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I. FUNGSI/UNIT ORGANISASI/JABATAN TERKAIT
1. Ketua Umum Yayasan Hadji Kalla.
2. Direktur Yayasan Hadji Kalla.
3. Human Capital 
4. User

5. Tim Assessment Center 
6. Media Relation
II. TUJUAN
Sebagai acuan dalam pengelolaan rekrutmen karyawan dan memastikan bahwa rangkaian proses rekrutmen berjalan secara konsisten untuk mendapatkan kandidat dengan kualifikasi dan kompetensi yang sesuai dengan syarat dan ketentuan kualifikasi jabatan yang dibutuhkan. 
III. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku pada Yayasan Hadji Kalla divisi Kesejahteraan / Lembaga Amil Zakat.
IV. REFERENSI

Prosedur Kerja Pengelolaan Rekrutmen Eksternal Holding Kalla Group.
V. PENGERTIAN DAN BATASAN
5.1
PENGERTIAN
1. Employment Process adalah proses untuk menentukan kandidat yang paling sesuai untuk mengisi jabatan tertentu sesuai kualifikasi yang ditetapkan oleh perusahaan/lembaga.  
2. Permintaan Tenaga Kerja (PTK) adalah dokumen tertulis yang berisi posisi dan jumlah tenaga yang dibutuhkan, tujuan jabatan/tugas, uraian atau gambaran tentang apa yang harus dilakukan oleh pemegang jabatan, kualifikasi dan kompetensi yang harus dimiliki pemegang jabatan serta hubungan antar posisi untuk posisi yang akan direkrut.
3. Man Power Planning (MPP) adalah perencanaan jumlah Sumber Daya Manusia yang akan direkrut sesuai analisis beban kerja dan kebutuhan yang mengacu pada target organisasi di tahun yang akan datang.
4. Rekrutmen adalah proses mencari, menemukan, mengajak dan menetapkan sejumlah kandidat dari dalam maupun dari luar perusahaan sebagai calon tenaga kerja dengan kualifikasi yang sesuai dengan standar yang telah ditetapkan dalam perencanaan sumber daya manusia.
5. Kompetensi adalah kemampuan khusus yang harus dimiliki oleh calon tenaga kerja seperti yang telah ditetapkan dalam suatu jabatan tertentu.
6. Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) adalah perjanjian kontrak kerja dengan waktu tertentu antara karyawan dan perusahaan.

5.2
BATASAN
1. Proses rekrutmen dapat dilaksanakan apabila sudah mendapatkan persetujuan dari Ketua Yayasan.
2. Kandidat yang ikut dalam proses rekrutmen wajib memenuhi seluruh kelengkapan dokumen yang sudah ditetapkan.

3. Karyawan yang telah mengundurkan diri dari Yayasan Hadji Kalla tidak diperkenankan untuk melamar/diproses tanpa seizin manajemen perusahaan/lembaga.
VI. DOKUMEN TERKAIT
1. Form Permintaan Tenaga Kerja
2. Formulir data diri calon karyawan

3. Form Interview

4. Perjanjian Kerja Waktu Tertentu

VII. PROSEDUR KERJA
1. Pada awal tahun, Human Capital berkoordinasi dengan User untuk mengetahui kebutuhan SDM di unit kerja serta kualifikasi yang dibutuhkan.

2. User mengajukan permohonan kepada Human Capital untuk perekrutan karyawan yang sudah direncanakan.
3. Human Capital mengecek permohonan tersebut untuk diverifikasi berdasarkan MPP atau kebutuhan unit kerja sesuai yang telah direncanakan pada awal tahun untuk diteruskan ke Direktur. 
4. Direktur menerima surat permohonan rekrutmen karyawan baru dari unit kerja/bidang yang membutuhkan:
a. Jika disetujui, maka akan diteruskan ke Ketua Yayasan.

b. Jika ditolak, maka akan dikembalikan ke User.
5. Ketua Yayasan mengambil keputusan, yaitu:

a. Jika disetujui, maka akan diteruskan ke Human Capital untuk dilanjutkan proses rekrutmennya.

b. Jika ditolak, maka akan dikembalikan ke User.

