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MOTTO

“ KEHIDUPAN adalah sebuah kesendirian, sebuah pulau yang batu-
batunya adalah harapan, yang pohon-pohonnya adalah impian, dan yang
alurnya adalah Kedahagaan “ (Kahlil Gibran, The Voice Of The Master,

Zhevamedia Yogyakarta; 41 )
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Tuntutan akan pemenuhan kebutuhan manusia yang semakin meningkat

1.1 Alasan pemilihan judul

dan kompleks serta sulit untuk dipenuhi secara individual, Kketerbatasan
sumberdaya mewarnai perkembangan kehidupan. Hal ini memaksa para pihak
manajemen berusaha semaksimal mungkin untuk bertindak efisien dan produktif
agar tetap bertahan dan bahkan dapat berkembang pesat seiring dengan semakin
majunya dunia usaha, apalagi bila dilihat perkembangan industri sekarang ini,
perusahaan dalam kegiatan usahanya tidak hanya berorientasi pada profit,
melainkan juga bagaimana cara memberikan pelayanan dan kepuasan konsumen.
(Ulbert Silalahi;97;1)

Kehidupan usaha yang semakin kompetitif semacam ini menuntut pihak
manajemen perusahaan untuk mampu merencanakan, mengorganisasikan,
melaksanakan, serta mengendalikan aktifitas perusahaan secara tepat dan efisien
guna pencapaian tujuan perusahaan '

Pada hakekatnya suatu perusahaan merupakan suatu wadah atau tempat
untuk memproduksi barang atau jasa. Setiap perusahaan mempunyai tujuan utama
untuk menjaga kelangsungan hidupnya dengan cara terus berproduksi, yang
melibatkan berbagai macam faktor, seperti faktor modal, bahan baku, tenaga
kerja, dan faktor peralatan. Dalam hal ini tenaga kerja merupakan faktor yang
berpengaruh, karena secanggih apapun tekhnologi yang digunakan, tanpa adanya
tenaga kerja mustahil kegiatan produksi dapat berjalan dengan lancar dan dapat
memenubhi target penjualan.

Salah satu bagian dari perusahaan yang berkaitan erat dengan
permasalahan ketenagakerjaan adalah pada bagian personalia, dimana pada bagian
ini mengurusi masalah ketenagakerjaan yang sifatnya sangat kompleks, karena
berkaitan dengan permasalahan kehidupan manusia yang penuh dengan dengan
berbagai masalah akan segala perbedaan yang ada dalam setiap individu.

Satu hal yang tidak akan pernah lepas dari permasalahan tenaga kerja

adalah permasalahan upah atau gaji yang diterima seorang tenaga kerja berdasar
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dari  kapasitas kontribusi yang diberikan seorang tenaga kerja terhadap
perusahaan. Dalam undang-undang No. 25 tahun 1999 tentang ketenagakerjaan
bab I pasal 23 menyebutkan Upah atau gaji adalah hak pekerja yang diterima dan
dinyatakan dalam bentuk uang sebagai imbalan dari pengusaha kepada pekerja
atas suatu pekerjaan yang telah atau akan dilakukan, ditetapkan, dan dibayarkan
menurut suatu perjanjian kerja, kesepakatan, atau peraturan perundang-undangan,
termasuk tunjangan bagi nekerja dan keluarganya.

Melihat begitu pentingnya clemen upah atau gaji dalam berjalannya
suatu mekanisme perusahaan ;maka diperlukan suatu kegiatan administrasi gaji
untuk mengaturnya. PT. Puspetindo Gresik merupakan salah satu perusahaan
berskala nasional dan internasional. yang bergerak pada bidang produksi peralatan
industri, melibatkan banyak elemen tenaga kerja dalam proses produksinya,
sehingga perusahaan tersebut memerlukan suatu kegiatan administrasi gaji
sebagai bagian dari kegiatan perusahaannya, maka dalam kesempatan Praktek
Kerja Nyata ini, penulis mengambil judul "PROSEDUR ADMINISTRASI
GAJI PADA PT. PUSPETINDO GRESIK"

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

I. Untuk membantu kegiatan perusahaan, khususnya pada kegiatan administrasi
gaji.

2. Untuk mengetahui prosedur administrasi gaji pada PT. PUSPETINDO

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. Sebagai sarana untuk meningkatkan, memperluas, dan mengaplikasikan teori

dan keterampilan yang dapat dijadikan bekal untuk memasuki lapangan kerja

sesungguhnya.

2. Untuk memperoleh pengalaman kerja, khususnya mengenai  prosedur
administrasi gaji karyawan pada PT. PUSPETINDO GRESIK.

3. Untuk memperoleh pengalaman praktis serta mengidentifikasi persoalan yang

diterima di 'apangan dan berusaha mendapatkan suatu pemikiran yang
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bersifat teoritis sejalan dengan pengetahuan dan disiplin ilmu yang penulis
dapatkan.
1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1  Obyek Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja nyata ini dilaksanakan di PT. Puspetindo Gresik, JI. Jendral
Akhmad Yani, Gresik, East Java, Indonesia, P.O. Box 176 Gresik 61101.

1.3.2  Jangka waktu pelaksanaan Praktek kerja nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada 2 — 30 Juni 2003 atau 144 jam
kerja efektif, akan tetapi jangka waktu tersebut tidaklah mutlak, tergantung pada
Jam Kerja perusahaan, yaitu sebagai berikut:
* Hari Senin — Kamis, masuk jam 07.00, pulang jam 16.00, istirahat jam

12.00 - 13.00

* Hari Jum’at, masuk jam 07.00, pulang jam 17.00, istirahat jam 11.00 — 13.00

1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Kegiatan selama Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan sebagai berikut:

B , Minggu ke-
No Kegiatan g8
1 11 HI v Vv VI
| chgurmuml ijin pelaksanaan Prakiek _; N
Kerja Nyata pada perusahaan
2 | Mengadakan observasi terhadap
perusahaan tempat pelaksanaan Praktek X X
Kerja Nyata
3 | Mengadakan pengenalan terhadap olTyék X X
Praktek Kerja Nyata
4 Pelaksanaan t@ls-lugas yang diberikan
_ X X | X X
oleh perusahaan (Lampiran 1)
5. | Konsultasi secara berkala képadé dosen ) D R it B
" X | X | X ]| X
pembimbing
6. | Penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata X X X
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II. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Prosedur Administrasi

Prosedur adalah suatu urutan pekerjaan kerani (clerical), biasanya
melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau lebih, disusun untuk
menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi — transaksi
perusahaan vang terjadi (Zaki Baridwan,1994;3).

Prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal biasanya melibatkan
beberapa orang dalam satu departemen. atau lebih, yang dibuat untuk menjamin
penanganan secara seragam transaksi perusahaan secara seragam transaksi
perusahaan yang terjadi berulang — ulang. (Mulyadi, 1997;6).

Dalam garis besarnya administrasi mempunyai dua pengertian yaitu
dalam arti sempit dan luas. Menurut Drs. Ulbert Silalahi, M.A.
pengertian administrasi adalah sebagai berikut:
a. Administrasi dalam arti sempit
Administrasi adalah kegiatan penyusunan dan pencatatan data dan informasi
secara sistematis dengan maksud untuk menyediakan keterangan serta
memudahkan memperolehnya kembali secara keseluruhan dan dalam
hubungannya satu sama lain. (Drs. Ulbert Silalahi, M.A.;1997;5)
b. Administrasi dalam arti luas
Administrasi adalah kegiatan kerja sama yang dilakukan sekelompok orang
berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam struktur dengan
mendayagunakan sumber daya - sumber daya untuk mencapai tujuan secara
efisien. (Drs. Ulbert Silalahi, M.A.;1997;11)

Adminstrasi juga dapat didefinisikan sebagai keseluruhan proses kerja
sama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas rasionalisme tertentu untuk
mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya (Sondang P. Siagian, 1990;10)

Sehingga dapat lccita simpulkan bahwa pengertian prosedur administrasi
adalah suatu urutan langkah-langkah yang ditempuh antara dua orang atau lebih

dalam  melaksanakan  suatu  kegiatan yang bersifat merencanakan,

B D S ad
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mengorganisasikan, dan memimpin,® demi tercapainya tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya.
2.2 Pengertian Gaji

Pada umumnya gaji diartikan sebagai imbalan atas prestasi yang
dibayarkan perusahaan kepada tenaga kerjanya atau karyawannya, dimana pada
umumnya lebith menggunakan tenaga pikirannya kepada perusahaan dalam
melaksanakan tugas, dan gaji ini biasanya dibayarkan kepada tenaga kerja yang
bersifat sebagai pegawai tetap. )

Gaji adalah hak pekerja yang diterima dan dinyatakan dalam bentuk uang
sebagai imbalan dari pengusaha kepada pekerja atas suatu pekerjaan yang telah
atau akan dilakukan, ditetapkan, dan dibayarkan menurut suatu perjanjian kerja,
kesepakatan, atau peraturan perundang-undangan, termasuk tunjangan bagi
pekerja dan keluarganya. (undang-undang No. 25 tahun 1999 tentang
ketenagakerjaan bab [ pasal 23)

Gaji adalah penerimaan berupa uang dari perusahaan kepada karyawan
yang bersifat tetap dan teratur sebagai imbalan dari pekerjaan yang dilakukan
untuk perusahaan sesuai dengan kemampuan perusahaan, yang. terdiri dari gaji
pokok, tunjangan dan penerimaan lain-lain. (SK. Direksi PT. PUSPETINDO, No.
006/SKPTS /DIR/2001)

Dart berbagai definisi di atas dapat kita simpulkan bahwa gaji merupakan
imbalan jasa karyawan yang diberikan secara rutin dalam jangka waktu tertentu
yang menjadi kesepakatan antara perusahaan dan karyawan. (Zaki
Baridwan, 1994;3)

Pada umumnya gaji diartikan sebagai imbalan atas prestasi yang
dibayarkan perusahaan kepada tenaga kerjanya atau karyawannya, dimana pada
umumnya lebth menggunakan tenaga pikirannya kepada perusahaan dalam
melaksanakan tugas, dan gaji ini biasanya dibayarkan kepada tenaga kerja yang

bersifat sebagai pegawai tetap.

