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BAGIAN: HUMAN RESOURCE Kode Versi 0
DEPARTMENT Halaman 1 dari 4

ONE-STOP PROCUREMENT SOLUTION

Lembar Pengesahan dan Penerbitan SOP

Form ini digunakan untuk mengesahkan penerbitan SOP Mengelola dan Memelihara Data Karyawan
yang telah direview oleh Departemen Human Resource Department.

1. Riwayat Perubahan SOP Mengelola dan Memelihara Data Karyawan di PT. Asta Bumi Cipta.

Versi Kode SOP Tanggal Efektif Deskripsi Perubahan Menggantikan SOP
0 | SOP-ABC-HRD-025 | 09 Desember 2025 | SOP pertama kali diterbitkan | -
2. Perubahan SOP versi terakhir meliputi poin - poin yang ada dibawah ini.
As Is To Be
Poin . Poin .
SOP Isi SOP SOP Isi SOP
Lembar Pengesahan
W’ v
) i

Nama : Nur Azizah Mayang Sari Nama : Elvin Puspita Wardani Nama : Wiliam Maha Putra
Jabatan : HR Personalia & Comben Lead | Jabatan : HRGA Department Head Jabatan : Direktur
Tanggal : 09 Desember 2025 Tanggal : 09 Desember 2025 Tanggal : 09 Desember 2025
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BAGIAN: HUMAN RESOURCE Kode Versi 0

DEPARTMENT Halaman 2 dari4
1. Tujuan

SOP ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pengelolaan, pemeliharaan, dan pembaruan data
karyawan agar selalu akurat, lengkap, dan terjaga kerahasiaannya sesuai ketentuan perusahaan
dan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2. Ruang Lingkup dan Tanggung Jawab
2.1 SOP ini mencakup seluruh kegiatan pengelolaan, penyimpanan, pembaruan, dan pengamanan
data karyawan, mulai dari pencatatan data karyawan baru, verifikasi perubahan data,
pemeliharaan database, hingga monitoring dan audit data karyawan bagi seluruh unit kerja di
perusahaan.
2.2 Penanggung jawab atas pelaksanaan prosedur ini adalah :

3. Definisi

Karyawan bertanggung jawab untuk memberikan data pribadi dan dokumen pendukung
secara benar, lengkap, serta memperbarui data bila terjadi perubahan.

HR Recruitment & Development Lead bertanggung jawab untuk menginformasikan setiap
perubahan data karyawan terkait mutasi, promosi, atau rotasi jabatan kepada HR
Personalia & Comben Lead berdasarkan Surat Keputusan (SK) yang diterbitkan.

HR Personalia & Comben Lead bertanggung jawab untuk mencatat, memverifikasi,
memperbarui, dan mengelola database karyawan, memastikan data tersimpan aman,
rahasia, serta sesuai peraturan perusahaan dan ketentuan hukum yang berlaku.

HRGA Department Head bertanggung jawab melakukan review dan memberikan
persetujuan akhir atas data karyawan yang diinput atau diperbarui.

3.1 Data karyawan adalah seluruh informasi mengenai individu yang bekerja di perusahaan,
mencakup data pribadi, riwayat pekerjaan, serta catatan kinerja yang diperlukan untuk
kepentingan administrasi dan pengelolaan SDM.

3.2

HRIS adalah sistem yang digunakan oleh Departemen HRD untuk menyimpan, mengelola, dan

memproses data karyawan serta mendukung pengambilan keputusan terkait pengelolaan
SDM.

3.3

Pengkinian Data Karyawan adalah proses pembaruan data karyawan agar selalu akurat dan

mutakhir sesuai kondisi terkini.

4. Referensi
4.1 Peraturan Perusahaan
4.2 Permenaker No. 6 Tahun 2020 tentang Perlindungan Pekerja/Buruh dalam Pengelolaan Data
Pribadi

Paraf1 | Paraf2

Paraf 3

Wk g (O
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DEPARTMENT Halaman 3 dari 4

5. Prosedur dan Langkah Penerapan
5.1 Karyawan Masuk

Tahap Calon Karyawan HR Personalia & Comben Lead HRGA Department Head

Tahap 1:

Karyawan yang sudah kelos tshap offering akan dimintakan deta prbadinya berupa:
1, Scan KTP

2. &can Karlu Kaluarga

3. Zcan NFWP

4, Email pribadi yang aktif 1
5. Momor rekaning yang akbf

6. Scan kariu SPJS Kasehatan (jika ada)

7. Scan karu BRJS Kelenagase fsan (jika ads)

8. Emergency contact

Data tarsebut dibsrikan ke HR Personalia & Comben Lead untuk dmasukkan ks dalam
database HR dan pembuatan Offer Letter, Perjanjian Keda dan Pakla Integritas (1)

