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1. RUANG LINGKUP
Standard Operating Procedure ini mencakup prosedur pemagangan di area kerja Perusahaan PT. Chitose Internasional Tbk mulai dari kerjasama pemagangan antara perusahaan dengan Lembaga Pelatihan Kerja, proses perekrutan peserta Magang, pelaksanaan magang, monitoring, evaluasi dan sertifikasi peserta magang.
 
2. TUJUAN
Sebagai pedoman/panduan pelaksanaan pemagangan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

3. DEFINISI
3.1. Pemagangan  adalah  bagian  dari  sistem  pelatihan  kerja  yang  diselenggarakan  secara  terpadu   antara  pelatihan di  lembaga  pelatihan  dengan  bekerja   secara   langsung  di  bawah  bimbingan  dan  pengawasan  instruktur   atau pekerja  yang  lebih  berpengalaman  dalam  proses  produksi  barang dan / atau  jasa  di  perusahaan, dalam rangka menguasai keterampilan atau keahlian tertentu.
3.2. Penyelenggara Pemagangan adalah perusahaan yang memenuhi persyaratan untuk menyelenggarakan pemagangan.
3.3. Unit Pelatihan adalah satuan unit yang menyelenggarakan pelatihan di Perusahaan baik untuk memenuhi kebutuhan sendiri maupun kebutuhan masyarakat.
3.4. Lembaga Pelatihan Kerja yang selanjutnya disingkat LPK adalah instansi pemerintah, badan hukum atau perorangan yang memenuhi persyaratan untuk menyelenggarakan Pelatihan Kerja.
3.5. Standar Kompetensi Kerja Khusus adalah standar kompetensi kerja yang dikembangkan dan digunakan oleh organisasi untuk memenuhi tujuan internal organisasinya sendiri dan/atau untuk memenuhi kebutuhan organisasi lain yang memiliki ikatan kerjasama dengan organisasi yang bersangkutan atau organisasi Iain yang memerlukan.
3.6. Perjanjian Pemagangan adalah perjanjian antara peserta pemagangan dengan Perusahaan yang dibuat secara tertulis yang memuat hak dan kewajiban serta jangka waktu pemagangan.
3.7. Pembimbing Pemagangan adalah tenaga pelatihan yang merupakan tenaga penyelia atau pekerja yang ditunjuk oleh penyelenggara pemagangan untuk membimbing peserta pemagangan di Perusahaan.
3.8. Dinas Kabupaten/Kota adalah instansi yang menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang ketenagakerjaan kabupaten/kota.
  
1. 
2. 
3. 
4. 

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Departemen HC ditunjuk oleh Perusahaan sebagai penangggungjawab penyelenggaraan pemagangan
4.2. Perusahaan hanya dapat menerima peserta pemagangan paling banyak 30 % (tiga puluh persen) dari jumlah karyawan.
4.3. Perusahaan dapat melakukan kerjasama dengan LPK yang terakreditasi dan mempunyai skema program pelatihan yang sama.
4.4. Peserta Pemagangan yang telah/pernah mengikuti pemagangan pada program/ jabatan/ kualifikasi yang sama tidak diperkenankan mengikuti program pemagangan Perusahaan
4.5. Persyaratan Peserta pemagangan  :
4.5.1. Pencari Kerja
4.5.2. Usia minimal 17 (tujuh belas) tahun;
4.5.3. Peserta pemagangan yang berusia 17 (tujuh belas) tahun harus melampirkan surat persetujuan dari orang tua/wali
4.5.4. Sehat jasmani dan rohani; dan
4.5.5. lulus seleksi.