M —
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2.2.1 Hal — hal yang mempengaruwhi tingkat gaji

Pendapat dari Yoder Dale mengemukakan mengenai  hal-hal vang

mempengaruhi tingkat gaji vang diperoleh oleh karyawan. vaitu antara lain:

a.

Sifat dari pekerjaan yang dipangku
Besamya gaji antara pegawai vang satu dengan pegawai vang lain tidak bisa
disamakan bagi setiap pekerjaan, semakin besar tanggung jawab seorang
karvawan terhadap suatu pekerjaan maka akan semakin besar pula gaji vang
akan diterimanya.
Conduite Kerja
Conduite kerja berkaitan erat dengan usaha pengembangan kemampuan dan
prestasi kerja karyawan vang bisa mempengaruhi besamya gaji vang akan
diterima.
Seniority atau Masa Kerja
Seniority vaitu jangka waktu seseorang vang bekerja pada suatu perusahaan.
dimana hal ini akan mempengaruhi tingkat gaji yang bisa diperoleh.
Cost Of Living atau Tingkat Biaya Hidup
Cost Of Living atau Tingkat Biaya Hidup seseorang juga merupakan suatu hal
vang sangat penting untuk dipertimbangkan oleh perusahaan dalam
memberikan gaji kepada karvawannva. Penvesuaian pemberian gaji sesuai
tingkat biava hidup yang umum berlaku di suatu daerah merupakan kenvataan
vang perlu dipertimbangkan dalam kebijaksanaan penggajian dewasa ini.
Perimbangan Keadaan Keuangan Perusahaan
Keadaan kevangan perusahaan merupakan hal yang sangat penting untuk
dipertimbangkan sebelumnya dalam memberikan eaji atau upah kepada
karyawannya, sehingga setiap perusahaan akan berbeda dalam memberikan
gaji atau upah kepada karyawannva vang disebabkan olehbeberapa faktor.
vaitu:

I Perusahaan membayar gaji karvawan lebih tinggi dari perusahaan lain

yang sejenis, karena:
* keadaan keuangan perusahaan memungkinkan untuk memberi

gaji lebih tinggi dari perusahaan lain vang sejenis.
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* Sulitnya memperpleh tenaga kerja vang diperlukan, yang
dikarenakan banyak perusahaan sejenis atau memang jenis
tenaga kerja yang dibutuhkan belum begitu banvak tersedia.

; e Jika perusahaan baru berdiri, upah tinggi dilakukan untuk
memikat para tenaga kerja.

2. Perusahaan membayar gaji karyawan sama dengan perusahaan lain

yang sejenis setelah operasi perusahaan berjalan lancar, mungkin juga

perusahaan telah terikat perjanjian dengan perusahaan sejenis tentang

gaji karyawan atau pegawai.

S}

Perusahaan membayar gaji karyawan lebih rendah dari perusahaan lain
vang sejenis, apabila:
* upah tersebut merupakan upah minimal vang telah ditetapkan
pemerintah  dan telah dilaksanakan perusahaan sebagai
kebijaksanaan.
e Keadaan keuangan perusahaan tidak memungkinkan untuk
membayar gaji karvawan seperti vang diberikan oleh perusahaan
lain yang sejenis terhadap karvawannva.
2.3 Prosedur Penggajian

Penggajian adalah tata cara pemberian gaji vang dibayarkan vang
dibayarkan setiap bulan oleh perusahaan kepada karvawan sebagai imbalan jasa
terhadap perusahaarn.

Prosedur penggajian dipengaruhi beberapa fungsi dari prosedur. vaitu
sebagai berikut :

¢ Prosedur penempatan pegawai atau karvawan.

* Pencatatan waktu kerja.

* Penentuan dan pembayaran gaji

e Perincian gaji

* Tunjangan yang diterima sesuai dengan pangkat dan golongan
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* Potongan-potongan yang dikenakan kepada karyawan, mehputi pajak
pengahasilan, dana yayasan, kredit kepemilikan rumah. pinjaman.dana
pensiun, serta iuran jamsostek
Sedangkan prosedur penggajian itu sendiri dibagi menjadi dua sistem

prosedur yang pokok vaitu:

a.  Sistem prosedur penghitungan pendapatan pegawai.

Dibedakan menjadi 3 macam. vaitu:

]

Gaji. yang di dalamnya memuat gaji pokok dan tunjangan tetap vang
diterima seorang karyawan dari perusahaan. Dimana dapat kita artikan gaji
pokok adalah penerimaan berupa uang vang dibavarkan kepada karvawan
menurut golongan atau pangkat vang dimiliki, sedangkan tunjangan tetap
adalah tunjangan yang diterima oleh kavawan secara tetap jumlahnva dan
teratur pembayarannya vang tidak dikaitkan dengan kehadiran ataupun
pencapaian prestasi kerja tertentu.(SK. Direksi PT.PUSPETINDO. No.006
/ SKPTS /DIR /1/2003)

- Tunjangan tidak tetap adalah tunjangan atau penerimaan yang bersifat

tidak tetap vang dipengaruhi dengan kehadiran atau pencapaian prestasi
kerja tertentu, dimana yang berupa tunjangan tidak tetap ini dapat kita
contohkan adalah lembur dan insentif Lembur adalah bekerja di luar jam
kerja untuk kepentingan perusahaan vang pelaksanaannva diatur dalam
peraturan perusahaan. Insentif adalah tunjangan vang diberikan kepada
karyawan sebagai kompensasi atas prestasi kerja karvawan berdasarkan
pencapaian target perusahaan vang dalam pelaksarnaannva diatur dalam

peraturan perusahaan.

. Penerimaan lain-lain adalah penerimaan vang diterima karvawan dar

perusahaan untuk bantuan pembayaran kewajiban-kewajiban vang harus
dipenuhi karyawan, seperti pajak penghasilan, biaya administrasi bank.

dan lain-lain.
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Sistem prosedur penghitungan pengurangan pendapatan

Menurut Zaki Baridwan, sistem prosedur penghitungan pengurangan

pendapatan ditentukan melalui jumlah gaji vang akan dikurangkan pada

pendapatan kotor karyawan diperoleh dari bagian pencatatan waktu yang

berasal dari:

1.

(9%

n

Serikat Pekerja, yang akan memberi laporan tentang besarnya iuran yang
harus dibayar karyawan sebagai anggota serikat pekerja.

Bagian Pihutang Pegawai, yang melaporkan tentang anggaran vang harus
dibayarkan pada pegawai atau karvawan atas pinjaman vang telah
diambilnya.

Bagian Asuransi Jiwa, maka akan diberikan potdngan sesuai dengan
besar premi yang harus dibayar tiap bulan dimana hal ini nantinya akan
sama sengan persiapan dan pensiun.

Bagian Akuntansi Controler, jika perusahaan mengambil kebijaksanaan
pensiun terhadap karyawannya atau tunjangan hari tua jenis lamnva.
maka akan ditentukan besarnya dana vang akan dipungut dalam rangka
pemberian dana pensiun.

Bagian Personalia, yang akan memberikan laporan tentang keaktifan
pekerja sehubungan dengan adanva denda untuk setiap ketidak disiplinan

karvawan.

2.4 Fungsi Bagian Gaji

Bagian gaji pada perusahaan vang biasanva dibebankan pada divisi

personahia bertugas untuk:

a.  Menghitung gaji, dengan langkah-langkah seperti berikut ini:

1.
2.

Mengumpulkan catatan waktu hadir dari bagian pencatatan waktu.
Mengumpulkan data vang diperlukan untuk menghitung pendapatan
Karyawan,

Menambahkan tunjangan-tunjangan pada gaji.

mengalikan waktu hadir dengan tarif gaji. jika penentuan gaji karvawan
atas dasar waktu.

Memperhatikan potongan-potongan gaji vang ada.
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b. Membuat formulir dan laporan-laporan sebagai berikut:

C.

AWM

Ln

Mengisi formulir potongan pembayaran pmjaman karvawan.

Rekapan gaji karvawan.

Mengisi slip gaji karyawan.

Formulir yang diperlukan untuk menghitung pajak (penghasilan) atau
asuransi.

Mengisi formulir-formulir lain vang diperlukan dan berhubungan dengan

gaj1 yang akan diterima karvawan.

Memelihara arsip-arsip vang penting, seperti:

1.

[R®]

(%)

L

Arsip Surat Keputusan vang berhubun gan dengan gaji karyawan.
Arsip data gaji karvawan.

Arsip absensi dan tingkat golongan karvawan.

Arsip data potongan vang dikenakan pada karyawan.

Arsip-arsip lain yang berhubungan dengan admimistrasi gaji.

.
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L. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan

Sejak didirikan pada tahun 1983, PT. Petrokimia Gresik bergerak dalam
bidang enginering (pembuatan mesin-mesin). dimana pabrik amonium sulfat
merupakan pabrik pertama yang berhasil dibangun dengan menggunakan mesin-
mesin dan peralatan pabrik buatan PT. Petrokimia Gresik dalam waktu itu.

Pada tahun 1986, PT. Petrokimia Gresik mulai melaksanakan pekerjaan
atau job dari perusahaan lain seperti PT. Kertas Padalarang, Semen Padang. PT.
Pupuk Kalimantan Timur. PT. Kertas Basuki Rahmat. PT. Kertas Leces, dan lain-
lain.

Dan berawal dari sana maka pada tahun 1987. PT. Petrindo Hitachi
Zosen dibentuk, dengan kepemilikan saham PT. Petrokimia Gresik sebesar 85%
dan Hitachi Zosen Co. Ltd Japan sebesar 15%. dengan para pegawai dan staf dari
PT. Petrokimia Gresik dan Hitachi Zosen Co. 1.td Japan.

PT. Petrindo Hitachi Zosen khusus bergerak pada bidang pabrikasi
peralatan seperti pembuatan bejana tekan. alat penukar panas. tower, dan peralatan
lainnya untuk berbagai macam perusahaan di Indonesia, termasuk PERTAMINA .
PT. Pupuk Sriwidjaja. dan untuk eksport.

