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LAMPIRAN 1  

1. jenis karyawan 

Jenis karyawan ada 2 : karyawan tetap (karyawan pimpinan dan karyawan 

pelaksana) dan tidak tetap (giling: kampanye, PKWT , borong 1550) (tidak giling 

825 : karyawan pimpinan, karyawan pelaksana Tetap, PKWT, borong) 

Jenis Karyawan 
2020 

Giling  Luar Giling 

Karyawan Pimpinan 85 85 

Karyawan Pelaksana Tetap  317 317 

Karyawan Kampanye 431 - 

Karyawan PKWT 246 - 

Karyawan Borongan 423 423 

TOTAL 1550 825 

 

LAMPIRAN 2 

Peraturan dan Sanksi 

1. Surat Indisipliner  

Adalah surat yang dikeluarkan dari bagian SDM kepala karyawan 

melalui pimpinan di bagian masing- masing karena yang bersangkutan 

melalukan tindakan indispliner : 

1.1 terlambat datang 

1.2 pulang sebelum jam kerja 

1.3 tidak melakukan absen 

2. Teguran : 

Teguran diberikan kepada pekerja yang melakukan tidakan atau 

perbuatan sebagai berikut : 

2.1 Tidak masuk kerja 1 hari dala satu bulan tanpa izin. 

2.2 Datang terlambat 2 hari dalam seminggu atau 4 hari dalamsebulan 

tanpa alasan yang wajar. 

2.3 Mengabsenkan akartu absen orang lain atau memberikan tanda 

kehadiran orang lain. 

2.4 Meninggalkan tempat kerja pada jam kerja tanpa izin atau 

mengurangiefisiesi waktu kerja. 
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2.5 Tidak mematuhidan tidak memperhatikan pengarahan 

atasannyatanpa alasan yang wajar. 

2.6 Merokok ditempat terlarang 

2.7 Tidak mengindahkan kebersihan lingkungan. 

2.8 Tidak menjaga dan memelihara peralatan atau perlengkapan milik 

perusahaan. 

2.9 Mengabaikan ketentuan mengenai kewajiban memakai seragam, 

sepatu atau tanda pengenal atau perlengkapan kerja lainnya sesuai 

ketentuan yang telah ditetapkan oleh perusahaan. 

2.10 Mengabaikan petunjuk atau instruksi atasan dalam 

pelaksanaan kerjanya. 

2.11 Menolak tugas lembur tanpa ada alasan yang sah 

2.12 Berada di tempat / lokasi kerja diluar jam kerja tanpa izin 

atasan / pimpinan 

2.13 Menolak untuk berkerja sama menyelesaikan perkerjaan 

dengan teman sekerja ataupun dengan atasannya tanpa alasan yang 

jelas. 

2.14 Mengabaikan tugas / pekerjaan pada jam kerja. 

2.15 Tidak melaksankan nilai sopan santun baik dengan 

pemimpin , sesama pekerja  ............. 

3. Surat peringatan 1 

3.1 surat peringatan 1 diberikan kepada pekerja yang telah mendapatkan 

teguran dalam tenggang waktu 6 bulan melakukan lagi perbuatan yang 

dapat dikenai teguran. 

3.2 surat peringatan 1 dikluarkan oleh pimpinan atas usul dari atasan 

langsung pekerja tersebut dengan memperhatikan pertimbangan divisi / 

departemen / bagian SDM. 

3.3 perkeja yang mendapat surat peringatan 1 akan mendapatkan sanksi 

tidak naik selama 1 tahun dan nilai point preentasinya 0. 

4. surat peringatan II 

Surat peringatan II diberikan kepada pekerja yang melakukan tindakan / 

perbuatan sebagai berikut: 

4.1 tidak mask kerja 3 hari dalam satu bulan tanpa izin resmi 

4.2 mengabaikan tugas pekerjaannya 

4.3 menggunakan barang- barang milik perusahaan secara tidak sah 
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4.4 meminjamkan barang – barang / perlengkapan milik perusahaan tanpa 

izin 

4.5 dengan sengaja atau karena kelalaian mengakibatkan dirinya / pekerja 

lain tidak dapat melakukan pekerjaan yang diberikn. 

4.6 dengan sengaja / karena kelalaiannya mengakibatkan kerusakan barang 

/ aset perusahaan sehingga mengakibatkan kerugian perusahaan   

4.7 tidak mengindahka keselamatan dan kesehatan kerja (ketika) dalam 

melaksankan tugas 

4.8 telah diberikan seurat peringatan I dan dalam masa berlakunya surat 

peringatan 1 pekerja melakukan pelanggaran lagi 

4.9 surat peringatan II dikeluarkan oleh pimpinan atas usul dari atasan 

pekerja yang bersanagkutan dengan memperhatikan pertimbangan divisi / 

SDm. 

4.10 pekerjaan yang mendapat surat peringatan II akan mendapat sanksi 

tidak emnapat kenaikan berkala selama 2 tahun dan nilai presentasinya 0. 

5. surat peringatan III 

5.1 Surat peringatan III diberikan kepada pekerja yang melakukan 

tindakan / perbuatan sebagai berikut: 

5.1.1 tidak masuk kerja selama 4 hari dalam 1 bulan tanpa izin resmi 

5.1.2 menyebarkan berita- berita yang tidak benar di dalam lingkungan 

perusahaan sehingga menimbulkan keresahan diantara pekerja  

5.1.3 menentang penugas yang disampaikan secara wajar tanpa alasan 

yang sah meskipun telah diberikan penjelasan secara lisan oleh atasannya. 

5.1.4 melalaikan kewajiban yang menjadi tanggung jawabnya sehingga 

menimbulkan kecelakaan bagi dirinya ataupun oranglain / kerugian bagi 

perusahaan 

5.1.5 meminum minuman keras, berjudi dan melakukan perbuatan asusila 

dalam lingkungan perusahaan 

5.1.6 merokok ditempat yang terlarang karena berbahaya 

5.1.7 membawa gambar teknik / dokumen yang menjadi rahasia 

perusahaan kerluar dari lingkunga perusahaan tanpa izin dari atasan  



4 
 

5.1.8  memindahkan atau menyimpan milik perusahaan di 1 tempat yang 

tidak semestinya tanpa alasan yang jelas atau tanpa seizin atasan sehingga 

menimbulkan kerugian bagi perusahaan melakukan usaha rentirnir 

didalam lingkungan perusahaan. 

5.1.9 telah diberikan surat peringatan I / II dan dalam masa berlakukanya 

suratb peringatan tersebut meakukan pelanggaran lagi. 

5.1.10 menolak untuk mentaati perintah / penugasan yang layak dari 

pimpinan sesuai PKB 

5.1.11 melanggar ketentuan yang telah ditetapkan dalam PKB. 
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LAMPIRAN 3 

Instruksi Kerja 
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LAMPIRAN 4  

Jurnal Memorial dan Bukti memorial 
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LAMPIRAN 5 

Bukti Kas Keluar 

 

 

LAMPIRAN 6 

Bukti Kas Masuk 
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LAMPIRAN 7  

Daftar Gaji  

 

 

Slip Gaji  

 

  



11 
 

LAMPIRAN 8 

Pengajuan Lembur 
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Instruksi Kerja Lembur 

 

 

 

 

  

 

  



13 
 

LAMPIRAN 9 

Dokomen Perubahan Gaji dan Jam Kerja 

  


