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BIO DATA KARYAWAN 
(Untuk Karyawan tingkat operator cukup diberikan hal 1 s/d hal 4. Lembar halaman 5 dan 6 hanya untuk staf dan level diatas staf) 

 

A .  DATA UNTUK DI INPUT KE PROGRAM SDM 

1 .  Data Resmi (Official) 

1. Kode Karyawan  : ________________    No Id:________________ 

2. Nama Lengkap : _______________________________________ 

3. Mode Pekerjaan :   Langsung   Tidak langsung   _________ 

4. Jabatan  : _______________________________________ 

5. Email kantor : _______________________________________ 

6. Unit Bisnis  : _______________________________________ 

7. Departemen : _______________________________________ 

8. Titel Pekerjaan : _______________________________________ 

9. Posisi  : _______________________________________ 

10. Status Karyawan : _______________________________________ 

11. Tanggal join : _______________________________________ 

12. Tanggal Keluar : _______________________________________ 

13. Pengalaman Kerja  : _____ tahun 

14. No Telp di kantor ini (jika ada fasilitas khusus):__________  ext:_____  

 

2 .  Dokumen (Documents) 

Foto, Ijazah, Sertifikat, paspor → bisa di scan untuk di attach pada program SDM 

 ada    tidak ada     Ijazah terakhir (untuk level dibawah SMA) ____________ 

 ada    tidak ada     Ijazah SMA/SMK    ____________________________ 

 ada    tidak ada     Diploma 1-2    ____________________________ 

 ada    tidak ada     Diploma 3     ____________________________ 

 ada    tidak ada     Ijazah Sarjana (D4)    ____________________________ 

 ada    tidak ada     Ijazah Pasca Sarjana ____________________________ 

 ada    tidak ada     Sertifikat Kompetensi ____________________________ 

 ada    tidak ada     Sertifikat Kompetensi ____________________________ 

 ada    tidak ada     Sertifikat Kompetensi ____________________________ 

 ada    tidak ada     Sertifikat Kompetensi ____________________________ 

 ada    tidak ada     Sertifikat Kompetensi ____________________________ 

 ada    tidak ada     Surat Pengalaman Kerja di __________________________________________ 

 ada    tidak ada     Surat Pengalaman Kerja di __________________________________________ 

 ada    tidak ada     Surat Pengalaman Kerja di __________________________________________ 

 ada    tidak ada     Surat Pengalaman Kerja di __________________________________________ 

 ada    tidak ada     Surat Pengalaman Kerja di __________________________________________ 

Jika Surat Pengalaman Kerja lebih dari 5, dipilih 5 terakhir (atau 5 yang utama) untuk di scan dan di attach 

pada record database. 

  

3 .  Cuti (Leave) 

Alokasi cuti ____ hari   standar (setelah bekerja 1 tahun)  setelah diterima bekerja 

 

4 .  Grup hari libur kerja dalam seminggu  (Holidays) 

Libur hari ketujuh: ____________________________________________________________________ 

 

5 .  Data Gaji (Salary) 

Hanya diisi untuk operator dan tingkat diatasnya. Untuk pelamar tingkat Manajer, Kabag, dan staf 

data ini tidak perlu diisi, hanya diketahui Direktur dan confidential (tidak input database karyawan) 

Mata uang:  Rp    _______     Dasar perhitungan:  bulanan   harian     ____________________ 
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6 .  Data Personal (Personal)  
Gender   :   Laki2 (Male)   Perempuan (Female) 

Status perkawinan :   Bujangan - Single  Menikah – Married 

    Cerai – Divorces  Janda/Duda - Widow/Widower 

Agama - Religion : _______________________________________ 

Warga negara / Suku : __________________  /____________________ 

Tempat & Tanggal Lahir : _______________________________________       

Bahasa sehari-hari : _________________________  Gol Darah:____ 

 

7 .  Kontak (Contact) 

email pribadi   : _______________________________________ 

Alamat Permanen - Address : ____________________________________________________________ 

