
CODE OF
CONDUCT



Lingkungan kerja yang sehat dan profesional adalah fondasi dari kinerja
yang efektif dan hubungan bisnis yang berkelanjutan. Di OTOPROJECT,
kami menyadari bahwa setiap karyawan memainkan peran penting
dalam menjaga reputasi dan keberhasilan perusahaan. Untuk itu,
penting bagi setiap individu di dalam perusahaan memahami,
menerapkan, dan mematuhi prinsip-prinsip etika kerja yang jelas dan
tegas.

Etika kerja bukan hanya tentang kepatuhan terhadap aturan, tetapi
juga mencerminkan komitmen terhadap integritas, tanggung jawab,
dan profesionalisme dalam menjalankan tugas sehari-hari. Karyawan
kami tidak hanya diharapkan untuk memberikan yang terbaik dalam
pekerjaan mereka, tetapi juga untuk bertindak sebagai contoh
dalam segala interaksi di tempat kerja, baik dengan rekan kerja,
manajemen, pelanggan, maupun mitra bisnis

Kami percaya bahwa dengan menjunjung tinggi prinsip-prinsip ini,
dapat menciptakan lingkungan kerja yang aman, adil, dan
menyenangkan bagi semua pihak.

Pendahuluan

MARTIN
CEO



Membangun budaya kerja yang positif berdasarkan
nilai-nilai inti AUTO (Agile, Unity, Trustworthy,
Outstanding)

Menjaga reputasi perusahaan dengan memastikan
bahwa setiap tindakan yang diambil oleh karyawan
sesuai dengan prinsip.

Menyediakan panduan yang jelas bagi karyawan
tentang bagaimana bertindak dalam berbagai situasi
yang mungkin muncul dalam pekerjaan sehari-hari.

Mencegah dan menangani konflik serta masalah etika
yang mungkin timbul di lingkungan kerja.

Mendorong tanggung jawab pribadi di antara
karyawan dalam hal kepatuhan terhadap aturan,
kebijakan, dan nilai-nilai perusahaan.

Memastikan kepatuhan terhadap peraturan dan
kebijakan yang berlaku di wilayah operasional
perusahaan.

Tujuan



To elevate driving experience for active people in
active world through innovative and reliable
automotive solutions.

Being one of the best Automotive Companies in Asia
by providing innovation, best services, and good
values to all stakeholders.
Menjadi salah satu perusahaan otomotif terbaik di
Asia dengan memberikan inovasi, layanan terbaik,
dan nilai-nilai yang baik kepada semua pemangku
kepentingan.

Untuk meningkatkan pengalaman berkendara bagi
orang-orang aktif dalam inovasi pemikiran dunia
yang aktif dan solusi otomotif yang andal.



AGILE

UNITY
Kesuksesan kami berasal dari Sinergi yang diiringi sikap
Menghargai dan Membuka Diri, Setiap karyawan, departemen,
dan mitra kami adalah bagian dari tim yang lebih besar, dan
kami bekerja bersama untuk mencapai tujuan yang sama.
Dengan menghargai perbedaan dan bekerja secara harmonis,
kami menciptakan lingkungan kerja yang inklusif dan penuh
dukungan.

Kami selalu tanggap terhadap perubahan dan tantangan di
dunia bisnis yang dinamis. Dengan sikap Adaptif, Inovatif dan
Solutif, kami mampu menghadapi tantangan baru dan
merespons kebutuhan pelanggan dengan cepat. Kami percaya
bahwa inovasi dan kemampuan untuk beradaptasi adalah
kunci untuk meraih keberhasilan.

Kami selalu tanggap terhadap perubahan dan tantangan di
dunia bisnis yang dinamis. Dengan sikap Adaptif, Inovatif dan
Solutif, kami mampu menghadapi tantangan baru dan
merespons kebutuhan pelanggan dengan cepat. Kami percaya
bahwa inovasi dan kemampuan untuk beradaptasi adalah
kunci untuk meraih keberhasilan.