4.6. Persyaratan Pembimbing Pemagangan :
4.6.1. karyawan tetap;
4.6.2. sehat jasmani dan rohani;
4.6.3. memiliki kompetensi teknis dalam jabatan yang sesuai dengan program pemagangan;
4.6.4. memiliki kompetensi metodologi pelatihan;
4.6.5. surat penunjukan pembimbing dari Manager HC atau diatasnya; dan
4.6.6. memahami regulasi pemagangan
4.7. Program Pemagangan meliputi pemberian teori  dan praktek kerja (dengan komposisi teori maks 25 % dan 75% praktek kerja)
4.8. Program pemagangan mengacu pada:
4.8.1. SKKNI (Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia) 
4.8.2. Standar Kompetensi Kerja Khusus; dan/atau
4.8.3. Standar Kompetensi Kerja Internasional.
4.9. Perjanjian Pemagangan dibuat antara Peserta pemagangan dan Perusahaan 
4.10. Jangka waktu pemagangan dibatasi paling lama 1 (satu) tahun sejak ditandatangani Perjanjian Pemagangan.
        Dalam hal untuk mencapai kualifikasi kompetensi tertentu akan memerlukan waktu lebih dari 1 (satu tahun, maka harus dituangkan dalam Perjanjian Pemagangan baru dan dilaporkan kepada Dinas Pemerintah Kota setempat).
4.11. Perusahaan memberikan kompensasi dan fasilitas kepada Peserta Pemagangan, meliputi ;
4.11.1. Uang saku sebesar Rp 100.000,- (seratus ribu rupiah)/ hari, dibayarkan secara tunai setiap akhir bulan. (Besaran uang saku ditetapkan berdasarkan policy Direksi sesuai kondisi Perusahaan)
4.11.2. Makan siang satu kali
4.11.3. Fasilitas kendaraan jemputan sesuai rute yang ditentukan Perusahaan
4.11.4. Dikutsertakan sebagai peserta BPJS Ketenagakerjaan untuk Jaminan Kecelakaan Kerja dan Jaminan Kematian.
4.11.5. Sertififikat sebagai tanda lulus uji kompetensi
4.12. Waktu penyelenggaraan Pemagangan di Perusahaan disesuaikan dengan jam kerja di Perusahaan.
4.13. Waktu penyelenggaraan Pemagangan tidak diperbolehkan pada jam kerja lembur, hari libur resmi, dan malam hari

5. WEWENANG & TANGGUNG JAWAB
5.1. Departemen HC ditunjuk oleh Perusahaan sebagai penanggungjawab penyelenggaraan pemagangan
5.2. Pimpinan Dept. HC bertanggungjawab dalam menyelenggarakan pemagangan sesuai ketentuan perundang-undangan, yang mencakup :
5.2.1. Program Pemagangan
5.2.2. Sarana dan Prasarana
5.2.3. Pembimbing Pemagangan
5.3. Pimpinan Perusahaan berwenang untuk menunjuk Pembimbing Pemagangan yang memenuhi persyaratan yang ditetapkan
5.4. Pimpinan Departemen HC berwenang melakukan proses seleksi  calon peserta pemagangan 
5.5. Pimpinan Departemen HC berwenang memberhentikan peserta pemagangan/kerjasama dengan Lembaga Pelatihan Kerja selama berjalannya proses pemagangan jika terjadi pelanggaran terhadap ketentuan yang sudah dipersyaratkan.
5.6. Pembimbing Pemagangan bertanggungjawab untuk membimbing peserta pemagangan sesuai dengan program yang ditetapkan, melakukan proses monitoring kegiatan pemagangan dan uji kompetensi terhadap peserta pemagangan.
5.7. Perusahaan sebagai Penyelenggara Pemagangan berwenang untuk :
5.7.1. Memanfaatkan hasil kerja peserta pemagangan
5.7.2. Memberlakukan tata tertib dan perjanjian pemagangan

