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T. CHIVODA

INTEGRE INDONESIA

PROCESS FLOW CHART

Halaman : 1 dari 1

partemen : Personalia & General Affair Tgl. Dibuat 12 - 04 - 2001
bjek : Perhitungan Gaji Karyawan Tgl. Berlaku 12 - 04 - 2001
y. Dokumen : FC-HRD-005 Status Revisi 0
Diagram N : Departemen | Penanggun
1ag.r ks Prosedur Penjelasan 23 i 8
Alir ~Proses Terkait Jawab
Persiapan data SOP-HRD- | Bagian Personalia menyalin Kartu HRD Staff HRD
0018 absensi karyawan kedalam Dasar Perhi- ;
tungan Gaji
¢ Kalkulasi SOP-HRD- | Perhitungan jam lembur, tunjangan shif, HRD | StaffHRD
0018 tunjangan lainnya dan absensi karyawan.
Banyaknya jam lembur dicocokkan dengan
Surat Perintah Lembur
l l ,;J Pembuatan rekapan | SOP-HRD- | Data yang telah dikalkulasikan dibuat HRD Staff HRD
- 4
0018 rekapannya untuk kemudian diserahkan
kepada Bagian Accounting
—;‘V[ Pengecekan SOP-HRD- | Bagian Accounting mengecek rekapan Accounting Manager
rekapan 0018 yang diserahkan oleh Bagian Personalia Accouting
Data rekapan yang telah dicek diserahkan
kembali kepada bagian Personalia
}L Terima revisi - SOP-HRD- | Rekapan yang telah direvisi disahkan HRD Manager
L rekapan ° 0018 oleh Manager Personalia dan Accounting HRD
() Realisasi SOP-HRD- | Bagian Personalia melakukan penggajian HRD Staff HRD
Nt 0018 setiap akhir bulan atau tanggal yang telah
ditetapkan
No. Tgl. . Penjelasan Dibuat Disetujui
z
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PT. CHIYODA INTEGRE INDONESIA

STANDARD OPERATING PROCEDURE

No. Dok.

. SOP-HRD-0002

Nama Proses |:Pengajuan Tunjangan Melahirkan
Part No. Lem

Part Name -

Customer -

Halaman -1 dari 1

Diperiksa

Tel.Dibuat

Revisi

: 0

Gambar / penjelasan

(93]

dan Manager Personalia

diberikan kepada bagian personalia

Dokumen Terkait :

i. Ferm tunjangan melahirkan

CARA PENCAIRAN TUNJANGAN MELAHIRKAN

4. Surat keterangan tersebut diajukan kepada bagian Accounting -
5. Bagian Accounting memproses data, bila data telah disetujui dana yang telah dicairkan

1. Tunjangan melahirkan diberikan kepada karyawati yang telah bekerja minimal 1 tahun
2. Tunjangan melahirkan diberikan sampai anak ke-3 ‘
3. Besar tunjangan kelahiran ditentukan oleh pihak perusahaan

1. Karyawati harus melampirkan surat keterangan melahirkan dari rumah sakit atau bidan yang
menolongnya disertai kwitansi biaya dan diserahkan kepada personalia

2. Bagian personalia mengecek kwitansi tersebut dan surat keterangan melahirkan

. Bagian personalia membuat surat keterangan melahirkan yan

6. Bagian personalia membayarkan biaya melahirkan kepada karyawati yang bersangkutan

Distribusi Ke :

1. Production Manager
2. Purchasing Manager
3. Marketing Manager
4. Exim Manager

5. Accounting Manager
6. Q.C Manager

7. Personalia & GA Mar

g ditandatangani oleh General Manager

- T
LT copy
NO:

Qc

Penjelasan

‘ Disiapkan

Disetujut

Revisi "
- o
5
i

F16  Rev.0/00




PLOOHIYODA INTEGRE INDONESIA

STANDARD OPERATING PROCEDURE

. SOP-HRD-0003

§.\' ama Proses

:_Perhitungan Tunjangan Pengobatan

‘Pari No.