TRUSTWORTHY
Kami selalu menjaga integritas dan kepercayaan dalam
semua hubungan kami. Sikap Antusias, Jujur, dan
Bertanggung Jawab adalah pilar utama dari setiap interaksi
yang kami lakukan. Kami berkomitmen untuk menjadi mitra
yang dapat diandalkan oleh semua pemangku kepentingan,
baik internal maupun eksternal.

OUTSTANDING
Kami berupaya untuk mencapai keunggulan dalam setiap hal
yang kami lakukan. Tidak hanya memenuhi harapan, tetapi
melampauinya, adalah standar kami. Dengan fokus pada sikap
Optimis, Energik, dan Kemauan untuk Mengembangkan Diri,
kami terus mengejar hasil yang luar biasa dan memberikan
kontribusi positif yang nyata bagi pelanggan dan masyarakat.



ETIKA KERJA
I N T E G R I T A S  &
T R A N S P A R A N S I  B E K E R J A

1 . Integritas pribadi dan profesional merupakan
pondasi bagi setiap karyawan di OTOPROJECT.
Setiap karyawan harus mencerminkan nilai
kejujuran dan moral yang tinggi, baik dalam
keputusan bisnis maupun dalam interaksi
sehari-hari. sesuai dengan nilai-nilai core value
AUTO

2 .

3 .

Setiap bentuk penipuan, manipulasi data atau
laporan yang tidak benar tidak akan ditoleransi.
Karyawan harus memastikan bahwa semua
informasi yang diberikan, baik secara internal
maupun eksternal, adalah akurat, jelas dan
dapat diverifikasi.

Transparansi dalam melaksanakan tugas adalah
kunci untuk membangun kepercayaan antara
sesama karyawan dan dengan pihak eksternal,
termasuk pelanggan dan mitra bisnis.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Bersikap jujur dalam
setiap laporan pekerjaan

dan komunikasi.

Berikan informasi yang
jelas dan transparan
kepada semua pihak

yang terkait.

Memanipulasi laporan
atau hasil kerja demi
keuntungan pribadi.

Memberikan informasi
yang menyesatkan atau

tidak benar.

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
P R O F E S I O N A L I S M E  D A N
T A N G G U N G  J A W A B  D A L A M
M E N J A L A N K A N  T U G A S

1 . Karyawan diharapkan untuk menunjukkan
disiplin tinggi dan rasa tanggung jawab dalam
menyelesaikan setiap tugas yang diberikan,
tepat waktu dan dengan hasil yang memadai.

2 .

3 .

Setiap karyawan harus menunjukkan dedikasi
dan komitmen untuk mencapai hasil terbaik
dalam setiap aktivitas pekerjaan. Tindakan
menunda-nunda atau menyerahkan tugas
kepada pihak lain tanpa alasan yang jelas harus
dihindari.

Dalam menghadapi tekanan pekerjaan,
karyawan diharapkan untuk tetap bersikap
profesional dan mencari solusi yang baik, tidak
merusak hubungan atau reputasi perusahaan.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Jaga sikap profesional
dalam interaksi dengan
kolega dan pelanggan.

Berikan hasil kerja sesuai
dengan standar kualitas

perusahaan.

Berperilaku tidak
profesional di lingkungan

kerja

Melempar tanggung
jawab pada rekan kerja

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
K E P A T U H A N  T E R H A D A P
P E R A T U R A N  D A N  K E B I J A K A N
P E R U S A H A A N

1 . Setiap karyawan bertanggung jawab untuk
mematuhi peraturan perusahaan yang berlaku,
termasuk yang berkaitan dengan keselamatan
kerja, lingkungan,  serta kebijakan perusahaan.

2 .

3 .

Pelanggaran terhadap peraturan atau
kebijakan perusahaan dapat mengakibatkan
konsekuensi serius, baik berupa sanksi disiplin
hingga Tindakan pemutusan hubungan kerja,
Karyawan diharapkan untuk selalu
mengupdate diri dengan kebijakan perusahaan
dan peraturan yang relevan dengan pekerjaan
mereka.