Untuk memenuhi permintaan pasar vang semakin meningkat akan
peralatan pabrik vang canggih, maka pada tahun 1990 PT. Petrindo Hitachi Zosen
diubah menjadi PT. Puspetindo yang bertempat di Jl. Ahmad Yani Gresik 61101
Jawa Timur (kompleks PT. Petrokimia Gresik).vang disahkan dalam Akta
Pendirian No. 3 Tanggal 22 Maret 1990 Tentang Pendirian Anggaran Dasar PT.
Puspetindo. dengan notaris Soeleman Ardjasasmita. SH. Kemudian mengalami
perubahan terakhir dengan Akta No. 58 dan 59 tanggal 31 juli1998 yang dibuat
oleh Harun Kamil. SH dan telah diumumkan dalam Berita Negara Republik
Indonesia No. 7710 Tanggal 12 november 1999 PT. Puspetindo  kemudian

diresmikan oleh Presiden Republik Indonesia. bapak H. Moh. Soeharto pada
tanggal 30 Juli 1992

e

| A% ke LUBER :
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Dengan dirubahnya PT. Petrindo Hitachi Zosen menjadi PT. Puspetindo
maka kepemilikan saham ikut berubah, para pemegang saham pada PT.
Puspetindo adalah PT. Petrokimia Gresik, PT. Pupuk Sriwidjaja, PT. Rekayasa
Industri, PT. Mapindo Parama, dimana diantaranya telah dikenal juga bergerak
pada bidang engincring dan pabrikasi, serta pihak asing Balcke Duerr AG dan
Jerman yang juga merupakan salah satu pabrikator terkemuka di dunia dalam
bidang peralatan bejana tekan, alat penukar panas, condenser.

Dengan tenaga-tenaga kerja yang sudah berpengalaman sewaktu di PT.
Petrindo Hitachi Zosen, serta tambahan iaelatihan dari Balcke Duerr AG di Jerman
dan di Indonesia, sehingga PT. Puspetindo mampu mempabrikasi peralatan
industri dengan menggunakan tekhnologi tinggi (sertifikat terlampir), disamping
itu juga PT. Puspetindo Gresik diperkuat oleh tenaga-tenaga expariat yang

berpengalaman di bidangnya. Adapun data perusahaan tertuang dalam tabel 1.

3.2 Struktur Organisasi Perusahaan

Struktur organisasi adalah kerangka yang menunjukkan segenap fungsi
pekerjaan dalam organisasi dalam hubungan antar fungsi pembagian wewenang
dan tanggung jawab untuk mencapai tujuan organisasi. Jadi untuk menjamin
terlaksananya organisasi yang baik, suatu struktur organisasi dalam perusahaan
mutlak diperlukan.

Untuk mencapai hasil yang baik serta terciptanya tertib organisast dan
tata laksana tugas, maka PT. Puspetindo Gresik melaksanakan struktur organisasi
dengan sistem struktur organisasi garis dan fungsional. (Gambar 1)

Adapun tugas dan wewenang masing-masing fungsi dalam struktur
organisasi adalah sebagai berikut ini:
1. Uraian pekerjaan dan tugas Direktur Utama.
Direktur utama merupakan puncak pimpinan dari keseluruhan perusahaan
vang memiliki tanggung jawab penuh atas pengaturan, pengawasan, dan
pengendalian perusahaan, serta pengembangan, penyusunan, serta perumusan
rencana-rencana kerja. Dimana dalam pelaksanaan tugasnya dibantu oleh

direktur.

I ——
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Tabel 1 : Data Perusahaan

merusahaan
2. Berdiri tgl, bln, tahun
3. Status Perusahaan

1. Kantor

Kantor Pusat

Kantor Cabang

5. Investasi

6. Pemegang Saham

7. Lokasi Pabrik

- PT. PUSPETINDO
22 Maret 1990

- Investasi asing

- JI. Jendral Ahmad Yani

PO. BOX 176 Gresik 61101

East Java Indonesia.

Telp (062-31) 3982111
3982112, 3982346
3982347, 3983802,

Facsimile : (06231) 3982105

Telex : 31151 PSPGS 1A

- JI. Tanah Abang III No. 16
Jakarta (10160)
PO. BOX 1365 Jakarta 10000
Telp. :(06221) 3446459

3446645

Faximile  :(06221) 3504008
Telex : 44237 PETROIJ 1A

- US §31,362.649 .00
. PT. Petrokimia Gresik  : 33.18%
PT. Pupuk Sriwidjaja :33,18%

PT. Rekayasa Industri  : 5,56%
PT. Mapindo Parama :12,76%
Balcke Duerr AG 1 15,32%

: Kompleks PT. Petrokimia Gresik.

|

Sumber: Company Profile PT. Puspetindo 2003
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Uraian pekerjaan dan tugas Dirgktur Operasional.

Bertanggung jawab penuh atas segala kegiatan pengaturan, pengawasan, dan
pengendalian operasional pemasaran, dalam rangka pencapaian tujuan
perusahaan.

Uraian pekerjaan dan tugas Direktur Teknik dan Pengembangan.

Bertanggung jawab penuh atas segala kegiatan pengaturan, pengawasan. dan
pengendalian  operasional teknik. dalam rangka pencapaian tujuan
perusahaan.

Uraian pekerjaan dan tugas Direktur Keuangan.

Bertanggung jawab penuh atas segala kegiatan pengaturan, pengawasan. dan

pengendalian operasional keuangan. dalam rangka pencapaian tujuan’

perusahaan.

Uraian pekerjaan dan tugas Kepala Departemen Pemasaran.

a. Merencanakan target penjualan | tahun bersama-sama dengan kabag
pemasaran dan proposal.

b. Membuat program kerja dan rencana anggaran.

¢. Merencanakan dan menyusun strategi promosi.

d. Merencanakan dan menyusun strategi pemasaran vang mencakup
perluasan pasar, pengembangan produk. kepuasan pelanggan, dan
meminimalisasi “Customer Complaint™

¢. Membuat dan mengusulkan kebijakan harga vang akan digunakan dalam
proposal.

f. Mengkoordinir, mengarahkan. dan mengawasi seluruh kegiatan kerja di
departemen pemasaran serta  memastikan  bahwa kegiatan kerja
dilakukan sesuai dengan kebijakan. program kerja. dan sistem prosedur
pemasaran.

g Memeriksa, menganalisa, dan mengevaluasi laporan berkala dan
insidentil yang diterima dari masing-masing bagian di departemen
pemasaran sebagai bahan untuk pembuatan lavoran kegiatan pemasaran
bulanan dan segera mengambil suatu tindakan atau memberikan

informasi kepada direktur operasional apabila menemui permasalahan.
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h.

Membina hubungan baik dengan pelanggan agar dapat menjaga

kelancaran order.

I. Melaksanakan tugas-tugas lain yang berkaitan dengan kegatan di

departemennya sesuai instruksi atasan.

6. Uraian pekerjaan dan tugas Kepala Departemen Produksi

d.

St s

Merencanakan dan menyusun strategi penyelesaian proyek, agar dapat
mencapai ketepatan dalam schedule maupun standart kualitas vang telah
ditetapkan.

Memastikan kelengkapan dan kesiapan sarana dan prasarana penunjang
produksi di seluruh departemen produksi.

Memastikan dan menjamin ketepatan draving sebelum di gunakan dalam
proses produksi.

Mengawasi dan mengendalikan penvelesaian provek sesuai dengan
schedule yang telah ditetapkan.

Mengendalikan ketepatan kualitas hasil produksi sesuai dengan standart
vang telah ditetapkan.

Mengawasi dan mengendalikan penvelesaian kegiatan maintenance
sesual dengan schedule yang telah ditetapkan.

Mengendalikan ketepatan kualitas hasil pengerjaan maintenance sesuai
dengan standart.

Mengatur dan mengendalikan man hours sesuai dengan kebutuhan dan
prioritas pengerjaan di produksi. serta kemampuan Sumber Dava
Manusia sesuai dengan kualifikasinva.

Mengatur dan mengendalikan koordinasi antar departemen dan antar
bagian di departemen produksi.

Mengawasi kesesuaian antara sisa material dan list vang seharusnya.
Menyusun dan mengusulkan program kerja dan rencana anggaran
tahunan departemen produksi.

Menyusun dan mengajukan anggaran bulanan untuk departemen

produksi kepada direksi.
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1m.

Mengkoordinir, mengarahkan, dan mengawasi seluruh kegatan kerja di
departemen produksi, serta memastikan bahwa kegiatan kerja dilakukan
sesuai dengan kebijakan. program kerja, dan sistem prosedur produksi.

Melaksanakan tugas-tugas lain vang berkaitan dengan kegiatan di

departemennya sesuai instruksi atasan.

7. Uraian pekerjaan dan tugas Kepala Departemen Enginering

a.

B &

Memastikan dan menyetujui hasil welding, manufacturing procedure,
serta hasil design dari bagian EDS.

Melaksanakan kontrak review.

Menjamin dan memastikan kelancaran dan ketepatan hasil welding dan
manufacturing procedure serta drawing dan cutting plan yang diterapkan
di produksi.

Memeriksa dan menyetujui rencana kerja di departemen enginering
meliputi jumlah gambar atau dokumen dan jadwal penyelesaian.
Mengevaluasi dan menganalisa laporan data man hours di departemen
enginering serta melaporkan kepada departemen akuntansi keuangan.
Menyusun dan mengusulkan program kerja dan rencana anggaran kerja
tahunan di departemen enginering.

Menyusun dan mengajukan anggaran bulanan departemen enginering
kepada direksi.

Mengkoordinir. mengarahkan. serta mengawasi seluruh kegiatan kerja di
departemen enginering. serta memastikan bahwa kegiatan kerja
dilakukan sesuai dengan kebijaksanaan, program Kerja, serta sistem
prosedur enginering.

Mengadakan follow up terhadap pelaksanaan dan penyelesaian proses
produksi sesuai dengan gambar vang telah dikeluarkan oleh pihak
enginering.

Memeriksa. menganalisa, serta mengevaluasi laporan berkala dan
insidentil vang diterima dari masing-masing bagian di departemen
enginering dan segera mengambil tindakan atau memberikan informasi

pada direktur operasional apabila menemui permasalahan.
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Membuat laporan kegiatan gnginering secara periodik.

Menyetujui statistical technique untuk departemen engirering.

. melaksanakan tugas-tugas lain vang berkaitan dengan kegiatan di

departemennya sesuai instruksi atasan.

8. Uraian pekerjaan dan tugas Departemen Tekhnik

a.

b.

