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Tujuan ®
Prosedur ini bertujuan untuk memberikan petunjuk formal dan pgedo i
manajemen perusahaan dalam menerima, merespon, m elelgl

menyelesaikan keluh kesah karyawan/pekerja/buruh di lingkun ahaan.

Q

ruh di lingkungan

Ruanglingkup

Prosedur ini  berlaku bagi seluruh level karyawan erja/

perusahaan (kecuali untuk level setingkat I&o tingkatan di atasnya),

dalam rangka menerima, merespon, m an menyelesaikan keluh-
kesah karyawan/pekerja/buruh.

@n’rong Ketenagakerjaan (UUK)

Definisi %

4.1. Keluh-kesa %rosi karyawan/pekerja/buruh: suatu bentuk keluhan

terk x di lingkungan pekerjoan yang disampaikan oleh
/

arya kerja/buruh sebagai sebuah upaya dan usaha perbaikan di

Referensi

Undang-Undang No. 13

kungan kerja meliputi: peralatan kerja, cara kerja lebih baik,

hu gan antara pekerja, hubungan antara supervisor dan pekerja, dan
bagainya supaya lebih baik lagi.

42y Tenaga kerja: sefiap orang yang mampu untuk melakukan pekerjaan

guna menghasilkan barang dan atau jasa baik untuk memenuhi
kebutuhan sendiri maupun untuk kebutuhan masyarakat.

4.3. Karyawan/pekerja/buruh: sefiap orang yang bekerja dengan menerima
upah atau imbalan dalam bentuk lainnya.

4.4. Pemberi kerja: orang perorangan, pengusaha, badan hokum, atau
badan lainnya yang mempekerjakan tenaga kerja dengan membayar

upah atau imbalan dalam bentuk lainnya.
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5. Tanggunglawab

Penanggungjawab kegiatan adalah : (disesuaikan dengan s’rru@i

masing-masing perusahaan). \
6. Prosedur QQ
6.1. Karyawan/Pekerja/Buruh yang menyampaika lu sah tersebut

mengisi formulir yang telah disiapkan, atau langsung memasukkan

surat keluhan ke dalom kotak so‘on lah disediakan oleh

\\emuo keluh-kesah dan atau
aik tertulis maupun lisan;

6.3. Membuat laporan Imaan keluh-kesah keluhan

K diteruskan kepada manajemen tertinggi

formulir yang telah diisi dan ditampung, baik

perusahaan.

6.2. Perusahaan menerima atau me

surat keluhan karyawan/pekerj

karyawan/pekerja/

perusahaan.
6.4. Menindaklanjut

tertulis ma

ber x kotak saran, kemudian menyerahkannya kepada pihak

OL&E ada saat pertemuan antara manajemen perusahaan dan
%pom /Serikat Pekerja.

Pinh@k manajemen perusahaan selanjutnya akan memberikan jawaban

\ tas keluhan dari karyawan/pekerja/buruh melalui forum rapat LKS

Bipartit/Serikat Pekerja (apakah diterima ataupun ditolak dengan alsana

, baik diberikan secara langsung maupun yang

yang mendasar).

7. Lampiran
7.1. Berita Acara Keluh Kesah dan pengaduan Karyawan/Pekerja/
Buruh
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Berita Acara Keluh Kesah dan pengaduan Keryawan/Pekerja/Buru& \

Saya selaku Atasan/Pengurus LKS Bipartit/Serikat Pekerja: *\
Nama ; Q\

Jenis kelamin

Jabatan

Estate/Divisi : A/ QQ

Menindaklanjuti Keluh-Kesah atau \\oduon atau Aspirasi
Karyawan/Pekerja/Buruh:

Nama \&

Jenis kelamin : ;\Q

Jabatan : Q
Estate/Mill \%

Bahwa awa kerja/buruh dengan nama dan identitas di atas bermaksud

unt e mpaikan keluh-kesah atau pengaduan atau aspirasi dengan tempat

u sebagai berikut:
Tem
Hari/tanggal

Berikut keluh-kesah atau pengaduan atau aspirasu dari karyawan/pekerja/buruh

(tulis secara ringkas, terstruktur, dan rapi):