Karyawan juga diharapkan untuk berpartisipasi
dalam pelatihan rutin terkait kepatuhan untuk
memastikan pemahaman yang mendalam dan
kesadaran tentang peraturan dan etika yang
berlaku.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Patuhi semua hukum
yang berlaku dan

kebijakan perusahaan.

Ikuti pedoman
perusahaan dalam setiap
kegiatan dan keputusan.

Melanggar aturan
perusahaan atau

kebijakan yang berlaku

Menutup mata terhadap
pelanggaran hukum di

lingkungan kerja

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



K O N F L I K  K E P E N T I N G A N
ETIKA KERJA

1 . Konflik kepentingan terjadi ketika
kepentingan pribadi seseorang bertentangan
atau berpotensi bertentangan dengan
kepentingan perusahaan. Karyawan harus
memastikan bahwa keputusan yang mereka
buat semata-mata didasarkan pada
kepentingan terbaik perusahaan dan bukan
untuk kepentingan pribadi dan pengaruh pihak
eksternal.

2 .

3 .

Keterlibatan bisnis pribadi yang
berhubungan dengan pekerjaan atau mitra
bisnis perusahaan harus dilakukan secara
transparan dan dengan izin tertulis dari pihak
manajemen.

Perusahaan tidak mentoleransi praktik 3M
(Memberi, Meminta dan Menerima
Gratifikasi) yang bersifat diluar batas
kewajaran, dan memengaruhi pengambilan
keputusan ke/dari pihak luar seperti pejabat
publik, supplier atau vendor.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Jaga batasan yang jelas
antara urusan pribadi

dan pekerjaan.

Tolak Insentif yang dapat
memengaruhi

objektivitas.

Menggunakan posisi
untuk keuntungan pribadi

atau keluarga

Menerima gratifikasi atau
hadiah yang bisa

memengaruhi keputusan.

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



Informasi perusahaan, baik yang bersifat
teknis, operasional, finansial maupun
strategi bisnis, adalah aset penting yang
harus dijaga kerahasiaannya. Semua
karyawan berkewajiban untuk melindungi
informasi tersebut agar tidak bocor
kepada pihak eksternal atau pihak yang
tidak berkepentingan.

ETIKA KERJA
K E R A H A S I A A N  I N F O R M A S I ,  G A J I ,
R I S E T  P R O D U K ,  D A N  I N F O R M A S I
R A H A S I A

1 .

2 . Data terkait gaji dan kompensasi karyawan
merupakan informasi pribadi dan sensitif.
Karyawan dilarang membicarakan atau
menginformasikan data terkait gaji dan
kompensasi ke rekan kerja atau orang lain.



Informasi tentang riset dan
pengembangan produk, termasuk inovasi
dan teknologi yang akan digunakan,
merupakan informasi yang sangat penting
untuk menjaga daya saing perusahaan.
Semua upaya harus dilakukan untuk
menjaga kerahasiaan hingga informasi
tersebut siap dipublikasikan.

ETIKA KERJA
K E R A H A S I A A N  I N F O R M A S I ,  G A J I ,
R I S E T  P R O D U K ,  D A N  I N F O R M A S I
R A H A S I A

3 .

4 .Data pelanggan, strategi pemasaran, data
keuangan yang belum dipublikasikan,
rencana ekspansi, dan informasi lainnya
yang bersifat rahasia atau sensitif.
Karyawan dilarang membagikan,
mengakses, atau menggunakan
informasi tersebut tanpa izin resmi dan
harus mematuhi semua kebijakan terkait
penyimpanan, penggunaan, dan
penyebaran informasi rahasia tersebut.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Simpan semua dokumen
atau data rahasia di
tempat yang aman 

Ikuti kebijakan
perusahaan mengenai
keamanan informasi.

Memberikan akses atau
membicarakan informasi
rahasia kepada pihak di
luar perusahaan tanpa

izin resmi.

Membahas atau
membandingkan gaji

atau kompensasi secara
terbuka di lingkungan

kerja.

