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A. PENGESAHAN

Keterangan Jabatan Tanda tangan Tanggal
Disusun Oleh Manager People Development (—/—{ i \& Ju\ 20§
PO,
s ~ /] —~
Diperiksa Oleh General Manager HC, GA & IT //7 _ 8 Ju\ 20158
[/yy ) //V ’S
General Manager Quality Assurance 8 Jui s
Disetujui Oleh Direktur Operasional / M D

=

B. TINJAUAN ULANG

-

Masih Sesuai/

Tidak Sesuai Deskripsi Ketidaksesuaian

No Parameter Tinjauan Ulang

GMP terkini

QO CPOB, CPAKB, CPOTB
1SO 9001 : 2015

Sistem Jaminan Halal

HACCP

| ™ ] i oA e 1

Lainnya, sebutkan:

Persyaratan lain yang relevan,

2 Sebutkan:
Kondisi dan proses aktual di area
3 kerja terkait:
Kesimpulan: O Dokumen masih sesuai, tidak perlu revisi
Beritanda V pada pilihan yang sesuai O Dokumen sudah tidak sesuai, harus direvisi sebelum jatuh tempo tinjauan ulang
berikutnya
Dokumen sudah tidak digunakan
Ditinjau Oleh: : A
General Manager HC, GA & IT bttty i+
Diperiksa Oleh: ; ; 2 :
General Manager Quality Assurance Ta“F’a o VENgoAL
Disetujui Oleh : - .
Direktur Operasional p e Tanggal:

Keterangan:

Tanggal Dokumen Tidak Berlaku:
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1.  Tujuan

Memberikan penjelasan mengenai proses pelatihan

kompetensi selalu ter-up date

2.  Cakupan

18 JUL 2028

PT Indofarma Tbk. supaya pelatihan selalu tepat dan memastikan

Seluruh program pelatihan yang akan dilaksanakan oleh PT Indofarma Tbk. & dikendalikan oleh GM HC, GA & IT mulai dari

distribusi formulir Rencana Pelatihan Karyawan per Divisi hingga dilakukan Evaluasi Pelatihan

3.  Definisi
a HCM
b RJPP
¢ RKAP
d RPP

4. Elemen ISO 9001:2015 = 6.2.2

o5 Rincian Prosedur

Divisi HC, GA & IT

Renjana Jangka Panjang Perusahaan
Rencana Kerja & Anggaran Perusahaan
Rencana Pelatihan Perusahaan

MASUKAN

PROSES

KELUARAN

Master
Learning &
Development

( Mulai )

y

Manager HCM

Melakukan Perecanaan Pelatihan
dengan beberapa tahapan:

e PraAnalisa

e Analisa

. Perencanaan Materi

. Desain dan Pengembangan

Manager HCM

Tahap Pra Analisa

e  Membuat Master Learning &
Development

e  Menyusun Daftar SME

e  Pertimbangan: RKAP, RJPP,
Demografi Karyawan, Talent
Mapping

y

Manager HCM

Menetapkan hasil pra analisa
pelatihan berupa Master Learning &
Development Perusahaan menjadi 3
stream:

e  Stream Quality & Core

e  Stream Business & Enabler

e  Stream Leadership & Managerial

Master
Learning &
Development
Daftar SME

Master
Learning &.

Development
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MASUKAN ; PROSES KELUARAN
f/
v
Master Manager HCM - Master
Learning & Learning &
Tahap Analisa
Development
P ¢  Koordinasi dengan Divisi QA gteavnecﬁ;:ment
(untuk Stream Quality & Core) CKOTDAtAHE
. Menetapkan: Statusp
+ Standar Kompetensi - Kompetensi
« Status Kompetensi Aktual Ka av%an
Karyawan i
e  Melakukan Analisa Gap A OO
Kompetensi
i
v 4
&AL Manager HCM 7 Daftar trainer
Learning & Tahap Perencanaan Materi |n|tReFr’r;aI
Development Membuat dan menetapkan: K
Standar ; e  TNA berdasarkan hasil gap
- Kompetensi kompetensi
Status i e  Berkoordinasi dengan SME
- Kompetensi menetapan daftar trainer internal
Karyawan berdasarkan TNA
\/\ e  Penyusunan RPP

4
- Daftar trainer Mapager HCM .
internal Tahapan Desain dan BRI
-RPP Pengembangan

e  Koordinasi dengan SME dari
masing-masing stream untuk
pembahasan desain dan
pengembangan pelatihan dari sisi
tujuan, materi, metode, media,
indikator keberhasilan, evaluasi
pelatihan

e  Mentapkan silabus pelatihan

T

A 4
Manager HCM -

- RPP
- Silabus

Melaksanakan pelatiah sesuai
dengan RPP dan Silabus

e

L2
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MASUKAN PROSES KELUARAN
it
S
Manager HCM
RPP
Internal/ Eksternal»| Mengubungi lembaga pelatihan

Eksternal ?

untuk pendaftaran & konfirmasi

jadwal
Internal T
v 1
RPP Manager HCM
. Konfirmasi jadwal dengan trainer i
internal ‘
e  Jika trainer berhalangan, Mencari ‘
pengganti dari daftar trainer .
internal
i 1
v |
pree, Manager HCM i - BKK
Membuat proses administrasi: 1 - Surat Tugas/
e BKK R INDERARREEINDE
e  Surat Tugas / Memo Undangan
e  Daftar Hadir
A 4
BN ; Manager HCM
A Daftar Hadir
Undangan Surat Tugas / Memo Undangan Pelatihan

S

disampaikan ke peserta

h 4

Daftar Hadir
Pelatihan

S

Manager HCM

Melakukan Evaluasi:

. L1: Kepuasan Pelatihan (Internal
Saja)

. L2: Pengetahuan Pasca
Pelatihan

. L3: Perilaku Pasca Pelatihan

h 4

Fomulir
Evaluasi

Manager HCM

Melakukan Evaluasi Program
Tahunan )

NIRRT,

Fomulir
Evaluasi

gy

Evaluasi
Program

Pelatihan
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6.  Catatan Perubahan

Revisi Berlaku Perubahan
00 TR 1. Pada no prosedur dari SM-01 menjadi HCMO1
1 8 ] UL 2025 2. Pada format dokumen sesuai dengan sistem dokumentasi terkini
3. Pada prosedur

7.  Dokumen Pendukung
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