Kota (City): _______________     Provinsi (State):_______________      Negara (Country)_______________ 

Alamat Sekarang - Address now: ____________________________________________________________ 

Kota (City): _______________     Provinsi (State):_______________      Negara (Country)_______________ 

Untuk keadaan darurat, mohon hubungi - In case of emergency, please contact: 

Nama  - Name   : ________________________________ 

Alamat - Address   : ________________________________ 

Telepon / HP -  Phone/Mobile : ______________-_________________ 

Email    : ________________________________ 

Hubungan -  Relationship : ________________________________ 

 

8 .  Kompetensi (Skills) 

Kompetensi – Skills Tahun - Year Tingkat Kompetensi - Level Tgl pakai terakhir – last used 

    

    

    

    

    

 

9 .  Riwayat Pekerjaan (History) 

Dept Job Title / Posisi Dari Sampai Nama Perusahaan  

       

       

       

       

       

 

10 .  Pengalaman Kerja (Experience) 

Perusahaan 
(Company) 

Jabatan 
(Designation) 

Dari Sampai Alasan keluar referensi No HP 
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11 .  Pendidikan (Education) 

tingkat Nama Sekolah (School Name) Tempat - Place Jurusan - Major Dari Sampai 

      

      

      

      

      

 

12 .  Training dan Sertifikasi (Training and Certification) 

Tema - Subject level Pengelola (Offered by) Penjelasan Tahun (Year) 

     

     

     

     

     

 

13 .  Tanggungan (Dependency) 

Apakah anda punya orang yang mesti ditunjang - Do you have any person dependent on you ? 

 Tidak (No)    Ya (Yes): _____________________________    Berapa orang - How many ?  ________  

Berapa / bulan - How much/month ? Rp.___________________ 
 
 

 
 

B. DATA PRIBADI LAINNYA – OTHER DATA 

1.   Telepon pribadi – Phone : _______________________________________ 

2.   No.KTP - Res. Id Number : __________________  Tgl. Terbit - Date of Issue : _________________ 

3.   SIM - Driving License  : ___  Tgl. Terbit - Date of Issue : __________ 

  ___  Tgl. Terbit - Date of Issue : __________ 

 

C. KESEHATAN - HEALTH 

1.   Tinggi badan - Height   : __________ cm 

2.   Berat badan – Weight   : __________  kg 

3.   Gol. darah – Blood group : ____ 

4.   Penyakit berat yang pernah diderita - Severe disease or sickness ever suffered : 

    __________________ Tahun -  Year _______________ 

    __________________ Tahun -  Year _______________ 

    __________________ Tahun -  Year _______________ 

5. Apakah anda pernah dirawat di Rumah Sakit - Have you ever been hospitalised ? ___ 

Sakit apa - What kind of ilness/sickness ? Kapan-  When ? _____________________________________ 

6. Apakah pernah mengikuti psikotes - Have you ever engaged in a psychotest? 

        Belum pernah - Never  

            Pernah - Yes , Tahun - Year _____ Tujuan – For  ________________  

7. Apakah anda perokok – Are you a smoker ? 

        Tidak - Nor               Kadang-kadang (sometime)            Ya / Yes 
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D. KELUARGA - FAMILY 

1. Suami/Istri Sah - Spouse   

  Nama Suami atau  Isteri Sah - Spouse  
Name 

Umur - Age Pendidikan - Education Pekerjaan - Occupation 

    

 

2. Anak - Children  

Nama Anak – Children’s Names L/P - Sex   Umur - Age 
Pendidikan - 

Education 
Pekerjaan - 
Occupation 

     

     

     

     

 

3. Orang Tua - Parents  

Orang Tua - Parents Nama - Name Pendidikan - Education Pekerjaan - Occupation 

Ayah - Father     

Ibu - Mother      

Alamat - Address    

  

 