6. PROSEDUR
6.1. Departemen HC&GA bagian Rekrutmen & Training (R&T) memfasilitasi kebutuhan magang dari Internal Perusahaan dan surat pengajuan permintaan magang dari Eksternal Perusahaan (LPK/ Instansi/ Lembaga Pendidikan/ Pemerintah/ Swasta)
6.2. Jika bekerjasama  dengan LPK/ Instansi Pemerintah/ Swasta, Bag. R&T membuat Surat Perjanjian Kerjasama Pemagangan Dalam Negeri antara Perusahaan dengan LPK
6.3. Bag R&T membuat Program Pemagangan yang meliputi :
6.3.1. nama program pemagangan;
6.3.2. tujuan program pemagangan;
6.3.3. kompetensi yang akan ditempuh;
6.3.4. jangka waktu pemagangan;
6.3.5. persyaratan peserta pemagangan;
6.3.6. persyaratan Pembimbing Pemagangan; dan
6.3.7. kurikulum dan silabus
6.4. Bag R&T mempersiapkan sarana dan prasarana kegiatan pemagangan, meliputi :
6.4.1. Ruang Kelas untuk penjelasan teori
6.4.2. Ruang Produksi untuk ruang praktek kerja
6.4.3. Kelengkapan alat keselamatan dan kesehatan kerja
6.4.4. buku kegiatan (logbook) bagi peserta pemagangan.
6.5. Bag R&T dan User (yang akan ditunjuk sebagai Pembimbing Pemagangan) bersama-sama melakukan proses seleksi terhadap calon peserta Magang
6.6. Menetapkan hasil seleksi peserta Magang
6.7. Memberikan perjanjian pemagangan kepada peserta Pemagangan
6.8. Bagian R&T dan Pembimbing Lapangan melaksanakan kegiatan pemagangan, meliputi :
6.8.1. Induksi tentang Company Profile
6.8.2. Tata Tertib Kerja
6.8.3. 5 S
6.8.4. K3 dan COC 
6.8.5. Alur Proses Produksi
6.8.6. QCC/Customer Satisfaction (upaya pengurangan tingkat kegagalan)
6.9. Pembimbing Pemagangan melakukan monitoring/progress Check secara mingguan/ bulanan melalui LOG BOOK masing-masing Peserta
6.10. Pembimbing Lapangan melakukan Uji Kompetensi setiap bulan
6.11. Di akhir waktu Pemagangan, Pembimbing Lapangan melakukan uji kompetensi peserta
6.12. Bagi Peserta pemagangan yang lulus uji kompetensi berdasarkan rekomendasi dari Pembimbing Lapangan, maka diberikan Sertifikat Pemagangan. Jika tidak lulus, maka diberikan surat keterangan telah mengikuti magang.
6.13. Sertifikat ditandatangani oleh Direktur, untuk sertifikat asli diberikan kepada Peserta dan copy untuk arsip dept HC
6.14. Perusahaan menginformasikan program pemagangan ke Disnaker Kota Cimahi sebagai tembusan untuk diketahui dan disahkan maksimal 3 hari setelah pelaksanaan kegiatan pemagangan.

7. KONDISI KHUSUS
7.1. Standard Operating Procedure ini dapat direvisi sewaktu-waktu bilamana dianggap perlu.
7.2. Standard Operating Procedure ini mulai berlaku sejak saat ditandatangani.


8. RECORD
8.1. Program Pemagangan
8.2. Kurikulum Pemagangan
8.3. Silabus Program Pemagangan
8.4. Buku Kegiatan (LOGBOOK) Peserta pemagangan
9. LAMPIRAN
9.1 Form Daftar Hadir Peserta
9.2 Template Perjanjian Pemagangan Peserta dengan Perusahaan
9.3 Template Perjanjian Kerjasama LPK dengan Perusahaan
9.4 Sertifikat Kelulusan Peserta


10. REFERENSI
10.1 Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT
10.2 Permenaker RI No. 36 tahun 2016 tentang penyelenggaraan Pemagangan di dalam Negeri
10.3 Undang-undang No13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan pasal 1 ayat 11
10.4 Standar Manajemen Mutu ISO 9001:2015, klausul 7.1.3 (Sumber Daya Manusia) dan 7.2 (Kompetensi)
10.5 Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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