Mengatur. mengawasi, dan mengendalikan semua kegiatan kerja di
departemen tekhnik.

Mereview dan menyetujui (apabila telah sesuai) semua hasil kerja,
laporan. atau proposal yang diajukan oleh bawahan.

Mengadakan ~ koordinasi dengan departemen terkait mengenai
permasalahan vang berhubungan dengan gudang atau pengembangan
produk atau pengembangan tekhnologi informasi.

Melakukan evaluasi terhadap sistem. prosedur. design program, atau
Jaringan metode kerja dan melakukan perbaikan-perbaikan apabila
diperlukan.

Merencanakan pengembangan produk atau tekhnologi informasi dan
mengajukan kepada atasan.

Mengevaluasi dan menganalisa perkembangan provek vang sedang
dikerjakan.

Mengevaluasi dan menganalisa laporan data man hours di departemen
tekhnik. serta melaporkan kepada atasan.

Mengawasi dan memastikan ketepatan hasil pengembangan dan
kelancaran penerapannya.

Berdasarkan kebijaksanaan dan rencana pengembangan vang telah
disetujui oleh direksi, menyusun dan mengusulkan program kerja dan
rencana anggaran tahunan departemen tekhnik.

Mengevaluasi potensi sumber dava manusia dan mengajukan usulan
pengembangan potensi sumber dava manusia melalui program
pendidikan dan pelatihan serta merencanakan jalur karir dan alokasi

sumber daya manusia sesuai pengembangan di departemen tekhnik.
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Mengkoordinir, mengarahKan, dan mengawasi seluruh kegiatan kerja di
departemen tekhnik serta memastikan bahwa kegiatan kerja dilakukan

sesuai dengan kebijaksanaan. program kerja, dan sistem prosedur
tekhnik.

Mengadakan follow up terhadap pelaksanaan dan penerapan

pengembangan di departemen terkait.

- Memeriksa, menganalisa, dan mengevaluasi laporan berkala dan

msidentil yang diterima dari masing-masing bagian di departemen
tekhnik dan segera mengambil tindakan atau nenberikan informasi
kepada direktur tekhnik dan pengembangan apabila menemui
permasalahan.

Memastikan kebenaran posisi stock barang atau material vang ada di
gudang.

Membuat laporan kegiatan departemen tekhnik secara periodik untuk
diajukan ke pihak direksi.

Melaksanakan kontrak review.

Menyusun dan mengajukan anggaran bulanan untuk departemen tekhnik.

Menyetujui statistical technique untuk departemen tekhnik.

Uraian pekerjaan dan tugas Departemen Kualitas

a.

b.

Mempelajari dan memahami persvaratan standart. code. dan kontrak
serta spesifikasi dari pemesan.

Mengajukan permintaan order kerja berdasarkan usulan dari masing-
masing bagian, meliputi sewa alat inspeksi, kalibrasi alat ukur, perbaikan
alat atau sarana vang rusak, serta sertifikasi dan inspeksi pihak ketiga.
Menyetujui prosedur quality plan. NDE. dan NTT produksi.

Mengajukan rencana training atau kualifikasi personil testing tahunan ke
direksi dan personalia berdasarkan permintaan dari masing-masing
bagian.

Membuat quality manual dan mengendalikan pendistribusian.

Membuat quality system procedure di departemen kualitas dan

melakukan review quality system procedure dari departemen lain.
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£.

Melaporkan status mutu an hasil audit mutu pada departemen terkait

dan pihak direksi.

10. Uraian pekerjaan dan tugas Bagian Keuangan

a.

Mengatur penyusunan anggaran tahunan dan menyempurnakan asumsi-
asumsi dasar yang digunakan dalam penyusunan anggaran.

Membuat laporan tahunan yang meliputi laporan neraca rugi laba dan
laporan manajemen.

Membuat laporan periodik kegiatan akuntansi dan keuangan beserta
analisanya kepada atasan untuk setiap akhir bulan.

Membuat laporan keuangan mingguan dan menyerahkan kepada direksi.
Memonitor cash flow dan penggunaan dana sesuai prioritas dan anggaran
pihak extern sesuai kebutuhan.

Mengontrol efisiensi pengeluaran biaya dan bukti-buktinya.

Mengawasi  kesesuaian termin  pembavaran dari  klien dengan
realisasinya.

Mengontrol laporan piutang dan hutang.

Melaksanakan kontrak review.

I'l. Uraian pekerjaan dan tugas Bagian Pengadaan

a.

c.

i

Merencanakan dan mengajukan anggaran tahunan dan bulanan untuk
departemen pengadaan.

Membantu menyelesaikan permasalahan suplier.

Menvetujui pembelian material.

Mengajukan usul perubahan spesifikasi.

Membuat inguin.

Memonitor peralatan vang ada

12, Uraian pekerjaan dan tugas Departemen Umum dan Personalia

d.

Merencanakan dan menyusun strategi pengembangan dan penertiban
sumber daya manusia serta pengaturan kegiatan departmen umum dan
personalia.

Melakukan penilaian prestasi terhadap seluruh departemen

Mengawasi penerapan peraturan di seluruh departemen
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d. Membuat rekapitulasi gaji..
¢. Menyusun dan mengusulkan program kerja dan rencana anggaran
tahunan departemen umum dan personalia.

f. Menyusun dan mengajukan anggaran bulanan departemen umum dan

personalia.

3.3 Bentuk Kegiatan Kantor
PT.  Puspetindo adalah sebuah perusahaan manufacturing  vang
merupakan anak perusahaan PT. Petrokimia Gresik. sehingga dalam pelaksanaan
kegiatannya diawasi oleh dewan direksi PT. Petrokimia Gresik Dalam
merealisasikan kegiatan pengawasan. PT. Puspetindo melakukan kegiatan
pelaporan, bentuk laporan kegiatan operasional itu sebagaimana berikut:
3.3.1 Laporan satu bulanan
Laporan rutin setiap satu bulan sekali kepada manajemen PT. Petrokimia
Gresik yang meliputi laporan jumlah dan posisi karvawan (Tabel 2).
laporan keuangan, laporan produksi. dan lain-lain.
3.3.2  Laporan per-tahun
Laporan rutin per-tahun kepada manajemen PT. Petrokimia Gresik vang
meliputi laporan jumlah dan posisi karvawan, laporan keuangan. laporan

produksi, dan lain-lain.

3.4 Tinjauan Tentang Tenaga Kerja
34.1  Karyawan dan Manajemen Perusahaan

Perusahaan i dijalankan secara profesional dibawah para eksekutif
langsung di dalam tim kerja dan didukung oleh para pekerja yang
berpengalaman, staf. dan tim manajemen. Adapun jenjang pendidikan karvawan
tertuang dalam tabel 3.

Untuk memastikan kerja tim berkualitas baik dan untuk memenuhi
kebutuhannya, setiap manajemen dari tiap-tiap departemen vang bersangkutan
benar-benar berkomitmen kuat sesuai dengan prosedur kode etik, standarisasi.

dan pelaksanaan QA secara manual untuk mendapatkan 1SO 9001,
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Tabel 2: Posisi Karyawan PT. Puspetindo

Per 3 Mei 2003

Golongan

Dir |SPI

Keuangan

Tekhnik & Pengembangan

Operasional

Akt. Keu |[UmPers

DAAN

Qc

TEK

ENG

SAR _|Prod

Bag. PC

Sekret

Perjaka

Direksi

Kadep/staf utama

Pj. Kadep

Pjs. Kadep

Pjo. Kadep

Kabag/staf madya

Pj. Kabag

Pjs. Kabag

Pjo. Kabag

Kasi/staf muda

Pj. Kasi

Pjs. Kasi

Pjo. Kasi

Karu/staf pratama

22

Pj. Karu

Pjs. Karu

Pjo. Karu

=

Pelaksana

1

115

Percobaan (PJP)

Honorer/Kontrak

3

Perbantuan

2

i

3

1

Kary. Non Org.

37

8

1

1

163

1

Jumlah

66|

9]

38

21]

32|

12|

315

10|

~

Sumber: SK. Direksi PT. Puspetindo No. 006/SKPTS/DIR/1/26G03

Tentang peraturan penggajian karyawan PT. Puspetindo
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JENJANG GOLONGAN / PANGKAT
KARYAWAN PT PUSPE

GOLO - A B

s
NGAN (01 02 03:04 05 06 07 08 09 10 01.02 0304 05 06 07 08 09 10 01.02.03.04:05 06 07 oS

PANG - JURU PEMANDU - PRATAMA PEMANDU - MUDA

FKAT

|
|

A B
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Lampiran | Surat Keputusan Direksi PT Puspetindo

5 / SKPTS / DIR / V / 2003
Tanggal :
F G H
04.05 06 07 08 09 10|01 2 304 05]01 025 08 05 0102 03 04 05[01 02 03 04 05
PEMANDU PEMBIN A PEMBINA PEMBINA
: UTAMA ."‘.’ﬂﬂ_\,":\____1 MADYA. UTAMA
B i | NN

S S\ N T L LN /
R e S, SN WL N N SRR T b
e e

KEPALA DE PARTE\IF\[ (}\ADH’)/ STAF UTAM ATT

Ditetapkandi : Gresik
Pada Tanggal : . .

PT PUSPETINDO
Direksi,

)f‘"" [ E 0 by | g
5 Jom
3 v b SPusiak Drs. BUDIARTO
ﬂ*;fi/ Wi FA --l’..g 28 Direktur Utama

p—
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3.2.1 Karyawan Tetap

Karyawan tetap PT. Puspetindo adalah seseorang yang bekerja pada PT.
Puspetindo dan telah diangkat menjadi pegawai tetap. Jumlah karyawan tetap PT.
Puspetindo tertuang dalam tabel 4.