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



KOMUN I KAS I
ETIKA KERJA

1 . Komunikasi di lingkungan kerja harus
dilakukan dengan respek, kesantunan, dan
kehati-hatian. Baik dalam komunikasi verbal
maupun tertulis, karyawan harus selalu
menjaga profesionalisme, termasuk dalam
email, percakapan informal, maupun
komunikasi di media sosial.

2 .

3 .

Mendengarkan dengan baik merupakan
bagian penting dari etika komunikasi.
Karyawan harus memberikan perhatian
penuh saat berdiskusi, mendengarkan
saran, kritik dan perspektif orang lain
sebelum memberikan tanggapan

Karyawan harus menghindari bahasa
ofensif atau diskriminatif dalam setiap
bentuk komunikasi dan berusaha untuk
menciptakan suasana yang mendukung
diskusi terbuka dan positif.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Gunakan bahasa yang
sopan dan profesional

dalam setiap komunikasi

Dengarkan pendapat
rekan kerja dengan baik

dan empati

Menggunakan bahasa
yang kasar atau

menyinggung.

Mengabaikan pesan atau
permintaan komunikasi

yang penting

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
KESETARAAN & DISKRIMINASI

1 . Diskriminasi berbasis suku, agama, ras, atau
gender sangat dilarang. Karyawan diwajibkan
menciptakan lingkungan kerja yang
kondusif di mana setiap individu
diperlakukan dengan martabat dan hormat,
terlepas dari latar belakang mereka. 

2 .

3 .

Karyawan dilarang menyebarkan
prasangka, rumor atau stigma negatif
yang berpotensi merusak lingkungan kerja
yang kondusif dan penuh respek.

Setiap karyawan diwajibkan untuk
menghormati keberagaman dan tidak
melakukan diskriminasi berdasarkan jenis
kelamin, ras, agama, orientasi seksual, usia,
disabilitas, atau kondisi lainnya.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Menciptakan lingkungan
kerja yang inklusif dan

menghargai
keberagaman

Hargai perbedaan dan
berikan perlakuan yang

sama untuk semua

Mendiskriminasi
berdasarkan suku,

agama, ras, atau gender

Memberikan perlakukan
yang berbeda-beda bagi

setiap orang

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



Setiap karyawan harus memprioritaskan
keselamatan dalam setiap aspek
pekerjaannya. Ini termasuk mematuhi semua
prosedur keselamatan, mengenakan alat
pelindung diri yang diperlukan, dan
melaporkan kondisi kerja yang tidak aman
atau berpotensi membahayakan.

ETIKA KERJA
KESELAMATAN & KESEHATAN
KERJA

1 .

2 . Kesehatan fisik dan mental karyawan sangat
penting untuk menjaga produktivitas dan
kesejahteraan di tempat kerja. Karyawan
diharapkan untuk melaporkan masalah
kesehatan yang dapat memengaruhi
kemampuan mereka untuk bekerja secara efektif,
dan perusahaan akan berupaya memberikan
dukungan yang diperlukan



Do & Dont’sDo & Dont’s

Ikuti semua pedoman
keselamatan dan

gunakan APD sesuai
aturan

Jaga kesehatan pribadi
dan lingkungan kerja

Mengabaikan pedoman
keselamatan dan
kesehatan kerja

Bekerja dalam kondisi
yang tidak aman

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
PENGUNAAN ASET
PERUSAHAAN

1 . Karyawan diharapkan untuk menggunakan
Aset perusahaan secara bijaksana dan
hanya untuk tujuan bisnis. Ini termasuk
waktu, peralatan, fasilitas serta anggaran yang
disediakan oleh perusahaan.

2 . Penyalahgunaan asset perusahaan untuk
kepentingan pribadi atau kegiatan di luar
pekerjaan, seperti penggunaan kendaraan dinas
atau peralatan kantor untuk urusan pribadi, akan
dikenakan tindakan disiplin.