4. Saudara/i Kandung - Siblings   

  Anda adalah anak ke - You are the ____ dari -  from ____  bersaudara - siblings 

Saudara/i Kandung 

- Siblings 

L/P - 

Sex 

Umur -

Age 
Pendidikan - Education Pekerjaan -  Occupation 

     

     

     

 

E. PENGALAMAN BERORGANISASI – ORGANIZATIONAL EXPERIENCE  

No 
Nama Organisasi – Name of 

Organization  
Tanggung Jawab -

Responsibility  
Tahun -

Year   
Tempat - Place  

1     

2     

3     

4     

5     

 

Bersama ini saya menyatakan bahwa semua keterangan yang saya tulis dalam Riwayat Hidup ini adalah yang 

sebenar-benarnya – Herewith I declare that the information provided in this Bio Data is true and correct,  

 

_____________, ___________________ 

 

 

          __________________ 
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F. KEPRIBADIAN - PERSONALITY  

Jawablah dengan singkat - Answer these questions briefly : 

1. Apakah kekuatan/kelebihan anda-  What are your strength points ?  

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

2. Apakah kelemahan anda - What are your weakness points ?  

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

3. Apa tujuan / sasaran hidup anda - What is your objective / goal in life ? 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

4. Kesukaan - Hobbies : 

______________________________________________________________________________________ 

5. Apakah anda membaca koran / majalah secara teratur - Do you read any newspaper/magazine regularly ?             

    Tidak- No    Kadang2 - Some times    Setiap hari - Everyday _______________________________ 

6. Bacaan yang disukai (koran / majalah / buku) - Favorite readings (newspaper / magazine / book) : 

  _____________________________________________________________________________________ 

 

G. KARIR DAN MOTIVASI - CAREER AND MOTIVATION   

Jawablah dengan singkat - Answer these questions briefly : 

1. Anda berminat bekerja di bagian apa - What kind of job are you interested in ? 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

2. Pekerjaan apa yg bisa anda kerjakan -  What jobs are you able to do ? 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

3. Kenapa anda ingin bekerja di perusahaan ini - Why do you want to work for this company ? 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

4. Apa yg memotivasi anda bekerja - What motivated you in doing your work ? 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

5. Apakah cita – cita karir anda - What is your career goal ?  

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

5. Usaha apa saja yang akan anda lakukan untuk meraih cita – cita tersebut - What kind of efforts are you going 

to use to gain that goal ?  

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 
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H. KETERANGAN TAMBAHAN - ADDITIONAL INFORMATION  

1. Status rumah - House status:   Sewa    Perusahaan    Pribadi     Orang tua      _________  
                Rent         Company            Personal      Parents    

2. Apakah anda punya orang yang mesti ditunjang - Do you have any person dependent on you ? 
     Tidak - No  Ya - Yes , Berapa orang - How many ?  ________  

      Berapa / bulan - How much/month ? Rp.__________________ 

3. Apakah anda masih mendapat bantuan keuangan - Are you still getting financial support ? 
     Tidak - No  Ya - Yes , dari - from :_____________ 

      Berapa / bulan - How much/month Rp.__________________ 

4. Gaji yang diterima di pekerjaan sebelumnya (jika ada) -  Salary earned in the last occupation (if applicable) :    

Rp._____________ / month - bulan 

5. Gaji minimal yang diharapkan - Your minimum expected salary Rp.___________________ 

6. Apakah anda ada kerja sampingan - Do you work in your spare time ? 
     Tidak - No  Ya -  Yes ,  

Jika Ya, jelaskan - If Yes, please describe briefly 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

Berapa rata2 hasil / bulan - How much/month : Rp.___________________ 

7. Apakah anda punya kendaraan pribadi - Do you have any personal vehicle ? 
     Tidak - No   Ya - Yes, Jenis / Type ______________________________________________ 

           Jenis / Type ______________________________________________ 

 

 

Catatan: 
Kertas data ini disimpan pada Asisten Direktur di database staf, Kabag, dan Manajer. 
Hanya data halaman 1 s/d halaman 4 di copy untuk diberikan sebagai database di bagian Personalia. 


