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. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku mulai dari penerimaan formulir Perencanaan Tenaga Kerja Periodik
(F-PTKP) dari seluruh departemen dan kebutuhan bisnis perusahaan dalam hal
perencanaan tenaga kerja tahunan.

. TUJUAN

2.1. Prosedur ini bertujuan untuk merencanakan penambahan atau pengurangan jumlah
tenaga kerja yang akan dipakai dalam periode 1 tahun agar tidak terjadi penambahan
atau pengurangan tenaga kerja dalam waktu yang singkat.

. DEFINISI

3.1. F-PTKP (Formulir Perencanaan Tenaga Kerja Periodik)
Adalah lembaran yang diberikan oleh HCGA kepada tiap Departemen yang berisikan
perencanaan penambahan atau pengurangan jumlah tenaga kerja dalam periode
pengisian formulir dan alasan perubahan.

. KETENTUAN UMUM

4.1. Perencanaan yang dibuat oleh Departemen yang diberikan kepada HRD harus
ditanda tangani oleh Pimpinan Departemen yang bersangkutan.

4.2. Perencanaan yang dilakukan berlaku untuk periode 1 tahun, setelah periode ini
berakhir harus dibuat perencanaan yang baru.

. TANGGUNG JAWAB

5.1. Manager di tiap Departemen bertanggung jawab atas pengisian perencanaan tenaga
kerja di Bagiannya.

5.2. Manager Departemen bertanggung jawab atas isi F-PTKP ini di Departemennya.

5.3. Manager HC & GA bertanggung jawab atas pelaksanaan prosedur ini dan analisa F-
PTKP yang masuk.
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6. Prosedur Detail (Penjelasan Diagram Proses Secara Lengkap)
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Penjelasan
Detail

PIC

Indikator Kinerja

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Menerima F-PTKP dari tiap departemen.

Menganalisa F-PTKP yang masuk dari
tiap departemen berdasarkan beban
tugas yang dilaksanakan, perencanaan
target departemen, perencanaan
perusahan, dan anggaran biaya tenaga
kerja.

Mengkonfirmasikan hasil analisanya
kepada Manager Departemen terkait.

Hasil konfirmasi dengan Manager
Departemen dirangkum untuk kemudian
dievaluasi.

Jika ada perbaikan maka kembali ke
langkah 6.3.

Hasil evaluasi dari HC&GA Manager
menjadi Perencanaan Tenaga Kerja untuk
periode 1 th.

Manager HC & GA

Manager HC & GA

Manager HC & GA

Manager HC & GA

Manager HC & GA

100% F-PTKP
Departemen terkumpul

Laporan Man Power
Planning Tahunan

7. Kondisi Khusus
Prosedur ini dapat tidak dilakukan jika ada pernyataan tertulis dari Direksi (misalnya
penambahan tenaga kerja yang diluar perencanaan).

8. Record
8.1. Formulir PTKP

9. Lampiran
9.1. Formulir PTKP

10. Referensi
10.1.Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT.
10.2.Persyaratan ISO 9001: 2015, Elemen 7.1. Sumber Daya (Resources).
10.3.Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan

Kesehatan Rumah Tangga yang Baik.

This document is Company intellectual property that used for internal PT Chitose InternasionalTbk only. You are not allowed to
copy (Save as) this document, if you need this copy document please contact PT Chitose InternasionalTbk.




Direvisi Oleh Revisi Disetujui oleh Tgl. Efektif
. HC. Mgr. 3 Dir. Adm&Fi 1 April 2017
Chitose’ PROSEDUR e -
Innovation by your inspiration PERENCANAAN TENAGA HC. Mgr 4 Dir. ADM 11 Jan 2018
KERJA PERIODIK (PTKP)
Staff People & 5 Mgr HC&GA 26 Mar 2025
Org Dev
LAMPIRAN 1. Formulir PTKP
PT. Chitose Internasional Thk - ®
JI. Industri Il No. 5, Utama - Cimahi ‘ h t
Departemen HC & GA I ose
FORMULIR PERENCANAAN TENAGA KERJA PERIODIK
CINT/HC&GA/F-001.1/Formulir Perencanaan Tenaga Kerja Periodik
Tahun
Departemen
Jumlah TK Jumlah L . Waktu
No. Golongan Saatini  |Penambahan Posisi/ Bagian Sumber Ext/Int Kebutuhan Alasan
1 |Operator
2 |Jr. Group Leader

Group Leader

Jr. Section Chief

Section Chief

Officer

Chief Officer

Cimabhi,
Dibuat Oleh:

Diperiksa Oleh:

Mgr/ Asst. Mgr...

................. General Mgr .........ccouuenn

Disetujui Oleh:

Direktur .............
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