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1. TUJUAN.
1.1. Perjanjian dapat terkelola dan diketahui oleh 1 atap di bawah bagian Legal agar menjadi 1 kesatuan yang tidak terpisahkan.
1.2. Sebagai standarisasi kebijakan dan tata cara mengajukan atau membuat perjanjian kerjasama dengan pihak diluar perusahaan dalam lingkup kegiatan perusahaan.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku untuk semua tingkatan karyawan di seluruh lingkungan PT. Chitose Internasional Tbk dalam hal pelaksanaan perikatan dengan pihak lain.

3. DEFINISI
Perjanjian adalah naskah yang berisi tentang kesepakatan bersama tentang objek yang mengikat antara kedua belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum yang telah disepakati bersama.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Departemen yang akan melakukan perikatan/perjanjian kerjasama dengan pihak-pihak di luar Perusahaan dan lingkup kegiatan perusahaan wajib untuk membuat laporan kepada Departemen HC & GA melalui Staff Legal atas dibuatnya perizinan tersebut.
4.2. Departement yang akan melakukan perikatan/perjanjian kerjasama wajib membuat surat permohonan kepada Staff Legal untuk mereview draft perjanjian sesuai dengan asas dan ketentuan yang berlaku.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Manager Departemen
5.1.1. Menandatangani Formulir Permintaan Perjanjian atau Formulir Permohonan Review Perjanjian.
5.1.2. Melakukan monitoring terhadap berjalannya prosedur ini, 
5.1.3. Memastikan maksud dan tujuan dibuatnya perikatan dan perjanjian sesuai dengan hak dan kewajiban yang di jalankan oleh Para Pihak.

5.2. Staff Departement
5.2.1. Membuat/mengisi Formulir Permintaan Perjanjian atau Formulir Permohonan Review Perjanjian 
5.2.2. Mengirimkan Formulir Permintaan perjanjian atau Formulir Permohonan Review Perjanjian yang telah disetujui oleh Manager Departement berikut draft yang diajukan.


 
5.3. Staff Legal
5.3.1. Menerima permintaan dalam membuat, mereview dan melakukan Finalisasi atas perikatan/perjanjian yang diajukan oleh Staff dan Manager Departemen.
5.3.2. Melakukan pencatatan seluruh aktivitas dibuatnya perikatan/perjanjian.

6. PROSES PERMINTAAN DAN PERMOHONAN PEMBUATAN PERJANJIAN
6.1. Staff Departement menerima perintah pembuatan perikatan/perjanjian kerjasama dengan pihak diluar perusahaan dalam lingkup kegiatan usaha Perusahaan
6.2. Staff Departement membuat/mengisi Formulir Permintaan Perjanjian atau Formulir Permohonan Review Perjanjian yang ditandatangani oleh manajer departement dan ditujukan kepada bagian Legal
6.3. Surat pengantar dan draft Perjanjian Kerjasama yang telah disetujui Manager Departement diteruskan untuk proses peninjauan (review) oleh Staff Legal
6.4. Draft Perjanjian Kerjasama dikirimkan melalui surel (email) kepada Staff Legal dengan tembusan kepada Manager Departement dan Direktur perusahaan.
6.5. Staff Legal mereview dokumen Perjanjian Kerjasama dengan waktu selambat-lambatnya 14 hari kerja.
6.6. Staff Legal menyerahkan draft yang sudah di review kepada Departemen
6.7. Manager Departemen melakukan perjanjian dua rangkap sesuai draft akhir dari Legal.
6.8. Masing-masing pihak, Manager departement dan Staff Legal menerima Salinan Perjanjian Kerjasama.
6.9. Manager Departemen menyerahkan salinan Perjanjian kepada Staf Legal untuk disimpan.

7. LAMPIRAN-LAMPIRAN
7.1. Formulir Permintaan Perjanjian


LAMPIRAN-LAMPIRAN
	Formulir Permintaan Perjanjian

	Nomor: ..............

	Kepada
	:HCGA-LEGAL
	

	Dari 
	: ...................
	

	Tanggal
	: ..................
	

	Lampiran
	: ..................
	

	Tembusan
	: .................
	

	Perihal
	: Permintaan Pembuatan/Peninjauan
  Perjanjian Kerjasama...............
	

	 

	No.
	Ketentuan
	 
	Penjelasan

	1
	Jenis Dokumen
	 
	 

	2
	Maksud dan Tujuan
	 
	

	3
	Ketentuan
	 
	

	4
	Usulan mengenai kepentingan perusahaan
	 
	

	5
	Hambatan
	 
	

	6
	Target Penandatanganan
	 
	

	7
	Nilai Kontrak
	 
	 

	8
	Cara Pembayaran
	 
	 

	9
	Jangka Waktu
	 
	 

	10
	Dokumen terkait yang diperlukan
	 
	 

	Kelengkapan Dokumen

	1.
	.......

	2.
	.......

	3.
	Dst.

	Demikian atas perhatian dan kerjasamanya, di sampaikan terima kasih

	 

	 
	Hormat Kami,

	
	............................................

	
	
	

	
	
	

	
	
	



image1.wmf

