terdapat program pelatihan yang wajib diikuti oleh
semua karyawan, ada pula program pelatihan yang hanya diikuti oleh
karyawan pada divisi tertentu karena pelatihan terkait hanya pada
divisi tersebut.
Akibat
Kemampuan karyawan dalam menjalakan pekerjaannya semakin
meningkat, sehingga dapat memberikan kontribusi yang lebih bagi
perusahaan. Karyawan dapat bekerja lebih baik sesuai dengan
keinginan perusahaan dalam mewujudkan tujuan yang hencibad

oleh perusahaan.
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e. Perencanaan da Pengembangan Kani

1) Kondisi
LotteMart Wholesale memiliki program mcanaan dan
pengembangan karbagi karyawannya yang memiliki kemampuan
untuk menduduki jabatan pada pogissisi tertentu.

2) Kiriteria
a) UndangundangNo.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan,

Bab VIl pasal 3A1.
b) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab IV
pasal 11.

3) Penyebab
Perusahaan memperhatikan karyawan dengan  memiliki
perencanaan dan pengembangan rkéagi karyawannya yang
berprestas Pada saat terdapat posisi atasan yang kosong, maka
karyawan yang dianggap memiliki kemampuan yang baik akan
dipromosikan untuk menduduki posisi tersebut. Sebelum itu
karyawan akan melewati masa percobaan selama 3 bulan terlebih
dahulu, jika karyawan memjukan hasil yang baik maka ia akan
untuk menduduki jabatan atau posisi tersebut.

4) Akibat
Karyawan menjadi termotivasi untuk meningkatkan kualitas
kerjanya, sehingga dapat memiliki kesempatanukintebih

meningkatkan karirnya.
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Penilaian Kinerja Karyawan

1)

2)

3)

4)

Kondisi

LotteMart Wholesale Yogyakarta melakukan penilaian kinerja bagi
karyawannya. Penilaian kinerja dilakukan secara periodik setiap 6
bulan.

Kriteria

Dokumen Pengelolaan Kinerja LotteMart Wholesale.

Penyebab

Perusahaan telah memiliki pedoman yang jadintolak ukur
dalam penilaian kinerja karyawan. Manajer pada-tiap divisi
melakukan penilaian kinerja unt@taffnya, selanjutnya penilaian
tersebut diberikan kepada fungsi SDM untuk dilakukan tindak
lanjut. Penilaian ini dijadikan sebagai evaluasias kinerja
karyawan.

Akibat

Penilaian kinerja dapat dijadikan sebagai bahan evaluasi atas
kinerja karyawan untuk meningkatkan kualitas kerja karyawan.
Program ini juga dapat membantu pengembangan keahlian
pekerjaan agar dapat memenuhi tuntutan jabatasemtini dan di

masa depan.
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g. Kompensasi dan Balas Jasa

1) Kondisi
LotteMart Wholesale Yogyakarta telah melakukan prosedur atas
kompensasi dan balas saja sesuai dengan ketentuan yang telah
ditetapkan oleh manajemen pusat LotteMart Wholesale di
Indonesia. Gadiberikan kepada karyawan melalui rekening bank
pada tanggal 26 setiap bulannya.

2) Kiriteria
a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

Bab X pasal 8®8.
b) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab VIII
pasal 184.

c) Perjanjian Kerjgasal 2.

3) Penyebab
Pemberian kompensasi dan balas jasa sesuai dengan ketentuan dari
manajemen LotteMart Wholesale Indonesia. Pada wilayah
Yogyakarta, gaji yang diberikan pada karyawan telah di atas UMK
kabupaten Sleman yang terbaru tahun 2014. Besarnygugaji
disesuaikan berdasarkan golongan level dan jabatan karyawan.
Kompensasi berupa gaji pokok, bonus dan tunjangan. Kompensasi
tersebut akan ditransfer oleh LotteMart pusat melalui rekening

bank milik masingmasing karyawan.



82

4) Akibat

Gaji yang diberikan &pada karyawan sudah memenuhi Peraturan
Pemerintah Daerah Istimewa Yogyakarta. Gaji tersebut sudah
memenuhi standar kebutuhan sesuai dengan di lingkungan
masyarakat sekitar. Pemberian gaji pada karyawan selalu tepat

waktu.

h. Keselamatan dan Kesehatan Kerja Karyawan

1)

2)

Kondisi

LotteMart telah bekerja sama dengan asuransi kesehatan untuk

memberikan jaminan kesehatan bagi karyawannya. Perusahaan

juga telah memiliki prosedur keselamatan kerja untuk menjaga

keselamatan kerja karyawan. Namun masih ada karyawan yang

tidak mematuhi prosedur keselamatan kerja, seperti masih ada

karyawan yang tidak menggunakan helm keselamatan kerja saat

mengendardiorklift.

Kriteria

a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentang ketenagakerjaan,
Bab X pasal 8@7.

b) Peraturan Perusahaan PT. LdBeopping Indonesia Bab VII
pasal 17.

c) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab XI

pasal 2631.
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d) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab XV
pasal 3739.
Penyebab
Perusahaan telah bekerja sama dengan asuransi kesehatan utuk
memberika jaminan kesehatan bagi karyawan. Dana asuransi
tersebut diberikan kepada karyawan jika karyawan sakit atau
terganggu kesehatannya. LotteMart menjual bakergng dalam
bentuk grosir dan juga barabgrang yang berukuran besar,
sehingga rawan terjadinyeecelakaan kerja. Perusahaan memiliki
prosedur keselamatan kerja yang harus diikuti seluruh karyawan
LotteMart untuk menjaga keselamatannya agar tidak terluka karena
tertimpa benddenda berat. Namun masih ada karyawan yang
tidak mematuhi prosedur keselamra kerja. Misalnya pada
penggunaanforklift. Aturannya karyawan yang mengendarai
forklift harus memiliki SIM khusus, namun yang terjadi di
lapangan masih terdapat karyawan yang mengendarkiift
meskipun belum memiliki SIM untuforklift. Selain itu, aryawan
yang bekerja di lapangan tidak menggunakan helm keselamatan
kerja.
Akibat
Perusahaan telah memiliki program kesehatan dan keselamatan
kerja yang memberikan ketenangan dan kenyamanan bagi

karyawannya. Namun yang terjadi di lapangan karyawan
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melanggar aturan keselamatan kerja sehingga akibatnya dapat
membahayakan dan merugikan perusahaan, karyawan, atau bahkan
konsumen.
I. Hubungan Ketenagakerjaan

1) Kondisi
Hubungan ketenagakerjaan pada LotteMart Wholesale Yogyakarta
sudah cukup berjalan dengan Kaimeskipun masih terdapat
kendala yang berkaitan dengan komunikasi antara fungsi SDM dan
karyawan yang kurang efektif.

2) Kiriteria
a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan,

Bab Xl pasal 10204.
b) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shoppgmdpnesia Bab I
pasal 45.

3) Penyebab
Fungsi SDM yang ada di LotteMart Wholesale Yogyakarta hanya
dipegang oleh satu personil saja. Hal ini mengakibatkan fungsi
SDM mengalami kesulitan dalam menjalin komunikasi dengan
karyawan secara menyeluruh.

4) Akibat
Komunikasi yang masih kurang dari fungsi SDM terhadap
karyawan mengakibatkan beberapa karyawan merasa kurang

diperhatikan. Terlebih lagi karyawan merasa sungkan dengan
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manajer SDM sehingga keluhan atau pun masukan dari karyawan
tidak dapat tersampaikan dengbaaik. Karyawan hanya saling

mengungkapkan keluhannya kepada rekan kerjanya. Keluhan atau
masukan dari karyawan tersebut tidak tersampaikan kepada fungsi
SDM sehingga tidak ada usaha perbaikan dari perusahaan maupun

fungsi SDM itu sendiri.

Kepuasan Kerja Karyawan

1)

2)

3)

4)

Kondisi

LotteMart Wholesale Yogyakarta tidak mengadakan penilaian
terhadap kepuasan kerja karyawan.

Kriteria

Tidak terdapat kriteria pada kepuasan kerja karyawan.

Penyebab

Perusahaan belum memahami manfaat dilaksanakannya program
penilaian kepuasarkerja karyawan sehingga perusahaan tidak
mempunyai perencanaan yang berhubungan dengan penilaian
kepuasan kerja karywan.

Akibat

Perusahaan tidak mengetahui bagaimana tingkat kepuasan
karyawan. Apabila tingkat kepuasan karyawan rendah, dapat
berpengaruh thadap kurang maksimalnya kinerja karyawan.

Perusahaan juga tidak mengetahui aspek apa yang mempengaruhi
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ketidakpuasan karyawan sehingga perusahaan juga tidak

melakukan perbaikan.

k. Pemutusan Hubungan Kerja

1)

2)

Kondisi

LotteMart memiliki peraturan dan prosedwrkaitan dengan PHK.

PHK terjadi bagi karyawan kontrak bila sudah habis masa kontrak

kerjanya, dan untuk karyawan tetap bila telah mencapai masa

pensiun. PHK juga dapat terjadi jika terdapat masalah dalam

kinerja karyawan, tindakan yang melanggar peratpeansahaan,

maupun karyawan tersebut mengundurkan diri.

Kriteria

a) Undangundang No.13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan,
Bab Xll pasal 15a.72.

b) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab XVI
pasal 4e43.

c) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shoppidgnesia Bab XVII
pasal 4445.

d) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab XVIII
pasal 4é47.

e) Peraturan Perusahaan PT. Lotte Shopping Indonesia Bab XIX
pasal 4849.

f) Perjanjian Kerja pasal8.
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3) Penyebab
LotteMart telah menjalankan kebijakan mengi PHK sesuai
dengan ketentuan perusahaan maupun dari pemerintah. Apabila
kinerja karyawan tidak sesuai dengan harapan perusahaan, maka
karyawan akan diberikan surat peringatan terlebih dahulu dan
diberi waktu untuk memperbaiki kinerjanya. Jika karyawan
menunjukkan hasil yang baik maka tidak akan terjadi PHK, namun
jika karyawan tidak dapat menunjukkan hasil yang baik maka akan
dilakukan PHK. Apabila terjadi pelanggaran peraturan perusahaan
yang bersifat melanggar hukum, maka perusahaan akan
menindaklanjti kasus tersebut ke pihak yang berwajib atau
langsung melakukan PHK.
4) Akibat
Proses PHK berjalan sesuai dengan prosedur di perusahaan.
Karyawan juga telah memahami #mll apa saja yang dapat
menyebabkan terjadinya PHK.
C. Pembahasan
Sumber daya manusia (SDNherupakan fungsi yang sangat penting
bagi berjalannya suatu organisasi untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan. Oleh karena itu, untuk memastikan bahwa fungsi SDM telah
berjalan dan mampu memberikan kontribusinya dengan baik dalam
pencapaian keberh&an suatu perusahaan, perlu dilakukan penilaian terhadap

pelaksanaan dan pengendalian progprogram SDM.
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Setelah  dilakukan audit sumber daya manusia pada LotteMart
Wholesale Yogyakarta maka dapat diketahui bagaimana berlangsungnya
aktivitasaktivitas yang ada di perusahaan. Pembahasan atas hasil penelitian
mengenai audit sumber daya manusia pada LotteMart Wholesale Yogyakarta
diuraikan sebagai berikut:

1. Perencanaan Sumber Daya Manusia

Perencanaan Sumber Daya Manu€&DM) merupakan proses
analisis dan dentifikasi kebutuhan SDM pada perusahaan/organisasi
secara tepat untuk mencapai tujuan atau sasaran yang telah ditetapkan.
Dengan perencanaan yang baik maka perusahaan dapat memenuhi
kebutuhan SDM secara kualitas maupun kuantitasnyatuk
menyelesaiéin babagai tugas di dalam aktivitas perusahaan.

Perencanaan SDM di LotteMart Wholesale Yogyakarta belum
berjalan efektif. Tidak ada standar/peraturan/prosedur/kriteria yang
mengatur tentang perencanaan SDM di LotteMart. Perencanaan SDM
cenderung bersifat reakterhadap kebutuhan SDM. Berkaitan dengan
kualitas SDM, perusahaan memiliki kualifikasi untuk menilai calon
tenaga kerja yang hendak bekerja di LotteMart. Secara kuantitas,
perencanaan atas kebutuhan SDM belum terpenuhi secara tepat.
Perusahaan telah metapkan proporsi jumlah karyawan untuk tiap
divisi, namun pada praktiknya perencanaan proporsi jumlah karyawan
kurang tepat. Terdapat perubahan yang mengakibatkan bagian karyawan

untuk divisi human resourcegliberikan ke divisifresh foodyang
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membutuhkanambahan karyawan. Kebutuhan karyawan pada masa hari
libur panjang atau pada saat hari raya dimana kondisi toko ramai diatasi
dengan menambahkan karyawaeasonalhanya untuk saat tersebut
sehingga aktivitas perusahaan tetap dapat berjalan dengan bailin Nam
tidak ada kriteria yang mengatur tentang perencanaan SDM sehingga
perencanaan dilakukan sesuai kehendak dari fungsi SDM dengan
melihat perkiraan berapa karyawan yang dibutuhkan.

Kebijakan perencanaan SDM bersifat reaktif berdasarkan
kebutuhan. Hal ini mngakibatkan perusahaan tidak dapat merencanakan
dengan baik usaha untuk memenuhi kebutuhan SDM secara tepat, baik
dalam hal waktu, jumlah maupun kualitas SDM tersebut. Perusahaan
sebaiknya memiliki kriteria yang jelas dalam perencanaan SDM. Kriteria
tersdut dapat menjadi gambaran bagi perusahaan dalam memenuhi

kebutuhan SDMya.

. Rekrutmen

Rekrutmen merupakan serangkaian aktivitas untuk mencari calon
tenaga kerja yang diperlukan guna memenuhi kebutuhan SDM yang
diidentifikasi dalam perencanaan SDM. Rekraim yang efektif
memerlukan tersedianya informasi yang akurat dan berkesinambungan
mengenai jumlah dan kualifikasi individu yang diperlukan untuk
melaksanakan berbagai pekerjaan dalam organisasi.

Proses rekrutmen yang ada di LotteMart Wholesale Yogyakarta

sudah berjalan efektif. Perusahaan telah melakukan proses rekrutmen
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sesuai ketentuan yang telah ditetapkan oleh perusahaan. LotteMart
membuka lowongan dan diumumkan melakgh papan pengumuman
yang ada di perusahaan, maupun memberitahukan lowongan kepada
perusahaaoutsourcing Calon tenaga kerja akan mengirimkan lamaran
pekerjaan dengan kualifikasi sesuai syarat yang diberikan oleh
perusahaan. Calon tenaga kerja tersebut akan dinilai secara administratif,
dan apabila lolos syarat administratif maka alkanjut ke tahap seleksi.

Rekomendasi juga masih terjadi pada proses rekrutmen di
LotteMart. Sejauh ini, rekomendasi yang diterima oleh fungsi SDM
hanya sebagai bahan pertimbangan tambahan untuk mempermudah
proses rekrutmen. Pada proses rekrutmen, perusahatep
mengutamakan kemampuan yang dimiliki oleh calon tenaga kerja.
Rekomendasi seperti ini merupakan hal yang wajar terjadi padag
rekrutmen apabila rekomendasi hanya sebagai bahan pertimbangan
tambahan dan perusahaan tetap mengutamakan kemampuan yang
dimiliki calon tenaga kerja.
. Seleksi dan Penempatan Karyawan

Seleksi merupakan tahap yang penting untuk mendapatkan calon
tenagakerja yang sesuai dengan kebutuhan perusahan. Hasil seleksi
kemudian akan digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam
penempatan karyawan. Oleh karena itu, perusahaan harus dengan cermat

dan hathati dalam menentukan pilihan pada tahap seleksi dan
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penempan karyawan ini, karena akan berpengaruh pada aktivitas
organisasi kedepannya.

Proses seleksi yang ada di LotteMart Wholesale Yogyakarta sudah
berjalan efektif. Perusahaan telah melakukan proses seleksi dengan baik
sesuai dengan prosedur. Proses seleksiilakukan oleh manajer SDM
dan manajer pada divisi yang terkait. Seleksi terdiri atas wawancara dan
tes psikologi. Apabila calon karyawan lolos dalam proses seleksi, maka
akan melalui masa percobaan selama 3 bulan dan ditempatkan pada
posisi sesuai deng&ebutuhan perusahaan.

Sedangkan untuk penempatan SDM yang ada di LotteMart
Wholesale Yogyakarta belum berjalan efektif. Masih terdapat
ketidaksesuaian antara standar jumlah karyawan yang ada di tiap divisi
dengan praktik yang ada di lapangan. Pada peatmpkaryawan,
perusahaan telah memiliki standar berkaitan dengan jumlah karyawan
pada tiap divisi. Pada praktiknya terdapat temuan bahwa proporsi jumlah
karyawan untuk tiap divisi tidak sesuai dengan standar perusahaan.
Adanya divisi tertentu yakni dividFresh Foodyang memiliki jumlah
karyawan melebihi standar yang telah ditetapkan, dari yang seharusnya
15 orang menjadi 18 orang. Hal tersebut dikarenakan pada FEreis
Food merasa kewalahan dalam menjalankan pekerjaannya sehingga
membutuhkan tambahd@ryawan. Kebutuhan tambahan karyawan ini
didapatkan dari karyawan pada divisi lain yakni digsipport (Human

Resources)sejumlah dua orang dan divistustomer Development
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sejumlah satu orang, sehingga pada divisi lain tersebut kekurangan
karyawan. Halni menyebabkan proses kerja pada divisi yang diambil
kuota karyawannya tersebut terlebih diviidiman Resourcemenjadi
terganggu. Divisi HR tetap berusaha menjalankan fungsinya dengan baik
meskipun hal tersebut cukup sulit karena divisi HR ini akhirnyayda
dipegang oleh satu orang saja.

LotteMart Wholesale Yogyakarta merupakan golongan Cluster D
atau golongan toko paling kecil diantara toko LotteMart lain. Pada
struktur organisasinya, LotteMart telah memiliki ketentuan berapa
jumlah karyawan untuk peraBaannya dan diatur proporsi jumlah
karyawan untuk tiggiap divisi. Ketika menyusun proporsi karyawan
tersebut seharusnya sudah dipertimbangkan dengan baik sesuai dengan
kebutuhan untuk mencapai efektivitas dan efisiensi. Pada dieish
food dapat dithjau ulang mengapa dengan standar karyawan 15 orang
tidak dapat menyelesaikan tugasnya sehingga membutuhkan tambahan
karyawan. Selanjutnya perusahaan dapat menjadikan hal tersebut
sebagai evaluasi dalam menyusun perencanaan berkaitan dengan
penempatan SDM.

. Pelatihan dan Pengembangan Karyawan

Program pelatihan dan pengembangan merupakan serangkaian

aktivitas yang dirancang untuk meningkatkan pengetahuan, kemampuan,

sikap, dan kinerja individu, kelompok atau seluruh organisasi. Pelatihan
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dan pengembangan SDIdertujuan untuk meningkatkan ketrampilan
dan kemampuan SDM dalam mengemban tugas dan tanggungjawabnya.

Program pelatihan dan pengembangan SDM yang ada di LotteMart
Wholesale Yogyakarta sudah berjalan efektif. Perusahaan telah
menjalankan program pelatihalan pengembangan SDM dengan baik
dan berlangsung secara periodik. Program pelatihan dan pengembangan
SDM di LotteMart ada yang bersifat wajib bagi semua karyawan seperti
customer care, emergency, training cashiers, stock managesaent
lain-lain. Ada jugapelatihan yang hanya untuk karyawan pada divisi
tertentu seperti pada divisi ALC terdapedining financial statements
shrinkage (analisis barang hilang) profit management asset
managementdan lainlain. Program ini dilatih oleltrainer yang ahli di
bidangnya untuk melatih karyawan di LotteMart. Program pelatihan dan
pengembangan ini dapat membantu karyawan untuk menjalankan tugas
dan tanggung jawabnya terhadap perusahaan.
. Perencanaan dan Pengembangan Kari

Program peencanaan dan pengembangan rkamemungkinkan
karyawan mengalami kenaikan pangkat/jabatan sesuai syarat dan
kemampuannya. Adanya m@canaan dan pengembangan rkari
menunjukkan semakin meningkatnya kemampuan karyawan dalam
memegang tugas, wewenang, dan tanggungjawab yang lebih besar
dalam pkerjaannya. Oleh karena itu, karyawan harus memiliki

kemampuan yang baik dan memadai dalam ketrampilan serta keahlian
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yang sifatnya teknis maupun manajerial sebagai seorang pengambil
keputusan.

Program peencanaan dan pengembangan rkadi LotteMart
Wholesale Yogyakrta sudah berjalan efektif. Adanyeepeanaan dan
pengembangan kari bagi karyawan, menunjkkn perusahaan
memperhatikan karyawannya yang berprestasi. Terdapat tingkatan posisi
pada struktur organisasi di LotteMart, yakni dewvel contrat, staff
(permanent), senior staff, section head, managan store general
manager.Karyawanstaff akan melewati masa kontrak terlebih dahulu
selamadua tahun, apabila menurilan kinerja yang baik maka akan
diangkat menjadi karyawan tetap. Selanjutegtelah menjadi karyawan
tetap maka karyawan dapat naik posisi lagi menjsehior staff
berdasarkan masa kerja dan prestasi kerja karyawan.

Apabila terdapat posisi yang kosong unsgction head, manager
ataustore general managemaka karyawan dengaevel di bawahnya
dapat dipromosikan untuk menduduki posisi tersebut. Adanya promosi
jabatan didasari oleh prestasi dan kemampuan karyawan untuk
menduduki posisi tersebutSebelum naik jabatankaryawan akan
dipersiapkan dengan melewati masa peraob&elamm tiga bulan
terlebih dahulu. Apabila karyawan menunjukkan kinerja yang baik,
maka karyawan tersebut akan naik jabatan. Perusahaan juga memberikan

pelatihan kepemimpima bagi karyawan yang mendap&enaikan
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jabatan. Promosi jabatan ini dapat memotivasy&aan untuk semakin
berkembang dalam kariernya.
. Penilaian Kinerja Karyawan

Penilaian kinerja bermanfaat untuk mengevaluasi kerja karyawan
dan untuk mengembangkan kemampuan serta memotivasi karyawan,
atau dengan kata lain penilaian kinerja karyawan dapagjaker kinerja
karyawan tersebut. Tujuan penilaian kinerja secara umum adalah
menghasilkan informasi yang akurat berkenaan dengan perilaku dan
kinerja anggota organisasi.

Penilaian kinerja di LotteMart Wholesale Yogyakarta sudah
berjalan efektif. Sudah t@apat pedoman dalam melakukan penilaian
kinerja. Perusahaan melakukan penilaian kinerja terhadap karyawannya
setiap 6 bulan sekali. Penilaian kinerja dilakukan oleh manajer pada
divisi masingmasing. Selanjutnya manajer divisi tersebut memberikan
hasil peilaian kinerja kepada fungsi SDM, yang selanjutnya akan
ditindaklanjuti. Apabila kinerja karyawan menurun atau kurang
maksimal, perusahaan akan mengadakan pelatihan untuk memperbaiki
kinerja karyawanSedangkan bila kinerja karyawan semakin meningkat
sesua harapan perusahaan, maka karyawan akan mendapatkan bonus.
Pada penilaian kinerja ini, karyawan akan dinilai bagaimana
melaksanakan pekerjaannya, sikap terhadap pelanggan, disiplin kerja,

serta menjalin kerja sama dengan rekan kerjanya.
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7. Kompensasi dan Béas Jasa

Kompensasi dan balas jasa diberikan kepada seoraygwan
karena telah memberikan tenaga maupun pikiran untuk kemajuan
perusahaan. Kompensasi merupakan masalah yang cukup sensitif bagi
karyawan, karena kompensasi menjadi pendorong seseorang untu
bekerja, dan berpengaruh terhadap moral serta disiplin kerja karyawan.
Oleh karena itu, perusahaan seharusnya dapat memberikan kompensasi
yang seimbang dengan beban kerja yang dipikul karyawan.

Program pemberian kompensasi dan balas jasa di LotteMart
Whodesale Yogyakarta sudah berjalan efektif. Perusahaan telah
menjalankan prosedur kompensasi dan balas jasa sesuai ketentuan. Pada
pemberian kompensasi, perusahaan telah mengikuti Peraturan
Pemerintah yakni Upah Minimum Kabupaten/Kota (UMK) Kabupaten
Sleman.Besarnya kompensasi juga disesuaikan berdasarkan golongan
level dan jabatan karyawan. Kompensasi berupa gaji pokok, bonus dan
tunjangan. Kompensasi diberikan melalui rekening bank milik
karyawan, dan dikirim dari pusat LotteMart Wholesale. Selama ini
kompensasi selalu diberikan tepat waktu yakni tanggal 26 di setiap
bulannya. Karyawan merasa puas dengan sistem kompensasi yang ada
karena kompensasi selalu diberikan tepat waktu dan tidak pernah

mengalami keterlambatan.
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8. Keselamatan dan Kesehatan Kerj&Karyawan

Keselamatan dan kesehatan kerja menunjukkan kondisi fisiologi
(fisik) dan psikologis karyawan yang diakibatkan oleh lingkungan dan
fasilitas kerja yang disediakan perusahaan. Jika perusahaan
melaksanakan tindakémdakan keselamatan dan kesehatgang
efektif, maka akan mencegah atau mengurangi pekerja yang menderita
cedera atau penyakit jangka pendek maupun jangka panjang sebagai
akibat dari pekerjaan mereka di perusahaan tersebut.

LotteMart memiliki program keselamatan dan kesehatan kerja bagi
karyawannyalotteMart telah bekerja sama dengan asuransi kesehatan
utuk memberikan jaminan kesehatan bagi karyawannya. Dana asuransi
tersebut diberikan kepada karyawan jika karyawan terluka maupun sakit.
LotteMart juga bekerja sama dengan perusatmdasaircing cleaning
serviceuntuk menjaga kebersihan dan kenyamanan di perusahaan.

LotteMart menjual baranbarang dalam bentuk grosir dan juga
barangbarang yang berukuran besar, sehingga rawan terjadinya
kecelakaan kerja. Perusahaan memiliki prosedur keastdankerja yang
harus diikuti seluruh karyawan LotteMart untuk menjaga
keselamatannya agar tidak terkena bemglada berat maupun
berbahaya. Contohnya pada saat mengendarai forklift, karyawan yang
mengendari harus memiliki surat ijin mengemudi untuk férkli
menggunakan helm keselamatan, serta dalam menjalankannya lampu

dan sirene harus selalu menyala.
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Program keselamatan dan kesehatan kerja di LotteMart Wholesale
Yogyakarta belum berjalan efektif. Meskipun perusahaan telah memiliki
prosedur keselamatan ri@ yang baik, pda praktiknya masih ada
karyawan yang tidak sesuai dengan prosedur. Karyawan yang
menjalankan forklift masih ada yang belum memiliki SIM untuk forklift
dan tidak menggunakan helm keselamatan kerja. Hal ini dapat
membahayakan keselamatarridaryawan itu sendiri dan keselamatan
orangorang yang sedang ada di sekitarnya. Meskipun selama ini di
Lotte Yogyakarta belum pernah terjadi kecelakaan kerja saat
mengendarai forklift, namun tindakan pencegahan juga perlu dilakukan
dengan mengikuti preslur yang ada.