3.2.2 Pimpinan Perusahaan
3.4.3.1 Dewan Supervisor (Penyelia)
Kepala : Nanang S. Sutadji, Ir.
Anggota : Aan Ruskanda Furkon, Ir.
Hz;rdis Sihabudin, Ir.
Steve Manuhutu
3.4.3.2 Dewan Pelaksana
Presiden Direktur . Budiarto, Drs.
Direktur Tekhnik dan Pengemb.: Abdul Naim Rappe, Ir.
Direktur Operasional . I Ketut Astina B, Ir.
Direktur Keuangan . Budiarto, Drs.
3.2.3 Penerimaan karyawan (Recruiting)

Bila dirasakan perusahaan memerlukan tambahan personil maka PT.
Puspetindo akan menambah jumlah karyawan sebanvak yang dibutuhkan,
Karyawan PT. Puspetindo nantinya akan dicari melalui media iklan, media
karyawan sendiri, media pos atau secara langsung berdasar dari data pelamar

sebelumnya, head hunter, konsultan tenaga kerja, atau melalui bursa tenaga kerja.
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Tabel 4 : Jumlah Karyawan Tetap PT. Puspetindo Gresik
Periode Mei 2003

Bagian Jumlah (Orang)
Mesin , . 29
Tekhnik dan pembangunan 20
Fabrication 153
Kualitas 29
Procurement 8
Pemasaran 12
Akuntansi dan Keuangan 13
Bagian Umum EA |
Project Control 10
Lain-lain 9
'ﬁmlah pekerja tetap 314

Sumber : Laporan Tahunan PT. Puspetindo Periode Mei 2003
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3.4.4.1 Persvaratan

Untuk menjadi karyawan PT. Puspetindo, seorang pelamar kerja harus

memenuhi beberapa persyaratan vaitu:

1.

d

th

oo =N O

Adanya formasi (kebutuhan tenaga kerja di setiap unit kerja yang harus
dipenuhi untuk mengisi suatu jabatan dalam rangka melaksanakan tugas
atau pekerjaan dan tanggung jawab dari perusahaan) pekerjaan di PT.
Puspetindo.
Memenuhi kelengkapan administrasi seperti:

a. surat permohonan atau lamaran pekerjaan kepada PT. Puspetindo

b. daftar riwavat hidup (curicullum vitae)

foto copy 1jazah terakhir (telegalisir)

C
d. surat keterangan kelakuan baik (SKKB)

o

foto copv sertifikat kursus-kursus (11ka ada)
f. foto copy surat pengalaman kerja (jika ada)
g. foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
h. foto copy akta kelahiran
1. foto copy akta nikah (apabila sudah menikah)
1. foto copy akta kelahiran anak (apabila sudah memiliki anak)
k. pas foto sesuai kebutuhan
Lulus menjalani test awal, vaitu meliputi interview. test tulis. dan attitude
test (sikap dan corak pikiran) diberikan pada tingkatan pendidikan diploma
[T ke-atas.
Lulus atau memenuhi syarat pemeriksaan pshicologi
Lulus atau memenuhi syarat tes mental idiologi
Lulus atau memenuhi syarat pemeriksaan kesehatan
Menandatangani surat pemyataan
Pada saat diterima sebagai calon karyawan PT. Puspetindo belum berusia 35

tahun, kecuali untuk karyawan honorer dan kontrak.

3.4.4.2 Penerimaan dan Pengangkatan

1.

Calon karvawan vang telah memenuhi ketentuan dan persyaratan, dapat

diterima dan diangkat sebagai karyawan bulanan dalam masa percobaan,
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Calon karyawan yang telah memenuhi ketentuan dan persyaratan serta telah
memiliki pengalaman pada bidang yang dilamar (minimal 2 tahun) dan
dapat diakui oleh perusahaan atau sesual kebutuhan perusahaan, maka atas
dasar pertimbangan dirckst PT. Puspetindo, dapat diterima dan diangkat
scbagai karyawan bulanan dalam masa kontrak.

Calon karyawan yang pada saat melamar pekerjaan berusia diatas 35 tahun
tetapi kurang dari 40 tahun dan telah memenuhi ketentuan dan persyaratan,
maka atas dasar kebutuhan tenaga kerja, pertimbangan, dan persetujuan
direksi PT. Puspetindo dapat diterima dan diangkat scbagai karyawan
bulanan dalam masa percobaan, karyawan bulanan dalam masa kontrak, dan
atau karyawan honorer.

Calon karyawan yang telah memenuhi ketentuan dan persyaratan, serta telah
mempunyai pengalaman pada bidang yang dilamar dan diakut oleh
perusahaan sedangkanusianya diatas 40 tahun dan atau p[ernah menjalani
masa pensiun dari instansi atau perusahaan lain, maka atas dasar
pertimbangan direksi PT. Puspetindo dapat diterima dan diangkat sebagai
karyawan kontrak kerja dalam waktu tertentu.

Karyawan bulanan dalam masa percobaan dan atau karyawan bulanan dalam
masa kontrak vang telah memenuhi persyaratan dapat diusulkan oleh biro

tenaga kerja untuk diangkat menjadi karyawan tetap.

Keterangan

L.

Ketentuan waktu yang harus dijalani karyawan bulanan dalam masa
percobaan adalah selama 3 bulan dan masa kontrak adalah selama 1 tahun.

Ketentuan waktu karyawan bulanan dalam masa kontrak dapat diperpanjang
maksimal 1 kali dan lamanya sebagaimana diatur dalam ketentuan diatas
atau tidak diperpanjang atau diputus hubungan kerjanya dengan PT.
Puspetindo apabila yang bersangkutan dianggap masih belum atau tidak

memenuhi persyaratan yang telah ditentukan oleh perusahaan.
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3. Pemingkatan status dari karyawan bulanan dalam masa percobaan dan dari
karyawan bulanan dalam masa kontrak ke karyawan tetap harus memnuhi
persyaratan sebagai berikut:

Tidak pernah mendapatkan surat peringatan.

b.  Setiap unsur penilaian pelaksanaan pekerjaan dalam DP3 sekurang-
kurangnya bernilai baik.

c.  Absensi bagi karyawan bulanan dalam masa percobaan maksimal 3
kal selama menjalani masa percobaan kecuali ada surat keterangan
dari dokter perusahaan (dokter rumah sakit Petrokimia Gresik ).

d.  Absensi bagi karyawan bulanan dalam masa kontrak maksimum 12
kali selama manjalani masa kontrak kecuali‘ada surat keterangan dari
dokter perusahaan.

e Setiap peningkatan status harus diusulkan oleh atasan vang
bersangkutan dalam DP3 dan persetujuan akhir diberikan oleh
direktur yang bersangkutan.

4. Karyawan yang menjalani masa percobaan atau masa kontrak apabila tidak
memenuhi salah satu persvaratan diatas akan diputus hubungan kerjanya
oleh perusahaan.

5. Selama menjalani masa percobaan dan masa kontrak. status keluarganva
dianggap tidak kawin (1.0.0) kecuali tenaga kontrak honorer atau tenaga lain
vang tidak dipromosikan menjadi karvawan tetap.

3.45 Peningkatan jenjang jabatan dan golongan

Peningkatan jerjang jabatan atau golongan karvawan PT. Puspetinde
dilaksanakan setiap 1 tahun sekali dengan melalui proses evaluasi masa kerja

karyawan | tahun sekali yang kemudian akan dipromosikan oleh biro tenaga

kerja kepada direksi.
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3.4.6  Jam kerja dan Absensi pegawai
PT. Puspetindo Gresik menjalankan kegiatannya dan menetapkan jam
kerja yang dibagi per-shift dan per-group vaitu sebagai berikut:
L. Jam kerja karyawan yang bekerja 3 shift dengan 4 group.
a. Shift [ (pagi) :07.00 - 15.00 Tanpa istirahat
b. Shift II (siang) - 15.00 - 23.00 Tanpa istirahat
c. Shift III (malam) :23.00 — 07.00 Tanpa istirahat
2. Jam Kerja karyawan (satpam) vang bekerja 3 shift dengan 4 group.
a. Shift [ (pagi) - 06.00 — 14.00 Tanpa istirahat
b. Shift II (siang) : 14.00 — 22.00 Tanpa istirahat
¢. Shift I1I (malam; :22.00 — 06.00 Tanpa istirahat

3. Jam kerja karyawan yang bekerja 2 shift dengan 2 atau 3 group.

a. Shift pagi : Senin — Kamis 07.15-16.00 Istirahat 12.00 — 13.00
Jumat 07.00 —17.00 Istirahat 11.00 - 13.00
b. Shift siang : Senin — Kamis  15.30 — 23.00 Tanpa istirahat
Jumat 16.00 — 24.00 Tanpa istirahat

3.47 Pembinaan karvawan
PT. Puspetindo melakukan tindakan pembinaan kepada karvawannya
dengan suatu tujuan untuk meningkatkan sumber dava manusia dalam setiap
bagian di dalam perusahaan demi meningkatkan efisiensi kegiatan perusahaan.
Sesuai dengan sasaran mutu PT. Puspetindo untuk meningkatkan
kompetensi karyawan dengan melalui pelatihan rata-rata 5 jam per-orang. dengan

bentuk pelatihan meliputi workshop. kursus-kursus. dan bentuk pelatihan lainnva.

3.48 Pemutusan Hubungan Kerja (PHK)
Pemutusan hubungan kerja adalah diberhentikannya hak dan kewajiban
sebagai karyawan PT. Puspetindo baik atas permintaan sendiri atau tidak.

Adapun jenis dan macam pemutusan hubungan kerja adalah sebagai
berikut:

I. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) atas permintaan sendiri
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Adalah karyawan yang diberhentikan dengan hormat dari tugas atau
pekerjaannya karena vang bersangkutan meminta untuk berhenti atas
permintaannva sendiri.

Karyawan diberhentikan dengan hormat atas permintaan diri sendiri
harus telah memenuhi ketentuan sebagai berikut:

a. karyawan vang bersangkutan membuat atau mengajukan surat
permohonan berhenti sebagai karvawan PT. Puspetindo kepada direktur
atau direktur utama yang membawahinya selambat-lambatnya 3 bulan
sebelumnya.

b. Surat permohonan diberi disposisi oleh direktur atau direktur utama
kepada biro tenaga kerja untuk diadakan pengecekan tentang kewajiban
vang bersangkutan

c. Biro tenaga kerja membuat clearance form atas nama yang
bersangkutan untuk dimintakan konfirmasi tentang ada tidaknya
kewajiban yang bersangkutan kepada unit kerja vang terkait

d. Setelah yang bersangkutan menyelesaikan segala kewajibannya kepada
perusahaan. biro tenaga kerja akan meneruskan surat permohonan
beserta bukti-bukti penyelesaian kewajiban vang bersangkutan kepada
direktur atau direktur utama untuk mendapat persetujuan

Permohonan berhenti seorang karvawan dari pekerjaan atau tugasnva
dapat disetujui apabila vang bersangkutan:

a. Tidak mempunyai ikatan dinas atau semua biava vang dapat
mengakibatkan timbulnya ikatan dinas telah diselesaikan sebelum
pengajuan surar permohonan berhenti sebagai karvawan.

b. Telah menyerahkan barang-barang mventaris perusahaan.