3 . Karyawan harus menjaga fasilitas dan peralatan
perusahaan agar selalu dalam kondisi baik,
melaporkan kerusakan dengan segera, dan tidak
menggunakannya secara sembarangan.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Gunakan aset
perusahaan hanya untuk

tujuan pekerjaan

Menjaga aset
perusahaan agar tetap

dalam kondisi baik

Menggunakan aset
perusahaan untuk

kepentingan pribadi

Mengambil atau
menggunakan aset milik

perusahaan tanpa izin

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
HUBUNGAN KARYAWAN
SEBAGAI ATASAN/BAWAHAN

1 . Hubungan antara atasan dan bawahan harus
didasarkan pada rasa hormat, profesionalisme,
dan keterbukaan. Karyawan dilarang
melakukan tindakan yang merendahkan,
memanipulasi atau mengeksploitasi bawahan
tidak akan ditoleransi

2 . Sebagai atasan, karyawan diharapkan untuk bersikap
sebagai pemimpin yang adil dan bijaksana,
memberikan bimbingan yang konstruktif dan
transparan dalam pengambilan keputusan serta tidak
menyalahgunakan posisi kekuasaan.

3 . Sebagai bawahan karyawan harus bekerja dengan
komitmen dan integritas, menghormati wewenang
atasan, serta berkontribusi secara aktif untuk
mencapai tujuan perusahaan.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Bersikap adil dan obyektif
dalam memberikan

penilaian kinerja

Hormati pandangan dan
pendapat bawahan atau

atasan.

Memaksakan pendapat
tanpa mendengar saran

dari tim.

Mencampuradukkan
masalah pribadi dengan

urusan pekerjaan

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
HUBUNGAN SESAMA
KARYAWAN

1 . Sesama karyawan diharapkan untuk berinteraksi
dengan kesopanan, empati dan keterbukaan,
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif
dan saling mendukung.

2 . Setiap karyawan bertanggung jawab untuk menjaga
hubungan kerja yang profesional dan saling
menghormati, menghindari persaingan yang tidak
sehat, gossip, atau tindakan yang dapat merusak
kolaborasi tim.

3 . Kerja sama tim merupakan kunci keberhasilan,
sehingga setiap karyawan harus menghormati
kontribusi rekan kerjanya dan bekerja sama untuk
mencapai tujuan bersama.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Bersikap sopan dan
hormat terhadap semua

rekan kerja.

Dukung kerjasama tim
dan bantu rekan kerja

ketika diperlukan.

Menyebarkan gosip atau
rumor tentang rekan

kerja.

Mengabaikan pendapat
rekan kerja

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
PELECEHAN SEKSUAL, FISIK,
VERBAL & PERSELINGKUHAN

1 . Karyawan dilarang keras melakukan pelecehan
dalam bentuk apa pun, baik verbal, fisik, maupun
non-verbal, terhadap rekan kerja, atasan atau
bawahan.

2 . Karyawan juga dilarang terlibat dalam hubungan
perselingkuhan dengan pihak yang sudah menikah
yang dapat mengganggu lingkungan kerja dan
menciptakan ketidaknyamanan di antara rekan kerja.

3 .Karyawan yang merasa menjadi korban atau saksi dari
pelecehan atau diskriminasi harus segera melapor ke
unit HC atau unit kepatuhan untuk ditindaklanjuti
sesuai kebijakan yang berlaku.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Hormati rekan kerja dan
perlakukan mereka

dengan sopan.

Menjaga batasan
profesional dalam

hubungan kerja

Melakukan atau
mengabaikan perilaku
yang dapat dianggap

sebagai pelecehan.

Mengungkapkan
komentar yang

merendahkan atau tidak
pantas

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
PENYALAHGUNAAN
NARKOTIKA, OBAT-OBATAN
TERLARANG, DAN MINUMAN
KERAS

1 . Penyalahgunaan narkotika, obat-obatan terlarang,
serta konsumsi alkohol di tempat kerja sangat
dilarang. Karyawan yang berada di bawah
pengaruh zat terlarang atau alkohol tidak hanya
membahayakan diri sendiri tetapi juga orang lain
di lingkungan kerja.