Part Name

Cusiomer

=

Halaman

1 dari 1

Dipenksa

Disetiijui

TglDibuat : 24 -02-2001

Revisi . 0

Gambar / penjelasan

I~

-

(€F)

~Jd Oy o B

(A

b’ mpvsmyan
Saryaw

- Apabilz kwitansi tersebut syah, maka jumiah pengobatan tersebut dimasukkan ke dalam daftar
pangobatan karvawan

Jokumen Terkait

an

CARA KLAIM PENGOBATAN KARYAWAN

conton : Tgi. 1 Juli 2000 sampai dengan 30 Juni 2001

- Bagian personalia membayarkan biaya pengobatan kepada karyawan

1 Form penggantian biaya pengobatan / perawatan

1. Tunjangan pengobatan diberikan kepada karyawan yang mempunyai masa kerja 3 bulan
dan atau lebih

. Cara menentukan Flafon pengobatan karyawan adalah : 1,5 X gaji pokok dan tunjangan tetap
setiap 1 Juli tiap tahunnya

3. Flafon pengobatan karyawan berlaku sejak dari 1 Juli sampai dengan 30 Juni tahun berikutnya

1. Karyawan menyerahkan kwitansi pengobatan kepada bagian personalia

2. Bagian personalia mengecek keabsahan kwitansi tersebut dan apakah kwitansi tersebut
memenuhi persyaratan atau tidak

- Bagian personalia membuat rekapan jumlah pengobatan karyawan semuanya
- Rekapan tersebut diajukan ke bagian Accounting untuk dicek ulang
- Setelah disetujui kwitansi tersebut dibayar sejumlah total rekapan

- Penagantian uang pengobatan dilaksanakan setiap hari Senin dan Kamis

Distribusi Ke ;

T B

1. Production Manager
. Purchasing Manager
- Marketing Manager

. Exim Manager

- Accounting Manager
. Q.C Manager

. Personalia & GA Mgr

CONTROL COPY
NO: !

No. Tanggal Penjelasan ]Disiapkan Disetujui
=
>
F16  Rev.0/00 i




UNIVERSITAS

KAMPUS |
KAMPUS Il

JL. DIPATI UKUR 112 TELP

COMPUTER INDONES]A
i) JURUSAN MANAJEMEN

(022) 2504119, 2503430
- JL DIPATI UKUR 116 TELP (072: 2506634, 2503371
KAMPUS Il JL. DIPATI UKUR 102

KAMPUS IV~ JL. DIPATI UKUR 114 TELF’

BANDUNG 40132
BANDUNG 40132
P. (022} 2506637, FAX 2533754 BANDUNG 40132

(022) 2503054. 2508805 BANDUNG 40132

No.

Lamp.
Perihal

U/ Int/SB-KP/MN/FE/UNIKOM/ ¥ /2002

Kepada Yth,
Bapak/lbupP‘AUM[NAP“MP‘WAﬂ' €€, M.\

Di

Bandung

Dengan hormat,

Melalui surat ini kami menugaskan Bapak/Ibu untuk men
terhadap mahasiswa di bawah inj :

Nama
NIM

Jurusan
Tapik/ Materi Pokok

Atas Perhatian, bantuan dan kerjasamanya yang

ucapkan teri/na kasih.

Tembusan :

D2 O peLoiy

Rektor UNIKOM
PR1&PR Il UNIKOM
Dekan FE
Kepala BAAK UNIKOM
Mahasiswa

Arsip

_ L«E/L!THA

: Bimbingan Kerja Praktek

SAHARA
B et 9318
I\IMNA’)CMCW

L SIsTEM

Ptrwwé'ﬁ,jll-\ l\f

jadi pembimbing kerja praktek

.S_E.Df’\.tf_@if’_...___..._..

- Faryawaw PT.Ciliona

L Ivrecee . Moonesia

e Bc?nd ung,.
/4?2’~ worp
(ot ‘.\

baik untuk maksud tersebut di atas, kami

k.= 20l < 2002

x Ke Ua lurusan Manajemen,

ra. Tutty S. Martadiredja, M.Si.

NIP. 131.124.775



UNIVERSITAS KOW: 11 e irsin
JURUSAN MANAJENE]

KAMPUS | JL. DIPATIUKUR 112 TELP (022) 2504119, 2503430 BANDUNG 40132
KAMPUS Il JLDIPATIUKUR 116 TELP (O22) 2506631, 2503371 BANMDUNG 40132
KAMPUS Il © JL. DIPATI UKUR 102 TELP (022} 25066377 FAX 2533704 BANDUNG 40132
KAMPUS IV_© JL DIPATIUKUR 114 TELP._(022) 2503054, 2508805 BANDUNG 40132

