SOP Penanganan Karyawan Meninggal Dunia
I. Tujuan

Menetapkan prosedur yang jelas untuk menangani situasi ketika seorang
karyawan meninggal dunia, agar proses penanganan dapat dilakukan dengan
hormat, efisien, dan sesuai dengan kebijakan perusahaan.

Il. Ruang Lingkup

SOP ini berlaku untuk semua karyawan dan manajemen yang terlibat dalam
penanganan situasi kematian karyawan di perusahaan.

lll. Prosedur Penanganan Karyawan Meninggal Dunia
1. Pemberitahuan Kematian

e Segera setelah menerima informasi tentang kematian karyawan,
manajer atau atasan langsung harus diberitahu.

e Catat informasi penting seperti nama karyawan, tanggal dan waktu
kematian, serta penyebab kematian jika diketahui.

2. Verifikasi Informasi

e \Verifikasi informasi kematian dengan sumber yang dapat
dipercaya, seperti keluarga karyawan atau pihak berwenang.

e Pastikan semua informasi yang diterima akurat sebelum
melanjutkan ke langkah berikutnya.

3. Komunikasi dengan Keluarga

e Hubungi keluarga karyawan untuk menyampaikan belasungkawa
dan menawarkan dukungan.

e Tanyakan apakah ada kebutuhan khusus dari keluarga yang perlu
dipenuhi oleh perusahaan.

4. Pengaturan Pemakaman

e Jika perusahaan memiliki kebijakan untuk memberikan dukungan
dalam pengaturan pemakaman, koordinasikan dengan keluarga
untuk membantu dalam proses tersebut.

® Pertimbangkan untuk memberikan bantuan finansial atau
dukungan lainnya sesuai dengan kebijakan perusahaan.



5. Pengumuman Resmi

e Buat pengumuman resmi mengenai kematian karyawan untuk
disampaikan kepada seluruh karyawan.

e Pastikan pengumuman disampaikan dengan cara yang sensitif dan
menghormati privasi keluarga.

6. Dukungan untuk Karyawan Lain

e Tawarkan dukungan emosional kepada karyawan Ilain yang
mungkin terpengaruh oleh kematian tersebut.

® Pertimbangkan untuk menyediakan layanan konseling atau
dukungan psikologis jika diperlukan.

7. Penyelesaian Administratif

e Pastikan semua dokumen administratif terkait karyawan yang
meninggal dunia diselesaikan, termasuk pengaturan gaji terakhir,
tunjangan, dan hak-hak lainnya.

e Koordinasikan dengan departemen HR untuk memastikan semua
proses administratif dilakukan dengan benar.

8. Evaluasi Proses

e Setelah situasi ditangani, lakukan evaluasi terhadap proses yang
telah dilakukan untuk mengidentifikasi area perbaikan.

e Diskusikan dengan manajemen dan tim HR untuk meningkatkan
prosedur di masa mendatang.

IV. Catatan

e Semua karyawan diharapkan untuk bersikap sensitif dan menghormati
keluarga serta rekan kerja yang berduka.

e Kebijakan perusahaan terkait dukungan dan bantuan harus dipatuhi
dalam setiap langkah proses ini.