2 . Setiap karyawan yang ditemukan menggunakan,
memiliki, atau mendistribusikan narkotika di
tempat kerja akan dikenakan sanksi yang berat,
termasuk pemutusan hubungan kerja dan
tindakan hukum.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Edukasi diri mengenai
risiko dan bahaya
penyalahgunaan

narkoba.

Laporkan perilaku yang
mencurigakan terkait
penyalahgunaan zat

terlarang di lingkungan
kerja.

Membawa atau
menggunakan narkoba,

obat terlarang, atau
minuman keras di tempat

kerja.

Mendistribusikan atau
memperdagangkan zat-

zat terlarang kepada
rekan kerja

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



POLITIK
ETIKA KERJA

1 . Dilarang melakukan pemberian sumbangan
untuk partai politik mana pun sebagaimana
ditetapkan oleh undang-undang. Seluruh
karyawan perusahaan wajib bersikap netral
dan tidak menunjukkan afiliasi maupun
dukungan terhadap organisasi massa dan
partai politik manapun di lingkungan kerja.

2 . Karyawan dilarang menggunakan fasilitas, sumber
daya, atau waktu kerja perusahaan untuk
kepentingan kampanye politik, baik untuk kandidat
maupun partai.

Karyawan dilarang menghujat, merendahkan
atau menciptakan ketegangan di antara rekan
kerja terkait pandangan politik pribadi.

3 .

Karyawan dilarang melakukan diskriminasi,
perundungan atau pengucilan terhadap rekan
kerja berdasarkan pandangan politik mereka.

4 .



Do & Dont’sDo & Dont’s

Tunjukkan sikap netral
dalam kegiatan politik di

lingkungan kerja.

Menghormati perbedaan
pandangan politik rekan

kerja.

Menggunakan fasilitas
atau sumber daya
perusahaan untuk

kegiatan politik.

Mendiskriminasi atau
menekan rekan kerja

yang memiliki pandangan
politik berbeda.

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



ETIKA KERJA
PENGUNAAN MEDIA SOSIAL

1 .Karyawan dilarang menggunakan media sosial
untuk membagikan informasi yang bersifat rahasia
atau sensitif mengenai perusahaan seperti data
keuangan, strategi bisnis, informasi klien dan
mengunggah konten yang dapat merugikan
reputasi perusahaan atau menciptakan
kesalahpahaman.

2 . Karyawan diwajibkan untuk bersikap profesional
saat berinteraksi di media sosial. Karyawan dilarang
untuk memposting komentar negatif tentang
perusahaan, rekan kerja atau pelanggan, dan  
menggunakan media sosial untuk menyebarkan
rumor atau informasi yang tidak diverifikasi.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Berbagi konten yang
mencerminkan nilai dan

visi perusahaan

Gunakan media sosial
untuk tujuan positif,

termasuk membangun
jaringan profesional.

Membagikan informasi
rahasia perusahaan.

Mengunggah konten
negatif tentang

perusahaan atau rekan
kerja.

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



RESIGN & LOYALITAS PERUSAHAAN

1 . Karyawan dilarang mengundurkan diri
tanpa memberikan pemberitahuan yang
cukup sesuai dengan ketentuan yang
berlaku di perusahaan. Ketentuan ini
mencakup :

Menyampaikan surat pengunduran diri
minimal 30 hari sebelum tanggal
terakhir bekerja.
Menyelesaikan tugas dan tanggung
jawab hingga hari terakhir untuk
memastikan transisi yang mulus.

ETIKA KERJA



RESIGN & LOYALITAS PERUSAHAAN

ETIKA KERJA

2 . Karyawan dilarang membocorkan informasi
rahasia perusahaan kepada kompetitor. Hal-
hal yang termasuk dalam larangan ini :

Menggunakan informasi yang didapat
selama bekerja untuk keuntungan di
perusahaan lain.
Menggandakan, menyebarkan, atau
menggunakan dokumen perusahaan
untuk kepentingan pribadi atau
kompetitif.
Bersedia untuk tidak bergabung dengan
perusahaan kompetitor atau sejenis
dengan OTOPROJECT, sampai batas
waktu 1 tahun.



