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MULAI

A 4

Dept.HRD & GA 1

Menerima surat
pengunduran diri

A

Karyawan Lama 2

Serah terima seluruh pekerjaan
kepada karyawan pengganti
dengan di ketahui oleh atasan

y

Karyawan lama 3

Mengembalikan barang milik
erusahaan

A 4

Staff HRD & GA 4

Memohon kepada IT Dept untuk
menonaktifkan e-mail dan Pin
Telephone

A
HRD & GA Manager/ | 5
Walkil

Menginformasikan setiap
karyawan keluar ke Security

h 4

Security | “
Memasang Photo dan nama
karyawan di pos security.
X
Staff HRD&GA 7

Menonaktifkan kepesertaan
BPJS Keschatan dan Tenaga
Kerja dari karyawan yang
keluar dan menerbitkan Surat
Pengalaman Kerja

X
( SELESAI )

Ruang Lingkup :
Menjelaskan proses Penanganan karyawan keluar karyawan dimulai dari

penerimaan surat pengunduran diri sampai dengan pemberhentian hak
karyawan.

- Prosedur ini berlaku untuk seluruh karyawan Blue Pacific Logistics

Group

S

Dept. HRD & GA menerima Surat
Pengunduran diri dari karyawan. Surat
pengunduran diri minimal harus sudah di
serahkan ke bagian HRD 1 bulan sebelum
berakhirnya masa kerja.

Karyawan lama akan melakukan serah terima
pekerjaan kepada karyawan pengganti
dengan mengisi form yang tersedia dan
mengetahui Ka. Dept paling lambat di hari
terakhir bekerja.

Selain serah terima pekerjaan karyawan yang
akan keluar harus mengembalikan semua
inventaris perusahaan dengan mengisi form
yang tersedia. Barang milik perusahaan
,diantaranya :

e Seragam

e [D Card

e Access card

e Alat Tulis Kantor
e [Laptop

Staff HRD & GA akan memohon
penonaktifan email dan pin Telephone
kepada Dept. IT.

HRD& GA Manager/Wakil akan
memberitahukan kepada security bahwa
karyawan yang bersangkutan sudah tidak
bekerja di perusahaan per tanggal yang telah
di tentukan.

Security akan memasang photo dan nama
karyawan yang sudah keluar pada pos
security.

Staff HRD & GA akan menonaktifkan
karyawan yang bersangkutan dari
kepesertaan BPJS Kesehatan dan Tenaga
Kerja serta menerbitkan Surat Pengalaman
Kerja.

MASTER

Form Serah Terima
Pekerjaan

Form Serah Terima
Inventaris perusahaan

Lembar penonaktifan
email , Lembar
penonaktifan pin
telephone

Surat Pengalaman Kerja
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PROSEDUR PENANGANAN KARYAWAN KELUAR (SUPIR DAN HELPER )
1. Penanganan keluarnya supir dan helper operasional BPLog Group mengacu pada tindakan disiplin

pada IK Tindakan Disiplin (IK/HRD/002) yang mana untuk lembar tindakan disipliner disesuaikan
dengan kondisi dan sistem pada masing-masing cabang BPLog Group.
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