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Proses Teknis Pelaksanaan (Technical Process)

1 | Berapa lama posisi yang dibuka untuk | Internal Job Posting akan diposting selama 10 hari
1JP akan diposting ? kerja dan di-nonaktifkan dari sistem setelahnya.
2 | Berapa lama proses hiring yang | Screening: 15 hari
dilakukan dalam 1JP? Selecting : 25 hari
Offering : 4 hari
Total : 44 hari
3 | Apakah akses ke system IJP bisa | Hanya email resmi/formal perusahaan yang bisa
menggunakan email selain domain | digunakan untuk mengakses sistem IJP dan bisa
resmi/formal perusahaan, misalnya | mendaftar pada posisi yang dibuka.
@gmail.com atau @yahoo.com ?
4 | Bagaimana mengetahui bahwa ada | HR Corporate akan mengirimkan email blast 1 kali
posisi yang sedang dibuka? seminggu untuk menginformasikan  kepada
karyawan terkait posisi yang sedang dibuka di 1JP
atau karyawan juga bisa login dan melihat di portal
IJP kapan saja.
5 | Apakah diperbolehkan mendaftar lebih | Karyawan hanya bisa mendaftar pada satu posisi
dari satu posisi ? dalam satu waktu. Jika ingin mendaftar pada posisi
lain, hanya bisa jika proses pada posisi yang
sebelumnya dilamar telah selesai.
6 | Kapan karyawan bisa melakukan apply | Karyawan bisa mendaftar posisi berikutnya setelah

job posting kembali untuk posisi yang
lain ?

mendapat notifikasi status penolakan dari sistem
untuk posisi yang sebelumnya dilamar.

Kerahasiaan Data (Data Confidentiality)
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Apakah informasi

mendaftar

karyawan
1P

yang
melalui akan

disebarluaskan ?

Perusahaan akan menjaga kerahasiaan seluruh
identitas dan aktivitas yang

mendaftarkan diri di 1JP

karyawan

Persyaratan (Requirement)
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Siapakah yang bisa mendaftar di IJP ?

Seluruh karyawan diperbolehkan selama memenuhi

3 kategori berikut yaitu:

e Kriteria 1:
Karyawan yang sudah menduduki posisi saat ini
minimal 3 tahun, akan mengikuti proses sesuai
prosedur yang ditetapkan.

e Kriteria 2:
Karyawan yang menduduki posisi yang sama
kurang dari 3 tahun, akan dilakukan coaching,
serta dipertimbangkan performa kinerja dan
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sertifikasi minimal 2 - 4 pilar tergantung level
jabatan saat ini. Apabila hasil penilaian atasan
langsung, HR, dan manajemen untuk ketiga poin
tersebut sudah memenuhi persyaratan, maka
karyawan bisa dirotasi tanpa harus menunggu 3
tahun di posisi tersebut.

e Kriteria Ex - Development Program :

Bagi karyawan yang mengikuti development
program (GDP, MDP, ECDP, LDP, SLDP, FADP)
diharuskan untuk dirotasi tanpa harus menunggu
3 tahun di posisi yang sama.

9 | Siapakah vyang dimaksud dengan | Ex-Development Program adalah karyawan yang
kriteria Ex-Development Program ? menjalani development program perusahaan (GDP,
MDP, ECDP, dan lain-lain) dan telah
menyelesaikannya sesuai masa program yang
ditentukan, dan dinyatakan telah lulus dari program
tersebut menjadi karyawan regular.
10 | Level berapakah yang bisa mendaftar | Semua level bisa mendaftar asalkan memenuhi 3
dilJp? kriteria di atas. Setelahnya akan dilakukan screening
untuk memastikan bahwa pendaftar sesuai dengan
kriteria level yang dicari.
11 | Berapakah level/grade yang | Specialist : Level 5-6 / 4A - 4C
dimaksudkan sebagai “Specialist”, | Superintendent : Level 7 -8 / 4D - 4F
“Superintendent”, “Manager”, “GM”, | Manager : Level 9-10/5A-5D
dan “VP” ? GM : Level 11 / 6A - 6B
VP :Level 12 /6C - 6D
12 | Apakah diperbolehkan mendaftar | Boleh, selama persyaratan posisi tersebut
untuk PT atau Cost Center yang | terpenuhi.
berbeda?
13 | Apakah memungkinkan mendaftar | Boleh mendaftar untuk 1 level posisi lebih tinggi
untuk posisi yang lebih tinggi ? dibandingkan posisi saat ini, selama memenuhi
semua persyaratan.
14 | Apakah ada minimal performance | Tidak ada batasan performance score (PAT) untuk
score (PAT) jika ingin mendaftar di IJP ? | kriteria 1 dan 3.
Khusus kriteria 2 yang masa kerjanya kurang dari 3
tahun, PAT 1 tahun terakhir minimal A.
15 | Apakah diperbolehkan mendaftar jika | Boleh, namun akan ada proses penyeleksian
tidak sesuai dengan persyaratan yang | berikutnya.