. Hubungan Ketenagakerjaan

Hubungan kerja merupakan hubungan kerja sama antara semua
pihak yang berada dalam proses operasional di suatu perusahaan.
Penerapan hubungan kerja merupakan perwujudan dan pengakuan atas
hak dan kewajiban karyawanbssai partner perusahaan yang menjamin
kelangsungan dan keberhasilan perusahaan.

Hubungan ketenagakerjaan di LotteMart Wholesale Yogyakarta
belum berjalan efektif. Hubungan ketenagakerjaan masih mengalami
kendala dalam hal komunikasi. Karyawan menganggapvh fungsi
SDM kurang terbuka dengan karyawan sehingga karyawan merasa
kurang diperhatikan. Karyawan sering terlambat dalam memperoleh

informasi yang berdampak kurang maksimalnya proses kerja karyawan.



99

Hal ini terlebih dirasakan oleh karyawan bagssaff Fungsi SDM yang
ditangani oleh satorangsaja berdampak terhadap kurang maksimalnya
komunikasi fungsi SDM dengan karyawan yang berjumlah puluhan
orang. Selain itu karyawan juga merasa sungkan terhadap fungsi SDM.
Apabila satu personil dalam fungsi SDManggap kurang memadai,
sebaiknya dapat dipertimbangkan untuk menambahkan karyawan lagi
pada divisi ini agar fungsi SDM dapat menjalin komunikasi yang baik
dengan seluruh karyawan. Komunikasi antara fungsi SDM dengan
karyawan sangatlah penting, untuk metil@n strategi dan prosedur
operasional perusahaan telah dipahami dengan baik oleh karyawan
sehingga mempermudah pencapaian tujuan perusahaan.
10.Kepuasan Kerja Karyawan

Kepuasan kerja karyawan dapat dijadikan sebagai evaluasi yang
menggambarkan perasaanywan senang atau tidak, puas atau tidak
dalam bekerja. Kemampuan perusahaan memberikan kepuasan kepada
karyawan dapat dilihat dari beberapa hal yang dijadikan sebagai
indikator kepuasan kerja karyawan seperti tingkat absensi dan
perputaran karyawan yangmdah, produktivitas karyawan tinggi, dan
beberapa indikator lainnya.

Penilaian atas kepuasan kerja karyawan LotteMart Wholesale
Yogyakarta tidak berjalan efektif karena di LotteMart tidak melakukan
penilaian kepuasan kerja karyawan. Perusahaan masih belum memahami

manfaat penilaian kepuasan kerja karyawan yang dapat @ifadik
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evaluasi bagi perusahaan dalam memenuhi kebutuhan karyawan.
Perusahaan tidak dapat mengetahui sejauh mana tingkat kepuasan kerja
karyawan di LotteMart, padahal perhatian perusahaan terhadap kepuasan
kerja karyawan juga dapat mempengaruhi kinerja seotalitas
karyawan terhadap perusahaan.

Jika ditinjau berdasarkan tingkat absensi dan perputaran karyawan
yang rendah, karyawan tampaknya cukup puas bekerja di LotteMart
Wholesale Yogyakarta.Namun berdasarkanwawancara dengan
beberapa karyawan, masih tguda keluhan karyawan yang
menunjukkan ketidakpuasan. Oleh karena itu, lebih baik perusahaan
mempertimbangkan untuk mengadakan penilaian kepuasan karyawan
agar tidak terjadi masalah yang berkaitan dengan kepuasan kerja
karyawan. Penilaian kepuasan kerjaykavan juga dapat menjadi bahan
evaluasi bagi fungsi SDM dalam menjalankan aktivitasnya untuk
memperbaiki usahanya dalam memenuhi kebutuhan karyawan. Apabila
karyawan telah merasa nyaman dan puas dalam bekerja, maka karyawan
akan menunjukkan kinerja yangik.

11.Pemutusan Hubungan Kerja(PHK)

Pemutusan hubungan kerja terjadi bila hubungan kerja berakhir
karena suatu hal tertentu yang mengakibatkan berakhirnya hak dan
kewajiban antara karyawan dengan perusahaan. Pemutusan hubungan
kerja dapat terjadi antara ima karena pekerja meninggal dunia,

mengundurkan diri, berakhirnya masa kerja, pekerja tidak mencapai
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prestasi kerja yang ditetapkan perusahaan, menderita sakit
berkepanjangan, perusahaan tutup, pekerja melanggar peraturan
perusahaan, dan laiain.

Proses pemutusan hubungan kerja di LotteMart Wholesale
Yogyakarta sudah berjalan efektif. Perusahaan telah menjalankan
prosedur berkaitan kebijakan dalam pemutusan hubungan kerja.
Pemutusan hubungan kerja dapat terjadi karena keputusan perusahaan
maupun keinginasendiri. Perusahaan akan memberikan uang pesangon
dan uang pisah apabila terjadi pemutusan hubungan kerja secara baik
baik. Namun apabila pemutusan hubungan kerja terjadi karena karyawan
melakukan pelanggaran terhadap peraturan perusahaan, karyawan akan
langsung dikeluarkan atau diserahkan kepada pihak ketiga yakni
kepolisian apabila melanggar hukum.

Sejauh ini PHK yang terjadi di LotteMart Yogyakarta karena
karyawan mengajukan pengunduran diri atau masa kerjanya sudah habis
dan tidak diperpanjang. PHK yanerjadi karena pelanggaran peraturan
perusahaan baru terjadi pada bulan Februari 2014. Terdapat karyawan
yang melakukan tindakan pencurian, kasus tersebut tidak diberikan
kepada kepolisian agar tidak memperpanjang masalah. Karyawan
tersebut langsung dikearkan oleh perusahaan secara tidak baik dengan
catatan keluar karena melakukan pelanggaré&pabila terdapat
karyawan yang melakukan pelanggaran hukum sebaiknya perusahaan

tidak hanya mengeluarkan karyawan tersebut tetapi juga melaporkan
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kepada pihak yap berwajib. Hal ini dapat memberikan efek jera
sehingga karyawan lain tidak berani melakukan hal yang melanggar
peraturan perusahaan ataupun hukum.
D. Keterbatasan Penelitian
Penelitian yang dilakukan pada LotteMart Wholesale Yogyakarta
memiliki beberapakendala yang menjadi keterbatasan dalam melakukan
penelitian. Keterbatasan yang dihadapi antara lain:

1. Keterbatasan waktu. Terbatasnya waktu penelitian yang dilakukan pada
bulan AprikJuni 2014, sehingga hasil penelitian ini tidak dapat dijadikan
bahan acua penilaian efektivitas fungsi sumber daya manusia di
LotteMart Wholesale Yogyakarta untuk jangka panjang.

2. Keterbatasan akses data. Data yang terkait dengan audit sumber daya
manusia bersifat rahasia bagi perusahaan. Oleh karena itu, perusahaan
tidak dapatmemberikan datdata yang menunjang penelitian ini secara
lengkap seperti rekap gaji karyawan, hasil penilaian kinerja karyawan,

dan lainlain yang bersifat rahasia.
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KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan sebelumnya, terdapat
beberapa kesimpulan antara lain :
1. Perencanaan Sumber Daya Manusia
Proses perencanaan sumber daya manusia yang diterapkan oleh
LotteMart Wholesale Yogyakarta belum berjalafektif. Tidak ada
standar/pedoman/prosedur/kriteria  yang mengatur tentang perencanaan
SDM. Perencanaan SDM cenderung bersifat reaktif terhadap kebutuhan
SDM.
2. Rekrutmen
Proses rekrutmen vyang diterapkan oleh LotteMart Wholesale
Yogyakarta sudah berjalan kfé. Proses rekrutmen telah sesuai dengan
ketentuan perusahaan. Adanya rekomendasi pada proses rekrutmen hanya
dijadikan sebagai bahan pertimbangan tambahan setelah memperhatikan
kemampuan yang dimiliki oleh calon tenaga kerja.
3. Seleksi dan Penempatan Kargwan
Proses seleksi yang diterapkan oleh LotteMart Wholesale Yogyakarta
sudah berjalan efektif. Perusahaan menjalankan proses seleksi sesuai
dengan prosedur. Seleksi berupa test untuk mengukur kepribadian dan

kemampuan calon tenaga kerja yang hermderja di LotteMart. Namun,
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dalam penempatan karyawan belum berjalan efektif. Penempatan
karyawan tidak sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan perusahaan.
. Pelatihan dan PengembangaKaryawan

Program pelatihan dan pengembangan karyawan yang diaerabdh
LotteMart Wholesale Yogyakarta sudah berjalan efektif. Pelatihan diikuti
oleh semua karyawan dengan menghadirkamer yang telah ahli di
bidangnya. Program ini bermanfaat untuk membantu karyawan dalam
menjalankan pekerjaannya.
. Perencanaan dan Pagembangan Karir

Program perencanaan dan pengembangan karir yang diterapkan oleh
LotteMart Wholesale Yogyakarta sudah berjalan efektif. Perusahaan
memperhatikan perencanaan dan pengembangan karir bagi karyawan.
Oleh karena itu, karyawan dapat mengembangkatensi yang dimiliki
untuk semakin memajukan perusahaan.
. Penilaian Kinerja Karyawan

Proses penilaian kinerja karyawan yang diterapkan oleh LotteMart
Wholesale Yogyakarta sudah berjalan efektif. Penilaian kinerja dilakukan
secara periodik setiap 6 bulaRenilaian kinerja ini digunakan untuk
melihat bagaimana perkembangan kinerja karyawan.
. Kompensasi dan Balas Jasa
Pemberian kompensasi dan balas jasa yang diterapkan oleh LotteMart

Wholesale Yogyakarta sudah berjalan efektif. Gaji yang diberikan sudah
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diatas upah minimum yang ditetapkan oleh pemerintah. Gaji juga
ditransfer melalui rekening bank dengan tepat waktu.
. Kesehatan dan Keselamatan Kerja&aryawan

Program kesehatan dan keselamatan kerja yang diterapkan oleh
LotteMart Wholesale Yogyakarta belum béaja efektif. Perusahaan
memberikan jaminan atau asuransi kesehatan bagi karyawan yang sakit
dan telah memiliki prosedur keselamatan kerja. Namun masih terdapat
karyawan yang tidak memenuhi prosedur keselamatan kerja.
. Hubungan Ketenagakerjaan

Hubungan keteagakerjaan pada LotteMart Wholesale Yogyakarta
belum berjalan efektifkomunikasi antara karyawatengan fungsi SDM
berjalan kurang lancar karena hanya ditangani oleh satu personil sehingga
fungsi SDM kesulitan dalam menjalirkomunikasi dengan karyawan

se@ra menyeluruh.

10.Kepuasan Kerja Karyawan

Program penilaian kepuasan karyawan pada LotteMart Wholesale
Yogyakarta tidak berjalan efektif. Perusahaan tidak melaksanakan

penilaian atas tingkat kepuasan kerja karyawan.

11.Pemutusan Hubungan Kerja(PHK)

Prosespemutusan hubungan kerja yang diterapkan oleh LotteMart
Wholesale Yogyakarta sudah berjalan secara efektif. Perusahaan memiliki
peraturan berkaitan dengan PHK dan proses PHK sudah dijalankan sesuai

prosedur.
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B. Saran

Berdasarkan hasil penelitian yang telahlakBanakan, maka penulis

memberikan saran sebagai berikut:

1. LotteMart Wholesale Yogyakarta sebaiknya memiliki
standar/pedoman/prosedur/kriteria dalam perencanaan SDM, sehingga ada
gambaran yang jelas mengenai kebutuhan SDM. Perencanaan SDM
berguna bagi pemygunan programrogram aktivitas fungsi SDM
selanjutnya.

2. Pada penyusunan ketentuan jumlah karyawan tiap divisi sebaiknya
disesuaikan dengan kebutuhan SDM tiap divisi secara tepat. Apabila sudah
terdapat standar yang mengatur jumlah karyawan pada tiapi, divis
sebaiknya perusahaan mengikuti standar yang telah ditetapkan. Standar
tersebut seharusnya telah disesuaikan dengan kemamputagitgko di
LotteMart Wholesale. Apabila terdapat kendala, perlu ditinjau ulang divisi
yang masih mengalami kendala danrbgékan kinerja untuk setiap
karyawan sehingga setiap divisi dapat menjalankan tugasnya dengan baik.

3. LotteMart Wholesale Yogyakarta perlu melakukan pengawasan khusus
bagi karyawan yang tidak mematuhi prosedur keselamatan Kkerja
karyawan. Kelalaian yang dkakan karyawan dapat berakibat buruk bagi
karyawan itu sendiri dan oraftgang yang ada di sekitarnya.

4. Fungsi SDM pada LotteMart Wholesale Yogyakarta sebaiknya selalu
memperhatikan karyawannya melalui komunikasi yang baik. Apabila satu

personil pada fungsbDM dianggap kurang memadai, maka sebaiknya
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diberikan tambahanstaff sesuai dengan ketentuan dari perusahaan
sehingga fungsi SDM dapat menjalin komunikasi dengan seluruh
karyawan di perusahaan.

. LotteMart Wholesale Yogyakarta sebaiknya dapat memahamingega
penilaian kepuasan karyawan dan dapat mengadakan program penilaian
kepuasan kerja karyawan di perusahaan. Adanya penilaian kepuasan kerja
karyawan dapat membantu perusahaan melihat tingkat kepuasan kerja
karyawan. Perusahaan dapat mengetahui fditdor yang
mempengaruhi ketidakpuasan karyawan sehingga dapat dilakukan usaha
perbaikan.

. LotteMart Wholesale juga sebaiknya memahami pentingnya audit sumber
daya manusia yang bisa dijadikan sebagai evaluasi akiaktastas
terkait dengan pengelolaanrikawan. Fungsi SDM dapat memperbaiki
kelemahan yang ada agar dapat mencapai efektivitas pada aktivitas

aktivitas di fungsi SDM LotteMart Wholesale Yogyakarta.
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PEDOMAN / PERTANYAAN WAWANCARA



PERTANYAAN / PEDOMAN WAWANCARA

1. Perencanaan SDM

2.

a.

®© oo o

Apakah perusahaan memiliki perencanaan SDM berkaitan dengan
proses analisis dan identifikasi tentang kebutuhan dan ketersediaan
SDM ?

Apa yang menjadi dasar/standar dalam perencanaan SDM?
Bagaimana pengarubrget organisasi terhadap perencanaan SDM?
Bagaimana proses perencanaan SDM yang ada di perusahaan?
Apakah dalam perencanaan SDM memiliki kualifikasi SDM yang
dibutuhkan untuk menyelesaikan pekerjaan yang ada di perusahaan ?
Apa saja kualifikasi untuk nmelapatkan SDM yang sesuai dengan
kebutuhan perusahaan?

Apakah progranprogram pada fungsi SDM sesuai dengan kebutuhan

perusahaan?

Rekrutmen

C.
d.

e.

Apa yang menjadi dadatandardalam proses rekrutmen?

Apa saja persyaratan yang harus dipenuhi oleh calon tenaga ke
dalam proses rekrutmen?

Siapa saja yang menangani proses rekrutmen?

Bagaimana metode yang digunakan dalam proses rekrutmen?

Bagaimana proses rekrutmen yang ada di perusahaan?

3. Seleksi dan Penempatan

a.

Apa yang menjadi pedoman dalam proses seleksi dan penempatan
karyawan?

Bagaimana proses seleksi yang ada di perusahaan?

Apa saja bentuk test yang diberikan bagi pelamar?

Apakah setiap pelamar dapat mengikuti proses seleksi tanpa adanya
diskriminasi?

Siapa yag menjadi pewawancara dalam interview?



f.

g.

h.

Apa yang menjadi pedoman pewawancara dalam mewawancarai
pelamar?

Apakah seleksi menjadi dasar bagi perusahaan untuk penempatan
karyawan?

Apakah penempatan karyawan sesuai dengan kemampuan yang
dimiliki oleh karyawan?

Apakah penempatan karyawan sesuai dengan standar yang telah

ditetapkan oleh perusahaan?

4. Pelatihan dan Pengembangan SDM

a.

e.

f.

Apa yang menjadi pedoman dalam pelatihan dan pengembangan
karyawan?

Apa yang menjadi tujuan dari program pelatihan dan pengembangan
SDM?

Apakah diadakan pelatihan karyawan yang sesuai dengan kebutuhan
karyawan?

Apa ada syarat tertentu bagi karyawan yang ingin mengikuti
pelatihan?

Bagaimana metode pelatihan yang diberikan?

Apa manfaat program pelatihan untuk karyawan?

5. Perencanaan darPengembangan Karier

a.

e.

Apakah perusahaan memiliki program perencanaan dan
pengembangan karier untuk karyawan?

Apa yang menjadi pedoman dalam perencanaan dan pengembangan
karier karyawan?

Apa setiap karyawan dapat mengikuti program tersebut ataukah hanya
karyavan tertentu?

Bagaimana kebijakan perusahaan dalam menyusun rencana dan
program pengembangan karier karyawannya?

Apakah program ini dievaluasi secara periodik?

6. Penilian Kinerja SDM

a.

Apa standar atau dasar yang digunakan sebagai penilaian kinerja?



Bagaimanaenilaian kinerja yang ada di perusahaan?
Apa tujuan dari penilaian kinerja tersebut?

Siapa yang melakukan penilaian terhadap kinerja karyawan?

© o o T

Apakah hasil dari penilaian kinerjakdmunikasikandan dievaluasi
kepada karyawan?
7. Kompensasi dan Balas Jasa
a. Apa yang menjadi dasar/standatam pemberian kompensasi?
b. Apakah kompensasi sudah sesuai dengan risiko pekerjaan dan
kebutuhan karyawan?
c. Apakah kompensasi sudah sesuai dengan peraturan pemerintah?
d. Adakah bonu$onus yang diberikan kepada karyawan untulstase
kerjanya?
e. Apakah kompensasi dan balas jasa diberikan secara rutin tepat waktu
kepada karyawan?
f. Bagaimana proses pemberian kompensasi dan balas jasa kepada
karyawan?
8. Hubungan Ketenagakerjaan
a. Adakah program vyang dibuat untuk menjaga hubungan
ketenagakerjaan?
Apakah terdapat serikat pekerja?
Bagaimana hubungan karyawan dengan fungsi SDM?
Bagaimana hubungan karyawan dengan atasannya?

Bagaimana hubungan karyawan dengan sesama rekan kerja?

- 0o 2 o T

Apakah pernah terjadi masalah berkaitan dengan hubungan
ketenagakerjaan?
g. Bagaimana mengatasi masalah jika terjadi konflik di perusahaan?
9. Kesehatandan KeselamatanKerja
a. Apa yang menjadi pedoman dalam program kesehatan dan
keselamatan kerja karyawan?
b. Bagaimana kebijakan perusahaan dalam program keselamatan dan

kesehatan kerja?



Apakah perusahaan memberikan program jaminan kesehatan bagi
karyawan?

Apakah terdapat peraturan berkaitan keselamatan kerja karyawan?
Apakah karyawan mendapatkan pelatihan P3K?

Adakah petugas khusus untuk melakukan pertolongan kepada
karyawan yang mengalami kecelakaan kerja?

Apakah perusahaan menyediakan perlengkapan untuk keselamatan

kerja?

10.Kepuasan Kerja Karyawan

a.

f.

Mengapa belum pernah dilakukan penilaian kepuasan kerja
karyawan?

Bagaimana menurut perusahaan berkaitan penilaian kepuasan kerj
karyawan?

Bagaimana tingkat perputaran karyawan?

Bagaimana tingkat absensi karyawan?

Bagaimana tingkat kreativitas karyawan untuk berprestasi bagi
perusahaan?

Bagaimana tingkat keluhan karyawan?

11.Pemutusan Hubungan Kerja (PHK)

Apayang menjadi dasar/standar dalam PHK?
Bagaimana peraturan perusahaan terhadap PHK?
Apakah karyawan mengetahui peraturan PHK?

Apa saja yang menjadi penyebab terjadinya PHK?

. Apa perusahaan segera memproses dengan cepat proses PHK?
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PROGRAM AUDIT



PROGRAM KERJA AUDIT PENDAHULUAN

Nama
Wholesale Yogyakarta
Program yang Diaudit : Aktivitas SDM

Perusahaa : PT LotteMart

Periode
Audit : April
2014

No. KKA:

No.

Langkah 7 Langkah  Audit
Pendahuluan

Dilaksanakan
oleh

Waktu  yang
Diperlukan

Tujuan

Dapatkan informasi mengenai pro
PT LotteMart Wholesale Yogyakarta
Dapatkan informasi mengen
pendirian PT LotteMart Wholesa
Yogyakarta

Dapatkan informasi mengenai visi d
misi PT LotteMart Wholesal
Yogyakarta

Dapatkan informasi mengenai tuju
PT LotteMart Wholesale Yogyakarta
Dapatkan informasi mengenai struki
organisasi perusahaan PT Lot
Wholesale Yogyakarta

Dapatkan informasi mengenai tug
dan wewenang berdasarkan struk
organisasi perusahaan PT LotteM
Wholesale Yogyakarta.

Antonyella
Papina
Antonyella
Papina

Antonyella
Papina

Antonyella
Papina
Antonyella
Papina

Antonyella
Papina

1 minggu

1 minggu

1 minggu

1 minggu

1 minggu

1 minggu

Langkah Kerja

Dalam  mengumpulkan informa
mengenai data umum perusahg
dilakukan dengan wawancara d
melihat data mengenai informg

umum perusahaan.

Diaudit oleh: Jumlah Catatan

Antonyella Jawaban
Papina Ya | Tidak

Direview oleh:
Antonyella
Papina




PROGRAM KERJA REVIEW DAN PENGUJIAN ATAS SISTEM

PENGENDALIAN MANAJEMEN

Nama Perusahaan : PT LotteMart Wholesale Periode Audit: No. KKA

Yogyakarta April 2014

Program yang Diaudit : Aktivitas SDM

No. | Internal Control Questionnaire \szabanTI%gk Komentar
Tujuan review dan penguijia
pengendalian manajemen:

Menilai dan menguji efektivita
pengendaliamanajemen dan lebi
melihat adanya kelemahan ya
ada pada sistem pengendali
manajemen khususnya pada fun
SDM.

Internal Control Questionnaire

1. | Apakah tujuan perusahaan tell & Sejak awal mas
dinyatakan dengan jelas d: orientasi karyawar
disosialisasikan ke  berbag telah dijelaskan
tingkatan manajemen untuk mengenai tujuan dal
dipahami? visi misi perusahaan.

2. | Apakah kualitas dan kuantite a Kualitas SDM sudal
SDM vyang terdapat pad memadai dan sesu
perusahaan telah sesuai den( dengan kebutuha
tanggung jawab yang diberike perusahaan. Secal
serta adanya pemisahan funi kuantitas belun
yang memadai? memadai, karen

masih ada divisi yan
membutuhkan
tambahan  karyawa
dari standar yang tela
ditetapkan.

3. | Apakah perusahaan telg & Perusahaan tela
melaksanakan praktik yang sel menjalankan prosedt
sesuai dengan predur yang sesuai yang tela
ditetapkan perusahaan? ditetapkan oleh

perusahaan.

Diaudit oleh: Jumlah Jawabar Catatan Direview oleh:

Antonyella Papina | Ya Tidak Antonyella

2 1 Papina




1. Program Audit i Perencanaan SDM

Nama Perusahaan: PT. LotteMart

Wholesale Yogyakarta Zﬁgﬁ,de No. KKA:

Program yang diaudit: Perencanaan SDM '

No Pertanyaan Y;awi?;;k Komentar

1. | Apa perusahaan memiliki rencal a Perusahaan tidal
SDM vyang terdokumentasi deng; memiliki
jelas? standar/kriteria  yan(

digunakan dalan
perencanaan  SDM
Perencanaan SDN
bersifat reaktif sesug
dengan kebutuhan.

2. | Apakah rencana SDM mendukung d a Perencanaan SDN
terintegrasi dengan strategi pencapg dibuat atas dasg
tujuan perusahaan? kebutuhan SDM dal

disesuaikan  denga
target operasiong
store.

3. | Apakah rencana SDM memuat seci & Kualifikasi SDM
jelas tentang kualifikasi SDM yan berdasarkan
dibutuhkan  untuk  menyelesaika kebutuhan berkaital
pekerjaan yang tersedia di perusahas dengan pekerjaa

yang ada.

4. | Apakah penentuan kualifikasi smbut| & Kualifikasi sesual
dibuat berdasarkan uraian d| dengan spesifikag
spesifikasi pekerjaan, sesuai deng pekerjaan yang
strategi perusahaan? dibutuhkan

perusahaan.

5. | Apakah perencanaan SDM melibatke a Jumlah SDM sudal
adanya penilaian kondisi internal ditetapkan oleh
berkaitan dengan keberadaan SDM ¢ manajemen pusat.
pekerjaan dperusahaasaat ini?

6. | Apakah peramalan terhadap kebutuh & Peramalan dilakukal
SDM telah dilakukan dengabenar? dengan meliha

kemungkinan adany|
tambahan kebutuha
SDM maka
perusahaan aka
merekrut  karyawar
hanya untuk pad;
masa tertentu.

7. | Apakah progranprogram SDM| a Program SDM tlah
seperti: disesuaikan  denga

- Rekrutmen kebutuhan strateg
- Seleksi dan penempatan pencapaian tujual
- Pelatihan dapengembangan perusahaan, namy
- Rencana dan pengembang program kepuasal

karier kerja karyawan belun




Nama Perusahaan: PT. LotteMart

Wholesale Yogyakarta Zﬁgﬁ_de No. KKA:
Program yang diaudit: Perencanaan SDM '

Jawaban
No Pertanyaan Ya | Tidak Komentar

Telah sesuai dengan kebutuhan stra
pencapaian tujuan perusahaan?

Penilaian kinerja
Kompensasi dan balas jasa
Kesehatan dan keselamat
kerja

Kepuasan kerja karyawan
Pemutusan hubungan kerja

dilaksanakan.

Diaudit oleh:
Antonyella
Papina

Jumlah Jawaban | Catatan:
Ya Tidak

Direview oleh:




2. Program Audit i Rekrutmen SDM

Nama Perusahaan: PT LotteMart Periode

Wholesale Yogyakarta Audit: No. KKA:

Program yang Diaudit: Rekrutmen SDM '

No. Pertanyaan Y;awi?;;k Komentar

1. | Apakah kebijakan rekrutme a Data berkaitan denga
didokumentasikan dengan baik? rekrutmen

didokumentasikan ke
dalam sister
komputer perusahaar

2. | Apakah rekrutmen telah secara te(¢ & Pada info rekrutmel
menginformasikan persyaratan ya telah dijelaskar
harus dipenuhi oleh calon tenaga ke dengan jeladerkaitan
sesuai dengan kebutuhan perusahag syarat yang

dibutuhkan
perusahaan.