Tahap 2:

|Setelah dokumsn Ofiar Letter, Parjanjian Keqa dan Pakta Intsgritas selesai di buat clsh
HA Fersonalia & Comben Lead (2) Calon Karyewan sien menandatangani seluruh
dokumen tersabut (3) —

Tahap 3:

Setelah calon karyawan menandatangani beckas tersebut, HR Personalia & Comben
Lead akan menginput data tersebut ke dalam HR Employes Directory (4] Data yang
diinput mebput:

. Nama Karysawen

2. Momor Induk Karyawan

13, Tanggal On Boarding

4, Divigi

5. Departernen

6, Posisi / Jabaten

7. Lead

8. Supenvisot

9. Lokesi Kerja > 4
10. Email

11, Status Karyawan

12. End of Contract

13. Gender

14, Tempat & Tanggal Lahir

15, Agarma

16, Merital Status

17, Nomer HP

18. Momer nduk Kependudukan [NIK)
|18, Negara

20, Kota

21. Alamat Rumah
122 Momeor BPJS Kesehatan

23, Momer BPUS Ketenagakerjgan

24, KPWP

(Tahap 4:
Jika data karyawan bars telah di input pada HR. Employes Deeclory. maka akan 5
dilanputian pangmputan Catabasa di HRES (5)

Tahap 5:
Jika tardapat data karyawan yang belum lengkap atau masih peru diperbarui (misalnya L)

nomor BRIS atau BRJS HR iz & Camben Lead
akan ikan data tersabut dilengkapi, kemudian {ate HR. Employae B t —+ 7
Direciory dan HRIS. Setalah selesal, samua data softoopy akan di simpan dalam Socgle

DCirive HRD {6} Dt yang telah dimput dan dipsrbans skan diveview oleh HRGA
Dep Head uruk ikan kelengkagan, | i, dan keal .

Paraf1 | Paraf2 | Paraf3
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DEPARTMENT Halaman 4 dari 4

5.2 Pengkinian Data Karyawan Aktif

HR Recruitment &

Karyawan Development Lead HR Personalia & Comben Lead HRGA Department Head Accounting Lead

Tahapl:
Apabila terdagat perutia han data pritadi karyawan [misalnys peaambahan
AT34 PENEIFANRAN AngEata keluarga, perubahan slamat, atau Infeemasi
{ainmya), maka karyawan wajib menginformasikan perubahan tersatut
kepada HR Personalia & Comben Lead [1). Agabila terdapat mutasd atau L z
promosi karyawan, maka HE Racrismant & Developmens Lead akan {
i il han data karyawan b rd n Surat Keputusan + {
|5K) yang ditertitkan seperti data b atan, atasen Bngsung, dan/atag lokasi
kerla kepada HR Personalla & Comben Lead 12}

Tahap2:

Selanjutrys, HR Personaiia & Comben Lead akan metakikan persdanian data
i HR Empleysn Dircctony dan HRIS, serta menyimpan soficopy dekumen
dalam Google Drive HAD [3) Data yang telah diingut dan diperbarui skan
direview oleh HREGA Dep. T Head untuk kelengkay

kon sistens, dan keakurstannya (41

Tahap3:

Apahbils terdapat peribahan dats yang pada b

Karyavan [contah: perizhahan status sernikahan, jumlah tanggungan), maka
HA Personalia & Carnben Lead wajilh menginlonmasitan peoubahan Ersebul
kepada Accounting Lead untuk dilakukan peayesualan lebih lanjut |5).

5.3 Karyawan Keluar

Karyawan HR Personalia & HRGA Department
Comben Lead Head
Tahap 1:
Apabila karyawan mengundurkan diri atau berakhir masa kontrak (1), HR
Personalia & Comben Lead akan memperbarui status karyawan menjadi non- 1 1 2
aktif di HR Employee Directory dan HRIS, serta memindahkan data ke arsip

non-aktif pada Google Drive (2)

Tahap 2:
Data yang telah diperbarui akan direview oleh HRGA Department Head untuk N 3
memastikan kelengkapan, konsistensi, dan keakuratannya (3).

6. Catatan dan Dokumen Terkait
6.1 SOP-ABC-HRD-008 Menyaring dan Memilih Kandidat
6.2 SOP-ABC-HRD-021 Mengelola proses promosi dan demosi
6.3 SOP-ABC-HRD-022 Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) Karyawan

7. Lampiran

Paraf1 | Paraf2 | Paraf3
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