¢. Tidak mempunyai pinjaman berupa uang amupun berupa barang di PT.
Puspetindo dan instansi atau perusahaan yang sangat erat hubungannya
dengan PT. Puspetindo.

Karyawan yang diberhentikan dengan hormat atas permintaan sendiri,

kepadanya diberikan hak-hak sebagai berikut:
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a. Perlmtungan gaji terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan yang berlaku '

b. Tabungan hari tua apabila ada vang berasal dari tabungan vang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendiri

¢. Tabungan jaminan hari tua dalam keikutsertaan program jamsostek
sesuai dengan peraturan jamsostek vang berlaku.

d. Uang jasa

2. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) karena meninggalkan tugas
Adalah karyawan yang meninggalkan tugas atau pekerjaannva selama 3
hari kerja berturut-turut tanpa ada pemberitahuan secara tertulis dengan dalih
apapun, maka yang bersangkutan dianggap mengundurkan diri atas kemauannva
sendiri dan selanjutnya vang bersangkutan diberhentikan sebagai karyvawan PT.
Puspetindo. Karyawan vang bersangkutan akan diberikan haknya sebagai berikut:
a. Perhitungan gaji terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan yang berlaku
b. Tabungan hari tua apabila ada vang berasal dari tabungan vang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendin
¢. Tabungan jaminan hari tua dalam keikutsertaan program Jjamsostek
sesuai dengan peraturan jamsostek vang berlaku.
d. Uang jasa
3. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) karena melakukan pelanggaran tata tertib
dan disiplin kerja
Adalah karyawan yang melakukan pelanggaran tata tertib dan disiplin
kerja sesuai dengan peraturan yang berlaku di perusahaanrruussahan. dapat
diberhentikan dengan tidak hormat sebagai karvawan PT. Puspetindo. Karyvawan
yang bersangkutan akan diberikan haknya sebagai berikut:
a. Perhitungan gaji terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan yang berlaku
b. Tabungan hari tua apabila ada vang berasal dari tabungan vang

bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendiri
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Tabungan jaminan hari fua dalam keikutsertaan program Jamsostek
sesuai dengan peraturan jamsostek vang berlaku.

Uang jasa

4. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) dengan hormat tidak atas permintaan diri

sendin

Adalah karyawan yang melakukan pelanggaran tata tertib dan disiplin

kerja mendapat sangsi hukuman disiplin berupa Pemutusan Hubungan Kerja

(PHK) dengan hormat tidak atas permintaan diri sendiri. dengan pertimbangan

atas pelanggaran dan kesalahan yang bersangkutan. serta untuk kepentingan

perusahaan. Hak-hak vang diberikan:

a.

d.

Perhitungan gaji terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan vang berlaku

Tabungan hari tua apabila ada vang berasal dari tabungan vang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendiri

Tabungan jaminan hari tua dalam keikutsertaan program Jamsostek
sesual dengan peraturan jamsostek vang berlaku.

Uang jasa

5. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) karena mencapai batas usia kerja

[)

Adalah  diberhentikannva dengan hormat seorang  karvawan PT,

uspetindo dikarenakan telah mencapai batas usia kerja (56 tahun). adapun hak-

hak vang diberikan adalah sebagai berikut:

a.

b.

Gayi terakhir dibayarkan penuh sesuai dengan peraturan vang berlaku di
PT. Puspetindo

Kompensasi hak cuti besar dan kompensasi sisa hak cuti tahunan
diberikan sesuai dengan peraturan vang berlaku di PT. Puspetindo
Bonus atau jasa produksi apabila ada. dan akan diatur dalam peraturan

tersendiri

Tabungan hari tua apabila ada

Tabungan jaminan hari tua dalam keikutsertaan program jamsostek
sesuail peraturan jamsostek yang berlaku

Uang pesangon
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g. Uang jasa .
6. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) karena meninggal dunia
Adalah diberhentikannya dengan hormat karyawan PT. Puspetindo
dikarenakan yang bersangkutan meninggal dunia. Adapun hak yang diberikan
adalah sebagai berikut:
a. Perhitungan gaji terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan vang berlaku
b. Tabungan hart tua apabila ada vang berasal dari tabungan vang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendiri
¢. Tabungan jaminan hari tua dalam keikutsertaan program jamsostek
sesuai dengan peraturan jamsostek vang berlaku.
d. Uang jasa
7. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) karena tidak cakap jasmani atau rohani
Adalah karvawan yang sudah tidak mungkin melaksanakan jabatan
karena kesehatannya, misalnya karena suatu kecelakaan kehilangan salah satu
atau kedua belah kaki atau tangannya. karena menderita penyakit jiwa vang
berbahaya, karena sampai saat berakhimya cuti sakit belum mampu bekerja
kembali dalam waktu yang lama, maka berdasarkan surat keterangan dari dokter
perusahaan, karvawan vang bersangkutan diberhentikan dengan hormat sebagai
karyawan PT. Puspetindo. Adapun kepada vang bersangkutan akan diberikan
hak-haknya sebagai berikut:
a. Perhitungan gaji terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan vang berlaku
b. Tabungan hari tua apabila ada vang berasal dari tabungan vang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendiri
¢. Tabungan jaminan hari tua dalam keikutsertaan program jamsostek
sesuai dengan peraturan jamsostek vang berlaku.
d. Uang jasa
8. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) karvawan honorer
Adalah karyawan honorer yang oleh perusahaan dinilai atau dianggap

sudah tidak memungkinkan lagi untuk melaksanakan tugas atau pekerjaannya
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dikarenakan usia lanjut atau karena sebab lain, maka Kkaryawan vyang
bersangkutan sewaktu-waktu dapat diberhentikan dengan hormat sebagai
karyawan honorer. Adapun kepada yang bersangkutan akan diberikan hak-
haknya sebagai berikut:
a. Perhitungan gaji terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan yang berlaku
b. Tabungan hari tua apabila ada vang berasal dari tabungan vyang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendir
¢. Tabungan jaminan hari tua dalam keikutsertaan program jamsostek
sesual dengan peraturan jamsostek vang berlaku.
d. Uang jasa *
9. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) karena adanya penyederhanaan organisasi
perusahaan.

Adalah  pemutusan hubungan kerja vang terjadi apabila ada
penyederhanaan organisasi perusahaan vang dapat mengakibatkan kelebihan
karyawan di perusahaan, maka perusahaan akan memberhentikan karvawan
ssampai dengan kebutuhan minimal yang dibutuhkan. Adapun kepada karyawan
vang bersangkutan akan diberikan hak-haknva sebagai berikut:

a. Perhitungan gaji terakhir dibavarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan vang berlaku

b. Tabungan hari tua apabila ada vang berasal dar tabungan vyang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendiri

¢. Tabungan jaminan hari tua dalam Xeikutsertaan program jamsostek
sesual dengan peraturan jamsostek vang berlaku.

d. Uang jasa

10. Pemutusan Hubungan Kerja (PHK ) karena perusahaan pailit atau dibubarkan.

Adalah apabila perusahaan pailit atau dibubarkan atau dilikuidasi yang
mengakibatkan perusahaan tidak dapat meneruskan kegiatan atau usahanya.
sehingga perusahaan dengan terpaksa mengadakan pemutusan hubungan kerja

secara massal, maka karyawan yang bersangkutan diberhentikan dengan hormat
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sebagai karyawan PT. Puspetindo, Adapun kepada yang bersangkutan akan
diberikan haknya sebagai berikut:
a.  Perhitungan gap terakhir dibayarkan secara proporsional sesuai dengan
peraturan yang berlaku
b. Tabungan hari tua apabila ada yang berasal dari tabungan vyang
bersangkutan sendiri dan akan diatur dalam peraturan sendin
¢. Tabungan jaminan har tua dalam keikutsertaan program jamsostek
sesual dengan peraturan jamsostek yang berlaku.

d. Uang jasa

3.5 Produksi dan Wilayvah Pemasaran -
3.5.1 Hasil Produksi

Kegiatan PT. Puspetindo Gresik meliputi kegiatan jasa fabrikasi
pembuatan semua model dari Heat exchangers (Perubah panas). tanks. separator.
pressure vessel dan heavy steel structure (struktur baja berat) untuk material dari
segala level yang digunakan. serta kegiatan jasa konstruksi (mekanikal). Adapun
hasil produksi PT. Puspetindo terlampir.

Matenal yang digunakan meliputi carbon steel. stainless stell, alloy steel.
dan non-ferrous metal seperti monel. kuningan. tembaga, nikel. titanium.
alumunium, dan perak.

Kegiatan produksi PT. PUSPETINDO GRESIK juga melingkupi
kegiatan perencanaan. pemrosesan, dan pengecekan sesuai dengan standart
internasional. Pemeriksaan dan pengecekan dikerjakan oleh bagian kontrol dan
kualitas termasuk pembelian materi dasar dari prosedur tertulis dan pemeriksaan
secara sistematis di dalam proses produksi.

PT. Puspetindo telah menangani sejumlah provek dimana peralatannya
telah diproses secara komplit oleh fasilitas vang tersedia.

3.5.2 Wilayah Pemasaran

Adapun wilayah pemasaran PT. Puspetindo Gresik adalah melingkupi

Iingkup nasional dan internasional, dengan didukung peralatan dan tenaga vang

berpengalaman.
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Dengan wilayah pemasaran yang sangat luas maka untuk menjaga

kualitas dan menjamin kepuasan konsumen maka PT. Puspetindo memiliki

kebijakan mutu dan sasaran muitu seperti berikut:

e  Kebijakan Mutu PT. Puspetindo

L.

o

(S

D

6.

Mendapatkan dan mengembangkan pangsa pasar baik di dalam maupun

di luar negeri.

. Merancang dan memanufacturing produk sesuai dengan persyaratan

pelanggan. code atau standart. serta dengan berpedoman pada kontrak
vang telah disepakati dan peraturan vang berlaku serta masukan dar

pelanggan.