3. | Apakah rekrutmen telal & Calon tenaga Kkerj;
memanfaatkan sumber tenaga ke akan dinilai
yang paling tepat? kualifikasinya  yang

paling sesuai denga
kriteria pekerjaar
yang dibutuhkan.

4. | Apakah proses rekrutmen a Tidak ada metode
menggunakan metode yang tepat? khusus dalam

rekrutmen, calor|
tenaga kerja aka
dilihat  kemampuar
yang dimilikinya
sesuai dengal
kebutuhan
perusahaan.

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan: Direview oleh:

Antonyella Ya Tidak

Papina




3. Program Audit i Seleksi dan Penempatan SDM

Nama Perusahaan: PT. LotteMart
Wholesale Yogyakarta

Periode

Program yang diaudit: Seleksi dan Audit: No. KKA:

Penempatan SDM

No. Pertanyaan Y;aw?l'ti)c?erl]k Komentar

1. | Apakah seleksi telah memberikar & Tiap calon karyawar
kesempatan yang sama kepada [ harus mengikuti
pelamar? proses seleksi. Tidal

ada diskriminasi
terhadap pesert
seleksi.

2. | Apakah pewawancara memaha & Wawancara dilakukat
dengan baik persyaratan kerja? oleh manajer SDM

yang mengerti
kemampuan apa sa
yang harus dimiliki
calon karyawan sesui
dengan kebutuha
perusahaan.

3. | Apakah pewawancara memaha & Pewawancara
pertanyaan apa yang dapat atau fif merupakan  manaje
dapat ditanyakan kepada pelamar? SDM yang memaham

tentang  pertanyaa
yang dapat atau tida
dapat ditanyakan pad
calon karyawan.

4. | Apakah proses seleksi secd & Wawancara dilakukal
maksimal mendapatkan informasi lai dengan  pendekatg
belakang? untuk mengetahu

latar belakang dal
kepribadian calon
karyawan.

5. | Apakah penempatan SDM sudi & Penempatan SDN
sesuai dengan kemampuan yé disesuaikan  denga
dimiliki oleh SDM? kemampuan SDM

terhadap bebal
pekerjaannya.

6. | Apakah penempatan SDM sud| a Perusahaan belur
sesuai dengan ketentuan atau star memenuhi  ketentua
perusahaan? atau standa

perusahaan berkaitg
dengan propors
jumlah karyawan.

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan:

Antonyella Ya Tidak
Papina

Direview oleh:




4. Program Audit i Pelatihan dan Pengembanga$DM

Nama Perusahaan: PT. LotteMart

Wholesale Yogyakarta Periode No. KKA:

Program yang Diaudit: Pelatihan dan Audit: ' '

Pengembangan SDM

No. Pertanyaan Y;aw?l'ti)c?erl]k Komentar

1. Apakah program pelatihan ditetapk| & Pelatihan  karyawal
berdasarkan hasil identifikay sesuai dengal
kebutuhan pelatihan karyawan? kebutuhan karyawal

dalam melaksanaka
pekerjaannya.

2. | Apakah tujuan pelatihan telg & Tujuan pelatihar
dinyatakan dengan tegas d untuk membantt
terdokumentasi? karyawan dalan

melaksanakan
pekerjaannya.

3. Apakah pelatihan karyawan diiky & Pelatihan diikuti oleh
oleh  karyawan yang memar karyawan yang
membutuhkan pelatihan? pekerjaannya

berkaitan denga
pelatihan tersebut.

4. | Apakah program pelatihg a Pelatihan
menggunakan metod@ang tepat? menghadirkantrainer

dari perusahaan yan
ahli di bidangnya dati
sudah biase
memberikan
pelatihan.

5. | Apakah program pelatihan vyarn & Karyawan  semakir
dilaksanakan berhasil melakuk; menguasai
transfer keahlian, ilmu pengetahua kemampuan
dan meningkatkan kemampuarkbga kemampuan yan(
karyawan? dibutuhkan dalam

melaksanakan
pekerjaannya.

6. | Apakah setelah mengikuti pelatihan:| & Ketrampilan dan

- Keterampilan karyawal kemampuan karyawal
meningkat meningkat, untuk

-  Kemampuan melayani dg mencapai targe
berkomunikasi meningkat penjualan.

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan:

Antonyella Ya Tidak
Papina

Direview oleh:




5. Program Audit i Perencanaan dan Pengembangan Karier

Nama Perusahaan: PT. LotteMart Periode

WholesaleYogyakarta Audit: No. KKA:

Program yang Diaudit: Perencanaan dan ' :

Pengembangan Karier

No. Pertanyaan Y;aw?l'ti)c?erl]k Komentar

1. Apakah perusahaan memiliki progrg & Karyawan dapat nail
perencanaan dan pengembangan ke tingkat jabatan
yang jelas untuk seluruh karyawan? berdasarkan presta

dan masa kerjannya.
Promosi jabatan pad
posisi level manaje
terjadi apabilg
terdapat posisi yan
kosong.

2. Apakah program tersebut berlaku sa a Promosi jabatar
untuk seluruh karyawan? diberikan untuk

karyawan yang
memilki kinerja baik
dan dianggap mamp
memegang posis
tersebut.

3. | Apakah manajer SDM memabhar & Karyawan yang
bahwa setiap karyawan memili memiliki kinerja baik
tingkat minat yang berbeda dalg akan ditawarkan
meningkatkan kariernya? untuk  meningkatkar,

kariernya.

4. | Apakah program ini dievaluasi secg a Program ini tidak
periodik? dievaluasi namur

akan dilihat masd
percobaannya selam
6 bulan

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan: Direview oleh:

Antonyella Ya Tidak

Papina




6. Program Audit i Penilaian Kinerja SDM

Nama Perusahaan: PT. LotteMart Wholesale

Yogyakarta Periode .

Program yang Diaudit: Penilaian Kinerja Audit: No. KKA:

SDM

No. Pertanyaan Y;awar?ggk Komentar

1. Apakah perusahaan memilikprogram| & Penilaian kinerja
penilaian kinerja untuk setial dilakukan secaré
karyawannya? periodik 6 bulan sekali.

2. Apakah  tujuan penilaian kinerj & Penilaian kinerja telaf

terdokumentasikan dan disosialisasik

didokumentasikan,

secara memadai? karyavan juga
mengetahui bahwi
penilaian kinerja
digunakan sebagg
evaluasi kinerja
karyawan dan
pemberian bonus.
3. Apakah penilaian kinerja menggunak| & Penilaian kinerja
instrumen penilaian yang tepat? menggunakan

instrument dan indikato
yang sudahditetapkan
perusahaan.

4. Apakah diadakan pelatihan terlebih dah| &
bagi petugas penilai?

Penilaian kinerja
dilakukan oleh manaje
pada divisi masing
masing, pelatihanny;
terkait bagaimana car
memberikan penilaian.

5. Apakah standar penilaian yanggdnakan| & Standar penilaian sesu
telah ditetapkan terlebih dahulu? dengan ketentuan yar
telah ditetapkar
perusahaan.
6. Apakah hasil penelitian didokumentasik| & Hasil penilaian

dan disampaikan kepada karyawan ya
dinilai sebagai umpan balik?

dievaluasi oleh manaje
tiap divisi dan fungsi
SDM, selanjutnya akal
ditindaklanjuti untuk
semakin meningkatka
kinerja karyawan.

Diaudit oleh: Jumlah Jawaban Catatan:
Antonyella Ya Tidak
Papina

Direview oleh:




7. Program Audit i Kompensasi danBalas Jasa

Nama Perusahaan: PT LotteMart
Wholesale Yogyakarta Periode

Program yang Diaudit: Kompensasi dan | Audit: No. KKA:

Balas Jasa

No. Pertanyaan Y;aw?l'ti)c?erl]k Komentar

1. | Apakah kompensasi menarik d{ & Kompensasi telal
memotivasi karyawan untuk mencay sesuai dengan risik
tujuanperusahaan? pekerjaan dar

kebutuhan hidup ratg
rata karyawan.

2. | Apakah kompensasi ditetapki a
perusahaan berdasarkan:

a. Hasil evaluasi setia|
pekerjaan?

b. Hasil survei upah dan gaji?

c. Hasil penilaian setiay
pekerjaan?

Kompensasi

disesuaikan  denga
beban pekerjaal
karyawan dar]

pencapaian target.

3. | Apakah struktur dan kebijakg &
kompensasi sesuai dengan peraty
pemerintah?

Gaji sudah diatas

UMK kabupaten
Sleman, beserti
tambahan bonus

tunjangan dan upa
lembur

4. | Apakah kompensasi yang diberiki &
menjamin  keadilan internal dg
eksternal?

Kompensasi
disesuaikan  denga
beban pekerjaal

berdasarkan  tingkg
atau level jabatan

5. | Apakah kompensasi memberiki &
kepuasan bagi karyawan?

Karyawan meras:
cukup puas dengan
kompensasi yan(

diberikan selama ini.

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan:
Antonyella Ya Tidak
Papina

Direview oleh:




8. Program Audit i Keselamatan dan Kesehatan Kerja

Nama Perusahaan: PT. LotteMart

Wholesale Yogyakarta Periode No. KKA:

Program yangDiaudit: Keselamatan dan | Audit: ' '

Kesehatan Kerja

No. Pertanyaan Y;aw?l'?c?erl]k Komentar

1. | Apakah kebijakan dan ketetap{ & Perusahaan tela
pelatihan keselamatan ker memberikan pelatihaj
didokumentasikan? keselamatan da

kesehatan kerja bag
karyawan

2. | Apakah perusahaan memiliki siste & Sistem  komunikas
komunikasi bahaya kerja? bahaya kerje

contohnya padg
penggunaan  forklift|
terdapat aturan bahw
saat mengendal
forklift harus
menggunakan  heln
keselamatan,

menyalakan lampu
dan sirene, sert|
memiliki SIM.

3. | Apakah  perusahaan  mengetal & Keamanan di
tentang adanya material yal perusahaan dijag
berbahaya? ketat, termasuk dal

material berbahaya.

4. | Apakah  karyawan  mendapatki & Terdapat pelatihai
pelatihan Pertolongan Pertama pg emergency tanggap
Kecelakaan (P3K) yang memadai? darurat bahaya apabi

terjadi kecelakaan
bencana alam maupt
kebakaran.
Perusahaan juga telg
menyiapkan P3K

5. | Apakah karyawarnelah menggunakar a Pad praktiknya
peralatan perlindungan kerja? karyawan tidak

mematuhi  prosedu
keselamatan kerje
seperti tidak|
menggunakan  heln
keselamatan da
karyawan yang
mengendari  forklift
masih ada yang belui
memiliki SIM.

6. | Apakah perusahaan telah menyedial & Terdapat cleaning
tempat kerja yang aman dan selbadyi service, yang selalu
para karyawan? membersihkan




lingkungan sekital

untuk menjage

kebersihan dar

kerapian perusahaan
Apakah perusahaan menyediak Peusahaan
pelindungan yang memadai be memberikan asuran
karyawan (baik finansial maupu kesehatan bag
finansial) karyawan
Apakah setiap peralatan memili Perusahaan memilik
manual cara penggunaannya? panduan manue

dalam menggunaka
peralatan.

Apakah karyawan diwajibkal
menggunakan manual tersebut sebeé
pedoma dalam  mengoperasike
peralatan tersebut?

Pengendalian da
pengawasan terhadé
disiplin karyawan
dalam menggunakal
pedoman manug
masih kurang
Karyawan tidak
mengikuti  petunjuk
dalam
mengoperasikan
peralatan tersebut.

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan:
Antonyella Ya Tidak
Papina

Direview oleh:




9. Program Audit i Hubungan Ketenagakerjaan

Nama Perusahaan: PT. LotteMart

Wholesale Yogyakarta Periode No. KKA:

Program yang Diaudit: Hubungan Audit: ' '

Ketenagakerjaan

No. Pertanyaan Y;aw?l'ti)c?erl]k Komentar

1. | Apakah hubungan karyawan deng a Komunikasi  fungsi
bagian SDM terjalin dengan baik? SDM dan karyawar

kurang terjalin dengal
baik. Fungsi SDM
belum dapal
menjangkau
komunikasi secari
menyeluruh  dengal
karyawan.

2. | Apakah hubungan karyawan dengi a Manajermanajer
manajermanajer terjalin dengan baik mampu membau

dengan karyawan.

3. | Apakah hubungan karyawan deng & Karyawan dapa|
sesama rekan kerja terjalin deng saling bekerja sam
baik? dengan baik.

4. | Apakah terdapat program untu a Belum ada Kkegiatal
menjaga hubungan ketenagakerjaan khusus untuk menjag

hubungan
ketenagakerjaan.

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan: Direview oleh:

Antonyella Ya Tidak

Papina




10. Program Audit 1 Kepuasan Kerja Karyawan

Nama Perusahaan: PT. LotteMart

Wholesale Yogyakarta Periode No. KKA:

Program yang Diaudit: Kepuasan Kerja Audit: ' '

Karyawan

No. Pertanyaan Y;aw?l'ti)c?erl]k Komentar

1. Apakah perusahaaan telah menetap a Perusahaan tida
indikatorindikator penting kepuasa melakukan penilaiar
kerja karyawan? kepuasan kerja.

2. | Apakah tingkat perputaran karyawi & Perputaran karyawa
rendah? rendah. Sebagian bes

karyawan sudah lam
bekerja di LotteMart.

3. | Apakah tingkat absensi rendah? a Tingkat absensi
karyawan rendah
Peraturan berkaita
dengan presensi cuky
tegas.

4. | Apakah karyawan memiliki motivag & Karyawan berusah|

kerja yang tinggi? untuk mencapai targe
dan meningkatkat
penjualan.

5. | Apakah karyawan memiliki kreativitg & Setiap bulan terdapg
yang tinggi untuk berprestasi bag program promo yan(
perusahaan? berbedabeda.

Karyawan juga berusah
memberikan yang
terbaik dalam melayan
pelanggan.

6. | Apakah keluhan karyawan rendah? a Masih terdapat keluhal
karyawan, namur
keluhan tersebut tidak
disampaikan kepad
pihak-pihak yang
berkaitan sehingga tida
ada wusaha perbaikg
dalam menangan
keluhan karyawatr
tersebut.

Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan:

Ya Tidak

Direview oleh:




11. Program Audit - Pemutusan Hubungan Kerja(PHK) Karyawan

Nama PerusahaanPT. LotteMart

Wholesale
Yogyakarta Periode )
Program yang Diaudit: Pemutusan Audit: No. KKA:
Hubungan Kerja
(PHK) Karyawan
Jawaban
No Pertanyaan Ya | Tidak Komentar
1 Apakah perusahaan memiliki peratur & PHK sesuai denga
PHK yang jelagddan didokumentasika peraturan perusahaa
dengan baik? dan tertera d

peraturan perusahaé
dan surat perjanjial

kerja
2. | Apakah seluruh karyawan mengetal & Dalam surat
dengan baik tentang peraturan PHK? perjanjian kerja
dijelaskan mengenai
PHK
3. Apakah perusahaan segememproses a Bila terjadi
dengan cepat semua kasus PHK? pelanggaran peraturg
oleh karyawan mak;
akan diserahkai
kepada pihak
berwajib.
Diaudit oleh: | Jumlah Jawaban | Catatan: Direview oleh:
Antonyella Ya Tidak
Papina
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LAMPIRAN IV

PERATURAN PERUSAHAAN PT. LOTTE SHOPPING
INDONESIA



LOTTE SHOPPING INDONESIA

PERATURAN
PERUSAHAAN
2013 — 2015

PT. LOTTE SHOPPING INDONESIA
JI. Lingkarluar Selatan Kav. 5 & 6
Kel. Susukan, Kec. Ciracas
Jakarta Timur 13750



PERIBINASAN HUBUNGAN INDUSTRIAL DAMN JAMINAN SO

KEMENTERIAN TEMAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI R
DIREKTORAT JENDERAL

SlAalL TENAGA KERJA

. Fassrvibe S265560

Jeign Jerstam 30E S.bemn Kvd g 4021 dakana Salnss 17850, Talepon 526

Noemor : TAR. 7E3PHIJSK-PKKADWPPI2013
Sitat : Biass

Lampiran .

Perihsl : 0 har Paregsan Pae

N,

Pimpinan Perusahaan

PT. LOTTE SHOPPING INDONESLA
JI. Lngkar Luar Selaton Kav. 5 & &
Ciacas

Jakanra 13750

Mempematkan surat Ssudars Nomor @ M8VIIIMIMHRD-LSIALT tanggal 19 Agustus
2013 perihal pemohcnan pengesshar Peralursn Perusahaan dan setelsh  mwnelii
kelenghapan persyaratan ssits malei Pemluran Perusahaan. maka sasasl dengan Pasal
108 dan Pasal 112 Undang.Undang Na. 13 Tehun 2003 tertang Kelanagakerjan dan
Peraturan Msnten Tenaga Kerja dan Transmigrasi Rl No. Par 16MENX12011 tanggal 17
November 2071 lantang Tata Cara Pembuatan dan Pengesahan Peraluan Pemusahaan sata
Pembuslan dan Pe an Pafjanjian Kerna B . Sangan ini por kami sampakan
Surat Keputusan Direklur Jenderal Pembinaan Hubuagan Indusbrial dan Jaminan Scalal
Tenaga Kerjs Nomor : Kop. 76HPHIJSK-PHKADIPPAXI2013 tanggal 8 Soptember 2013
tertang Pengesahan Permiuren Parusashaan PT. LOTTE SHOPPING INDONESIA.

Schubungan dengan hal lessbul, agar Saud bon dan mery v isi
sarta mamaoerikan naskahvsalinan Paraburan Pcrusmnan kepada pekerjaduruh

Damioan dsampaika unluk diketahui gan tenma kasih,
An. Diroktur Jenderal,

[ Korja, Kulujanhnu-
six Dlskriminasi,

Terirsian
1 Gitsklur Junderai Pembinaan Fubangan Indualisl den Jaminan Sozal Tenaga Kearga,
2. Dirgktur J Pwerbinaan Peng N Keter T

2 Cloeddratarsi yarg bee ]
Proy. CKIL Jakarts, Jatim, Jabar B-nl:n. Bali, Sumes .falong Sules, Sums=, Riau O
Yogyskara Kaseldan Katim.



HEMENTERIAN TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI R.L
DIREKTORAT JENDERAL
PEMBINAAN HUBUNGAN INDUSTRIAL DAN JAMINAN SOSIAL TENAE‘I’\'.KERJA

“wian Jerateral Gatct Sutvuta Kaelng Mo 51, Akio s Soroan 12050, Telepon S255733, F mcdnly 62

KEPUTUSAN
DIREKTUR JENDERAL PEMBINAAN HUBUNGAN INDUSTRIAL
DAN JAMINAN SOSIAL TENAGA KERJA
NO. KEP, T6WPHIJSK-PKKADIPPIIX/2013

TENTANG
PENGESAHAN PERATURAN PERUSAHAAN

PT. LOTTE SHOPFING INDONESIA

DIREKTUR JENODERAL PEMBINAAN HUBUNGAN INOUSTRIAL
DAN JAMINAN SOSIAL TENAGA KERJA

Menimiswg 5 3. balws psmbualan Peraursn Perusanaan dimaksuckan sebagui upaya
mewuuckan adanya  egasstian  hukum bagi pekarfabwuh dan
pangusaha galam pelaksanaan . gun kena o P X

b. bafres pengabaran SyRrat-eyarol aevja dir K
e dan ewxiban pekenaburuh dan Pengusanag dengan byuan uniuk
menrgkalken kegaimban d8n xetsnangan bekevia, meningealkan
kasaahternan pekenataruh xau sedksl pekenaiserkal buruh o
parusahaan;

<. Dahws ol karena pembasstan Peratunan Pungsahaan adakih targgung
iswab car: dsusun cloh pangusang selelah menvgsroeh samn dan
pectimbangsn dan wakl peksjaburuh g8l k y#%3 haus
Slakssrakan oleh kedus befah phak di perusanaan, meka Peraoran
Perusshaan paru disshkan dengan saat keputusan

Mengingat 1. U No. 12 Tahun 2003 tanteng Kelzragakadas

2 Perabuwan  Manteri Tenaga Kefa dan Tramnigad RI1 No
PERA2MENMIII2010 tantang Orgarisas dan Tala Kerja Departemen
Teraga Kevia dan Tranemgros.

3 Pwroluran Maresrd Tenags Kena dan Trammigros
No. Per. 1&MENXV2011 tenlang Tata Caa Pembuslsn  dan
Pergasabon Peraturan Perusanaan sets Pembuaian dan Pendaftaran
Parariian Koga Basama.

Mamperhalican Sural Permohonan pengesshen Peraluran  Perusahaso ¢an Pmpnan
Perusangan, PT. LOTTE SHOPPING INDONESIA. Momor S
D4HVIN1 IHRO-LSHLT tanggal 19 Agustus 2013,

MEMUTUSKAN :
Reratapkan :
FERTAMA : Mengesarken Peratuan Perasabsan
Nama Perusahaxn : PT. LOTTE SHOFPPING INDON L2y
Alamat Perusahaan : JL Lingkar Luar Selatan Kav, ’f"“\.‘\-,
Ciracas W
Jakaria 13780

Telepon : [D21) BAD 4080
<JoniwBidang Usaha : Pardagangan Besarf Parkulakg
Wilayah lndonesia



KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENSM

Satnun :
1.

Peravyan Fensahaan PT. LOTTE SHOPPING INDONESIA yang
disabian sebagiemsns cimskaad AMAR PERTAMA muts bursku luiblurg
langesl 28 Agustus 2013 ofd 23 Agustus 2018 dan teish dimusl desm
Buka Regeirami Fengesanan Peraturan Fergsahaan pada Kemenienan
Tenaga Kara dan Tranewrgrasl o Direktoral  Janderal Fambinaan
Huburgan Indusrie den  Jeminen  Scsisl Tersgs Kegs  Nomor
13PPIP-NX2013,

wajln e 1 dan is sada tarkan
naskah Pamslrsn Parusshaan kepods pekejaburub

Oalam masa berlaku Paradaran Penmahaan sebagsimans dirakeod dakes
AMAR KEDUA diskuksn pesrvbaban moks perubahan lerssbet horus
diskukan stys kesepakatan  antawa pekenaturuh aau Sorkat
PeerjalSankal Buruh dan pangusaha, can mandapal pergesahen den
Kemanleran Ti Karja dan Traramigras o Direklorsl Jerckses!
Pambinaan Buoungan Industrial dan Jaminan Sceial Teraga Kevja.

Dalam hal tewapat kesantuan yang datur dalam Peraluran Panssshac:
sebagamana dmakesd AMAR PERTAMA berlzrtangan dengan peraluran
panrdang-ndangsn yay osddsia. maka kelenlan yarg berientangac
termebul bortal dam bukum can yang bardaku acalah pamahwan perandang-
undangan yarg bedaoy

Eilanuna di dalam Peraburan Peruzanaan ini terdapat kekalnian pergsusn
d¥ia.cdata  dandatad  Keterangan-wetecsrgsn  yeng menjsdi dass  dan
pangesahen Peraluisn Pe ini. atwa ¥
dg'am pembuatan Surat Kepubasar inl, makaa naglan yang basangkulen dan
Pwuraluran Perusahaan dan'atau Sural Kepuhssn i depel diesakan
danvalau diperoakl GelRg A e s mestings.

Disabkar O : Jakarta
Pada T: 1 B Segramber 2013
Girekiur Janderal,
0 Wan Korja, Kesojahtoraan
s Diskriminasi,

Sri Nurhuningslh, SH
NIP, 19570211 180203 Z 001

Cirektur Jendamal Pembinasn Huburgan Indussial can Jaminan Scnisl Tenags Keno;
2. Diaktur Janckssl Pemrbinaar Per Kalanacskasan
3. Disdrebarsi yang beranggungiawab dibidsg ketenagakerjaan d
Prov. CKI Jakara, Jatim, Jsber, Baeen, Bal, Sumie Jatang, Subssl, Sumeel, Fau, DI
Yogyakera, Kekss' dan Katim.

DAFTAR ISI

pengesaban Peraturan Perusahaan oleh Direktur Persyaratan Kerja,
Kesejahtzraan & Analisis Diskriminasi Tenaga Keriz dan Transmi-
gras: Republik Indonesia

Surat Kepatusan Direkbur Jenderal Pembinaan Hubungan Industrial
dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja tentang Pengesahan Peraturan

Perusahaan
Daftar Isi i
Mukadimah 1
Selamat Datang dl PT LOTTE SHOFPING INDONESIA 2
BAB I umMuUM 4
Pasal 1 : Pengertian Istllah 4
Pasal 2 : Maksud dan Tujuan dar Peraturan
Perusahaan 9
Pasal 2 : Ruang Lingkup Berlakunya Peraturan
Perusahaan 9
BAB II 1 HUBUNGAMN KEMITRAAN ANTARA PENGUSAHA DAN
PEKERIA, KOMUNIKASL DAN PENGHARGAAN
KEPADA PEKERIA ia
Pasal 4 : Hubungan Kemilraan antara Pengusaha
dan Pekerja 10
Pasal 5 : Komunikasi 10
Pasal 6 : Penghargaan kepada Pekerja 11
BAB III 1 KEWAJBAN, WEWENANG DAMN TANGGUNG JAWAS
FIMPINAN PERUSAHAAN DALAM HUBUNGAN KERJA 11
Pasal 7 : Kewajiban, Wewenang dan Tanggung
Jawab Pimpinan Perusahaan
BAB IV s PENERXMMN,vPENEM PATAN, MASA PERCOBAAN,

PENEMPATAN DAMN PENGALIHAN TUGAS, KARTU

KEANGGOTAAN BELANIA, PAKAIAN SERAGAM 12
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Pasal @ : Masa Percobaan 12
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Syarat untuk Diangkat 13
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Pasal 18 : Upah dan Tunjangan 17 Pasal 38 : Asuransi Lain 23
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Menggunakan Hak Istirahat Tahunan
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Peringatan 9
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LAMPIRAN 2
LAMPIRAN 3
LAMPIRAN 4

BAB XXVIII :
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MUKADIMAH

Pada hakekatnya Perusahaan saogal menyadan  balwa
Peraturan Perusahaan adatah merupakan pila;r utama dikaitkan
dengan Hubungan Kelenagakerjaan antara Pengusaha dan Pekerja
dalam mewujudkan Hubungan Tndustrial Pancasila yang harmonis.

Berdasarkan pemikiran btersebut, Perusahaan menetapkan
suatuy Peroturan Perusahaan untuk menentukan syarat-syarat
dan kondlsi kerja bagi kedua belah plhak, yang akhirnya tercipa
perlindungan dan jaminan kepastian hukum bagi Perusahaan
dan Pekerla, sehingga kelengsungan usaha yang baik dan
berkesinambungan dapat terwujud .