6. Human Capital menyusun materi iklan lowongan kerja sesuai kualifikasi yang dibutuhkan.

7. Media Relation menerima materi iklan lowongan dan mempublikasikan melalui media internal Yayasan Hadji Kalla dan eksternal.
8. Human Capital melakukan seleksi berkas yang diterima dan membuat laporan data kandidat yang memenuhi persyaratan kepada user.

9. User dan Human Capital mendiskusikan dan menetapkan kandidat yang dinilai memenuhi persyaratan untuk mengikuti proses seleksi selanjutnya.
10. Human Capital/User melakukan tes awal dengan kandidat dalam bentuk panelis.
11. Human Capital/User membuat penilaian dan membuat daftar rekomendasi kandidat yang lulus dan lanjut ke tahap selanjutnya.
12. User melakukan interview pada kandidat dan memberikan penilaian melalui form interview kemudian diserahkan ke Human Capital.
13. Human Capital memberikan data kandidat yang akan dilakukan pemeriksaan psikologis ke Tim Assessment Center.
14. Tim Assessment Center melakukan pemeriksaan psikologis dan memberikan rekomendasi hasil Psikotest/Assessment ke Human Capital.
15. Human Capital dan user berkoordinasi terkait kandidat yang dinyatakan lulus pemeriksaan psikologis.
16. Human Capital membuat memo usulan kandidat yang direkomendasikan untuk dimintakan persetujuan ke Ketua Yayasan.

17. Ketua Yayasan mengambil keputusan, yaitu:

a. Jika usulan disetujui, maka kandidat yang dinyatakan lulus akan dilanjutkan dengan penandatanganan PKWT.

b. Jika usulan ditolak, maka akan dikembalikan ke Human Capital untuk dicarikan kandidat lain yang lebih sesuai.
18. Human Capital menyampaikan perjanjian kerja waktu tertentu (PKWT) serta penawaran gaji dan benefit kepada calon karyawan untuk disepakati bersama.
19. Human Capital dibantu bagian GA menyiapkan atribut kelengkapan kekaryawanan seperti ATK, Meals Card, seragam dll.

20. Human Capital menginput data karyawan baru pada database dan aplikasi internal Yayasan.

VIII. INDIKATOR DAN UKURAN KEBERHASILAN
1. Mendapatkan Sumber Daya Manusia yang sesuai dengan kualifikasi.
2. Proses rekrutmen dapat terlaksana tepat waktu.
IX. LAMPIRAN
1. Lampiran 1 _ Diagram Alir (Flowchart) Pelaksanaan Rekrutmen
2. Lampiran 2 _ Form Permintaan Tenaga Kerja
3. Lampiran 3 _ Form Interview
4. Lampiran 4 _ Perjanjian Kerja Waktu Tertentu
Lampiran 1 _ Diagram Alir (Flowchart) Pelaksanaan Rekrutmen
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SERVICE LEVEL 

AGREEMENT (SLA) 

HARI / JAM KERJA

1 3 Hari

2 1 Hari

3 1 Hari

4   1 Hari

5 3 Hari

6 1 Hari

7 1 Hari

8 5 Hari

9 2 Hari

10 2 Hari

Human Capital/User melakukan tes awal dengan 

kandidat dalam bentuk panelis.

Ketua Yayasan mengambil keputusan, yaitu:

a.	   Jika disetujui, maka akan diteruskan ke 

Human Capital untuk dilanjutkan proses 

rekrutmennya.

b.	   Jika ditolak, maka akan dikembalikan ke User.

Human Capital menyusun materi iklan lowongan 

kerja sesuai kualifikasi yang dibutuhkan.

Media Relation menerima materi iklan lowongan 

dan mempublikasikan melalui media internal 

Yayasan Hadji Kalla dan eksternal.

Human Capital melakukan seleksi berkas yang 

diterima dan membuat laporan data kandidat yang 

memenuhi persyaratan kepada user.

User dan Human Capital mendiskusikan dan 

menetapkan kandidat yang dinilai memenuhi 

persyaratan untuk mengikuti proses seleksi 

selanjutnya.

PROSEDUR

Padaawaltahun,HumanCapitalberkoordinasi

denganUseruntukmengetahuikebutuhanSDMdi

unit kerja serta kualifikasi yang dibutuhkan.

User mengajukan permohonan kepada Human 

Capital untuk perekrutan karyawan yang sudah 

direncanakan.