. Menetapkan  dan  menerapkan sistem manajemen mutu untuk

pengendalian kualitas.

- Menyediakan sumber daya vang kompeten untuk menjamin proses

dapat berjalan lancar sehingga sasaran dapat berjalan lancar.
Pengendalian biaya vang efekuf

Menjamin keselamatan dan kesehatan kerja seluruh karvawan.

e  Sasaran Mutu PT. Puspetindo

I

[§]

(%)

Hasil produk dapat mencapai minimal 2.483 ton per-tzhun. equivalen

dengan 7.1 juta USS

. Dapat memuaskan pelanggan dengan Zero Complain dari pelanggan

setelah pengiriman.

. Penyelesaian produk tepat waktu sesuai schedule kontrak.

. Harga produk bersaing dan biava produk tidak melebini budget atau

anggaran.

. Nihil kecelakaan kerja.

. Peningkatan kompetensi karyawan dengan melalui pelatihan rata-rata 5

jam per-orang per-tahun.
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V. KESIMPULAN
Berdasarkan hasil kerja praktek yang telah dilaksanakan pada PT.
Puspetindo Gresik pada tanggal 2 — 30 Juni 2003 mengenai  Pelaksanaan
Prosedur Administrasi Gaji, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:
1. PT. Puspetindo Gresik khusus bergerak pada bidang pabrikasi peralatan,

seperti pembuatan:

a. Bejana Tekan

b. Alat Penukar Panas
c. Tanks

d. Separators

e. Heavy steel strucure
f. Tower, dan peralatan pabrik lainnya.
2. Penggajian pada karyawan PT. Puspetindo diberikan kepada karyawan
yang terdiri dari:
a. Karyawan dalam masa percobaan
b. Karyawan dalam masa kontrak
¢. Karyawan tetap

d. Karyawan kontrak kerja dalam jangka waktu tertentu

_LoJ

Pelaksanaan kegiatan prosedur administrasi gaji pada PT. Puspetindo
yaitu:

a. Menghitung dan menentukan besar gaji karyawan sesuai dengan
peraturan yang berlaku pada PT. Puspetindo Gresik.

b. Mengisi slip gaji karvawan PT. Puspetindo  dengan
memperhitungkan gaji pokok, tunjangan, penerimaan lain-lain, dan
potongan-potongan.

¢. Membuat rekap gaji dari hasil pengisian slip gaji seluruh karyawan
PT. Puspetindo yang kemudian dilaporkan kepda bagian keuangan

untuk dapatnya dibayarkan gaji karyawan yang bersangkutan

& * - nr o5

| & 2 ¢ ¥ &"i&‘,ﬁxm
i o Wi A JENRER
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4. PT. Puspetindo Gresik dalam, kegiatannya memberikan fasilitas tambahan

kepada kar,awan, meliputi:

a.
b.

Fasilitas pemeliharaan kesehatan

Fasilitas seragan: kerja

Fasilitas transportasi atau bantuan kendaraan
Tunjangan hari raya

Bonus hari ulang tahun perusahaan
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Lampiran 1: Surat Ijin Praktek Kerja Nvata =~~~

PiTPUSPETINDO

FRICE REPRESENTATIVE OFFICE

S Tendeal Alhiad Vi, Coresik, Fac v, tndonesin Addressed 0 D, Tanah Abaag THUNe 16 Jaknrta 10160

176 Gresik 61101 ' P.O. Box - 1365 Jakarta 10000

2 062-31-3982111 (Munting) Phone 062-21-3446459, 3446645

: 062-31-3982104 C Fax/Phone | 062-21-3504008 (divect)

D Pnspetgs@ishy meginet.id, Telex P 44237 PETROU 1A

SOy s wwwopuspetindo.caid, Cable © Petrokimia Jkt.
Nomor : GRS- 4/ ./PRSANST/V/2003 Gresik, 26 Mei 2003
Lampiran g = '
Perilial : B[ukjﬁt;j;_l{_e_:jgibh’a;;‘ e @7 77 ¢

4 1% D Kep Dasarwarti MM
&y Dekasy T
Kepada Yth, ﬁk E.:k UO&FT_ i
Dekan Fakultas EXonomi Fay (033 7) _;; %}_9&0

Universitas Jember
JlJawa (‘Tegalboio ) No. 17 Kampus Bumi Tegal Botg

.]gjnb_’: r GB_I 2_1

Denpan hormal,

Menunjuk surat Saudara Ne. 1349/)25.1.4/PG/03 tanggal 26 April 2005 Feyilial
Kesedinan Menjadi Lempar PKN Maliasiswa Falc Lkonomi UNEJ, dengan inj
laumi beritahukan bahwa kami tnenyetujul mahasiswa Saudara yang bernama :
Sdr. Tepuh Budi Utomeo untuls inelaksanakan DPraktek Kerja Nyata i PT
Puspetindo terhitung mula tanggal 2 - 30 Juni 2003 dengan ketentuan sebaga
berdaat

. Tidak ada vang saku bagy peserta Praliek Kerja Nyata.

2. Semua biaya yang timbul dengan adanya Praktek Kerja Nyata torsebut diaras
tidak rmenjadi langgungan PT° Puspetindo.

- Menyerahlian pas photo (3 x 3 ) dan foto copy kartu identitas diri
mmasing-imasing 2 lembar kepada Departeman Umum dan Personalia PT
Puspetindo sebelurn Praktek Kerja Nyata dimulai,

(%)

Atas perhatiannya tak lupa kami sampaikan terima kasil,

Depan Lr_-m/ep';i,_p;qng & Personalia
T Puspdtiddo a . o s
PT Pusp bgdod b O \,

B a i, T
I
vty fs
e 8 il 8
‘---‘-"'- e L)
/
Y

Tembusarn ; Arsip

(1#'-1[3{1. C\S2,,
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LAPORAN KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA PADA PT. PUSPETINDO GRESIK

No. Hari, Tanggal Kegiatan

. . = . !
1. | Senin, 2 Juni 2003 - Perkenalan dengan pimpinan serta karyawan PT. |

Puspetindo.

- Mendapat penjelasan mengenai K3PG }
- Tanya jawab mengenai proposal Praktek Kerja ‘
Nyata

- Mengenal obvek Praktek Kerja Nyata .

Selésa, 3 Juni 2003

9]

- Mendapat penjelasan mengenai sejarah
perusahaan i

- Mempelajari Company Profile PT. Puspetindo

- Tanya jawab pada bagian Umum & Personalia.

mengenai bagian dan ruang lingkupnya

- Mempelajarn SK. Direksi
No.047'SKPTS/DIR/X11:2001 Tentang struktur

i e .
| | organisasi PT. Puspetindo
|

- Membantu memeriksa kartu clocking

-

3. | Rabu, 4 Juni 2003 i - Mempelajari SK. Direksi

No.006, SKPTS DIR/1'2003 Tentang peraturan

penggajian karvawan PT. Puspetindo

| .- Membantu memeriksa kartu clocking karvawan
] |

= 7 : A T 7 : - 3
4. | Ramis, 5Juni 2003 - Tanya jawab di seksi kepegawaian & upah,
mengenai alur pelaksanaan administrasi gaji
pada PT. Puspetindo

- Membantu memeriksa kartu clocking karvawan

5. | Jumat, 6 Juni 2003 | - Mempelajari SK. Direksi
No.003/SKPTS/DIR/I/2003 Tentang peraturan

; lembur karvawan PT. Puspetindo \
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No Hari, Tanggal

Kegiatan

Membantu memeriksa kartu clocking karyawan

3 6. | Senin, 9 Juni 2003

Mempelajari SK. Direksi i
No.06/SKPTS/DIR/111/2001 Tentang peraturan
insentif personil PT. Puspetindo

Membantu memeriksa kartu clocking karyawan

7. Senin, 16 Juni 2003

Mempelajar SK. Direksi
No.37/SKPTS/DIR/X/2002 Tentang peraturan
cuti karyawan PT. Pupetindo

Membantu memeriksa kartu clocking karyawan

8. | Selasa. 17 Juni 2003

Membantu memeriksa kartu clocking karyawan

9 | Rabu, 18 Juni 2003

Membantu memeriksa kartu clocking karyawan

10.- | Kamis, 19 Jumi 2003

Membantu memeriksa kartu clocking karvawan

11, | Jumat. 20 Juni 2003

Membantu menghitung upah lembur karvawan

kontrak PT. Puspetindo, periode 1-15 Mei 2003.

Membantu memeriksa kartu clocking karvawan

Selasa, 24 Juni 2003

Membantu menghitung upah lembur karvawan
kontrak PT. Puspetindo, periode 1-5 Mei 2003

Membantu memeriksa kartu clocking karvawan

|

! |
| 13. | Rabu, 25 Juni 2003 |

|

Mempelajari SK. Direksi
No0.044/SKPTS/DIR/VII/1997 Tentang
peraturan penerimaan, pengangkatan,
&pemutusan hubungan kerja karyawan
Mempelajari cara pengisian rekap gaji
menggunakan program lotus 123

Membantu memeriksa kartu clocking karyvawan

14. | Kamis, 26 Juni 2003

Membantu menghitung upah lembur karvawan
tetap peride 16-31 Mei 2003

Membantu memeriksa kartu clocking karvawan
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No. Hari, Tanggal * Kegiatan -

15. | Jumat, 27 Juni 2003 Mempelajari SK. Direksi
No.014/SKPTSDIR/V/2003 Tentang peraturan
pemeliharaan kesehatan karyawan PT.
Puspetindo.
Mempelajari SK. Direksi !
No.030/SKPTS/DIR/IX/1998 Tentang peraturan ;
jam kerja shift karvawan PT. Puspetindo 1
Membantu memeriksa kartu clocking karyawan

16. | Senin, 30 Juni 2003

Berpamitan dengan pimpinan beserta
karyawanPT. Puspetindo Gresik
Penutupan Praktek Kerja Nyata.