AN T b, i

Peraturan Perusahaan ini bertujuar untuk :

- mMenjelaskan hak dan kewajiban Perusahaan terhadap
i Pekerja dan sebaliknya,

- Menetapkan syaral — syarat dan Kondisi kerja,

g - Memperteguh, menciptakan dan menjalin hubungan kerja
5 yang kooperatlf, harmonis, produktif dalam Perusahaan,
: - Memblna , memelihara dan menjamin ketenangan serta
| ketenlraman hubungan kerja dalam Perusahaan.

z Atas dasar hal tersebut, maka Pimplnan Perusahaan mengajak
seluruh Pekerja PT LOTTE SHOPPING INDONESIA untuk saling bahu
membahu serta menjaga semangat kerjasama yang terjalin dengan
balk selama ini demi tercapainya tujuan Perusahaan.




STLAMAT DATANG DX
PT LOTTE SHOPPING INDOMESIA

Kami percaya Anda akan senang bekerja di sini dan kaml pun
gembira dapat menerima Anda menjadi saish satu anggota tim
kami. Kaml akan senantiasa berusaha agar Anda merasa diterima
dan berada seperti di rumah sendiri dalem lingkungan vang barny,

Harap peraturan perusahaan ini dibaca dengan teliti karenas
peraturan perusahaan ini adalah pedoman dalom menjalankan
pekerjaan seharl-hari dan merupakan bagian dar syarat-syarat dan
kondisl kerja.

Adalah sangat penting agsr Anda dari permulaan memaharmi
dengan baik mengenai "usaha® di mana Ands telah menggabungkan
diri, Ada lima pengarahan yang harus kita ikuti dan akan tercermin
dalam sctiap keputusan yang kita bust, Lima unsur pengarahan
tersebut adalah:

1. KEUNTUNGAN
Tujuan kami adalah untuk memperoleh keuntungan baik
di bidang food (makanan) mauvpun non-food (bukan
makanan) dan tumbuh searah dengan pasar yang ada.
Kami menganut prnsip “operasi biayva rendanh” dalam
menjalankan usaha kami.

2. PEKERIA
Pekerja adalah asel kami yang terbesar, yanyg akan
mendapat perhalian sebaik-baiknya.
Pekerja yang merupakan asel perusahaan memiliki alial-
nilai etos kerja: kejujuran, kedisiplinan, kerja keras, ulet
dan penuh tanggung jawab,

3. PELANGGAN
Pekerja yang terdatth dan  bermotivasi tinggli akan
melayani Pelsnggan dengan penuh perhatian dan sopan-
santun.

4. PELATIHAN
Pengusaba berlanggung jJawsh atas pelatihan Manajer
dan Stafnya untuk menfalankan pekerjoannya dengan
baik,
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5. MUTU
Pz=ngusaha akan mangerahkan segala upaya untuk dapat
menshasilkan mutu yang tinggi dan konsisten pada
Semua aspek operasinya.

Datam minggu-minggu dan bulan-bulan yang akarl datang
anda dapat mellhat bagalmana unsur-unsur tersebut diterapkan
pada sistern operasienal kamil.

Ingatiah, kita adalah perusahaan yang berkembang dan hanya
dengan keterlibatan serta sumbangsih Anda untuk membantu, kita
akan berhasil.

Sebaga! akhir kata, Izinkanlah saya secara pribadi mengucapkan

“selamat bergabung dengan kami” dan saya yakin inl merupakan
awal sualu hubungan yang menyenangkan dan menguntungkan.

Presiden Direkbtur




BAB 1
uUMumM

Pasal 1
PENGERTIAN ISTILAH

Pengertian [stilah yang digunakan dalam Peraturan Perusahaan
ini adalah sebagai berikut:

1. Perusahaan:

adalah PT LOTTE SHOPPING INDONESIA sejak @ April 2009
sesuai dengan Keputusan Menter! Hukum dan Hak Asasi Manusia
Republik Indonesia Nomor AHU-1164_AH.01.02 Tahun 2009 tentang
Penyebujuan Akta Perubahan Anggaran Dasar Perseroan. Alamat
Kantor Pusat di Jokarta dl Jalan Lingkar Luar Selatan Kav. S5 dan 6,
Kel. Susukan, Kec. Clracas, Jaksrta Timur, dengan cabang- cabang
yang berada di bawah Manajemen PT LOTTE SHOPPING TNDONESTA
yang bergerak di bidang Perdagangan Besar/Perkulakan di seluruh
willayah Indonesia.

2. Direksi:

adaleh Presiden Direktur dan Direktur Perusahaan yang diangkat
dan dioerhentikan cleh Rapat Umum  Pemegang Sabam
berdasarkan Anggaran Dasar Perseroan, yang merupakan pimpinan
tertinggi Perusahaan, mempunyai lugas, kewa)lban, wewenang dan
tanggung jawab sesual Angaaran Dasar Perseroan.

3. Pimplinan Perusshaan atau Pengusaha:
adalah Direksi Perusahaan yang mempunyai Tugas, Kewajiban,
Wewenang dan Tanggungjawab dalam mengelola Perusahaan dan

Peker]a yang disngkat oleh Direksi untuk bertindak mewakili Direksi
Perusahaan,

4. Pimpinan:

adalah Pekerja yang karena jabatannya mendapat kuasa dari
Pengusaha dengan tugas memimpin bagian dari Perusahaan
alzu yang dapat disamakan dengan itu dan mempunyai tugas,

kewajlban, wewenang dan Langgung Jawab mewakili Pengusaha
dalam mengelola Perusanaan.

5. Atasan Langsung:
adalah Pimpinan /Pejabat di Perusahaan yang xarena jabalannya
mempunyal Tugas, Kewajloan, Wewenang dan Tenggung jawab

Penugasan, Pembinaan dan Pengawasan secara langsung terhadap
Pekerja di bagiannya.
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. Peraturan Perusahaan:

:a::n kemseluruhan ist Peraturan Perusahnar:u N yang mengatur
hak dan kewajiban pPengusoha dan Pekerja dalam hubungan
kerja, karenanya mengikat Perusanaan dan seluruh pekerja
bcrkéwarganegaman indonesia dalam wilayah Negara Kesstuan
Republik Indonesia.

7. Lingkungan Perusahaan:
adalah9 keseluruhan tempat yang sccars sah beragla di bawah
penguasaan Perusahaan dan digunakan untuk menunjang kegiatan

perusahoan.

kerja Tetap:
:a:lzhesguap ur:ng yang berdasarkan Sural Keputusan dlar!gkat
menjadi Pekerja tetap dan terikat secara rorrnal dalam suatu
hubungan kerya dengan Perusahaan dan menerima upah sebagai
imbalan jasa sebagaimana diatur dalam Peraturan Perusahaan Inl.

. Pekerja Tidak Tetap (PKWT):
:ualah :e’llap orang yang bekerja dalam hubungan kerja dengan
perusahaan bercasarkan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu {PKWT).

. Pckerja Harian Lepas : )
;galah wll?ap orang yang dipexerjakan untuk pekeqaar_w tertentu
yang berubah ubah daiam hal waktu dan volume pekerjaan yang
perinde jJangka waklu bekerja kurang darl 21 hari kerja fbulan dan
bekerja maksimal 3 (tiga) bulan berturut —l':umt denuan‘menedma
upah yang didasarkan atas kehadiran bekerja secara harian.

. Hubungan Kerja: _
;d‘al:h kesegpakaxanjanmra Perusahaan dan Pekerja untuk sanng
mengikatkan secara timpal ballk, dalam hubungan interaktil
pelaksanaan pekerjaan, perintah dan upah sebagai imbalan jasa
{unsur-unsur hubungan keria).

12. Pckerjaan: e
adalah sectiap hal yang diperintahkan oleh Pengusaha yang wajib
dijalankan oleh Pekerja untuk mencapal tujuan Perusahaan.

13. Perintah: :
adalah penugasan oleh Pengusaha kepada Pekerja untuk mencapai
Tujuar Perusahaan.




14. Upah:

adalah imbalan jasa dalsm bentuk uang atas keglatan yang telsh
atau sedang atsu akan dilakukan yang diterima olch Pekera
secara tetap setiap bulan sesual LevelfJabalsn dan Prestasl Kerja
berdasarkan Peraturan Perusahaan ini.

15. Hak Pekerja:
adalah ketentuan normatil yang telah diatur dalam Peraturan

Perusahaan dan/atau yang telah diatur dalam Perundang-undangan
Ketenagakerjaan.

16. Perselisihan Hak:

adalah perselisihan yang timbul sebagai akibat tidak dilaksanakannya
suetu hak yang telah diatur dalam Peraturan Perusahaan dan/atau
yang telah dlatur dalam Perundang-undangan Ketenagakerjaan.

17. Kepentingan:

adalah hal-hal yang berkaitan dengan penyediaan kesejahleraan
dalam hubungan kerja yang dilaksanakan dengan memperhatikan
kebutuhan Pekerja dan ukuran kemampuan Pengusaha,

18. Persellslhan Kepentingan:
adalah perseiisiban yang timbul karena tidak adanya kesesuaisn

pendapat mengenai penyediaan kescjahteraan bagi Pekerja dari
Pengusaha.

19. Pemutusan Hubungan Kerja:
adalah putusnya hubungan erja antara Pengusaha dengan Pekerja.

20. Perselisihan Pemutusan Hubungan Kerja:

adalah perselisihan yang timbul antara Pengusaha dan Pekerja/
Serikat Pekeria tentang tidek adanya kesesuaman pendapat
mengenai dasar dan alasan Putusan Hubungan Kerda.

21. Wanprestasi /Cidara Janji:

adalah perbuatan tidak melaksanakan suatu ketentuan-ketentuan
yang telah diatur dalam Peraturan Perusahaan ini dan/atau telah
diabur dalam suatu ketentuan uralan jabatan sesual dengan
gelongan  jabatan atau lidak melaksanakan suaty  kelenbuan
Perundang-undangan Ketenagakerjaan sebagaimana mestinya,

ST (e R T

perbuatan Melawan Hukum: .
z:a‘lah serbuatén yang telah dilakukan oleh Pekeria bertentangan
3 an suaby Ketentuan Peraburan Perundang-undangan ¥ang
b:rnlgku yang merugikan Perusahaan balk kerugian materiil maupun
kerugian imateriil.

ndingan Bipartit:

:g;;::r:emnd?ngan antsra Pengusaha atau kuasa Pengn_:saha doan
pekerja/Pengurus Serikat Pekerja, dalam rangka ussha mencan
penyelesaian secara damal sehubungan dengan telah tedgadinya
Keluh-kesah, atau Perselisihan Hak, Perselisihan Kepenungun AHIBL!
perselisihan Pemutusan Hubungan kcrjg. Serikat Pekeria yang diakui
oteh Perusahaan adalah Serikat Pekerja yang didaftarkan di Kantor
pinas Tenaga Kerja setempat dengan Bukti Surat Pendaftaran dan
Kartu Keanggotaan,

tan: .
:;élg:g:ermohonan penyelesaian sengketa Perselisihan Hak,
perselisihan  Kepentingan, Perselisihan  Pernulusan Hlbung::
¥Kerja yang ditandatangani oleh Pemohon atau Kuasanya kepa:
pengadilan Hubungan [ndustrial di Pengadilan Negeri.

- anjlan Bersama:
:dsal::chr}anjlan Tertulis antara Pimpinan Perusahaan d¢engan
pekerja/Serikat Pekerja  tentang  Penyelesaian secara Damai
mengenai Perselisihan Hak, atau Perselisihan Kepentingan atau
perselisihan Pemutusan Hudungan Kerda.

. Status Pekerja Wanita: .
::usus dalam hael?amlnan pemelinaraan kesehalan, Pekerja Wanita
yang sudah maupun yang belum/tidak menikah, dipesiakukan
sebagai Pekera Lajang, kecuali Pekerja Wanita tersebut berstatus
sebagai kepala keluarga atau janda, yang wajlp disertai dengan
buktl keterangan yang sah dari instansl yang berwenang.

. Kelual Pekerja:
::alah 1 r[';:tu] orang Istri/Suami dari perkawinan yaong sah
menurut Peraturan Perundang-undangan yang disertai surat nikah
dan telah terdoRar di Administrasi Perusahaan dan / atau anak-
anak yang sah yang dibuktikan dengan A.kta Kelahiran/Catatan
Sipil atau surat keterangan yang sah dari pinak yang berwenang,
yang berusia sampai batas umur 23 (dua puluh tiga) lahun, belum
menikah, belum mempunyal penghasilan seadir, dan masin menjadi
tanggungan Pekerja dan tetah terdaftar di Administrasl Perusahaan.




28. Ahli Waris
adalah janda/dudasanak yang tercatat di Per ali
usahaan/ Wal
menurut perundangan yang berlaku ke e

::.lperalihan Pekerja antar Perusahaan
alah perpindahan pekera dari PT, Lotte Shopping I 12
FT. lotte Mart Indonesia atau sebaliknya, FRERISRESIIS

30. Peraturan Disiplin
Adalah Semua ketentuan yang diatur dalam P

: araturan Pecrusah
dan atau ketentuan lainnya yang ditetapkan Perusahsaan, e

31-"’:'ﬂ"!gaun Dislplin

Adalah setiap ucapan, lulisan atau perbuatan Ka
melanggar peraturan disiplin atau per. PERE rja  yang
yang berlaky peraturan perundarg-undangan

32. Hari dan Jam Kerja:
adalah waktu kerja yang diteta

< pkan oleh Pengusahs dengan
didasarkan atas ketentusn Perund. ~unde i
tengalisdh) dang-undangan Ketenagakerjaan

33. Kerja Lembur:
adalab kerja di luar jam kerja vang bedaku sesuai i

; 2 ¥ SUdl surat perintah
kerje fembur yang d_lberlkun oleh Fimpinan untuk menyclpesa'kar
pekerjaan yang bersifat mendesak, A

3:. Pelatihan Kerja:
adalah keselurvhan kegialan untuic memberi i

! <h: alan 2ri keterampilan atau
keahlian, produktivitas, disiplin, sikap dan etos kerja pa:ia bngz:t
ketecrampilan dan keahlian tertenty sesuai dengan pekenaan.

3ds. Izin Khusus:

adalah izin yang diberikan Perusafaan k

: E epada Pekera
glh':;atkan. terhadap Kepentlingan Nasional maupun nrcg?:n':!nl
ne r“:‘;sark.-.m bukt yany sah, untuk meninggaikan prkerjaan dengan
g endapatkan upah, maksima! § {lma) han kerja dalam 1 (satu)
tahun takwim (Januarn - Desember).

36. Hubungan Industrial Pancasila (Tel
: n partit): .
::1:;:2 :'-:Sl:l?’s'::ﬂ hubungan yang terbentuk al)ntara para pelaku
51 barg j - 5
bl i ang can jasa, yailu Pengusaha, Pekerjz dan

37. Hubungan Industrial:

adalah suatu hubungan interakbf ankara Pengusaha dengan Pekerja
yang mempunyai aspek manajerial, aspek hubungan kerja, aspek
kesejshteraan dan aspek jaminan sosial tenaga kena.

38. Hubungan Kemitraan:

adalah hubungan Interaktif antara Pimpinan Perusabhaan yang
memimpln, menggerakkan, mengarahkan dengan Pokerja yang
dipimpin, digerakkan, diarahkan untuk melakukan pekerjaan

39. Perjalanan Dinas :
adalah perjalanan pekerja keluar dari lokasi kerjanya ke tempat yang
telah ditentukan berdasarkan penugasan resmi dari Perusahaan.

Pasal 2
MAKSUD DAN TUJUAN DARI PERATURAN
PERUSAHAAN

1. Peraturan Perusahaan imi dibuat dengan tujuan untuk menjad
dasar hukum hubungan Xerja antara Pengusaha dengan
Pekerja dalam menjalin hubungan kerja yang hammonis, seras
dan propersional.

2.  Peraturan Perusahaan Inl menjelaskan hak-hak dan kewajiban
masing-masing pihak dan syarat-syarat kecja dengan tujuan
memellhara hubungan kerja yang balk dan dinamis zntara
Pengusaha dan Pekerja.

3. Cengan diperjelasnya hak dan kewajiban Pengusaha maupun
Pekerja, maka peluang untuk menciptakan suasana kerja yang
paik di lingkungan Perusahaan semakin terbuka.

4. Dengan terciptanya suasana kerja yang baik, maka kegairahan
kerja dan produktivitas dapat dibngkatkan secars lerus-
menerus.

Pasal 3
RUANG LINGKUP BERLAKUNYA
PERATURAN PERUSAHAAN

1. Peraturan Perusahaan ini bertaku bagi setlap Pekerja ci
lingkungan Perusahaan.

2. Apabila terdapat ketentuan dalam Peraturan Perusahazn ini
vang bertentangan dengan Perjanjian Kerja Perorangan maka
yang berlzaku adalan ketentuan dalam Peraturan Perusahaan.

3. Apabita terdapat ketentuan calam Peraturan Perusahaan ini
yang bertentangan dengén Ketentuan Perundang-undangan
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Ketenagakernaan, maka yang berdaku ketentuan Perundang-
undangan Ketenagakeriaan yang berdaku.

BAB IX
HUBUNGAN KEMITRAAN ANTARA PENGUSAHA DAN
PEKERJA, KOMUNIKASI DAN PENGHARGAAN KEPADA
PEKERJA

Pasal 4
HUBUNGAN KEMITRAAN
ANTARA PENGUSAHA DAN PEKERJA

Hubungan antara Pengusaha dan Pekerjo didasarkan pada
hubungan kemitraan dengan asas Hubungan Industrial
Pancasila. "

Hubungan kerja kemitraan adalah hubungan kerja yang
mampu menciptakan suatu sikap bahwa scbap Pimplnan
dalam bersikap dan bertindak la memberi contoh di depan.
Sedang di tengah atau di dalam proses kerja Pimpinan akan
mer_nberikan ide-ide  untuk menciptakan hasll kerja. Dan di
akh!r_ proses kerj2 Pimpinan sclalu memberikan dorongan yang
positif. Sama halnya setiap Pekerja berlindak dan bersikap
berlandaskan pada semanga: “ikut memiliki perusahaan”
dan lkut mengembangkan Perusahaan serta bersedia untuk
mengoreksi diri deml perbaikan sebagal pertimbangan dalam
melakukan setiap perbualan.

Pasal 5
KOMUNIKASI

Perusahaan menganut sistem komunikasl dua arah vang
bebas, terbuka dan bertanggungjawab.

Setlap Pekerja berhak menyampalkan/mempercleh pendapat
dan saran kepada atasan langsungnya atau kepada bagian
yeng berwenang untuk itu mengenai Perusahaan, pekerjaan
:crta'hubugegan kerja di dalam Perusahaan.

implnan rusahaan  akan menampung dan  menvarin
setap !(eluhan Pekerja yang disampalgangsecara oertul;ls dag
akan dikonsultasikan dengan atasan langsung, Pimpinan atau
baglan Sumber Daya Manusis untuk dipertirmbangkan.
Keluhan-_kcluhan yana bersifat  saran/pendapal  dapat
disampaikan secara langsung kepada Atasan Langsung
zr::il?gl;-masing atau kepada Departemen/Divisi Sumber Daya

sia,

5. Keluhan yang bersifsl pengaduan ditampung dan akan
diselesaikan melalul bagian Sumber Daya Manusia bersama-
sama dengan Pimpinan Bagian yang bersangkutan.

Pasal 6
PENGHARGAAN KEPADA PEKERJA

Perusahaan memberikan penghargaan kepada Pekerja sesual
dengan kemampuan dan kebutuhan Perusahaan datam hal:

1, Pekerja berprestasi -

2. Pekerja telah memiliki Masa Kerja dengan kelipatan 5 (lima)
tahun,

3. Ketentuan tentang pemberian penghargaan diatur secara
tersendin dalam kebljakan Perusahaan.

BAB IXI
KEWAJIBAN, WEWENANG DAN TANGGUNG
JAWAB PIMPINAN PERUSAHAAN
DALAM HUBUNGAN KERJA

Pasal 7
KEWAJIBAN, WEWENANG DAN TANGGUNG
JAWAB PIMPINAN PERUSAHAAN

Memberikan balas jasa yang layak sesuai dengan:
a. Kemampuan Perusahaan.
b. Harga pasar tenaga kerja delam industr: yang sama.
c. Ketentuan-ketentuan yang digariskan oleh Pemerintah.
Memperhatikan kesejahteraan Pekerja.
Melaksanakan Peraturan
Ketenagakerjaan yang berlaku.

4, Menempatkan Pakerja sesuai dengan kemampuan dan
keterampilan yang cimiliki dan memberikan perlindungan atas
keselamatan dan kesehatan kerja, moral dan kesusiiaaan,
perlakuan yang sesual dengan harkat dan martabat manusia
serta nilal-nilai agama.

5. Memberikan keterampilan Pekerja melalui pelatihan-pelatihan
yang memadai.

6. ‘Wajib memberikan hak-hak tenaga kerja tanpa membedakan

jenis kelamin, suku, ras, dan agama.

Y

wnN

Perundang-undangan




BAB IV

PENERIMAAN, PENEMPATAN, MASA PERCOBAAN,

PENEMPATAN DAN PENGALIHAN TUGAS, KARTU
KEANGGOTAAN BELANJA, PAKAIAN SERAGAM

Pasal B
DASAR PENERIMAAN DAN PENEMPATAN

Penerimaan, penempatan dan pengslihan tugas Pekerja

merupakan hak prerogatif Pengusaha yang digasarkan atas

kebutuhzn usaha Perusahaan, pendayagunaan tenaga kerja
dan disesuaikan dengan kemampuan Perusahaan.

Persyaratan Umum Penenmaan Pekerja:

a. Warga Negara [ndonesia.

b, Berusla minimum 18 tahun pada saat penerimaan,

c. Memenuhl tuntutan persyaratan kerja dan jabatan pada
saat penerimaan.

d. Bersedia mentaati dan menglkatkan diri  terhadap

peraturan-peraluran dan tata tertib dan  ketentuan lain

vang diatur oleh Pengusaha.

Tidak teribat atau menjadi enggota arganisasi terlarang.

Berkelakuan baik sesuai dengan surat keterangan

berkelakuan baik dari Pelrl.

9. Bersedia lidak membuat hubungan kerja dengan pihak
lain, apabila diterima sebagal Pekerja,

h. Berbadan dan berjiwa sehat berdasarkan surat Keterengan
dokter.

I, Tidak memiliki hubungan baolk atas dasar hubungan
darah atau pemilkahan sebagal Swuami-Istri, Orang
tua-Anak, Adik-Kakak, Paman/8ibi-Keponakan dala
satu lokas: kerja yang sama, yang dapat menimbu’kan
konflix kepentingan den atau menimbulkan fENUrunan
produkbfitas kerja di Toko dan alau di Kantor Pusat,

o

Pasal @
MASA PERCOBAAN

Calon Pekerja diwajibkan mengikut masa percobaan paling lama 3
{tlga} bulan.Masa percobaan inl dinyalskan dalam perjanjian kecja
secara Lertulis. Masa kerjs selama masa porcobazn diperhitungkan
sebagai masa kerja Pekerja.
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Pasal 10
PEKERJA MASA PERCOBAAN
TIDAK MEMENUHI SYARAT UNTUK DIANGKAT

Setiap saat selama dalam masa percobaan baik Pekerja maupun
pengusaha dapat melakukan Pemutusan Hubungan Kerja tanpa
kewajiban bagi Pengusaha unluk memberlkan kompensasi apa pun,
terkecuali upah sampal hari terokhir karyawan bekerja.

Paszal 11
PENEMPATAN DAN PENGALIHAN TUGAS
w g P ha

uUntuk pendayagunaan tenaga kerja serta unbuk mencapal tujuan
operasional, Pengusaha mempunyai wewenang mutlak untuk
mengangkat, menempatkan, mempromosikan, mengalihkan
tugas (mulasi) dan menurunkan jabatan (demosi} darl satu
jabatan ke jabatan lain dalam ruang lingkup Pernssahaan.

Penempatan
Pekerja ditempalkan sesuai cengan kebutuhan dan farmas

yang ada.

Pengalihan Tugas (Mutasi)

a. Pengusaha aokan memoeritahukan pengalihan tugss
{mutasl) kepada Pekerja varg bersangkutan paling lambat
7 (tujuh) heri sebelum pelaksanaannya,

b. Pengaturan mengenai pengaliban tugas (mutas:) diatur
dalam ketentuan tersendiri.

c. Pengalihan tugas {mutasl), bisa terjadi antar divisi, antar
departemen dalam ruang lingkup perusahaan.

d¢. Khusus untuk pengasliban tugas {mutasi) ke cabang-
cabang Toko atau ke Kantor Pusat, maka Pekerja tdak
boleh dirugikan dar segl penghasilan sabagai akibat dari
mutasi atau pengallhan tugas tersebut.

Pasal 12
PERALIHAN PEKERJA ANTAR PERUSAHAAN

Adalah perpindahan pekerja darl PT. Lolte Shopping Indoncsia ke
PT. Lotte Mart Indonesia atau sebaliknya dengan ketentuan :

13




1. Pekedja yang menjalani perpindahan tugas antar Perusahaan
duy\aksUd, akan meperima hak yang tidak akan berkurang
yaitu ;

a. Masa kerja di Perusahaan sebelumnyas, akan dizkui olch
Perusahaan yang baru,

b Upah yang diterima tidak berkurang.

c¢. Kescjahteraan lainnya mengikuti ketentuan yang berlaku
di Perusahaan yang baru.

2. Perplndahar] Pekerja harus mendapatkan persetujuan darl
kedua Pimpinan masing-masing Perusahaan atas persetujuan/
wemauan sendin dan Pekerja tersebut.

Pasal 13
KARTU KEANGGOTAAN BELANIA

1. Setiap Pckerja akan memperoleh 1 (sslu} Kartu Keanggotaan
untuk penggunaan pribadi.

2.  Kartu Keanggetaan diberikan pada saat seseorang diangkat
sebagai Pekerja Tetap Perusahaan.

3. Kartu Keanggotaan vajib dikembalikan ke Perusahaan, apabila
Pekerja tidak lagl bekerja di Perusahaan.

Pasal 14
PAKAIAN SERAGAM

1. Pakaian seragam disedlakan oleh Perusahaan kepada Pekerja
tertentu yang karena jenis kedinosannya diwajlbkan memakai
pokaian seragam.

2. Pakaian seragam karena jenis kedinasan wajib dipakai selarma

Pekerfa menjalankan tugas di Perusahaan.
Ketentuan mengenai pakalan seragam akan diatur tersendin.

w

BAB V
STATUS DAN PENGGOLONGAN PEKERJA

Pasal 15
STATUS DAN PENGGOLONGAN PEKERJA

1. Status Pekerja
Status hubungan kerja dibagi atas 3 (tga) golongan yaitu:
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a. Pekerja Tetap:
pekerja yang dinyatakan leiah diterima karena telah
memenuhl syarat-syarat yang ditentukan dan menerma
Surat Keputusan darl baglan Departemen Sumber Daya

Manusia.

b. Pekerja Tidak Tetap (PKWT):
pekerj» yang terikat dalam hubungan kerja atas dasar
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT).

c. Pekerja Harlan Lepas
adalah setlap orang yang ditenma bekerza dalam
Perusahaan untuk melakukan suatu pekerjaan tertentu
dan dapat berubah-ubah dalam hal waktu maupun volume
pekerjaan dengan harl kerja kurang dari 21 hari/bulan
dengan periode Jangka weakbu maksimal 3 (tga) bulan
berturut-turut dengan menerima upah secara herian.

