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Kontrak kerja dan Perjanjian Kerahasiaan
(Confidentiality Agreement) merupakan dua
dokumen utama yang harus disiapkan perusahaan
ketika akan mempekerjakan karyawan.

Mengapa ini penting?
• Kontrak kerja bertujuan untuk menjelaskan

peran, hak dan kewajiban Anda sebagai pemberi
kerja dan karyawan sebagai penerima kerja

• Perjanjian Kerahasiaan bertujuan untuk menjaga
rahasia atau informasi penting dari usaha social
Anda agar tidak terjadi kebocoran yang akan
merugikan.

APA SAJA YANG HARUS ANDA KETAHUI TENTANG
KONTRAK KERJA DAN PERJANJIAN KERAHASIAAN?
Kontrak kerja tertulis setidaknya memuat hal-hal berikut ini:

 Nama, alamat perusahaan, dan jenis usaha
 Nama, jenis kelamin, umur, dan alamat pekerja
 Jabatan atau jenis pekerjaan
 Tempat pekerjaan
 Besarnya gaji dan cara pembayarannya
 Hak dan kewajiban perusahaan sebagai pemberi kerja dan karyawan/pekerja
 Masa berlaku kontrak kerja
 Perihal Terminasi Kontrak oleh pemberi kerja dan/atau karyawan/pekerja
 Mekanisme penyelesaian sengketa
 Terkait Hal Lain-Lain ( seperti addendum, mekanisme cuti, tata tertib pelaksanaan usaha )
 Tanda tangan semua pihak dalam kontrak kerja

Apa saja yang harus Anda tulis dalam confidentiality agreement?

 Tuliskan pihak-pihak yang terkait dengan perjanjian kerahasiaan tersebut
 Hubungan hukum yang terjadi (keryawan/pekerja, pihak yang diperkerjakan dari luar usaha

sosial anda)
 Deskripsikan informasi-informasi apa saja yang tergolong rahasia
 Jelaskan apa saja yang harus dilakukan dan ditaati untuk menjaga kerahasiaan informasi yang 

sebelumnya telah didefinisikan
 Identifikasi kondisi-kondisi yang dikecualikan dari perjanjian kerahasiaan tersebut
 Tuliskan dengan jelas masa berlaku dari perjanjian tersebut
 Tuliskan tanggung jawab menanggung kerugiaan akibat informasi terbuka kepada pihak tidak

berkepentingan

Apa perbedaan Non-Disclosure Agreement (NDA) dan Confidentiality Agreement?

Banyak yang mencampuradukkan NDA dan Confidentiality Agreement karena keduanya
mengatur pembatasan penyebaran informasi bisnis. NDA biasanya digunakan untuk membuat
perjanjian dengan investor, supplier, vendor atau kerjasama bisnis lainnya, sedangkan
confidential agreement biasanya dibuat antara perusahaan dengan individu perorangan misalnya
karyawan yang bekerja di perusahaan tersebut.
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• Dalam penandatanganan Kontrak Kerja/Perjanjian
Kerahasiaan dengan Perjanjian kerahasiaan untuk
diingat para pihak melakukan paraf pada setiap
halaman selain halaman terakhir. Tindakan ini
bertujuan untuk menjamin bahwa perjanjian
dibaca secara lengkap pada saat
penandatanganan dan mencegah adanya
penolakan isi perjanjian di kemudiaan hari.



Gunakan format berikut untuk membuat kontrak kerja

Format diatas merupakah salah satu contoh format kontrak kerja yang mungkin Anda ubah/adaptasi/sesuaikan dengan kebutuhan Usaha Sosial Anda
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Gunakan format berikut untuk perjanjian kerahasiaan Anda

Format diatas merupakah salah satu contoh format kontrak kerja yang mungkin Anda ubah/adaptasi/sesuaikan dengan kebutuhan Usaha Sosial Anda
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Berikut merupakan contoh Perjanjian Kerja yang telah diisi

Format diatas merupakah salah satu contoh format perjanjian kerahasiaan yang mungkin Anda ubah/adaptasi/sesuaikan dengan kebutuhan Usaha Sosial Anda
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