dibutuhkan ?
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16 | Apa saja yang termasuk dalam 5 pilar | 1) Finance; 2) Legal; 3) IT; 4) Management Science;

untuk sertifikasi ?

5) Engineering
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Bagaimana cara mengambil online

certification di My Learning untuk

memenubhi kriteria di JP ?

e Buka aplikasi mylearning / mylearning.edcast.com
e “Log-in with google” dengan email perusahaan

e Anda akan membuka halaman Discover yang
12
community channels

terdiri dari learning channels dan 5

o Klik My Insight untuk membuka rekomendasi

e Klik Classroom untuk mendaftar berbagai courses
dan certification yang tersedia

o |kuti kelasnya dan dapatkan certificationnya jika

telah selesai
18 | IJP dibuka untuk karyawan Business | Terbuka untuk seluruh karyawan dari seluruh
Unit apa saja ? Business Unit Sinarmas Mining.
Penyaringan Kandidat (Screening)
19 | Apakah  ada  notifikasi  kepada | Ada.
karyawan apabila tidak sesuai | Kandidat akan mendapatkan notifikasi via email jika

persyaratan dan tidak diproses lebih
lanjut ?

tidak dilanjutkan untuk proses selanjutnya.

Seleksi Kandidat (Selecting)
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Apa saja proses penyeleksian setelah
kandidat mendaftar di IJP ?

Interview User, Assessment Online,
Interview HR

Wawancara (Interview)

21

Jika telah dikonfirmasi lolos interview
dan assessment, seperti apakah bukti
bahwa atasan saat ini telah menyetujui
proses yang diikuti karyawan di IJP ini ?

Bisa memberikan bukti email atau pesan (misal
Whatsapp) ke recruiter yang menangani maksimal 2
hari kerja setelah dinyatakan lolos interview dan
assessment.

22 | Bagaimana proses penjadwalan | Jadwal Interview kandidat akan dikoordinasikan
interview kandidat ? oleh recruiter.
Interview akan diatur agar sesuai dengan
kesepakatan waktu interviewer dan kandidat yang
terpilih
Eskalasi (Escalation)
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Jika atasan saat ini tidak menyetujui,

bagaimana dengan proses

selanjutnya?

Bisa menginfokan kepada HRBP untuk dibantu
koordinasi kepada atasan saat ini
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Penawaran (Offering)

24 | Apakah ada perubahan benefit yang
didapatkan apabila mendaftar dan
berpindah ke Business Unit yang lain ?

Perubahan benefit akan disesuaikan dengan
kesesuaian level jabatan yang dituju, termasuk
dengan tunjangan lainnya.

Perpindahan Karyawan (Movement/Rotation)

25 | Jika mendaftar untuk PT atau Business
Unit yang berbeda, apakah masa kerja
sebelumnya diperhitungkan ?

Tergantung kepada kebijakan masing-masing PT
atau Business Unit

26 | Jika lolos dan berpindah ke posisi baru,
bagaimana karyawan mengetahui
infonya ?

Karyawan akan mendapatkan SK berisi keputusan
resmi perpindahan ke posisi baru beserta tanggal
efektif perpindahannya setelah pengajuan proses
rotasinya disetujui manajemen

27 | Berapa lama waktu untuk transisi jika
dinyatakan lolos pada posisi yang
didaftar ?

Proses transisi diberikan jangka waktu 1-3 bulan
untuk level jabatan dibawah manager, dan
maksimum waktu 6 bulan untuk level jabatan
manager dan diatasnya yang dilakukan kepada
atasan langsung/PIC yang ditunjuk.

Info Lebih Lanjut atau Detail

28 | Kepada siapakah saya dapat bertanya
jika masih ada yang kurang jelas?

Untuk pertanyaan terkait IJP bisa ditanyakan ke
WeCare, melalui chatbot Jeny di SAP Fiori atau
kirim email ke wecare@sinarmasmining.com
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