2. Penggolongan Pekerja
pekerja digolongksn ke dalam Level dan Jabatan sebagai

benkut:

Leval Jabatan

T-11 Staff

onr Senior Staff

1 ) Assistant Manager/Section Head

v Manager/Assistant Store General Manager
Vi Senior Manager/Store General Manager
VIl Direktur

penentuan Level dalam Jabatan Pekerja diatur dalam Kebijakan
perusahaan tersendiri yang merupakan kesatuan dengan sistem
renumerasifsistemn pengupehan/ sistem benefit yang bedaku untuk
setiap Pekerja.

BAB VI
PENGAWASAN

Pasal 16
TANGGUNGIAWAB PENGAWASAN

1. Setiap lingkat Pimpinan ataw Atasan Langsurg dari setiap

kelompok kerja bertanggungjawab atas berakunya dan
dilerapkannya serta  ditaatinya  peraluran  tata-tertib
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Perusahaan, serta menjaga legoknya kedisiptinan Pckerja vang B. Kewajiban dan Tanggungjawab Pekerja dalam Hal
berada di bawah pengawasannya. Keselamatan dan Kesehatan Kerja:

2. Dalam rangka melaksanakan tanggungjawab pengawasan &
untuk  kepentingan Peruszhaan setiap Pimpinan  berhak Seliap Pekerja mempunyai kewajiban dan tanggungjawab unbuk:
mencard tahu dan melakukan pemeriksaan tentang keadaan 9. Mengikut  semua  peraturan  kebijaksanaan, perundang-

pnbadl Pekerja, baik berupa rumah tinggal peker]a, kendaraan
dan isinya, 1sl tas, is/ laci meja Pekerja, laci Toko, maupun
kekayaan-kekayaan  lain yang dalam pelaksanaannya

dibuatkan berita acara pemeriksaan.

Sctiap  tingkat Pimpinan  atsu Atasan  Langsung dapat
memberikan sanksi terhadap Pekerja dalam unit kerjanya
sesual wewenang yang diberikan Pimpinan Perusahaan, apabila
terdapat alasan-alasan yang menurut Peraturan Perusanaan

memerukan tindakan.

undangan tentang Kesalamatan dan Kesehatan Kerja.

b. Menggunakan alat-alat yeng dipedukan schubungan dengan
Keselamatan dan Kesehatan Kerja yang dibertkan oleh
Perusahaan dengan benar.

<. Menjaga kebertiban, keamanan, kebevslhan., keselamatan oz
ai tempar xerja maupun di lingkungan kerjanya.,

d. Karyawan wajib menghindan untuk merokok di tempat-tempat
yang diberi tanda “dilarang merckok" {no smo-king area);

1. Meroxok tlaak diperkenankan di tempst umum dalam
ruang lerlutup seperti : di Toko, ruang kerja bersama,

BAB VIX ruang pertemuan, kamar keal, kantin, dan sebagainya.
KESELAMATAN DAN KESEHATAN KERJA 2. Merokok hanya diperkenankan di luar gedung Toko/di
Pasal 17 luar gedung Kanter.
KEWAJIBAN DAN TANGGUNG JAWAB PERUSAHAAN DAN
KEWAJIIBAN DAN TANGGLNG JAWAB PEKERJA DALAM HAL BAB VIII
KESELAMATAN DAN KESEHATAN KERJA PENGUPAHAN
Acuanava adaiah UL Ne. 1 Tahun 1970 tentzng Kesclamatan Kerja. Pasal 18

A,
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Kewajiban dan Tanggungjawab Perusahaan dalam Hal
Kesclamatan dan Kesehatan Kerja:

1. Perusphaan mempunyai kewajiban - kewajiban :
a. Pcker}a_ mendapatkan pelatlhan secukupnya untuk
mengerjakan pekerjaannya dengan aman,

UPAH DAN TUNJANGAN

Upah adalah imbalan jasa dalam bentuk uang atas keglatan
yang telah, sedsng atau akan dilakukan oleh Pekerja yang
diterima olch Pekerja secara tetap setiap baelan, sesuar
Level/ Jabatan dan prestasi Pekerja berdasarkan Peraturan
Perusahaan ini.

b, Setiap Pekerja mendapatkan informasi tentany faktor- 2. Tunjangan edalsh imbalan dalam bentuk uang dan atau
faktor kesehatan dan keselamatan vang berkenaan netura kepada Pekerja dalam statusnye sebagai Pekerja di
dengan pekerjaannya. Divisi tertentu atau sebagal Pimpinan sesuai Level flabatan

¢ Sctiap Pekerja telah memahami tindakan-tndakan berdasarkan norma yang diatur tersendiri.
preventif yang peru dilakukan, 3. Jumilah upah dan tunjangan tetap berupa uang yang diterima

2. Perusahaan mencrbitkan Peraturan tentang Prosedur
Keselamatan dan Kesepatan Kerja, Keadaan Darurat
(Kebaksran] dan Kebersihan Kerja.

3. Peraturon tentang Kesehatan dan Keselamatzn Kerja
tersebut dibagixan kepada seluruh Pekeria dan harus
dipatuni olch seliap Pekerja tanpa pengecuallan,

oleh Pekerja secara rutin setlap bulan disebut sebagat upah
dan bdak akan lebin rendah dari ketentuan upah minimum
yang ditetapkan oleh Pemerntah.
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Pasal 19
SIFAT, PENINIAUAN, USUL PERUBAHAN
DAN PELAKSANAAN PEMBAYARAN UPAH

sifat Upah
1.

2.

Upah Pekerja bersifat pribadl dan rahasia. Pekeria tidak
diperbolehkan membincangkan soal upahnya dengan
Pekena lainnya.

Pengaturan upah diatur tersendir yang merupakan bagian
yang tidak dapat dipisahkan dari Peraturan Perusahaan inl.

Peninjauan Upah Secara Nasional

1.

Peninjauan Upah secara naslonal dilakukan setiap
tanggal 1 Januari setiap tahun dengan memperhatikan
tingkat produktivitas dan bingkal kemampuan keuangan
Perusahaan.

Peninjauan Upah secara nasional dilakukan terhadap
Pekerja yang telah mempunyai hubungan kerja sekurang-
kurangnya 6 (enam) bulan terus-menerus.

Usul Perubahan Upah Perorangan

Atasan Langsung rmempunyal wewenang untuk mengusuJlkan
peninjauan upah Peckeria yang berada di bawah pimpinannya
sesuail ketentuan/kebijakan pengupahan dl Perusahaan.

Pclaksanaan Pembayaran Upah setiap Bulan

1.

Upah dan tunjangan- tunjangan (apabila ada) per bulan
dibayarkan pada setiap tanggal 25 (dua pulub lima)
melalui rekening milik Pekerja pada Bank yang ditunjuk
oleh Pekerja.

. Apabila tanggal 25 (dua puluh lima) jatuh pada hari libur,

upah dibayarksn pada hari kerjs terakhir sebelum tanggal
25 (dua puluh lima).

Upah ke 13

1.

2.

Upah ke-13 aksn dibayarkan pada tanggai 11 (sebelas)
Desember setiap tahun berjatan,

Pada lahun pertama menjadl Pekerja, upah ke-13
dibayarkan secara proporsional setelah melalul masa
percobean,

Pads saat pemutusan hubungan kerja, upah ke-13
diperhtungkan secara propersional.

o

Faiak Penghaslian

porusahaan menghitung dan memotong Fajak Fenghasilan
pekerja serta menyeterkannya ke Kantor Kas  Negara sesudt
ketentuan perpajakan

Pasal 20
UPAH SELAMA PEMBEBASAN TUGAS
SEMENTARA (SKORSING)

Untuk kepentingan penyelidikan atas pelanggaran yang
allakukan, Pekerja yang melakukan pelanggaran Peraturan
pPerusahaan dapat dikenakan skorsing,

Selama skorsing dilaksanakan, upah Pekerja dibayarkan 100
(seratus) % . Hak-hak lainnya berupa fasilitas dapat dicabut
sesuai dengan ketentuan yang mengatur tentang fasilitas
tersebut.

Selama skorsing Pekerja tbida< diperkenankan masuk kantor
dan / atau masuk lingkungan Perusahaan, keouali dipanggil
untuk kepentingan pemeriksaan,

Skorsing berlaku sampai kasusnya diselesaikan.

Pasal 21
UPAH SELAMA PEKERJA DIRUMAHKAN

Apabila terjadi keadaan di mana Pengusaha terpaksa
menghentikan sebagian/seluruh kegiatan usaha pekerjaan,
maka Pengusaha dapat merumahkan Pekerja,

Selama dalam masa “dirumahkan®, Pekerja tetap menerima
upah per bulan.

Besar upah selama Pekerja dirumahkan adalah sebesar
upahnya per bulan.

Seclama Pekerja dirumahkan , upah Pekerja dibayarkan 100
{seratus) %. Hak-hak lainnya berupa fasilitas disesuaikan
dengan kebljakan Perusahaan yang berlaku.

Masa “dirurnahkan® adalah palng lama 1 (satu) ahun.
Ketentuan ini berfaku bagi selusuh Pekerja.

Pasal 22

UPAH SELAMA PEKERJA SAKIT TERUS-MENERUS TIDAK

LEBIH DARI 12 BULAN

4 { Empat ) Bulan Pertama 100 (seratus) % dari Upah Sebulan
Terakhin




2. 4 { Empat ) Bula® Kedua 75 {tujuh pulub lima} % darl Upah
Sebulan Terakhir.

3. 4 (Empat } Bulan Ketiga 50 (lima puluh} % doarl Uoah Secbulan
Terakhin

4. Upah selanjulnya dibayarkan sebesar 25 {dua puluh lima) %
sebelum Pengusaba melgkukan Pemutusan Hubungan Kerja.

Pasal 23
UPAH TIDAK DIBAYAR JIKA PEKERJIA
TIDAK MASUK KERJA

Sesual ketentuan Pasal 93 UU No. 13/2003, Upah tidak dibayar
apabila Pekerja tidak mefakukan pekerjaan.

BAB IX
KERJA LEMBUR

Pasal 24
UPAH KERJA LEMBUR

Acuannya adalah Keputusan Menteri Tenaga Kerja &
Transmigrasi No. Kep 102/Men/VI/2004 tentang Woktu Kerja
Lembur dan Upah Kerja Lembur.

1.  Unluk kepentingan penyelesaian pekerjaan, Pengusaha dapat
memerintahkan Pekerja melakukan kerja lembuar.

2. Pekedja melakukan kerja lembur berdasarkar Surat Perintah
Kera Lembur darl Atasan Langsung /Pimpinan unit usaha,

3. Yang diartikan kerja lembur adalab kerja yang dilakukan
oleh Pekerja di luar hari dan/atau waktu kerja yang telah
ditetapkan olefy Undang - Undang Ketenagakerjaan, yakni di
fuar 8 (delapan} jam kerja sehari 5 (lima) hari seminggu dan
40 (empat pulun) jam seminggu.

4. Waktu Kerja Lembur tidak boleh lebin dan 3 {tiga) jam/har
dan 14 (empat belas) jom/minggu.

5.  Upah kerja lembur hanya diberikan kepada Pekerja Level I dan
11 (Staff).

6. Untuk Pekerja Leve! II1-¥T upah lembur sudan dipernitungkan
ke dalam upah Pekerja setiap bulannya.
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BAB X
TUNIANGAN KEAGAMAAN

Pasal 25
NORMA TUNJANGAN HARI RAYA
KEAGAMAAN (THRK)

Setlap tahun Pengusaha memberikan Tunjangan Hari Raya (THR)
kepada Pekerja dengan kebentuan sebagal berlkut:

a. Pekerja yang tefah mempunyai masa kerja 12 (dua belas)
bulan terus-menerus atau lebih, diberikan sebesar 1 (satu)
bulan upah sebulan terakhir

b. Pekeria yang mempunyai masa kerja 3 {tiga) bulan atau lebih
tetapi kurang dar 12 (dua belas) bulan akan diberikan secara
praporsional dengan perhitungan:

Masa Kena x 1 (satu) bulan upah sebulan terakhir.
12

c. Pekerja vang masa kerjanya 12 (dua belas) bulan terus-
menerus atau lebik dan hubungan kerjanya dengan Perusahaan
terputus dalam waktu 30 (Giga puluh) har sebelum tanggal
hari raya keagamaannya, bernak atas THR sebesar 1 (satu)
bulan upah.

d. Apabila hubungan kerja antara Pekerja dan Pengusaha terputus
dalam tempo leblh dari 30 {tiga pulun) harl terhitung dari
jatuhnya Hari Raya Keagamaannya, maka Pekerja lersebut
lidak bernak mendapatkan THR.

e. ‘Waktu pembayaran THR adalah 14 (empat belas) hari sebelum
tanggal jstuhnya Hari Raya Keagamaan.

BAB XI
PROGRAM JAMINAN PEMELIHARAAN KESEHATAN

Pasal 26
PELAKSANAAN PROGRAM JAMINAN PEMELIHARAAN
KESEHATAN

1. Pelaksanaan Program Penggantian Biaya Pengobatan dapetl
dilakukan sccara Swakelola stau oleh Pyhak Ke-3  (Ketiga)
(Asuransi) .

2. Program jaminan pemeliharcen kesehatan  yang berjaian
ssal ini ¢i perusahaan , menggunakan pihak Asuransi
Kesehatan vang mana program kesehatan tersebut lebih
balk daripada program jaminan pemeliharaan kesehatan yang
diselenggarakan oleh Jamsostek.
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Apabila Prograrr Penggantian Slaya Pengebatan dilakukan
melalvi perusahaan asuransi, maka segala persyaratan yang
bevrlaku dalam Polis Asuransi Kesehatan beserta Addendumnya
{bila ada) beraku sebagsi penggantian Program Penggantian
Blaya_ Pengobatan dalam Peraturan Perusahaan ini.

Apebila Program Pengganbian Biaya Pengobatan dliakukan
secara swakelola, maka Perusahaan akan mengatur prog-am
penggantian pengobatan dengan ketentuan baru,

Pasal 27
PENGGANTIAN BIAYA PENGOBATAN

Konsep Umum Penggantian Biaya Pengobatan

a. Penggantian Biaya Pengobatan artinya Pengusaba
;imqerikan ::cnggamlan kblaya pengobstan kepada

erja  sosua engan  kemarmn

s s g ampuan dan  anggaran

b. Pengobatan artinye suatu usaha medis (kedokteran)
yang dilakukan untuk mengobati penyakit-penyakit yang
seharusnya tidok rusak secara alarniah.

©. Besarmya Penggantian Biaya Pengobatan diberikan
berdasarkan Level dan atau Jabatan Pekerja.

Ketentuan untuk Penggantlan Blaya Pengobatan

4. Segala bentuk penyalahgunaan terhadap Program
Penggantian Biaya Pengobatan merupakan pclanggaran
zz:jat dan dapat dikenakan sanksi Pemutusan Hubungan

a.
b z;ugra;ln Pen?ganhzlan Biaya Pengobatan dalam Peraturan
rusahaan ini nya berlaku

dilakukan di [ndones‘:a. unuk pengobatan yang

c. Pgnal’simn sctiap ayat dalam Pasal Program Penggantian
Biaya Pengobatan, sama halnya unbuk pasal-pasal lain
dalam Peraturan Perusahaan ini, berada di Departemen
Sumber Daya Manusia.

Tidak Termasuk Mendapat Penggantian Blaya Pengabalan

4. Kerusakan-kerusakan fisik secara alamiah scperti gigl
tanggal, cacat lahirfcacat bawaan dan lain-lain,

b. Usaha-usaha kosmetik dan estetik untuk memperbaiki
atzau memperindah fisik manusia,

Batasan Penggantian Blaya Pengobatan

penggantian Biaya Pengobatan beriaku untuk waktu satu
tahun berjalan. Apabile Datasan maksimum Penggantian
Blaya Pengobatan tidak tercapal atau tidak digunakan sama
sekall, maka selisih atau seluruh bantuan pengobatan yang
tidak digunakan, tidak dapet diambslfdivangkan, ataupun
diperhitungkan sebagal jatahvtambahan untuk tanun
benkutnya.

Pasal 28
PEMBERIAN DAN JENIS PENGGANTIAN BIAYA
PENGOBATAN

Yang Berhak atas Penggantian Biaya Pengobatan:

a. Pekerja serla Istrl beserta anak-anak maksimal 3 (tiga}
orang dan berumur bidak lebih dari 23 {dua puluh tiga)
tohun dan masih dalam pendidikan atau belum menikah.

b. Pekerja Wanita yang berstatus sebagai Kepala Keluarga
(Janda) ocengan dibuktikan Surat Keterangan dari
Kelurghan, dengan jumlan maksimum 3 (tiga) orang dan
berumur tidak leblh dari 23 (dua puluh tiga) tahun dan
masih dalam pendidikan atau belum menikah.

Penggantian Biaya Pangobatan meliputi:

@a. Penggantian Biaya Rawat Jalan
adalah sebesar 100 (s2ratus)% sesuai dengan nilal
batasan plafan Pekerja  sebagaimana diatur dalam
ketentuan Asuransl/ swakelola.

b. Penggantian Biaya Rawat Inap
adalah sebesar 100 {seratus)®% sesuai dengan nilai
batasan plafon tanf kamar per hari sesual dengan level
Pekerja sebagaimana diatur dalam ketentuan Asuransl/
swakelola. Apabila Pekerja dan keluarganya yang
terdaftar dan menjadi tanggungan Perusahaan menderita
sakit dan menurut pert mbangan dokter wajib dirawat
di rumah sakit, maka biaya perawatan selama di rumahn
sakit tersebut (termasuk operasi dan lain-lain) akan
digant oleh Perusahaan sebesar 100%, sesual dengan
nilai batasan plafon taril kamar per hari yang menjadi hak
Pekerja.
Apabila seorang Pekerja dalam keadaan darurat
mempergunakan fasilitas rawat inap yang lebih rendah

)
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garipada tarif kamar/ plafon per hari menurut level/jabatan
vang sebenamya), maka Perusshasn tidak berkewajiban
untux memberikan gsanti rugi atas selisih tanf tersebut
di atas. Sebaliknya jika Pekerja mempergunakan tarif
kamar/ plafon per hari yang lebih tinggi dari plafon
semestinya, Perusahaan tidak akan membavyar selisihnya.
Semua sclisin {excess charge) akan menjadl tanggungan
Pekerja.

C. Rawat Gigi
adalah sebesar 90 (sembilan puluh)% sesual dengan
nilai batasan plafon Pekerja sebagalimana dlatur dalam
ketentuan Asuransl/ swakelola.

d. Persalinan
adalah sebesar 100 (scratus)% sesuai dengan plafon
per level Pekerja yang diatur dalam ketentuan Asuransis
swakelota.

Pasal 29
PEMBATASAN PENGGANTIAN BIAYA PENGOBATAN

Pengeluaran-pengeluaran yang terjadi karena hal-nal di bawah i

tidak termasuk dalam Program Penggantian Blaya Pengobatan dan

tidak akan mendapetkan penggantan, kecuall diatur lain aleh pihak

Asuransi |, yaitu:

1. Bieya pengobatan yang sudah ditanggung oleh program
bantuan pengobatan pemerintah atau swasta yang lain.

2. Pembelian obat bebas, vitamin vyang bukan untuk
penyembuhan, susw, walaupun dicantumkan dalam kuitansi
resep.

3. Blaya yang berhubungan dengan operasi untuk tujuan
kosmetika, hemodialisis {cuci darah), alat pacu janbing, alat
prothesa, alat bantu dengar, alat fisioterapi dan transplatasi
organ tubuh termasuk sumsum btulang belakang, penyembuhan
penyakil Kanker (Cancer).

4. ch;la bentuk fasilitas tambahan seclama dirawat di rumah
sakit,

5. Pengobatan terhadap kondisl bawaan sejak lahir yang telah
diketahui (bibir sumbing, jantung bawaan sejak lahir).

6. Pengobalan psikosls, neurosis, penyakit jiwa dan penyakit
mental lainnya (termasuk setiap manifestasi darl gangguan
xejiwaan atau psikematik).

7.  Perawatan khusus (rest cures) dan perawatan yang semata-
mata hanya untuk membanlu seseorang dalam menjalankan
kegiatan sehari-harl (cuslodizl care), contah: kursi roda, krug,
atau perawalan suster pribacl. s,
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10.

11

12,

12

14,

15.

Perawatan penyakit atau «dera yang timbul dan atau
berhubungan dengan penggunaan alkobwl, narkotika atau
obat-obatan lalnnya (kecuali akibat dad obat-obatan yang
berdasarkan resep dokter dan bertujuan medis), pqrcobaan
bunuh diri, cidera yang disengaja, keterbukaan yang disengaja
rerhadap bahaya besar.

Tindakan-tindakan atau perengkapan yang berhubungan
dengan aborsi {kecuali atas pertimbangan medis); PAP's
Smear stau test yang tidak berhubungan dengan pengobatan
(test alergi, penurunan berat badan); sterilisasi dan mendapat
kesuburan, Endometriosis karena pengaruh  hormmonal,
mendapatkan bayi tabung; termasuk penyakit-penyakit yang
timbul akibat keadaan tersebut. .
Pengobatan penyakit atau cidera yang timbul dari atau
berhubungan dengan setap tindakan perang (dinyatakan
atau tidak), pemberontakan atau kerusuhan sipil, permogokan,
Keadaan Darurat perang dan bencana alam nasional. Dalam
hal ini Pekerja bertindak sebagai pelaku. Dalam hal Pekerja
sebagai objek kerusuhan dan terceceral, maka pengajuan
wialm Program Jaminan Pemeliharaan Kesehatan dapat
dibenarkan.

Segala jenls vitamin yang dipergunakan bukan untuk suatu
penyembuhan, pemeriksaan fisik dan laboratorium yang
bertujuan untuk pengecekan kesehatan saja.

AIDS dan ARC (AIDS Related Complex) atau pengobatan
yang berhubungan dengan penyakil kelamin serta yang
diombulkannya.

Penyakit atsu ridera yang timbul akibat dar mengambil
bagian untuk suate perombaan ketangkasan, kecepatan,
dan sebagainya dengan menggunakan kendaraan bermotor,
sepeda, perahu, kuda, pesawat udara atau scjenisnya terjun
payung, mendaki gunung, menyelam dengan scuba, panjat
tebing, panjat gedung, arum jeram “bunge jumping”, sepak
bola, tinju, karate, judo, atau olah raga beladiri lainnya yang
sejenls, perjalanan dengan pesawat terbang atau semacamnya,
kecuali merupakan penumpang dari suatu  penerbangan
komersial dengan jadual penerbangan yang tetap.

Gangguan yang timbul sebagal akibat dari tindakan KB
(Keluarga Berencana) secara pembedahan, mekanis (spiral)
atau kimiawi (pil) atau perawatan lain sehubungan dengan
kemandulan.

Penyakit pada anak yang baru lahir, yang diidap sebelum atau
selama proses kelahiran atau yang timbul datam 7 (tujun) han
pertama setelah melahirkan.
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Lebih dari 60 {enam puluh) harl perawatan Inap.

Pasal 30
BANTUAN BIAYA PEMBELIAN KACAMATA

Pada dasarnya kacamata adalah bukan pengobatan, melainkarn
alal pantu sebagaimana alat bantu dengar.

Penggantian  biaya kacamata berdasarkan pada batas
maksimum untuk masing-masing golongan.

Penggantian blaya kacamata hanya beraku khusus untuk
Pekerja sendin, tidak termasuk keluarganya.

Yang termasuk banbuan penggantlan kacamata adalah:

- Biaya pembelian lensa mata atas dasar resep dokter.

- Biaya pembelian bingkai kscamata.

Bantuan blaya Penggantian Lensa/Bingkai Kacamata adalah
100 {serabus) % darl plafon maksimal masing-masing Pckerja
dengan katagori pengganbian untuk lensa adalah 1 (satu)
tahun dan untuk bingkai adalah 2 tahun.

Adapun taoel penggantian kacamala sbo

Lensa | 125.000 175.Co0
Bingkal l 175.030 275.000
Pasal 31

BANTUAN BIAYA MELAHIRKAN

1. Penggantian blaya melahirkan untuk istri Pekerja dan Pekerja
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Wanita hanya diberikan selelah Pekerja dan Pekerja Wanilas
yang bersangkutan bekerja selama 10 (sepuluh) bulan di
Perusahaan.,

Penggantian Biaya Melahirkan meliputl: - Persalinan Normat
dan Tindakan.- Keguguran atas pertimbangan medls.- Knusus
untuk biaya kelahiran kembar (Twinning) dalam Proses
Kelahiran Normal, banluan biaya melshirkan letap dibiteng

_Satu Kali Melahirkan dalam satu Paket.

Batasan Penggantlan Blaya Melanirkan dibatasi sampai dengan

anak ke-3 (ketiga). Jumiah yang diganti adalah sesuai dengan

hatasan plafon yang ditetapkan berdasarkan level sebagaimana

yang diatur dalam buku Panduan Asuransi

Bantuan untuk Mefahirkan Operasl Caesar.

1. Penggantian biaya melahirkan dengan Operasi Caesar
bagi Istri Peker]a/Pekerja Wanita adalah merujuk kepada
besaran maksimal penggantian sesuai tabel yang sudah
ditentukan.

2 . Operasi/Caesar walib dilakukan atas pertimbangan dokter
dan bukan merupakan pilinan atau permintaan pasien.

BAB XIX
BANTUAN UNTUK KEDUKAAN
DAN UNTUK PERNIKAHAN

Pasal 32
BANTUAN UNTUK KEDUKAAN

Apabila Pekerja meninggal dunia, Pengusaha memberixan

bantuan untuk Kedukaan kepada Ahli Warls Pekerja.

Apablla Pekenja meninggal dunia akibat kecelakaan, maka Ahli

Waris Pekerja akan mendapat:

a. Pembayaran uang dan Pengusaha berdasarkan Pasal 166
UU No. 1372003 tentang ketenagakerjaan.

b. Santunan Asuransi Kece akaan Din {(Waktu Lingkup 24
{dua puluh empat} Jam Sehari, 7 {tujuh} Har Seminggu)
sebesar 12 (dua belas) x Upah Sebulan,

<. Santunan Asuransi Kematian (Waktu Lingkup 24 (dua
pulunn empat} Jam Sehari, 7 {lujuh} Hard Seminggu)
sebesar 12 {(dua belas) x Upah Setbulan.

d. Santunan Kematian Jamsostek.

Apabila Pekerla meninggal cunia bukan akibat kecelakaan,

maka Ahli Waris Pekerja akan mendapat:

a. Pembayaran uang darl Pengusaha berdasarkan Pasal 166
UU No. 132003 tentang ketenagakerjaan.

b. Santunan Asuransi Kematian (Waktu Lingkup 24 {dua
puluh empat} Jam Sehan, 7 {tujuh} Hari Seminggu)
sebesar 12 (dua belas) x Upah Sebulan.

c. Santunan Kematian dari Jamsostek.