ABSENSI KAHADIRAN MAHASISWA/I

Nama Perusahaan - FTCHHODA - INTHRE TWDONECIY
Alamat Perusahaan : \CAUAM'\’S&VWW@\WWAUPTA
HLok 829 2R 20 TELUE TAMRE. EAnAw ARG e
Pembimbing di Perusahaan JRRE L ARRAC ALIBASHAR
Nama Mahasiswa/i I ol LR gt T S
NIM ;AR
Nol|: I':l"-"i'r'i/'l‘zinggul Jam Masuk Paraf Jam Pulang Paraf Paraf
Permbimbing
I |Cenin /o~ -20cy 50 T TR BT =
2 |Selser /03-09. 2000 | OR.00 - : (he
3 [tebw /e4-09-202 |  ov. oo - o \h
4_|fams /o509 oaep | of.00 3. © %
> [Jmat HC-60-30c0 | 300 | L EAT R
(e e Ll i
8 |Setin /9 _09-2000 | ©9.00 | . © B
9 [Selasa/10-09 —220n o%.00 e Jo
10 [Pelos AL -t9 —tcen. | o800 e IR o (A
11 e A2a-09 -2ecn | ©9.00 | e (x
12 umlad/meppeen | 08— | T _ (=
o b—
15 Semy
s

Mengetahui,

Aears ALyt

Linna Ismawati. SE.
nda Tangan & Cap) M—[f‘ S

NIP.4127.34.02 008 o T

Wbl g divevovs ke URRRETENTH]




- UNVERSITAS Vi . e s
) JURUSAN MiA] ..,*JLV!E_N

AMPUS | | JL.DIPATIUKUR 112 TELP (¢ BANDUNG 40132

KAMPUS I @ JL DIPATEUKUR 116 TELP (1 I BANDUNG 40132
KAMPUS I JL. DIPATIUKUR 102 TELP (0 ET 33754 BANDUNG 46132
KAMPUS IV _: JL DIPATIUKUR 114 TELP (022) huiufd 2606005 BANDUNG 40132

PENILAIAN KERJA PRAKTEK

Nama Mahasiswali ; .DEA‘M‘””AH. AL CONTAT
NIM 22 gELE

Jurusan/Program Studi L MAvaTeNeN

Nama Perusahaan : ?‘ CHIYO DA ’LNl—Le’Q_t ’,\‘NDONH‘U\

_ maw Irvousm\ U A arsa. -
L RLol 829 4 B3¢ - Teluk TAVBE - 'ﬁqMLuAN{:

CRBBES T BLTBASSAH

Alamat Perusahaan & Telepon

Waktu Kerja Praktik
Nama Pejabat Penilai

Jabatan . PERLONVE L %Q Mﬂfﬁ}?&
INDEK

NO ASPEK YANG DINILAI NILAI PRESTAS]

1 _|Disiplin Dalam Kerja X b A

2_|Kemampuan Menyelesaikan Tugas . il

3 |Prestasi Kerja T - B

4 |Inisiatif S - A -

5 |Kepribadian s B

JUDUL LAPORAN KERJA FRAKEK
! ’?i.g\em R"ﬂf” fjir'm kc!r?z\mn “}n {IT'CL\}-;OSU ti'\-'\agra [h%w\md.\ ‘

Komentar Pejabat Penilaj Atag Prestasi Kerja Mah siswali

 NILA[ INDEKS KETERANGAN
80 < NA <100 L Sangat Baik
68 < NA <79 B Baik
56 < NA £ 67 C Cukup
45 <NA <55 D Kurang
0 < NA < 44 E Buruk

Linna Ismawati, SE.

NIP. 4127.34.02.008

\._ L
\Nama Tanda Tangan & Cap

s ALIBAS /4t
k.
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III.

DAFTAR RIWAYAT HIDUP

DATA MAHASISWA :
1. Nama Lengkap

2. Jurusan

3. Fakultas

4. Tempat Tanggal Lahir
5. Agama

6. Alamat Asal

7. Kewarganegaraan

DATA ORANG TUA :
1. Nama Ayah
2. Nama Ibu

3. Alamat

RIWAYAT PENDIDIKAN :

: Zenitha Sahara Sidayat
: Manajemen

: Ekonomi

: Manado, 17 Juni 1980

. Islam

: JL. Erlangga ITI no.32 Celep, Sidoarjo.

Jawa Timur.

: Indonesia

: H. Mussa Husein, S.H.
: Sukartini Marian

: J1. Erlangga Il no.32 Celep, Sidoarjo.

Jawa Timur.

1. SDN Pucang 1 Sidoarjo, lulus tahun. 1993

2. SMP Negeri2 Sidoarjo, lulus tahun. 1996

3. SMU Muhammadiyah 2 Sidoarja, lulus tahun 1999.



