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CHECKLIST ONBOARDING
	✓
	Kegiatan
	PIC
	Waktu

	☐
	Penyiapan peralatan kerja (laptop, email, akses sistem)
	IT
	H-3

	☐
	Penyiapan workstation dan badge/ID karyawan
	GA
	H-1

	☐
	Penyambutan dan perkenalan dengan tim
	HRD
	Hari-H

	☐
	Orientasi perusahaan: visi, misi, nilai, & budaya
	HRD
	Hari-H

	☐
	Penjelasan struktur organisasi
	HRD
	Minggu 1

	☐
	Penjelasan job description & KPI
	Atasan
	Minggu 1

	☐
	Penandatanganan kontrak kerja & dokumen HR
	HRD
	Minggu 1

	☐
	Penjelasan benefit, cuti, dan peraturan perusahaan
	HRD
	Minggu 1

	☐
	Penunjukan buddy/mentor untuk 30 hari pertama
	Atasan
	Minggu 1

	☐
	Evaluasi onboarding 30 hari pertama
	HRD
	H+30



DOKUMEN YANG HARUS DILENGKAPI KARYAWAN BARU
1. Fotokopi KTP, KK, dan NPWP
1. Pas foto 3x4 (4 lembar)
1. Fotokopi ijazah dan transkrip nilai terakhir
1. Surat keterangan sehat dari dokter
1. Nomor rekening bank aktif
1. Formulir data keluarga (untuk BPJS)
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