Perusahaan memberikan bantuan uang kedukaan kepada para

ahli waris apablla ada dari Pekerja dan pasangannya { suam /

istri) meninggal dunia sebesar Rp. 700.000,-
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Pasal 33
BANTUAN UNTUK PERNIKAKAN

Bantuan permikahan diberiken kepada Pekerja yang
Menikah Pertama Kali dengan besaran bantuan  pernikanan
ditetapkan scboagal berkut:

Level| 1-10r1 1V-VI
Bantuan Rp. 500.000,- Rp.700.000,-
BAB XIIX

FASILITAS MAKAN DAN
FASILITAS TEMPAT IBADAMH

Pasal 34
FASILITAS MAKAN

1. Pengusaha menyediakan fasilitas satu kali Makan Siang bagr
Pck_cna yang masuk gilir kerja dalam rentang waktu masuk
kerja dari pukul 06.00 W1B sarmpai dengan pukul 17,00 WIB.

2. Pengusaha menyediakan fasilitas satu kali Makan Malam haai
Pekerja yang masuk gilir kerja dari pukul 13.00 WIG sampai
dengan pukul 22.00 WIB,

3. Pek«;rja yang meiaksanakan pekerjaan lembur minimum
3 (tiga) jam atau lebih berhak mendapatkan 1 {sabtu} kali
tambahan makan dalam bentuk natura, Tambahan maxan ini
hidak dapat diganti dengan uang.

Pasal 35
FASILITAS TEMPAT IBADAH

Perusahaan menyediakan Fasilitas Tempat Ibadah di lingkungan
Toka dan di lingkungan Kantor Pusat.,

BAB XIV
KOPERASIX

Passal 36
KOPERASI PEKERJA

1. Pengusahz memberikan dukungan bagi pembentukan dan

pengembangan Koperasi Pekerja untuk membantu program-
program peningkatan kesejahleraan Pekerja.
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Bidang ussha «operasi Pekerja tidsk boleh menimbutkan
konflik kepentingan dengan bidang usaha Ferusahaan,
Pembentukan Kopemsi Pekerja dilaksanakan sesual dengan
ketentuan perundang-undangan.

Koperas: dapat melakukan suatu kegisten simpan-pinjam
kepada anggota yang menjadi Pekerja dan dats Pekerja
inl wajib diberikan oleh Koperasi kepada Perusahaan untuk
keperiuan administras! ketenagakerjaan.

Apablla hubungan kerja Pekerja berakhir karena scbab apa
pun, Pekerja yang memiliki hutang-hutang di Koperasl Pekerja,
wajib menyelesalkan semua hutangnyg tersebut langsung
dengan Koperasi.

BAB XV
JAMINAN SOSIAL TENAGA KERJA DAN
ASURANSI KECELAKAAN DI LUAR JAM KERJA

Pasal 37
JAMINAN SOSIAL TENAGA KERJA

Pengusaha menglkatsertakan dalam program  Jamsostek
semua Pekerja yang berusia di bawah S5 tahun,
Program melalui PT, JAMSOSTEK meliputl:
- Program Jaminan Kecelakazn Kerja (JKK)
- Program Jaminan Han Tua (JHT}

Program Jaminan Kematian (JK)
Program Jaminan Pemelinarsan Kesehatan dapal dilaksarakan
sendiri cleh Pengusaha atau melalui Pihak Ketiga dengan
manfaat lebih balk dari Program Dasar Jamsostek.
Hak- hak Pekeria mengenai Jamsostek dilaksanakan sesuai
dengan ketentuan Jamsostek.

Pasal 38
ASURANSI LAIN

Setiap Pekerja diasuransikan melaiui:

a. Produk Asuransi liwa 24 (dua puluh empat) Jam.

b.  Produk Asuransi Kecelskaen Diri 24 (dua puluh empat) Jam,
Premi Asuransl pada butir 1 di atas sepecnuhnya dibayar oleh
Paengusaha.
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BAB XVIX
HAK-HAK PEKERJA YANG PUTUS
HUBUNGAN KERJA

Pasal 44
PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA

Pengusaha akan melakukan PHK (Pemutusan Hubungan Kena)
berdasarkan ketentuan perundangan ketenagakerjaan.
Apabils Perusahaan telah memiliki Program Dana Pensiun
Lembaga Keuangan (DPLK}, dan Jumlah Penerimaan Akhir
yang akan diperoleh Pekerja dengan Perhitungan Program
Dana Pensiun Lembaga Keuangan tersebut sama atau lebih
besar daripada yang telah diatur dalam Perungang-undangan
Ketenagakerjaan yang berdaku tentang Permutusan Hubungan
Kerja, maka Pekena tidak berhak lagi untuk mendapatkan
Uang Pesangon, Uang Penghargasn Masa Kerja, dan Uang
Penggantian Hak sebagaimana diatur dalam Perundang-
undangan Ketenagakerjaan tersebut, Apabila Dana Pensiun
Lembaga Keuangan {DPLK) tersebut lebih kecil dibandingkan
dengan Perundang-undangan Ketenagaxkeriaan yang berdaku
tentang Pemutusan Hubungan Kerja, maka Pengusaha akan
membayar SELISTH dan Jumiah Perhitungan Akhir yang disebut
datam  Perundang-undangan Ketenagakerjaan yang beraku
tentang Pemutusan Hubungan Kerja dibandingkar dengan
yang diatur daiam jumlsh Perhitungan Program Dana Pensiun
Lembaga Keuangan (DPLK).
Hubungan Keria dapat berakhir oleh hal-hal sebagai berikut:
a. Pekerja Meninggal Dunia.
Ahli wans akan mendapatkon hak haknya sepertl diatur
dalam Pasail 32 Peraturan Perusahaan inl. Hak-hak Ahli Waris
Pekerja seperti diatur dalam Pasal 166 Undang - Undang
ketensgakerjoan wajlb diberikan.

b. Pekerja Mengundurkan Diri.
Pekerja akan mendopatkan hak-haknya seperti diabur datam
Pasal 43 Prraturan Perusanaan ini. Keteatuan 1nl mengacu
pada Pasal 162 Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003
tcntang ketenagakerjaan,

c. Berakhirnya jangka waktu PKWT {Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu) atau selesainya pekerjsan dalam PK'WT. Pekerja
hanya mendapalkan Upah terakhir.

Pekerja Tidak Mencapai Prestasi Kerja yang Ditetapkan cleh
Pengusaha.

Prestasi Kedja Pokerié ditentukan oleh nila) PMS (Performance
Management System) yang dibuat dan dilakukan olen
Manajemen/P moonan kepada Pekerja.

Ketenbuan tentang Pemutusan Hubungan Kena (PHK) karena
Pekeria tidak mencapai prestasi kerja yang ditetapkan
oleh Pengusaha ini tetap memperhatikan berlakunya Pasal
47 Peraturan Perusabsan tentang Pensiun Dinl { Pekerja
berusia sekurang-kurangnya 45 (empat puluh lima } tahun
dan sudah mempunyal hubungan kerja dengan Perusahaan
sekurang-kurangnya 10 (seputuh) tahun terus menenus.

Ketentuan untuk menerapkan PHK (Pemutusan Hubungan
Kerja) kepada Pekerja karena tidak mencapai prestasi kerja
yang ditetapkan oleh Pengusaha ditempuh dengan jalan:

1. Pengusaha memberikan Surat Peringatan Pertama,
Kedua, Ketlga secara beturut- turul.

2. Surat Penngatan Pertama, Kedua, Kelige terscbul
masing-masing berlaku 5 (enam} bulan.

3. Pekerja yang mengalaml Pemutusan Hubungan Kerja
dengan alasan  Tidak Mencapai Prestasi Kerja yang
ditetapkan uoleh Pengusaha sebagaimana dimaksud
dalam ketentuan Peraturan Perusahaan  akan
mempercieh  Uang Pesangon, Uang Penghargaan
Masa Kerja, Uang Penggantian Hak seperti disepakati
bersama antara Pengusaha dan Pekerje yang kemudian
dituangkan dalam Perjanjian Bersama.

Pekerja menderita sekit yang berkepanjangan, mengalami

cacat akibat kecelakaan kerja dan tidak dapat melakukan

pekerjaannya setelah melampaul batas 12 {dua belas)

bulan., Pekerja akan mendapat Upah selarma sakit scbagai

benkut:

1. Empat Bulan Pertama 100 {seratus] % darl Upah
Sebulan Terakhir

2. Empeat Bulan Kedua 75 (tujuh puluh lima) % dan Upah
Sebulan Terakhin

3. Empat Sulan Ketiga 50 (§ma puluh) 96 darl Upah Sebulan
Terakhir,

4. Untuk bulan selanjutnya dibayar 25 %% {dua puluh lima
perseratus) dard upah terakhir sebelum pemutusan
hubungan kerja dilakukan oleh Pengusaha.
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3. Manfaat Asuransi dibavarkan sebagai berkut;

a. Asurarsi Jiwa 24 (dua pulch empat) Jam (wakbs lingkup 24
{dua puluh ermpaty jam sehan 7 {tujuh} harl seminggu).
Manfaat asuranst akan dibayarkan maksirmum sebesar 12
(dua pbelas) x upah scbulan kepade Ahli Wans.

b.  Asuransi Kecelakaan DIrl 24 (dua puiuh empat) Jam (waktu
lingkupr 24 {dua puluh empat} jam sehari 7 {tujuh} hari
serminggu). Manfaat asuransl akan dibayarkan maksimum
sebesar 12 (dua belas) x upah sebulan sesuai dengan rsiko
yang terjadi {meninggal dunia, cacat tetap total atau cacat
sebagian). Dalam hal meninggal dunia, maka manfaat
asuransi akan diberikan kepada Ahli Waris,

Pasal 39
JAMINAN KECELAKAAN KERJA

1. Apabila Pekerja mendapatkan kecelakaan kera maka Pekerja
akan mendapatkan Jaminan Kecelakaan kerja dari Program
Jamsostek (Undang-Undang No. 3 Tahun 1992).

2. Jaminan dalam ayat {1) tersebut cl atas berupa:~ Biaya
pengangkutan Pekerje dari tempat kecelakaan ke rumahnya
alau ke rumah sakit.— Blaya perawatan dan pengobatan.—
Biaya penguburan.— Gantl Kerugian atas kecelakaan.

3. Santunan berkala atau santunan sekaligus yang besamya
sesual cdengan ketentuan Peraturan Pemerintah Nomor 14
Tahun 1993 beserta perubahannya.

BAB XVI
UANG PESANGON,
UANG PENGHARGAAN MASA KERJA,
UANG PENGGANTIAN HAK DAN UANG PISAH

Pasal 40
UANG PESANGON

Uang Pesangon didasarkan pada Pasal 156 {2) Undang-undang
Momor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan.

Pasal 41
UANG PENGHARGAAN MASA KERJA

Uang Penghargaan Masa Kerja didasarkan pada Pasal 156 (3)
Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenaga kerjaan.
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Pasal 42
UANG PENGGANTIAN HAK

uang Pengantian Hak didasarkan pada Pasat 156 (4} Undang -
Undang Momor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakeraan.

Pasal 43
UANG PISAH

Uang Pisah didasarksn pada Pasal 162 dan pasal 168 Undany-
undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan. Ketentuan
tentang Uang Pisah disusun dengan memperhatkan bahwa
perusahaan telah mengikutsertakan Pekerja pada Program Iuran
Pasti 2tas nama Pekerja pade Program Dana Pensiun Lembaga
Keuangan {OPLK}.

1. Uang Pisah diberikan kepads Pekerja yang Mengundurkan Diri
atas Kemauan Sendin yang Tugas dan Fungsinya Tidak Mewakiii
Kepentingan Penguszha di samping Uang Pengganban Hak
sesuai Pasal 156 ayat {(4) UU Nomor 13 Tabhwun 2003, Pekerja yang
Tugas don Fungsinya Tidak Mewakili Kepentingan Pengusaha
adalah Pekerja Level 1-5 (Staff sampai dengan Manager).
Pekerja Level 6 (Senlor Manager) dan Level 7 (Direktur) dan
Jabatan di atasnya tidak mendapatkan Uang Pisah,

2.  Persyaraten Pengunduran Diri dengan baik adalah:

2,  Mengajukan pemberitahuan Pengunduran  Dird  Secsra
tertulls paling lamoat 30 (tga puluh} har sebelum tanggal
berlakunya Pergunduran Diri.

b.  Tidax terikat ikatan dinas.

<. Pekerja  wajlb memenuhl bugasnya sampai  tanggal
berlakunya pengunduran dirl.

3. Pekerja yang mengabaikan ketentuan di atas tidak berhak
akes vang pisah dan upahnya hanya akan dibayarkan sampai
tanggal terakhlr Ia bekerja.

4. Perhltungan Uang Pisah adalah sebagai berikut:

a. Masa kesia 3 tehun atau lebih tetapi kurang dart 6 tahun: Rp.
200.000,-

b. Masa kerja 6 Lahun atau lebibh kurang dar 9@ whun: Rp.
300.000,-

<. Masa kerja 9 tahun atau lebih tetapi kurang dari 12 tahon;
Rp. 400.000,-

d. Masa kerja 12 tahun atau lebih tetapi kurang darl 15 tahun:
Rp. 500.000,-

<.  Masa kerja 15 tahun atau lebih: Rp, 600,000,-




Kelivekmampuan Dbekerja  “arena alssan keschatan

Helentuannya adalah sebagai Lerikul;

1. Kebdakmampuan bekerjas karena alasan «<s=sehatan
adalah suatu kordisi di mana Pekena tersebut saxit
secara berkala atau mengalami cacat tetap bukan
sebagai akibat kecelakaan kerja, sehingga Pekerio tidak
mampu lagi bekerja.

2. Surat keterangan sakit dari dokter dan atau rumah sakit
yang ditunjuk oleh Pengusaha.

3. Pekera mendapatkan Hak-hak berdosarkan Posa®
172 Undang-Undang ®Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan,

EBerdasarkan Putusan Pengadilan Hubungan Industrial
=eperti dlatur  dalem  Undang-undang Nomor 2 Tabun
2004 ventang Persclisihan Hubungan Industrial. Pekera
mendapatkan hak- hak sepertl diputuskan oleh Pengadilan
Hubungan Industrial,

Hubungan kerja antara Pengusaha dan Pekerja dapat

berakhir karena:

1, Perubahan Status

2. Penggabungan

3. Peleburzn

4. Perubanan Kepemilikan Perusahaan. Dalam  hal
hubungan Kerja berakhir karena Perubahan Status,
Penggabungan, Peleburan, dan Perubahan Kepemilikan
Perusahbaan dan Pekerja Tidak Bersedia Melanjutkan
Hubungan Kerja ATAU Pengusaha Tidak Bersedla
Melanjutkan Hubungan Kerja dengan Pekerja, maka
Pekerja mendapatkan hak-hak Pekerja seperti diatur
dalam Passl 163 Undang-undang Nomor 13 Tahun
2003 tentang Ketenagakerjaan,

Perusahaan Tutup. Ketentuannya adalah:

1. Perusahaan mengalami kenuglan 2 {dua) tahun berturut-
barut atau

2. Keadaan memaksa (force majeur).Dalam hal nubungan
kerja berakhir karena sebab-sebab di atas maka, Pckera
mendapatkan hak-hak Pekerja sebagaimana bercantum
dalam Pasal 164 (1) Undang-undang Nomor 13 Tahup
2003 tentang Ketenagakerjaan.

Perusahaan tulupe (3) bukan karena mengzlam! werugian
torus manerus, atau (b)) bukan karensa force majeure: Dalam
nal hubungan kerna berakhir karena scbab-scbab di atas,
maka Pekerna mendapatkan hak-hak Pekerja sebagaimana
tercantum dalaim Pasal 164 (3) Undang-undang Nomor 13
Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan.

Pengusaha Melakukan Efisiens!.

Dalam hal Putus Hubungan Kerja karena Pengusaha
Melakukan Efisiensi, maka Pekega mendapatkan hak-
hak Pekerja sebagalmana tercantum dalam Pasal 164
(3] Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjasan.

Pubus Hubungan Kerja karena Perusahaan Pailit,

Dalam hal Putus Hubungan Kerja karena Perusahaan Pallit,
maka Pokeria mendapabkan hak-hak Pekerja sebagaimana
tercantum dalam Pasal 165 Undang-undang Nomor 13
Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan.

Pekerja  Mangkir Dikualifikasikan Mengundurkan  Dir,

Ketentuannya adalah:

1. Ketentuan tentang pekerja mangkir mengacu pada Pasal
168 UU Nomor 13 tentang Ketenagakerjaan.

2, Hak pekerja sama dengan hak Pekerja yang
mengundurkan dirl yang mengacu pada Pasai 162 UU
No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan. Dalam
Peraturan Perusahaan ini hak-hak untuk pekerja yang
mengundurkan din diatur dalam Pasal 43.

3. Pekerja tdak masuk kerja selama sekurang- kurangnya
S {limg) hari kerja tanpe pemberitahuan secara tertulis
vang dilengkapt dengan buko yang sah dan telah
dipanggil secara patut dan tertulis sebanyak 2 (dua) kali
oleh Pengussha, tetapi tidak masuk kerja.

4, Pekerja Level 1-5 yang tugas dan fungsinya tidak
mewakill kepentingan Pengusaha secara langsung,
selain mendapatkan Uang Penggantian Hak sesuai
dengan Pasal 156 {4} UU No. 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaaan juga mendapatkan Uang Pissh scsuai
dengan Pasal 43 ayat (4) Peraturan Perusabaan.
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n.  Proses Pemutusan Hubungan ¥eila melsiui:

1. Surat Pengunduran Dirl dar' Pekeria atau

2. Penerbitan 2 (dua) kall Surat Panggilan Kerje secara
patul untuk Pekeria yang mangkir atau

3. Perjanjian Bersama/Kesepakatan Bersama, atau

4. Menempuh proses penyelesalan Persclisihan Hubungan
Industrial seperti diatur dalam UU No. 2/2004 atau

5. Surat Perusahaan kepada ahli waris karyawan atas
meninggalnya karyawan.

Pasal 45
PEKERJA DITAHAN

Sesuai ketentuan Pasal 160 UU No. 13/2003, apablla Pekerja
ditahan pihak yang berwajlb, bukan karena pengaduan
Pengusaha, maks Pengusaha tidok wajlb membayarkan
upahnya, tetapi Pengusaha wajib memberikan bantuan kepada
Keluarga Pekerja sebagai berikut;

- Unluk 1 (satu) orang tanggungan 25 (dua puluh lima) % darn upah.
- Untuk 2 (dua) orang tanggungan 35 (Hga pukuh ima) %6 dari upah.,
- Untuk 3 (tiga) orang tanggungan 45 {empat puluh ima) % dar upah.
- Untuk 4 (errgal) orang tanggungan atau icbih 50 (lima pulih) % dani upah.
Setelah ada putusan Pengadilan yang menyatakan Pekerja
bersalah dan dihukum, maka Pengusaha dapat melakukan PHKK,
Pekena yang di PHK berhak atas pembayaran sebagaimana
diatur dalam Pasal 160 {7} Undang-undang Nomor 13 Tahun
2003.

Apabila Perusahaan telsh memiliki Program Dana Pensiun
Lembaga Keuangan (DPLK), dan Jumlah Penerimaan Akhir
yang akan diperoleh Pekerja dengan Perhitungan Program
Dana Pensiun Lembaga Keuangan tersebut sama atau lebih
besar daripada vang telah diatur dalam Perundang-undangan
Ketenagakerjaan yang beraku tentang Pernutusan Hubungan
Kerja, maka Pekerja tidak berhak lagi untuk mendapatkan
Uang Pesangon, Uzng Penghargaan Masa Kerjs, dan Uang
Penggantian Hak sebagaimana diatur dalam Perundang-
undangan Kelenagakerjaan.

Apabila Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK) tersebut
lebih  kecl dibandingkan dengan Perundang-undangan
Ketenagakerjaan yang berlaku tentang Pemutusan Hubungan
Kerja, maka Pengusaha akan membayar SELISIH dari Jumiah
Perhitungan Akhir yang disebut dalam Perundang-undangan

Kebtenagakerjaan yang berlaky temtang Femutusan Hubungan
Kerja dibandingkan dengan yang distur dalam  jumiah
Parfiirtungan Frogram Dana Ponsiun Ltembaga Ksuangan (DPLK).

BAB XVIII
NORMA USIA PENSIUN NORMAL DAN
NORMA USIA PENSIUN DINI/PENSIUN DIPERCEPAT

Pasal 46
NORMA USIA PENSIUN NORMAL

rAubungan kerja berakhir pada saat Pekerja mencapai Usia
Pensiun 55 (fima puluh lima) ahun.

Pemberitahuan  berhentl bekerja atas dasar Pensiun Normal
disampalkan ke bagian Sumber Daya Manusla selambat-
lambatnya 1(sstu) bulan sebelum jatuhnya wusia Pensiun
Normal,

Pengusaha melalui Bagian Sumber Daya Manusia akan
memberikan jawaban tertulis atas pemberitahuan berhenb
bekerja atas Pensiun Nomal daiam tempo 1 (satu) bulan sejak
tanggal pengajuan tersebut.

Pekerja yang mencapai usia pensiun mendapatkan: Hak-hak
Pekerja seperti Pekerja yang Memasuki Usia Pensiun sepertl
diatur dalam Peraburan Perusahaan atau Peraturan Dana
Pensiun atau Pasal 167 Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003
tentang Ketenagakerjaan.

Apabila Perusahaan btelah memiliki Program Dana Pensiun
Lembaga Keuangan (DPLK), dan Jumlah Penerimaan Akhir
vang akan dipercleh Pekerja dengan Perhitungan Program
Dana Pensiun Lembaga Keuangan tersebut sama atau ilebih
besar daripada yang telah diatur dalam Perundang-undangan
Ketenagakerjaan yang beraku tentang Pemubusan Hubungan
Kerja, maka Pekerja tidak berhak lagl untuk mendapatkan
Uang Pesangon, Uang Penghargaan Masa Kerja, dan Uang
Penggantian Hak sebagalmana diatur datam Perundang-
undangan Ketenagakerjaan tersebut.,

Apabila Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK) tersebut
leblh  kecil dibandingkan d=angan Perundang-undangan
Ketenagakerjaan yang berlaku tentang Pemubusan Hubungan
Kerja, maka Pengusaha akan membayar SELISIH dar Jumlah
Perhitungan Akhir yang discbut dalam Perundang-undangan
Ketenagakerjaan yang berlaku tentang Pemubusan Huburgan
Kerja dibandingkan dengan vang diatur dalam jumlah
Perhiitungan Program Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK).
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Apablla Perusahaan mas: memedukan keahhan gz~ Sekerja
tersebut, maka Perusahsan dapat menawarkan xepada Pekerja
untuk dilakukan perpsnjangan kerja sepanjang ada persetujuan
dari Pekerja dengan periode jangka wakbu usia maksimal &0
{ enam puluh) tahun. Mekanisme perode perpanjangan kerja
dilaksanakan secara tahunan { 12 bulan ) dan bila keahlian dari
Pekerja tersebut masih dibutuhkan Perusahaan , maka akan
ditawarkan perpanjangan kerja kembali kepads Pekerja.

Pasal 47
NORMA USIA PENSIUN DINI / PENSIUN DIPERCEPAT

Pekerja dapat mengajukan permohonan secara tertulls berhent!
bekerja atas dasar Pensiun Dini/Pensiun Dipercepat apabila
telah berusia sekurang-kurangnya 45 {(empeat puluh lima) tahun
dan mempunyai hubungan kerja dengan Perusahaan sekurang-
kurangnya 10 (sepuluh) tahun terus-menerus.

Permohonan berhenti bekerja atas dasar Pensiun Dini /Pensiun
Dipercepat disampaikan ke Bagian Sumber Daya Manusia,
Pengusaha melalui Bagian Sumber Daya Manusia wajb
memberikan jawaban tertulis atas pernohonan berhenti bekerja
atas dasar Penslun Dini /Pensiun Dipercepat  dalam tempo
seiambat-lambatnya 3 (tiga) bulan sejak tanggal pengajuan
tersebut.

Apablla setelah permohonan atas pengajuan Pensiun Dini f
Pensivn Dipercepat disetujui oleh Perusahaan, maka Pekerjs
yang hubungan kerjanya berakhir atas dasar Pensiun Dinif
Pensiun Dipercepat akan mendapatkan hak-hak karyawan yang
memasukl usia Pensiun Normal seperli diatur Pasal 167 Undang-
Undang Namaor 13 tahun 2003,

Apabila Perusahaan telah memiliki Program Dana Pensiun
Lembaga Keuangan (DPLK), dan Jumiah Penerimaan Akhir
vang akan diperoleh Pekerjo dengan Perhitungan Program
Dana Pensiun Lembaga Keuangan tersebut sama atau lebih
besar daripada yang telah giatur dalam Perundang-undangan
Ketenagakerjoan yang berlaku tentang Pemubusan Hubungan
Kerja, maka Pekerja tidak berhak lagl untuk mendapatkan
Uang Pesangon, Uang Penghargaan Masa Kerja, dan Uang
Penggantian Hak scbagalmana diatur datam Perundang-
undangan Ketenagakerjaan tersebut.

~pabila Dana Peorsiun Lembaga Keusngan (DPLK) tersebut
fetain kecl cdibandingkan dengan Perundang-undangan
rotenagakerizan yang berlaku tentang Pemutusan Hubungan
Kera, mska Pengusaha akan membayar SELISIH dad Jumiah
perhitungan Akhir yang disebut dalam Perundang-undangan
Ketenagakerjaan yang berlaku tentang Pemuiusan Hubungan
Keria dibandingkan dengan yang diatur delam jumiah
Pe-hitungan Program Dana Pensiun Lembaga Keuangan {OPLK).

BAB XIX

TUJUAN PEMBERIAN SANKSI DAN JENIS PENYIMPANGAN

Pasal a8
TUJUAN PEMBERIAN SANKSI

Pemberian Sanksi dimaksudkan sebagai tindakan korektlf dan
pengarahan terhadap sikap dan tingkah laku Pekerja datam
rangka meningkatkan produktivitas kerja.

Sanksi merupakan upaya pembinaan melalui Pimpinan terbadap
Bawahan/ Pekerja secara berdayaguna dan berhasil guna yang
dlarahkan untuk meningkatkan dan mengembangkan semua
kegiatan yang berhubungan dengan pekeryaan yang menjadi
tanggung jawabnya.

Pasal 45
JENIS PENYIMPANGAN

Wanprestasi/Cidera Janji
1. Melakukan atau tidak melakukan ketenbuan-ketentuan
Peraturan Perusahaan atau Perundang-undangan
Ketenagakerjaan yang berlaku, yaltu:
a. Perbuatan Pelanggaran Tata Tertib Perusahaan.
b. Tidak melaksanakan ketentuan-ketenbuan Peraluran
Perusahaan.
c. Tidak melaksanakan tugas, kewajlban, wewenang dan
tanggungjawab sebagaimana mestinya.