Human Capital mengecek permohonan tersebut 

untuk diverifikasi berdasarkan MPP atau 

kebutuhan unit kerja sesuai yang telah 

direncanakan pada awal tahun untuk diteruskan 

ke Direktur. 

Direktur menerima surat permohonan rekrutmen 

karyawan baru dari unit kerja/bidang yang 

membutuhkan:

a.	   Jika disetujui, maka akan diteruskan ke Ketua 

Yayasan.

b.   	Jika ditolak, maka akan dikembalikan ke User.

mengajukan permohonan 

kepada Human Capital 

untuk perekrutan 

karyawan

Mulai

berkoordinasi dengan 

User untuk mengetahui 

kebutuhan SDM

Form 

Surat

mengecek permohonan  

untuk diverifikasi 

berdasarkan MPP

Form 

Surat

menerima surat 

permohonan 

rekrutmen karyawan 

baru dari unit 

kerja/bidang

Setuju ?

Setuju ?

menyusun materi iklan 

lowongan kerja sesuai 

kualifikasi yang 

dibutuhkan

menerima materi iklan 

lowongan dan 

mempublikasikan 

melalui media internal 

Yayasan Hadji Kalla dan 

eksternal

melakukan seleksi 

berkas yang diterima 

dan membuat laporan 

data kandidat yang 

memenuhi persyaratan

Form 

Laporan

berdiskusidengan User

dan menetapkan 

kandidat yang dinilai 

memenuhi persyaratan 

untuk mengikuti proses 

seleksi

berdiskusidengan 

Human capital  dan 

penetapan kandidat 

yang memenuhi syarat 

untuk mengikuti proses 

seleksi

melakukan tes awal 

dengan kandidat dalam 

bentuk panelis.

melakukan tes awal 

dengan kandidat dalam 

bentuk panelis.

Selesai

Selesai

Tdk

Tdk

Ya

Ya

Hasil Diskusi


Lampiran 1 _ Diagram Alir (Flowchart) Pelaksanaan Rekrutmen (Lanjutan)
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SERVICE LEVEL 

AGREEMENT (SLA) 

HARI / JAM KERJA

11 1 Hari

12 3 Hari

13 1 Hari

14 14 Hari

15 2 Hari

16 1 Hari

17 10 Hari

18 1 Hari

19 1 Hari

20 1 Hari

Human Capital menyampaikan perjanjian kerja 

waktu tertentu (PKWT) serta penawaran gaji dan 

benefit kepada calon karyawan untuk disepakati 

bersama.

Human Capital dibantu bagian GA menyiapkan 

atribut kelengkapan kekaryawanan seperti ATK, 

Meals Card, seragam dll.

Human Capital menginput data karyawan baru 

pada database dan aplikasi internal Yayasan.

User melakukan interview pada kandidat dan 

memberikan penilaian melalui form interview 

kemudian diserahkan ke Human Capital.

Human Capital memberikan data kandidat yang 

akan dilakukan pemeriksaan psikologis ke Tim 

Assessment Center.

Tim Assessment Center melakukan pemeriksaan 

psikologis dan memberikan rekomendasi hasil 

Psikotest/Assessment ke Human Capital.

Human Capital dan user berkoordinasi terkait 

kandidat yang dinyatakan lulus pemeriksaan 

psikologis.

Human Capital membuat memo usulan kandidat 

yang direkomendasikan untuk dimintakan 

persetujuan ke Ketua Yayasan.

Ketua Yayasan mengambil keputusan, yaitu:

a.	   Jika usulan disetujui, maka kandidat yang 

dinyatakan lulus akan dilanjutkan dengan 

penandatanganan PKWT.

b.   	Jika usulan ditolak, maka akan dikembalikan 

ke Human Capital untuk dicarikan kandidat lain 

yang lebih sesuai.