Do & Dont’sDo & Dont’s

Berikan pemberitahuan
resmi sesuai dengan

ketentuan perusahaan
saat berniat resign.

Jaga kerahasiaan
informasi perusahaan

setelah keluar.

Membocorkan informasi
penting perusahaan
kepada kompetitor.

Meninggalkan
perusahaan tanpa

komunikasi yang jelas.

Do

www.Otoproject.co.id

Do

Don’tDon’t



EXPECT
W H A T  W E

F R O M  Y O U

LOYALTY

PROFESSIONAL

GIVE THE BEST

Berkomitmen untuk selalu
menunjukkan loyalitas kepada
perusahaan dan mendukung visi serta
misi yang diemban.

Menjaga sikap profesional dalam setiap
interaksi dan tindakan, menghormati
rekan kerja dan memenuhi tanggung
jawab  dengan sepenuh hati.

Bertekad untuk memberikan yang
terbaik dalam setiap pekerjaan,
berusaha mencapai hasil yang optimal
dan berkontribusi positif bagi tim dan
perusahaan.



Setiap karyawan memiliki tanggung jawab untuk
memantau dan melaporkan tindakan yang melanggar
aturan atau etika kerja yang diatur dalam Code of
Conduct. Laporan mengenai pelanggaran dapat
disampaikan secara anonim melalui sistem pelaporan
internal yang disediakan oleh perusahaan. Laporan-
laporan tersebut akan diterima oleh tim yang ditunjuk
atau unit kepatuhan yang akan menangani dan
menyelidiki kasus tersebut.

MEKANISME
PELAPORAN

Komitmen
Perusahaan menyediakan mekanisme pelaporan yang
aman dan rahasia bagi karyawan yang mengalami
pelanggaran Code of Conduct. 

Pengawasan & Pelaporan



Proses penyelidikan akan dilakukan dengan tingkat
kerahasiaan yang tinggi untuk melindungi privasi individu
yang melaporkan serta yang terlibat dalam investigasi.
Perusahaan memastikan bahwa tidak ada tindakan
pembalasan terhadap karyawan yang melaporkan
pelanggaran dengan itikad baik.

MEKANISME
PELAPORAN

Investigasi & Penyidikan
Setelah laporan diterima, perusahaan akan melakukan
investigasi menyeluruh untuk memastikan fakta-fakta
yang terkait dengan dugaan pelanggaran. Investigasi ini
akan dilakukan secara transparan dan obyektif, dengan
melibatkan pihak yang relevan untuk mengumpulkan
bukti dan kesaksian.

Kerahasiaan dalam Investigasi



Dalam kasus pelanggaran yang melibatkan tindak pidana
seperti penipuan, pencurian, pencucian uang, atau
tindakan korupsi, perusahaan tidak hanya akan
mengambil tindakan internal, tetapi juga dapat
melaporkan kasus tersebut kepada penegak hukum.
Perusahaan berkomitmen untuk bekerja sama dengan
otoritas terkait untuk memastikan bahwa pelanggaran
serius mendapatkan penanganan hukum yang sesuai.

KEPUTUSAN
& SANKSI

Tindakan Displiner
Berdasarkan hasil investigasi, perusahaan berhak
mengambil tindakan disipliner yang sesuai dengan
beratnya pelanggaran yang terjadi. Sanksi dapat berkisar
dari teguran lisan atau tertulis, penangguhan hak-hak
karyawan, hingga pemutusan hubungan kerja (PHK)
dengan atau tanpa kompensasi.

Tindakan Hukum



EMPLOYEE

ACKNOWLEDGEMENT
Saya, dengan ini menyatakan bahwa
telah membaca, memahami, dan
menyetujui semua isi dari Code of
Conduct yang berlaku di perusahaan.
Saya berkomitmen untuk mematuhi
prinsip-prinsip dan kebijakan yang
ditetapkan dalam dokumen ini.

Employee

Date,



LET'S GROW
TOGETHER