2. lenis Surat Peringatan:
a. Surat Teguran
b, Surat Peringatan Pertama (SP-1), Surat Peringatan
Kedua (SP-2), Surat Peringatan Ketiga (SP-3).
c. Masing-masing surat peringatan mempunyal kekuatan
mengikat 6 ( enam ) bulan. e
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d, Permberian Sura: *elingatan sesual bebot perbuatsn, tidak
wajib berunutan Ke-1, Ke-II dan Ke-TIT; dapat Ke-{ dan Ke-
[I sekallgus atau K=-1, Ke- [T, dan Ke-1[] sekaligus.

€. Surat Peringatan dibenkan atas usul Atasan langsung
dan diberikan melaiul Atasan Langsung.

f. Untukx mencegah Pemubusan Hubungan Kerja, sebelum
Surat Peringatan ke-II1/Terakhir habis masa berdakunya,
terhadap Pekerja yang bersangkutan dapat dilakukan
mutasi/demosi.

3. Pemberian Sanksi Surat Peringatan pada ayat (2) di atas

akan mempengaruhi penilalan Pekerja yang berakibat pada

salah satu hal dibawah Ini @

a. Penundaan kenaikan upah baik kenalkan secara umum
maupun secara perorangan.

b. Penundaan kenaikan Level,

<. Penundaan kenaikan jabatan,

d. Pecnurunan jabatan,

c. Sanksl administrasi atas usul Atasan Langsung dan
diberikan melalui Atasan Langsung.

f. Sanksi administrasl tidax wajib berurutan, dan dapat
diberdakukan sebagai alternatif setelah Pekerja
diberikan Surat Peringatan sebeium surat Peringatan ke-
111/ Terakhir habis masa berlakunya,

Sanksi Pemutusan Hubungan Kerja. Pekerfa yang telan
mendapatkan Surat Peringatan Ketiga ([11)/Terskhir atau
Pekerja telan mendapatkan 3 (Tiga) Kali Surat Peringatan
berturut-turut dan bGdak berubah sikap perilaku, bahkan
bersikap mass bodoh atau mengulangi perbuatannya dan/
atau melakukan perbuatan lain yang meruglkan Perusahaan.
Perhitungan hak-hak Pekerja yang mengalami Pemutusan
Hubungan Kerja didasarkan pada Undang-Undang
No. 13 Tahun 2003 tentang Kelenagakerjaan. Apabila
Perusahaan telah memillikl Prograrm Dana Pensiun Lembaga

Apabila Dana Pensiun Lembaga Keuvangan (DPLK]) tersebart
lebih kecil dibandingkan dengan Perundang-undangan
Ketenagakeriaan yang berlaku  tentang Pemutusan
Hubungan Keris, maka Fengusaha membayar SELISIH dari
Jumlah Perhitungan Akhir yang disebut dalam Perundang-
undangan Kerenagakerjaan  yang berlaku  tentang
Pomutusan Hubungan Kerja dibandingkan dengan yang
diatur dalam jumliah Perhitungan Prograrm Dana Pensiun
Lembaga Keuangan {DPLK).

5. Proses Penyelesaian Pemutusan Hubungan Kerja melalui;
a. Perjanjlan Bersama dan/atau
b. Permohonan Gugatan ke Pengadilan Hubungan Industrial
pada Pengadilan Negeri.

Perbuatan Melawan Hukum

a. Perbuatan yang bersilal bestentangan dengan ketentuan
Peraturan Perusahaan danfatau bertentangan dengan
perundang- undangan yang berlaku, dapat diputuskan
hubungan kerjanya.

b. Proses Pemutusan Hubungan kerja melalui
1. Menempuh  mekanisme  penyelesalan  perselisihan

fPubungan industrial sesual UU No. 22004,

2. Perjanjian Bersama.

3. pekerja dapat mengajukan Permohonan Pengunduran
Diri dan Pekerja mendapatxan hak-hak seperti diatur
dalam Undang-undang Nomor 13 Tehun 2003 tentang
Ketenagakerjaan atau Undang-Undang/Peraturan
Ketenagakerjaan Pengganbnya.

BAB XX
WEWENANG UNTUK MENJATUHKAN SANKSI

Pasal 50
WEWENANG UNTUK MENJATUHKAN SANKSI

Keuangan (DPLK}, dan Jumlah Penerimaan Akhir yang SURAT PERINGATAN

akan' diperoleh Pekerja dengan Perhitungan Program Dana

Pensiun Lembaga Keuangan tersebut sama atau lebih besar 1. Kalegoer Penjatuban Sanksi ;

g:?pada yeng telah diatur dafam Perundang-undangan PP Toxo

enagakerjoan yang berlaku btentang Pemutusan Gaxay | Samxsr | AR [ Pemmcar .

Hubungan Kerja, maka Pekerja bdak berhak lagi untuk s e e RS

mendapatkan  Uang Pesangen, Uarg Penghargaan Masa |3&‘:‘— uun;‘:;o ssf::u'u

Kera, dan  Uszng Penggantian Hak sebagaimana diatur | St Haraper dan

i dalam Perundang-undangan Ketenagakerjaan tersebut. Samkat Ringan | St e

PrAng A Langs.ng. Sacport
Tertamn Hanage~  |Md-apsr dan
|158-31 berkalt R 54
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Dalam hal pekerja tidak bersedis/ menolak menandatangani
sanksl tertulis, maka Atasan Langsung/ Manager dengan
didampingi oleh Personaliaf HRD (hadir sebagai saksi) tetap
berkewajiban menandatanganl sanksi tertulis tersebut disertal
cataton dibawabnya, mengenai sikap pekeria dan dalam kondisi
demikian surat peringatan tersebut sah dan tetap berlaky,

Selain pengaturan kewenangan penjabuhan sanksi diatas,

Pimpinan Perusahaan dapat menugaskan Tirm Audit Perusahaan

untuk melakukan investigasi, pemeriksean dikaltkan dengan

laporan/temuan pelanggaran di Perusshaan dan hasil laporan
tersebut menjadl bahan pertimbangan Pimplnan Perusahaan
untuk menetapkan penjatuhan sanksl lebih lanjul,

Pengusaha dapat meminta pekerja untuk mengganti kerugian

atas kerusakan atau kehllangan barang aklbat kelalaian/

kecerobohan, kesengajaan dalam hal bekera, dengan
mekanisme  seperti :

- Penggantian kerugian atas kerusakan atau kehilangan
barang di Store/Toko vang dilakukan oleh Pekerja Store,
ditentukan oleh Store General Manager dengan persetujuan
Direktur Operasional .,

- wuntuk Pekerja di Kantor Pusat ditenlukan oleh Sumber
Daya Manusia dengan persetujuan Presiden Direktur dan
Direktur Keuangan.

BAB XXX
NORMA-NORMA DI LINGKUNGAN PERUSAHAAN

Pasal 51
NORMA MEMAKAI PAKAIAN SERAGAM DAN
MENGENAKAN TANDA PENGENAL

Norma Memakal Pakalan Seragam dan Mengenakan Tanda

Pengenal

1. Setiap Pekerja wajib mengenakan pakaian scragam yang
dibenkan Perusahaan. Pekerja vang tidak mendapatkan
pakatan seragam memakal pakalan yang sopan, dan
rapi. Sepatu dipakai pada waktu bekerja di lingkungan
kerja. Ketidokpatuhan terhadap ketentuan ing, merupakan
pelanggaran tata tertib dan akan dikenakan sanksi
kedisipiinan.

2. Sectisp Pekera diwajibken memakar Tanda Pengenal
selama berada dalam lingkungan Perusahaan.

Pasal 52
NORMA WAKTU KERJA DAN
HARI KERJA/KEHADIRAN

Norma Waktu Kesja dan Hari Kerja/Kehadiran

Waktu kerjz adalah 8§ (delapan) jam sehari, 5 (fima) had
seminggu, dan 40 {(empat puluh} jam seminggu di luar jam
Istirahat.

Hari Kerja disesuaikan dengan kegiatan Perusahaan, diatur
sebagai berkut:

1. Kantor Pusat:
Hari Kerja : Senin s/d Jum‘at
Jam kerja : 08.00 — 17.00WIB.
Jam islirahat : sclama 1 jam, antara jam 12.00-13.00 WI1B.
Har Sabtu/ - Istbrahat Mingguan
Minggu

2. Toko:

- Jam kerja Toko akan ditentukan cleh sctiop Store General
Manager dengan persebujuan Direktur Sumber Daya
Manusia dan Direktur Operasional.

- Jadwal glir kerja untuk Pekerja Toko ditenbuskan olen
Stare General Manager dengan persetujuan Direktur
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Sumber Daya Manusia// Direktur Operasional dan dengan
mengindahkan peraturan perundangan yang beraku.

3. Unit Kerja tan
Waktu kerja ditentukan olch Pirnpinan Unit Kerja.

Pasal 53
NORMA KERJA YANG
WAJIB DITAATI OLEH PEKERJA

Normna Kerja

1. Pekerja wajib memulai peckerjaan tepat pada saat dimudai
waktu kerja dan mengakhin pekerjaan tepat pada saat
berakhlmya waktu kerja kecuali Pekera diminta bekerja
lembur. Agar dapat memulai pekerjaan bepat pada saal
dimulai waktu xerja, Pekerjia wajib telah berada di termpat
kera masing-masing sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) menit
sebelum wakbu kerja. Pekerja yang tiba pada saat dimulal atau
satelah dimulainya waktu kerja dianggap terlambat. Pekerja
yang terlambat masuk kerje atau meninggalkan lempat kerja
sebelum jam kerja berakhir atau ketidakhadiran schar penuh
kecuali dengan Izin atasan langsung karena alasan-alasan
yang dapat diterima akan dikenakan sanksi kedisiplinan.

2. Setiap Pekera wajib mencatat kehadirannya dengan kartu
hadir pada mesin kehadiran setiap masuk kerja dan pulang
dari tempat kerja. Kelzlaian mencatatkan kehadirannya
merupakan pelanggaran tata lertib dan akan dikenakan sanksi
kedisiplinan.

3. Setap Pekerja yang lidak masuk kerja karcna sakit atau
karena alasan lain wajib memberitahukan ketdakdirannya
pada hari itu juga melalui telepon kepada alasannya dengan
ketentusan apabila Pekerja ticdak masuk kera karena:

3.1. Sakit, 1 (satu) hari kerja atau eblh, la diwajibkan untuk
membawa Surat Kelerangan Dokber pada han pertama ia
masuk kerja kembali.

3.2.Karena alasan lain, 1a diwajibkan menyampaikan alasan
secara bertulis kepada atasan langsung pada hari pertama
ia waklu masuk kerdja.

Pasal 54
NORMA IJIN TIDAK MASUK KERJA DENGAN
ALASAN MENDESAK DAN ALASAN PENTING
DENGAN TETAP MENDAPAT UPAH PENUH

Acuannya adalab Pasal 93 (ayat 4) UU No. 13 Tahun 2003 yaknl :

P ~eadbah 3 rard Surst Ketecangan Nicely
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Apabila Pekerja tidak masuk bekerja melebihl dari ketentuan

diatas, maka akan mengurangl nak atas cuti tahunan.

Mekanisme pengajuan ijin dimakswd untuk pekerja toko diajukan

kepada Support/HR Manager /JHR Sedon Head masing-masing

toke , dan untuk pekerja Kantor Pusat diajukan kepada Human

Resources (HR/SDM) Kantor Pusat. Dengan ketenbtuan sebagai

berikut =

a. Lin digjukan saal peristwa terjadi untuk point (4,5, dan G)

b. [jin diajukan selambat-lambatnya 7 (bsgunh) han sebelum
peristiva terjadi unbuk point (1,2, 3).

Pasal 55
NORMA IJIN MENINGGALKAN PEKERJAAN HARI LIBUR
PENGGANTI DENGAN UPAH PENUH

MNorma Hari Libur Pengganti:

1. Hari-han libur yang diaakui sah oleh Perusabaan adaloh hari-
hari istirmhat mingguan atau har penggantd han-hari Isturmhat
rangguan dan hari-hari libur Naslonal yang diakul oleh
Pemerintah.

Z. Jenls usaha Perusahaan menuntut tersedianya kebutuhan
masyarakat pada hari Sabbue-Minggu dan pada Harl Uibur
Naslonal, sehingga Toko wajib dibuka pada har-har tersebot.




Pekerja yang bekerda pada hon Sabtu-Minggu dan pada hari
libur nasional akan mendapatkan penggantian libur pads hari-
hari kerja biasa sesual dengan pefanjian kerja saat Pokera
bekerja pertama kalinya di Toko-Toko dalam naungan BT
LOTTE SHOPPING INDONESIA,

Jika ada hari libur nesional yang jatuh pada han Sabtu-—
Minggu atau han istimbat mingguan Pekerja, maka Pekeria
mendapatkan han llbur pengganti pada nhar lain dengan
sepengetahuan  atasannya. Ketentuan imi berlaku  bagi
pekerjsan yang mendapat Istirahat mingguan di har Sabtu-
Minggu.

Ketentuan-ketentuan Pasal ini berlaku secara otomatls
dan Pekerja yang terkena ketenbsan harl libur pengganti
diwajibkan menyampaikan kepada atasan langsurg.

Pasal 56
NORMA IDIN MENINGGALKAN PEKERJAAN

MENGGUNAKAN HAK ISTIRAHAT TAHUNAN DENGAN UPAH

Acuannya adalah Pasal 79 UU No. 13 Tahun 2003.

A

MNorma lata Tertb Menggunakan Hak Istrahat Tahunan

1.

2.

Istirahat tahunan adalah hari-han Istirahst tahunan Pekerja
setelah bekerde 12 {duabelas) bulan terus menerus.

Setclah Pokerja Baru bekerja & (enam) bulan berburut-
turut, Pekerja baru bisa  mendapatkan "Ekstra® 3 (tiga) Hasi
Ubur di mana libur ini bukan merupakan bagian/ tidak dapat
digabungkan dengan istimbat Tahunan. Ekstra 3 (tiga) Han
Libur ini dapat diambll dalam jangka waktu satu tahun sejak
tenggal bekerja.,

Lamanya hari istimhat ahunan adalah 12 (dua belas) hari
kerja. Hak stirahat tahunan selama 12 {dua belas) hari kerja
tdak dapat disatukan derngan hak istrahat lshunan  tahun
berikutnya.

Pada tahun kelima dan untuk sctiap kelipatan 5 {lima)
tahunan, Pekerja merxlapatkan tambahan Istirahat tahunan
sebanyak 12 (dua belas) han kera. Hak tambahan istirahat
tahunan sebagaimana disebut dalom ayat 4 (empat) pasal ini
wajlb clambil dalarmn  tempe 2 (dua) tahun scjak timbulnya
tambahanr hak atas isbrahat tahunan,

Pengusaha berhak mengatur hari-han  istirahat  tahunan
Pekerja secara lertulis dalam  tahun berjalan untuk menjamin
kelangsungan produktvitas kerja,

10.

11.

Hari-han fibur Sabtu-Minggu, pengganti Sabtu-Minggu dan
hart ibur Nasional yang kebetulan jatuh pada masa istirahat,
bukan merupakan bagsan dan hak istirmhat tahunan.

Istirahat tahunan baak dapat divuangkan,

Hak atas istirahat tahunan gugur, apabild dalam waktu 6
(enam) bulan sejak timbulnya hak Istwrahat Pekerja bdak
menggunakan hak tersebut bukan karena alasan ditunda
oleh Pengusaha. Penghangusan Istirahat Tahunan yang tidsk
digunakan akan dilakukan di setiap bulan Desember secara
otomatis.

Dalam hal istrahat tahunan vang diambil dalam beberapa
bagisn, wajib ada satu bagian yang diambd sediktnya 3 (tiga)
hari kerja bertunut-turut.

Penggunaan Hak Istirahat Tahunan wajib diajukan sccara
tertulis kepada Support /HR Manager/HR Section Head Toko
melalui atasan langsung untuk Pekerja Toko dan kepada
Human Resources Manager untuk Pekerja Kantor Pusat
melalui atasan langsung selambat-lambatnya 7 (tujuh) harn
sebelum tanggal pelaksanaan hak istrahat.

Persetujuan dan atau penundaan pelakssnaan hak istirshat
diveritahukan secara tertulls melalui atasan langsung oleh
SupportyHR Manager/HR Section Head Toko untuk Pekerja
Joko dan  oleh Human Resources Manager untuk Pekenja
Kantor Pusal,

Pasal 57

NORMA IJIN MENINGGALKAN PEKERJAAN UNTUK
MELAHIRKAN DAN GUGUR KANDUNGAN DENGAN UPAH

PENUH

Norma Tata Tertib Pelaksanaan Hak Istirahat untuk melahirkan

1.

Hak Istirahat untux meiahirkan diberkan kepada Pekerja yang
akan melahirkan, berdasarkan ketentsan Pasal 82 UU No.
13 Tahun 2003 tentang ketenagakerjaan.

Pekerja Wanita wajib mesnberikan surat perkiman usia
kandungan dan perkiman tanggal akan melahirkan dari
dokter atau bidan yang ditunjuk kepada atasan antuk
diteruskan kepada bagian Sumber Daya Manusia pada saat
kandungan mencapai usia 6 {enam) bulan,

Pimpinan Perusahaan atau atasan wajib memberimhukan
Pokerja yang hamsd untuk menggunakan istirehat melahirkan.
Hak Istrahat unbuk melanhirkan diberixan 1% (satu
setengah) bulan sebelum  perkiman dokter anll kandungan
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atau bidan menyatakan bahwa Pekerja yang bersangkutan
akan melahirkan dan 1% (Satu setengah) bulan seretah
meiahirkan.

S. Penggunaan Hak [stirahat akan melahirkan diajukan selambuat-

lambatnya 14 (empat belas} harl sebelum pelaksanaan harn
istrahat akan melahirkan disertai surat keterangan dokter
spesialis kandungan atau surat keterangan bidan kepada
Support/HR Manager/HR Section Head untuk Pekerja Toko
dan untuk Pekerja Kantor Pusat kepada Human Resources
Manager. , -

6. Pada saat kembali masuk bekerja, Pekena wajibs
menyampalkan rekaman akta kelahiran anakrya.

7. perpanjengan hak istirahat selelah melahirkan hanya dapat
diberikan berdasarkan keadaan yang dapat membahayakan
Pekera atas dosar surat keterangan dan dokter atau dokter
yang ditunjuk Perusahaan.

Hak Istirahat karena Gugur Kandungan .

1. Pekerja yang qugur kardungan diberikan hak istirahat paling
Jlama 1 Va (satu selengah ) bulan sejak hani dan tanggal gugur
kandungar. :

2. Hari-hari istirahat Pekera kareéna gugur  kandungar
hanya dapat diambil berdasarkan surat keterangan dokter
kandungan.

Pasal 58
NORMA IJIN MENINGGALKAN PEKERJIAAN
BAGI PEKERJA YANG SEDANG HAID
DENGAN UPAH PENUH

Morma Tata Tertib Pekerja yang Sexdang Haid

1. Berdasarkan Pasal &1 UU No. lsnd:apun l:((_JQDB oem-;:.ngl
Kelenagakerjaan, Pekerja yang me rita sakilt pada harl
Derearma dan kedua hald tidak diwagibkan masuk kerja.

2. Penggunaan Istimhat haid tersebut di atas wajib disertai
dengan surat keterangan dokter atau dan dokter yang
ditunjuk cleh Perusahaan.

3. Penggunaan istirahat haid tanpa surat keterangan dokber atau
dokter Perusahaan yang ditunjuk, merupakan pelanggaran
dan akan dikenakan sanksi kedisiplinan.

Paszal 59
NORMA IJIN MENINGGALKAN PEKERIAAM
TANPA UPAH

1. Pekerda yang telah menjalani dinas selama 3 {liga) ahun terus-
menerus pada Perusahaan, secara fakultatif dapat memperoieh
ijin khusus meninggalkan pekerjaan @npa upah, untuk alasan-
alasan yang sangst kuat dan dapat diterima oleh Pengusaha,

2.  Lamanya waktu meminggalkan pekerjaan ini tdak melebiw 1
(sabu) bulan.

3. Selama meninggalkan pekerjaan, kepada Pekerja Hdak
dibayarkan upah serts keuntungan-keuntungan lain  yang
berhubungan dengan pekerjaannya untuk bulan tersebut.

4. Setelah berakhimya masa berssbut, Pekerja maslh  dapat
menjabat jabatannya semuia apabila jabatan tersebnit masih
lowong.

5. Pengaturan selanjutnya mengenal fasllitas-fasilitas lain dari upah,
akan ditelapkan kemudian oleh Pengusana.

Pasal 60
NORMA IJIN KHUSUS

lzin khusus adalan 1jin yang diberkan Pengusaha kepada
Pekerja untuk meninggalkan pekerjaan dengan mendapatkan upah
untuk  keperuan-keperiuan tertentu demi kepentingan naslonal
maupun regional maksimal S (lima} hari kerja dalam 1 (sabu) tahun
takwim.

Pasal 61
NORMA CUTI MENJALANKAN IBADAH WAJIB KEAGAMAAN
DENGAN UPAH PENUH

M. Tata Tertib Melaksenakan Ibadah Wajib Keagamaan

1. Pekerjs yang telah mempunyal masa kerja terus-mencrus
selama paling sedikit 3 (tiga) tahun pada pesusahaan dapat
diberikan Ijin meninggalkan pekerjaan dengan upah
selama wakbu yang dipedukan untuk memenuhi Ibadah wajit
keagamaan.

2. Pekerja yoang hendak menunaikan ibadah wajib keagamaan
diberkan jin - meninggalkan pekerjaan dengan upah penuh
selamz waktu yang diperlukan maksimum 40 (empat puluh)
hari. Kesempatan melakukan ibadah wajib keagamaan
dengan upah penuh hanya diberikan 1 (satu) kali selama
hubungan kerja dengan Perusahaan.
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. Hari-nan

. Pekerja yang akan m@nunwiken ibadah wajib keagamaan

wajib mengajukan surat permohonan n meninggalkan
pekerjaan kepada Direktur Sumber Daya Manusia rmelalul
Support/HR Manager/HR Seclion Head untuk Pekerja Toko
dan melalul Human Resources Manager untuk Pekerja Kantor
Pusat selambat-lambatnya 1 (sabu) bulan sebelum tanggal
weberangkatar.

. Pengajuan permohonan fjin meninggalkan pekerjaan wajio

disertai dengan buktl jadual keberangkatan dan kepulangan
dan ibadah wajib keagamaan.

meninggalxan pekerjaan
diperhitungkan dengan istirmhat tahunan.

tersebut tidak

. Ketentuan inl berlaku untuk semua Pekerja.

BAB XXIIX

NORMA TUGAS PEKERJA DAN KEWAJIEAN PEKERJA,

WEWENANG PEKERJA

Pasal 62
NORMA TUGAS PEKERJIA

Norma Tugas Pekerja

1.

Pekerja wajib melaksanakar anjuran-amjuran atau bagas-
bagas dan wajib menghindar pelanggaran.

. Setiap pPekerja wajib menghindan ketidakhadiran masuk

kerja dengan alasan yang bdak wajar dan alasan yang
tidak bisa dipertanggungjawabkan kepada Atasan/
Pimpinan Perusahaan.

Setap Pekerja wajib menghindan pulang kera letdth awal
Lanpa |jin tertulis kepada Atasan/Pimpinan Perusahaan.
Seliap Pekerja wajlb menglst Kartu Kehadiran alas nama
Prkerja sendirs dan dilarang untuk Mengisi Kartu Hadir Pekerja
lain dengan sepengetatuwsan Pekerja tersebut.

Setiap Pekerja waijib melaksanakan tugas atas dasar perintah/
pekerjaan yang layak dar Atasan/Fimpinan Perusahaan sesuai
dengan kebutuhan Perusahaan.

Setlap Prkerja wajib melaksanakan kerja lembur pada saat
Perusahaan memeriukan.

Setiap Pekerja dalam melaksanakan tugas wajib mengenakan
alat-alat dan pakalan kerja/periengkapan kesehatan dan
keselamatan kerja, sehingga lidak membahayakan Pekerja
tersebut dan Pekerja yang lain.

8.

10.

Mo
03

Setiap Pekeria harus mematuby setiap Penaumuman yang
dikeluarkan oleh Pengusaha, baik yang dissmpalkan secara
Lisan Kepada Pekesjs oleh Arasan atau Pimpinan Porusabean
atau melalui Forum Komite Karyawan/Komite Fekerna/Forsm
Manajer/General Briefing maupun yong depssang ds Papan
Pengumuman,

Satap Pekerja agar tdex bersenda gurau secara berletinan
saal rmelaksanakan tugas yang dapat mengganggu psfanggan
dan/atau pekeria teman sekerja saat bartugas.

Setlap Pekerja diminta untuk bdak menggunakan telpon
sefuler yang dapat mengganggu pelayanan pada pelanggan
dan keselamalan kerja saat melaksanakan pekerjsan ;

Pasal 63
NORMA KEWAJIBAN PEKERJA

ma Kewajiban Pekerja

Setiap Pekerja wajib menjaga dan meryimpan kerahasiaan/
semua keterangan yang didapat karena  jabatan/tugas
maupun  dari pergaulannwya  dl lingkungan  pekerjaan,
{ingkungan Perusahaan, kecuali diminta uMtuk kepentingan
negara.

Setiap Pekerja wajib menjaga, menyimpan, mengamankan
harta, barang vyang wajib diperdagangkan, dan uang
Perusahaan, sesuar dengan fungsinya di Perusahaan,

Setap Pekerja wajyb melaporkan sesegera  mungkin
kehilangan atau yang menimbulkan/yang menyebabkan
kerusakan barang Perusahaan.

Setap Pekerja wajlb mwelaksanakan Prosedur Kerja yang
ditetapkan oleh Arasan/Pimplran Perusahaan.

Sextiap Pekernya wajib mematuhl Peraburan Perusahaan dalam
hubungan adanya tuntutan Perusahaan akan terciptanya
disiplin, Integrtas dan kejujuran yang tnggl dan Pekernja.
Setiap Pekerja wajib untuk melaporkan adanya perubahan
alamat tempat tinggal, status keluarga  pada perusahaan
dalam status admeénistrasi tahunan secara berkala.

Setlap Pekerja wajib untuk melaksanakan permeriksaan
medical choeck up dalam rangka pemunksaan/pengobatan atas
inisiatif perusahaan.

Setiap Pekerja diminta untuk secara sukarela bekerjasama
menginformasikan nomor rekening pribadi beserta salinan
trensaksi  apabila diminta oleh Tim Pemeriksa Perusahaan
. dikaitkan adanya Indikasl yang mengarah  kepada
penyimpangan.
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HAB XXIIL
NORMA WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB

Pasal 64
NORMA WEWENANG DAN TANGGUNGIAWARB PEKERJA

Norma Wewenang dan Tanggung Jawat> Pekerja @

1, Setiap Pckerjia mempunyas  wewenang  Mmenggunaxan
varang-barang mulik Perusanaan yang digunakan atau yang
dipercayakan kepadarwya sesuai dengan penggunaannya
untuk kepentingan Perusahaan.