Human Capital/User membuat penilaian dan 

membuat daftar rekomendasi kandidat yang lulus 

dan lanjut ke tahap selanjutnya

PROSEDUR

membuat penilaian dan 

membuat daftar 

rekomendasi kandidat 

yang lulus dan lanjut ke 

tahap selanjutnya

membuat penilaian dan 

membuat daftar 

rekomendasi kandidat 

yang lulus dan lanjut ke 

tahap selanjutnya

melakukan interview 

pada kandidat dan 

memberikan penilaian 

melalui form interview 

kemudian diserahkan 

ke Human Capital

memberikan data 

kandidat yang akan 

dilakukan pemeriksaan 

psikologis ke Tim 

Assessment Center

Form 

Daftar

Form 

Daftar

Form 

Nilai

Form 

Data

melakukan 

pemeriksaan psikologis 

dan memberikan 

rekomendasi hasil 

Psikotest/Assessment

Form 

Hasil

bersama user 

berkoordinasi terkait 

kandidat yang 

dinyatakan lulus 

pemeriksaan psikologis

bersama Human capital 

berkoordinasi terkait 

kandidat yang 

dinyatakan lulus 

pemeriksaan psikologis

HC membuat memo usulan 

kandidat yang 

direkomendasikan untuk 

dimintakan persetujuan ke 

Ketua Yayasan

Setuju ?

kandidat yang 

dinyatakan lulus akan 

dilanjutkan dengan 

penandatanganan 

PKWT

menyampaikan 

perjanjian kerja waktu 

tertentu (PKWT) serta 

penawaran gaji dan 

benefit kepada calon 

karyawan untuk 

disepakati bersama

HC dibantu bagian GA 

menyiapkan atribut 

kelengkapan 

kekaryawanan seperti 

ATK, Meals Card, 

seragam dll

Form 

PKWT

menginput data 

karyawan baru pada 

database dan aplikasi 

internal Yayasan
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Lampiran 2 _ Form Permintaan Tenaga Kerja
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YAYASAN
HADJI KALLA FORM PERMINTAAN TENAGA KERJA

Jabatan

1. Tanggal Lowongan

2. Jumlah Lowongan tersedia

3. Alasan Permintaan : D Promosi [:| Lintas Departemen / Mutasi
D Pengunduran Diri Pegawai

Nama / Jabatan :

D Tambahan
Tanggal efektif :

Otorisasi Oleh

D Lain-lain

4. Jenis Rekrutmen : |:| Terbuka I:' Tertutup |:| Internal
Status Kekaryawanan : |:| Permanen
D Kontrak, Periode

D Temporer, Periode

6. Anggaran Rekrutmen : D Ya |:| Tidak / Belum
7. Sumber Rekrutmen : D Database Pelamar [:| lklan
D Internal Perusahaan l:l Referensi

D Bursa Tenaga Kerja

8. Uraian Pekerjaan

9. Evaluasi Pekerjaan Terakhir

KUALIFIKASI KANDIDAT

Pendidikan

Pengalaman

Penguasaan Bahasa

Penguasaan Program Komputer

Kemampuan Teknikal

Kemampuan/Pengetahuan K3

Kemampuan Supervisori

Lokasi Kerja

Catatan:

Makassar, Tanggal:
Diajukan Oleh: Disetujui Oleh: Diketahui Oleh:

(User/Dept. Head) (Koordinator Yayasan) (Ketua Yayasan)





Lampiran 3 _ Form Interview
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YAYASAN
HADJI KALLA
PENILAIAN HASIL WAWANCARA KOMPETENSI
Posisi Tanggal
Nama
NILAI
NO KOMPETENSI KOMENTAR
(Beri tanda X untuk setiap penilaian)
" : Tidak
1 Motivasi Kerja Ibadah (MKI) ) 25% | 50% | 75% oK
Terlihat
. . . Tidak
2 | Customer Service Orientation (CSO) . 25% | 50% | 75% | OK
Terlihat
3 | Relationship Building (RB) Tidak 1 eor | s0% | 75% | ok
elationship Building Terlihat b b b
Tidak o o o
4 | Teamwork (TW) Terlihat 25% | 50% | 75% oK
. . < Tidak
5 | Achievement Orientation (ACH) . 25% | 50% | 75% | OK
Terlihat
6 | Fungsional C t Tidak 1 5cer | so% | 75% | ok
ungsional Competency Tl b b b
Others Competency : .
7 Tidak 1 o500 | s | 75% | ok
Terlihat ? ? ?
8 Penilaian lain, komentar dan saran-saran dari Penilai :

Keputusan Hasil Wawancara :

Diterima

Dipertimbangkan

Ditolak

1).

2).