2. Setiap Pekeria mempunyai wewenang untuk memberkan
keterangan kepada Pengusaha yang lengkap dan benar datam
hubungan dengan tugas/pekerjaancya.

3. Sechisp Pekerja mempuryai wewenang mengamukakan saran-
saran yang bermanfaat bagi Perusahaan kepada atasannya
ataupun melalui saluran-saluran Kemite  Karyawan/Komite

Forum Manajer yang disediakan atau yang berwenang
untuk ibu.

4. Sctiap Pekerja mempunysi wewenang untuk memberikan
pelayanan kepada pelanggan/konsmamen, mitra Perusahaan
sesuai dengan tugas dan kewajibannya .

5. Wewenang Pimpinan/Pejabat diatur tersendini sesuai dengan
Leved flabatan don merupakan bagian yang tidak dapat
dipisahkan dart Peraturan Perusahaan.

6. Setiap Pekerja bertanggungjawab atas perawaten  dan
pengamanan barang-barang milik Perusahaan yang digunakan
atau yang diporcayakan kepadanya.

7. Setiap Pekerja bertanggung jawab atas kebersihan tempat
kerja, fingkungan kerja, lingkungan Perusahaan.

B. Setap Pckera bertanggung jawab atas keamanan dan
kerahasiaan semua dokumen Perusahaan yang menjadi
Langoung javwabnya

9. Setap Pekerja bertanggung jowab untuk mengganti bacang/
aset lain milik Perusahaan yang rusak karena kelalaian Pekera.

10. Setlap Pekerja bertanggung jawab dan akan mengganti
barang/aset Perusahaan yang hilang sebagal akibat dari
kelalaian dan penggunaan yang berada di luar prasedur/di luar
kepentingan Perusahaan.,

11. Setiap Prkerjis  wallb mempertanggurgiawabkan  selurufy
uang muka tunai, seluruh pengsluaran uang atas nama
Perusahaan, dan seluruh dana atau barang-barang miilk
Perusahaan yang diserahkan kepada Pekeria sehubungan
dengan pekeraannya sesuai dengan prosedur keuangan yang

Y

beraku dy Perusshaan. Dalam hal secap 2«<nir bulan belum
dapat mempertanogungjawabkan, Pekerja wallb memberikan
peonjclasan schagal portanggungjawsasban. Aoabils penjolasan
pertanggungiawanan tidak dapat diterirmas olch Fempinan
Perusahaan, merupakan Wanprestas: Ingkar lamt.

12. Setwap Pekerja bertanggung jawab apablla mengetalwi atau
mancungai adanya transaksi yang tidak legal dan temuannya
rersebut hendaxnya diinformasikan kepada Atasan atau
kepada Pimpinan Perusahaan atau kepada Direktur Sumber
Daya Manusia.

13. Schiap Prkerja bertsnggurgjawab untuk mencapai suatu
prestasi kerja yang telah ditetapken oleh Atesan/ Pimpinan
#erusahaan.

BAB XXIV
NORMA LARANGAN

Pasal 65
PERBUATAN YANG DILARANG

Setiap Pekerja dilarang melakukan perbuatan :

Setlap Pekena dilarang memberikan keterangan/tanggapan
kepada Pers/Wartawan atau pihak tain untuk maksed
dipublikasikan sehubungan dengan masalah-masalah
Perusahaan/Ketenagakenaan, tanpa 1zin darl  Pimpinan
Perusahaan/Direktur Sumber Daya Manusia atau dari Pejabat
vang memiliki oloritas atas jabatan/pekerjaan tersebut dan
keterangan terscbut merugikan kepentingan Perusahaan.

Setiap Pekerja dilarang meminuom minuman keras, mabuk, di
tempat kerja, dan di tempat-tempat lain yang ditctapkan oleh
Pengusaha,

Pekerja dilarang unbuk melakukan pelanggaran prosedur
keuangan/prosedur akuntansi Perusahaan yang sudah ditetapkan
oleh Pengusaha.

Pekerja dilarong merokok di ares kerjaf fingkungan Perusahaan
dan hanya diperkenankan merokok di area yang sudah
ditentukan.

Setiap Pekerja dilarang untuk melskukan kecerobohan dalam
bekes ja alau sengaje mensak/sengaja merugikan atau sengaja
membiarkan dalam keadaan bohaya terhadap barang-barang/
aset Perusahaan.

Setiap Pekerja dilarang untuk melakukan kecerobohan atau
sengajs merusak dan membiarkan din sendirl atau teman
sckerjanya dalam keadaan bahaya.
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10.

11.

12,

13.

15.

16,

17,

Setiap Pekerja dilsrang untuk membawa atau mengambil
barang milik Perusabaan, peralatan kerja atau barang inventaris,
dokumen dan data Perusahaan tanpa izin Lertulls gan Pimpinan
Perusahaan.

Setiap Pekerja dilarang untuk mengadakan Pengumpulan Dana
dari Pckerja lainnya untuk alasan apa pun 1anpa persetujuan
terlebih dahulu dari Pimpinan Toko atau Departemen Sumber
Daya Manusia apabila di Kantor Pusat.

Seliap Pekerja dilarang untuk melakukan kegiatan atau usaha
sejenis yang dilakukan oleh PT LOTTE SHOPPING INDONESIA,
palk secara langsung atau tidak langsung yang dapat merugikan
kepentingan Perusahaan.

Setiap Pekerja dilarang untuk menggunakan fesilitas Perusahaan
yang bertujuan semata-mata  unbuk  kepentingan pribadif
organisasi di luar kepentingan Perusahaan.

Setiap Pekerja dilarang mengikutsertakan suamifisteri dan atau
keluarga lainnya dalam upaya penyelesalan masalah antara
Pekeria dengan Pekerja laln, antara Pekerja dengan Arasan/
pimpinan Perusahoan atéu cdengan Pihak/Pejabat yang ditunjuk
untuk upaya penyelesaion masalah yang sedang dihadap:.
Setiap Pekerja dilarang untuk memberikan dukungan kepada
organisasy/ partai politik dalam benbuk apa pun yang dilakukan
di lingkungan Perusahaan untuk menjags dan mempertahankan
sikap netral Perusanaan kepada semua Organisasi/Partal Politik,
Setlap Pekerja dilarang untuk memakan atau memakal barang
dagangan tanpa persetujuan tertulis dari Atasan atau Pimpinan
Perusahaan.

Setiap Pekerja dilarang unbuk berbelanja di Toko selama Pekerjo
tersebut masih terikat dalam Jam Keija dan terikat dalam jam
Istirahat Kerja.

Setiap Pekeria dilarang melakukan tindakan yang bertentangan
dengan hukum yang  berlaku dalam bentuk apa pun unbuk dan
atas nama Perusahaan,

Setiap Pekerja dilarang untuk bekerja di Perusahaan lain selama
bekera dalam hubungan kerja di Kantor Pusat, di Toko atau di
Unit - Unit Kerja PT LOTTE SHOPPING INDONESIA sesual dengan
Waktu Kerja yana ditentukan oleh Direktur Sumber Daya Manusia
i Kantor Pusat dan aleh Stare General Manager di Tako atau oleh
Pimpinan Unit Kerja masing-masing.

Setiap Pekena yvang mendudukl jabatan tertentu di Perusahaan
dan jabatan itu dapat menimbulkan pertentangan kepentingan
antara Pengussha dengan kepentingan Serikal Pekera, tidax
boleh memjadi Pengurus Serikat Pekerja di Perusahaan, Pekerja
dimaksud adalah Pekerja yarvg mendudukl jabatan sebagai

18,

19.

20.

21,

22.

23,

mecistantManager/Secicn  Head, Managern Se
regstant Store Germersl Manzger! Stoce Gene
Ragional Manager/Direktur,

Pekeryp dan Kelvarga Pokerjat Ayah-l1bu-Mestua-Sawdara lpar,
Suami-Isteri-Anak, pPaman-Bibi-Kemenakan tidak diperkenankan
untuk menjadi Pemasok/Kontraktor/Rekanan Perusahaan.
pekarjs tidak diperkenankan uatuk melakukan perbuatan yang
perkaitan dengan Perusahaan di romah atau di tempat lain, yang
meruglkan kepentingan Perusahaan, Transaksi dan pertemuan
untuk kebutuhan Perusahoan hanya diperbolehkan untuk
dilakukan di Kantor atau di tempat-tempat 1ain yang berfungsi
sebagai Kantor dan yang ditentukan sccara tertulis oleh
Perusahaan.

Pekerja tidak diperkenankan untuk menerma komksi  atau
bentuk-bentuk penghargaan lain seperti Voucher Tiket Pesawak
Terbang/Kereta Api/Bus, Fasllitas Hotel dan lain-lain dar anggota/
MamarVPengunjung/Pemasoldmmkmr/Pihak - pehak lain yang
berkepentingan dengan Penssahaan sepert aparat Pemerah,
Sckotah, Pers, dll, & semua tempat tanpa keouali. Sermwua
pemberian, kalau ada, wajib ciserahkan kepada Perusahaan.
Pengusaha skan memutuskan tincakan yang akan diambil.
Pekerfa tidak diperkenankan Jntuk menerima hadlah  dari
Suppller f Customer / Kontraktor untuk keperluan apa pun.
Dlkecualikan bahwa Pekerja dapat menerima hadiah yang
nilainya tidak signifikan, seperti gantungan kunci, kalender, buku
harian yang dibedkan oleh Supplier/Customer/Kontraklor pada
saat mereka melakukan Perayaan Pernikahan, Ulang Tahun,
Tahun Baru dan Hari-hari Besar Keagamaan. Ucapan Han Raya
Keagamaan datam bentuk Harrpers/Parsel, apabila ada, waji
dixiim ke Toko stau Kanlor Pusat Perusahaan. Hampers/Parsel
inl akan dgiputuskan oleh Pengusaha.

Setiap pemberian yang disebut dalam ayat {20), ayat (21}, apabia
ada, wajlb dilaporkan kepada Pengusaha dalam wakty 2 {dua)
kali 24 (duapuluh empal) jam. Selanjutnya Pengusaha akan
menentukan sikapnya terhadap pemberian-pemberian tersebut.
Jika Supplier/Customer/Kontraktor memberikan barang-barang
untuk keperluan testing (ujl coba) atau untuk kebutuhan bisnis
yang laln, sampel tersebut wajib diberikan datem jumiah yang
rerbatas atau sesedikit mungkin dan sisa produky/sampel wajib
dikembelikan ke Supplier/Customer/ Konbtrakton Pekerja wajib
melaporkan kepada Atasannya mengenai sisa sampel ini sabap
bulannya. Pengusaha akan merentukan lebih lanjut apakah sisa
samped ini akan dihancurkan ataa dilelang atau diserahkan kepada
Panti-Panti Asuhan di dekat Toks /Kantor Pusat Perusanaan.

Manager!
Manager/
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f.
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24.

26.

27.
28.

29.
30.

31.
32,

33.
34.
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pekerja tidak diperkenankan untuk menerima uang enalalui
rekening Prbadl dan atsu atas nama orang lain untuk
keperiuan pembayaran kepads Perusahaan. Pembayaran kepada
Perusahaan wajib dilakukan untuk den atas nama Perusahaan
atau dengan menggunakan Rekening atas nama Perusahaan.
Apabila sangat terpaksa Pekerla wajlb menerima uang tunai
{casnh) secara pribadi atas nama Perusahaan, misalnya uang tunal
(cash) tersebut diterima pada han Jum’at pukul 17.00 WIB, rmaka
hal itu gapat dilakukan dengan Berita Acara yeng disaksikan olch
2 {dua) orang saksi. Dokumen dalam 3 (tiga) rangkap tersebut
kemudian disimpan di bagian Personalia dan di bagian Treasury
Kantor Pusat Perusahaan (apabila suatu saat diperiukan) dan
disimpan oleh Pekerja yang bersangkutan. Dalam waktu 2 (dua)
kall 24 (dua puluh empat) jam uang tersebut sudah wajib di
transfer ke rekening Perusahaan.

Di luar kebutuhan transfer untuk Salary/Upah/Upan Pekena,
maka Pekerja ditarang untuk menerima uang dari Perusahaan
seperti bentuk Advance yang ditransfer ke Rekening atas nama
Pribadl Pekerja ateu atas nama Orang Lain yang kemudian
diserahkan kepada Customer/Supplier/Konbraklor/Fihak-pihak
lain yang berkepentingan bisnis dengan Perusahaan.

Sebap pekeria dilarang untuk menempel, mencabut, mencoret
Isi pengumuman dan Manajemen tanpa persetujuan dari bagian
Sumber Daya Marnusia.

Menyalahgunakan wewenang atas jabatan yang diembannya
schingga Perusanaan mengalami kerugian.

Menerirma pemberan dan siope pun, dalam bentuk apa pun yang
ada hubungannya dengan tugas, kewaijiban, wewenang dan
tanggungjawab di Perusahaan.

Melakukan suatu tindakan dan atau tidak melakukan sualu
tindakan yang merugikar Perusahaan.

Mernggunakan uang atau barang milik Perusahaan yang bukan
dard kejohatan untuk kepentingan prbadi dengan melawan
hukum.

Mengambil uang atau barang milik Perusahaan tanpa hak untuk
kepentingan pribadi atau orang lain dengan melawan hukum,
Memberikan keterangan, atau menggunakan surat atau dalam
bentuk lain tidak  sesual dengan keadaan scbenamya.
Mclakukan perbuatan asusila di lingkungan Perusahaan.
Mermyu/Membujuk Pengusaha dan atau teman pekerja untuk
melakukan sesuatu yang bertentangan dengan  Peraturan
Perusanaan, hukum atau kesusilaan serla perundang-undangan
ketenagakerjaan yang bertaku.

36.

37.

a1.

42,

43,

a4.

45.

46.

47,

48,

Melakukan suatu perbuatan langsung maupun bdak langsung
mencemarkan nama balk Pimpinan  Perusahaan/Pengusaha/
@ekan Keria dan Keluarga Pengusaha/Keluarga Rekan Pekerja
yang sawajibnya dirahasiakan, kecuali untuk kepentingan negara.
Madat/memaka: obat bius atau narkobka/ psikotropika di
tempat kerja atau di  tempat-tempat lain yang ditetapkan oleh
Pengusaha dan masih terikat dalam jam kenafistirahat kerja.
Setiap Pekerja di tempat kerja, dan di lingkungan Perusahaan,
danfotau  di tempat-tempat lain  diketemukan membawa/
menyimpan atau diduga menyalahgunakan bahan narkotika/
psikotropika atau obat-obatan terarang lainnya yang dilarang
oleh Peraturan Perundang-Undangan.

Memperdagangkan barang terdarang baik di dalam hingkungan
Perusahaan maupun di luar Perusahaan.

Menghilangkan barang millk Perusahaan dengan sengaja atau
karena kecerobohan.

Segala bentuk penyalahgunaan dan pemalsuan  program
bantuan pengobatan yeng dikelola oleh Perusahaan atau yang
pengelolaannya diserahkan kepeda Pihak Ketiga.

Segala bentuk “main hakim® sendiri seperti pemukulan maupun
pertikaian yang dilakukan oleh Pekerja terhadap sesama Pekerja,
Memakan/memakai barang-barang dagangan tanpa adanya
parsebujuan tertulis dan Akbasan atau Pimpinan Perusahaan.
Setiap Pekerja di lingkungan Perusahaan, diketemukan metakukan
perjudian yang dilareng oleh Perurdang-Undangan yang berlaku.
Setlap Pekena di  lingkungan Perssahaan  diketemukan
menganiaya, mengancam secara fisik atas mental, menghina
secara kasar Pimpinan Perusahaan/ Pimpinan Atasan Langsung
atau Keluarganya atau Teman Pekerja,

Setiap Pekerja di  lingkungan Perusahasan  dikelemukan
memperdagangkan barang terdarang menurut  Perundang-
Undangan yang berdaku.

Sebap Pekerja di  lingkungan Perusahaan  diketemukan
mengintmidast atau berbuat tidak sesuai keadsan scbenarnya
{menipu) Pengusaha atau Teman Kerja.

Sectiap Pekerja di lingkungan Penusahaan diketemukan membujuk
Pengusaha atau Teman Pekerja guna melakukan suatu perbuatan
yang bertentangan dengan hukum atau kesusilaan serta
Perundang-Undangan yang berlaku.

Setiap Pekerja dilarang melakukan tindakan pelecehan seksual
di tempat kerja dalam bentuk: kaza-kata, komentar, bisikan atau
gambar, memegang, meraba, mendum, memeluk, menyentuh,
mencolek sebagal suatu bentuk kejahatan terhadap sesama
Pekerja, Pekerja Pihak Ketiga dan /
Pengunjung Toko / Kantor Pusat.,




49, Scuap Pekerja dilarang melakukan tindaken dalam  bentuk
provokasi, hasuton, fibhah, penyebariuasan isu-isu yang tidak
benar atau hai-hal 1ain yang dapat dikategornkan sebagas suatu
tindakan yang bisa memicu pada keresahan Pekerja.

BAB XXV
PENGGOLONGAN PELANGGARAN DISIPLIN

Pasal 66
PELANGGARAN YANG BERAKIBAT TEGURAN LISAN DAN
SURAT TEGURAN

Teguran Lisan dan Surat Teguran merupakan tindakan disiplin
yvang dilakukan secrang alasan dalem upaya membina bawahannya
agar yang bersangkutan memperbaiki diri ketika mencmukan
atau menenma laporan yang dapat dipertanggungjawabkan untuk
pertama kalinya seorang bawahannya melakukan hal-hal berikut :

1. Datang tedambat danfateu pulang lebih awal tanpa alasan yang
bisa diterima;

2. Tidak mengenakan tanda pengenal dirl (ID Card) pada wakiu
kerja dan selama berada daltam lingkungan Perusashaan tanpa
zlasan yang dapat diterima.

3. Maninggalkan lermpat kerja atau pulang lebsh awal tanpa |jin dart
atasan.

4. Tidak mematuhi pengarahan dari atasannya lanpa alasan yarg
dapat diterima.

5. Tidak bersikap sopan dan ramah terhadap setiap pelanggan,
atasan dan/atau rekan kerda;

G. Tidak segera melaporkan perubahan alamat tempal linggal,
status keluarga pada perusahaan

74 Tidak menglikutl pelatihan, meeling, bricfing yang telah dilakukan
tanpa alasan kuat;

B. Pekerja rmengalami keterdambatan setelah diberikan Teguran
lisan sebanyak 2 (dua) kali;

9. Twuak berpakaian rapl dan/ atau mengenakan pskaian seragam
dan kelengkapannya selama Waktu Kerja (Jam Kerja)

10. Tidak mencatatkan kehadiran bekerja karena unsur kelalaian;

11. Tidak mengajukan izin tertulis atas penggunaan hak atas outi
lahunan kepada atasannya;
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Pasal 67
PELANGGARAN YANG BERAKIBAT SANKSI
SURAT PERINGATAN

Surat Peringatan Partama ( SP-1) , dibertkan dalam hal Pekedja ;

1.

N o hp v N

e »

11.

12.
13.
14.

15,

16.
17,
18,

Masih melskukan pelanggaran yang berulang dikaltkan dengan
katagor teguran hisan dan Surat Teguran yang tidak diindahkan;
Bersenda gurau yang dapat mengganggu pelanggan dan/atau
prkerja teman sekerja saat berbugas;

Menggunakan teipon scluler yang dapat mengganggu pelayanan
pada pelanggan dan keselamatan kerja;

Mengubah jadwal kerja tanpa seijin atasan;

Menggunakan har libur penggantifcuti tanpa mendapatkan
persebujuan dari atasan langsung;

Tidur danfatau bermalas-malasan dalam jam kesja/ sewaktu
bertugas;

Menolak perintah atasan, dimana perintah tersebut berhubungan
dengan pekerjaan/ tugas dan bersifat wajar/layak;

Tidak menunjukkan kepedullany semangat kerjasama dengan
rekan sekerja dalam bertugas;

Mengerjakan pekerjaan orang luarfpihak  lain  {  intemal
perusanaan) di daiam jam kerja zanpa Izin a@asan;

Memaksakan kehendak kepada rekan kerja untuk melakukan
tindakon/perbuatan  yong lidak sesuai dengan tugas dan
fungsinya sebagal pekenja;

Bekerja dengan tingkat efisiensi rendah dan hasid kerja tidak
mermuaskan secara lerus menerus berdasarkan hasil pemantauan
dan evaluas: atasan;

Pekerja bdak mencapal suatu prestasi kerja yang belah
ditetapkan oleh Atasan/ Pimpinan Perusahaan.

Bekerja di area kerja anpa mengenakan seragam scebagaimana
yang telah ditetapkan;

Menempel atau mencabut Informasi/pengumuman pada papan
informasi tanpa sepengetahuan/izin personalia HRD;
Mencoret-coret dan/atau menulis di dinding, lodker atau papan
pengumuman yang semestinya harus bersih di lingkungan
Perusahaan;

Menyalahgunakan kartu tanda pengenal/ seragam untuk kegiatan
yang dapat menimbulkan citra negatif bagi Perusahaan.

Tidak menyertakan surat keteresngan darl Dokter bagl Pekerja
yang mengambil cuti haid,

Margkir/ tidak bekerja tanpa alasan  vyang dapat
dipertanggungjawabkan selama 1 (satu) har kerja.




»

Surat Peringatan Kedua ( SP-2 ) , diberikan dalam hal Pekeria :

-

N s LN

10.
11

12,

13.
14.

15,

16.

&0

Melakukan pelanggaran ringan yang lain atau sama/setara pada
saat/waktu surat peringatan pertama (SP-1) masih borlaku;
Mangkirftidak bekernya tanpa alasan yang tidak dapat
dipertanggungjavsatkan selama 2 {dua) hari kerja bertunst-turut,
Pekerja tidak bersedia untuk mutass, rotasi , Dromosi ker)a tanpa
adanya penjelasan yang dapat ditenma oleh Perusahaan.
Memalsukan/ Merekayasa surat  ketersngan  sakit  yang
dikeluarkan oleh Dokber Umum/ Dokter Spesalis;
Mencatatkan kehadiran kerda orang lainfrekan sekera/atasan
atau sebaliknya;
Menclak perintah urtuk medical check up dalam  rangka
pemeriksaan/pengobatan atas inissatif perusahaan;
menggunakan fasilitas Perusahazn yang bertujuan semata-
mata untuk kepentingan pribadiforganisasi di luar kepentingan
Perusahaan.
Menglkutsertakan suamifisten dan atau keluarga lalnnya dalem
upaya penyelesaian masalah antara Peker)a dengan Pekerja lain,
antara Pekerja dengan Atasan/Pimpinan Perusahaan atau dengan
Pihak/Pejabat yang ditunjuk untuk upaya penyelesaian masalah
vang sedang dihadapi. :
Mengadakan pengumpulan dana dan pekerja lalonya ur!luk
alasan apapun tanpa persetujuan darl atasan/pimpinan dl Toko
dan HRD di Kantor Pusat. .
Melakukan aktivitas berbelania di Toko unluk keperduan pribadi
selama periode jJam keja. .
Pulang kerja tebih awal tanpa ijin tertulls/ lison kepada Atasan/
Pimpinan Pecrusshaan. »
Tidak melaksanakan tugas atas dasar perintah/pekerjaan yang
layak dan Atasan/Pimpinan Perusahaan sesuai dengan kebutuhan
Perusahaan.
Menolak kerja lembur pada saat Perusahaan memeriukan tanpa
adanya alasan yang dapat diterima.
Tidak mengenakan alat-alat dan pakalan kena/periergkapan
kesehatan dan keselamatan kerja, sahingga dapat
mermbahayakan Pekesja tersebut dan Pokerja yang lain.
Meninggalkan tempat, peralatan kerja danfstau  lingkungan
kerja dalam keadaon kotor dan berantakan setelah melakukan
pekerjaan;
Tidak mematuhi setiap Pengumuman yang dikeluarkan olch
Pengusaha, baik yang disampalkan secara Lisan Kepada Pekerja
oleh Atasan atau  Pimpinan Perusahaan atau melalui Forum
Komite Karyawan/Komite Pckerja/Forum Manajer/General
Briefing maupun yang dipasang di Papan Pengumuman,

Surat Peringatan Ketiga ( SP-3 ), diberikan dalam hal Pekerja :

L.

2.
3

5.

10.

11,
12.

13,

Melakukan pelanggaran yang lain atau sama/selars pada saat
Surat Penngatan Kedua ( SP-2 ) maslh beraku;

Melakukan suatu tindakan yang merugikan Perusahaan.
Memberikan keterangan/tanggapan kepada Pers/Wartawan atau
pihak lain untuk maksud dipublikasikan sehubungan dengan
masalah-masalah Perusahaan/Ketenagakerjaan, tanpa 1zin dari
Ampinan Perusahaary Direktur Sumber Daya Manusia alau dan
Pejabat yang remiliki otortas atas jabatan/pekerjaan terscbut
dan keterangan tersebut merugikan kepentingan Perusahaan.
Merokok di area kena/lingkungan Perusahaan (bukan di tempat
yang telah ditenbskan Perusanaan).

Melakukan kegiatan atau usaha sejenis yang dilakuken oleh PT
LOTTE SHOPPING INDDNESIA, balk secara langsung atau tidak
langsung yang dapat merugikan kepentingan Perusahaan.
Memberikan dukungan kepada organisasl/ partal politik dalam
bentuk apa pun yang dllakukan di lingkungan Perusahaan unbuk
menjaga dan mempertahankan sikap netral Perusahaan kepada
semua Organisasi/Partai Politik.

Menolak mengikub atau memabtuhl kebijakan yang berkenaan
dengan keamanan perusahaan, contoh : tidak menunjukkan;
memperlibatkan  barang-berang vyang dibawa  keluar dari
Perusahaan kepada anggota satuan keamanan untuk diperiksa
Menerima pekerjaan darl perusahaan lain dan mengikatkan
dalam suatu hubungan kerja dengan pihak lain dalam kaitan
dengan profesinya yang dapat berakibat terjadinya konflik
kepentrngan maupun terganggunya pelaksanaan kerja.,

Pekerja dan Keluarga Pekerja: Ayah-Ibu-Mertua-Saudara Ipar,
Suami-Isteri-Anak, Paman-Bibi-Kemenakan menjadi Pemasok/
Kontrakbtor/Rekanan Perusahaan.

Melakukan kecerobohan dalam bekerja atau sengaja merusak/
sengaja merugikan atau sengaja membiarkan dalam keadaan
bahaya baik untuk dirinya  sendiri atau teman sekerjanya.
Menghitang¥an/merusak barang millk Perusahaan karens
kecerobohannya sendiri,

Pekerja tidak memiliki rasa tanggung jaweb atas perawatan dan
pengamanan barang-barang milik Perusahaan yang digunakan/
dipercayakan kepadanya yang berakibat pada kerusakan barang
tersebut.

Malakukan pelanggaran prosedur keuangan, prosedur akuntansi
Perusahaan yang sudah ditetapkan cleh Pengusana,

i
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