Disarankan untuk ditempatkan di posisi/bagian lain:

Tanda Tangan Interviewer





[image: image6.jpg]Form 001-03/P-HC

YAYASAN
HADJI KALLA
PENILAIAN HASIL WAWANCARA KUALIFIKASI
Posisi Tanggal
Nama
NILAI
NO KOMPETENSI ) ) o KOMENTAR
(Beri tanda X untuk setiap penilaian)
63 ; Tidak
1 | Minimal 5 tahun berpengalaman bekerja Terlihat | 2% | 50% | 75% | OK
5 Minimal 3 tahun pengalz?\man memimpin TidAak 259 | 503 | 788 | e
dan mengelola sebuah tim Terlihat
Memiliki pemahaman yang kuat tentang Tidak
3 | kebijakan, praktik dan isu bidang Telrliiat 25% | 50% | 75% | OK
pendidikan/Syiar Islam
Memiliki rekam jejak kesuksesan
4 mengelola .pljogram .(sesua| dengan Tid‘ak se | so | 7% | ox
bidang posisi yang dilamar) dan Terlihat
membangun kemitraan
. . Tidak
5 | Keterampilan manajemen waktu . 25% | 50% | 75% | OK
Terlihat
Kemampuan untuk menetapkan dan ——
6 | mencapai tujuan dan tenggat waktu Telrliiat 25% | 50% | 75% | OK
(Planning skill)
Menunjukkan tingkat kemampuan Tidak
7 | interpersonal yang tinggi (interpersonal Telrliiat 25% | 50% | 75% | OK
skill)
Kemampuan untuk merumuskan Tidak
8 | pemecahan masalah (problem solving Telrliiat 25% | 50% | 75% | OK
skill)
. . Tidak - 5 o
9 | Integritas yang baik Terlinat | 23% | 50% | 75% | OK
10 | English and Computer literacy

Keputusan Hasil Wawancara :

Diterima

Dipertimbangkan

Ditolak

Disarankan untuk ditempatkan di posisi/bagian lain:

1).

2).

Tanda Tangan Interviewer





Lampiran 4 _ Perjanjian Kerja Waktu Tertentu
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PERJANJIAN KERJA WAKTU TERTENTU
No. ....../PKWT/YHK/I/2021

Pada hari ini, tanggal ................... yang bertanda tangan dibawah ini masing-masing :

Nama

Jabatan :

Berdasarkan jabatan tersebut bertindak untuk dan atas nama serta mewakili Yayasan Hadji
Kalla yang berkedudukan di Jalan Dr. Sam Ratulangi No. 8-10 Makassar, untuk selanjutnya
disebut PIHAK PERTAMA.

Nama

Tempat, Tgl Lahir

Alamat

No. KTP/SIM

Jenis Kelamin

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama diri sendiri, untuk selanjutnya disebut PIHAK
KEDUA.

Berdasarkan :
1. Undang-Undang tentang Ketenagakerjaan No. 13/2003 yang berlaku.

2. Hasil rangkaian proses Rekrutmen dan Seleksi karyawan yang telah dilaksanakan.

3. Kebutuhan Tenaga Kerja (Manpower) Yayasan Hadji Kalla.

Maka pihak pertama dan pihak kedua selanjutnya disebut “Para Pihak” sepakat dan setuju untuk

melakukan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) dengan ketentuan dan syarat-syarat yang disepakati

sebagai berikut :

Pasal 1
KLASIFIKASI KERJA & JANGKA WAKTU PERJANIJIAN

(1) PIHAK PERTAMA setuju menempatkan PIHAK KEDUA pada pekerjaan dengan klasifikasi yaitu :
Nama Jabatan :
NIK / Grade
Unit Kerja

Unit Bisnis/Perusahaan :

Lokasi Kerja
(2) Apabila terjadi perubahan klasifikasi jabatan dan tugas-tugas karena kebutuhan perusahaan,

maka PIHAK KEDUA bersedia menerima perubahan klasifikasi kerja tersebut sepanjang tidak

mengakibatkan penurunan skala gaji pokok PIHAK KEDUA yang tercantum dalam perjanjian.




Isi dokumen ini sepenuhnya merupakan rahasia Yayasan Hadji Kalla dan tidak boleh diperbanyak, baik sebagian maupun seluruhnya kepada pihak lain tanpa ijin tertulis dari Ketua Yayasan.
3
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