Gresik, 003 7

T,

Departe n«kfnfum & Personalla

N e e
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DAFTAR HADIR

Nama : Teguh Budi Utomo
NIM 19908 031 02196
Judul - Pelaksanaan Prosedur Administrasi Gaji
Pada PT. Puspetindo Gresik
No Hari, Tanggal Tanda Tangan
1: Senin, 2 Juni 2003 | I. ; %
e ;
2. | Selasa, 3 Juni 2003 = WA W T
|
| W |
3. | Rabu, 4 Juni 2003 . T ﬁ f
1 W
4 | Kamis, 5 Juni 2003 | B LT NS
| \ ’7‘%;
5. | Jumat, 6 Juni 2003 R TE A W & Y W
6. | Senin, 9 Juni2003 . .. e vened
7. | Selasa, 10 Juni 2003 | 7.
BT -
8. | Rabu, 11 Juni 2003 8.
19. | Kamis, 12Juni 2003 | - oo |
| W ; |
Ho_ Jumat, 13 Juni 2003 | W BL o v of s |
. '1 | £
| 11 | Senin, 16 Juni 2003 | Ml M
|
‘ 12. | Selasa, 17 Juni 2003
. - , 13,
7 -
}_b. : Rabu, 18 Juni 2003 |
| I |
14, | Kamis, 19 Juni 2003 |
S "
15. | Jumat, 20 Juni 2003 o :
16. | Senin, 23 Juni 2003 |
| 17, |
17. | Selasa, 24 Juni 2003 !
|
|
18. | Rabu, 25 Juni 2003 O
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No Hari, Tanggal * _Tanda Tangan

19. | Kamis, 26 Juni 2003 | 19. . e

20. | Jumat, 27 Juni 2003 20. ... W?Ab
21. | Senin, 30 juni 2003 21 %

Gresik, Juni 2003
Departement/muym & Pe
PT Puspeyindg® .-

| =
wl
w 3l



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

maipitall 7o odldl Alitlallpdll FelanRsallaall FTAKICK KCTja INyata |

FT. PUSPETINDO

i OFFICE . 'REPRESENTATIVE OFF {CE
ed :Jl Jendral Akhmad Yani, Gresik, East Java, Indonesia Addressed : JIn. Tanah Abang ITI No. 16 Jakarta 10160
X : 176 Gresik 61101 P.O. Box : 1365 Jakarta 10000
: 062-31-3982111 (Hunting) Phone : 062-21-3446459, 3.4'46645
: 062-31-3982105 Fax/Phone : 062-21-3504008 (direct)
: Puspetgs@shy.mega.net.id. Telex : 44237 .P}?,TROI IA
age : http ://www puspetindo.co.id Cable . Petrokimia Jkt.

SURAT KETERANGAN

NOMOR : 93 /PRS/SK/V1/2003

Yone bertaada tangan dibawaly i ; ,
\' ama . Ir. Moh. Hafiludin

. Badg ¢ /T, 03,224
.]'lh itan : Kepala Departemen Umum & Personalia

mener 'II]'_ ~aln dLFI’ Aan Q(‘iﬁ"l 1111y hl"!'! WaL L

Nama : Teguh Budi Utomeo
N PN : 99,2195

Program Studi  : D HI Ekonomi ( Administrasi Keuangan )

aclal \‘audsmwd Universitas Jember yvang telah melaksanakan Pra_ktek Kerj: Nyata
cly 1‘ . Pusaetindo Gresilk rerhin ung rmulai t tanggal 2 - 30 Juni 2003. :

Derdaan surat J\'rfwrang:»n'l i cibuat, agar dapat dipergunakan sebagaimana mestinya,

Dep
H

_ I+ Moh. B qﬁiuct: /@

K e pala

Tembnsan - Arsip.
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CERTIFICATE O
AUTHORIZATIOI

This certificate accredits the named company as authecrized to use the indicat
symbol of the American Society of Mechanical Engineers (ASME) for the scope
aclivity shown below in accordance with the applicable rules of the ASME Boiler a
Pressure Vessel Code. The use of the Code symbol and the authority granted by t
Certificate of Authorization are subject to the provisions of the agreement set fortt
the application. Any construction stamped with this symbol shall have been built stri
in accordance with the provisions of the ASME Boiler and Pressure Vessel Code.

5.2 COMPANY:
o ‘ PT. PUSPETINDO
Q JL. JENDRAL AKHMAD YANI
- GRESIK 61101, EAST JAVA
™ INDONESIA
| e
1Lt
SCOPE:

MANUFACTURE OF PRESSURE VESSELS AT THE ABOVE LOCATION AND
FIELD SITES CONTROLLED BY THE ABOVE LOCATION

T e T LT H LU UL IR

AUTHORIZED: JUNE } 2001 =
EXPIRES: JUNE 7\2064 V. et T
__,/

CERTIFICATE NUMBER: 32,599

N @

CHAIRMAN OF THE BOILER
AND PREESURE VESSEL COMMITTEE

@ oo o

\ DIRECTOR, ACCREDITATION AND CERT!FICATION

he American Scciety of Mechanical

pernnrrnrruuenn e T U T T T R TG A LU UL LR
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The American Society of Machanical Engineers

L T e T L T T LT LI LT LC ALt T L L LTI

T T T TR LA LA

AR

L T T T T LTI R L

PO

PO R

Dl tiibdt hvudiitas 1. D uspeulivdo ==

CERTIFICATE OF
AUTHORIZATION

This .certificate accredits the named ©mpany as authorized to
symbol of the American Society of Mechanical Engineers (ASME
activity shown below in accordance wit the applicable rules of the
Pres_sure Vessel Code. The use of the Code symbol and the authori
Certificate of Authorization are subjectio the provisions of the agre
the application. Any construction stamped with this symbol shall hay
In accordance with the provisions of theASME Boiler and Pressure

COMPANY:

use the indicated
) for the scope of
ASME Boiler and
ty granted by this
ement set forth in
e been built strictly
Vessel Code.

PT. FJSPETINDO
JL. JENDR\L AKHMAD YANI
GRESIK 6101, EAST JAVA
INONESIA

SCOPE:

MANUFACTURE OF PRESSURE \:SSE| S AT THE ABOVE LoC
: ATIO
FIELD SITES CONTROLED BY THE ABOVE LOCATION o

s
e ——
e
—

|
¢ ‘.om 4a
o (Y .FJ"“
e BN

AUTHORIZED: JUNE 7,2007| B disa T
EXPIRES: JUNE 7, 2004| s -

CERTIFICATE NUMBER: 32,598 —

N e
O c - ’GMWLCU

CHAIRMAN OF I1- 1O 1 12
AND DRESSURE S50 GOMMISIEED

@ CA2¢nn, ( :5, Ot

DIRCCTOR, ACCODITATION AND CERIIICATION
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CERTIFICATE OF
AUTHORIZATION

This certificate accredits the named conany as authorize e indi :
syr_nt_)ol of the American Society of Mectnical Engineers Z(A?‘S’»B‘?E)u?c;r lij:z Isndlcatec-'
activity shown below in accordance with e applicable rules of the ASME Bo(i:lgpe o
Pres;ure Vessel Code. The use of the Cle symbol and the authority granted br ?f?d
Cemﬁca.te of Authorization are subject tone provisions of the dagreement set fo)r/‘h n
the application. Any construction stampewith this symbol shall haye been built stié !ln
In accordance with the provisions of the AME Boiler and Pressure Vessel Code i

R LU L L L T T e e L L L L L L L L R L T

Q COMPANY:

D PT. PLPETINDO

O JL. JENDRAAKHMAD YANI

c GRESIK 611, EAST JAVA

‘S INCNESIA

o=

Ll

™ : SCOPE:

2\ |

c MANUFACTURE AND ASSEMBLOF POWER BOILERS AT THE ABOVE

.t.“:S LOCATION AND FIELD SITES C(TROLLED BY THE ABOVE LOCATION

O

L

=

b

o

2

Q

o :

v o

c : "

g :  AUTHORIZED: JUNE 7,2 7. % W

- EXPIRES: JUNE 7,2 vy

QFJ CERTIFICATE NUMBER: 32,597 \ K& :
- -

r‘CI=J Omewct A - Llapmg ¢

- = CHAIRMA! THE BOILER

AND PRERE VESSEL COMMIFTEE

S QA B cw

DIRECTCCCREDITATION AND CERTIFICATION
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THE NATIONAL BOARD

OF

BOILER & PRESSURE VESSEL INSPECTAORS

Certificafe 0]( Authorization

AR
18,

This is to cenify that

PT. Fuspetindo

JIn. .end Akhmad Yani
Gregk, Eastjava, 61101
INDONESIA

is authorized to apply the "NB" marl and register boilers, pressur
vessels, or oher pressure retaining items swith the National Board ¢
accordance vith its provisions.

The scope of Authorization is limited o items manufactured i

accordancewitlh:

ASME Stanp(s): S U U2

ISSUE DATE: June 7, 2001

rpustakaal
Lnivts LM JE¥RER

EXPIRATION DATE: June 7, 204 ¢,
t f‘nﬂ‘ & b

- } __-—F'/F
Executivc Director ,/(_.— /j’%ﬁé&’-ﬂ—-’f
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THE NATIONAL BOARE
aF
BOILER & PRESSURE VESSEL INSPECTORS

Certificate of Authorization

€05
Hy

This is to certify that

PT. PUSPETINDO
" JL. JENDRAL AKHMAD YANI
61101 GRESIK, EASTJAVA, INDONESIA

is authorized to use the “R” SYMBOL in accordance with the
provisions of the National Board.

The scope of Authorization is limited as follows:

REPAIRS AND/OR ALTERATIONS AT THE ABOVE LOCATIO.
AND EXTENDED FOR FIELD REPAIRS AND/OR
ALTERATIONS CONTROLLED BY THIS LOCATION

CERTIFICATE NUMBER: R-5912

ISSUE DATE: OCTOBER 11, 2001

EXPIRATION DATE: JUNE 7, 2004

AR
£ 41 Parsustakaag
e | URSEYSTAR JRnR
SR

Executive Director

Rl e

; f‘;iﬁ."-;

oo
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REPUBLIK INDONESIA i :\u.z
DEPARTEMEN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL Nk
.y
DIREKTORAT JENDERAL MINYAK DAN GAS BUMI s
S
SURAT KETERANGAN TERDAFTAR
No. //;‘3 /DU.5 MIMHR2002 b
' _‘:.
Memperhatikan surat permohonan Saudara No.Grs-054/PSP-INST/11/2002 b
tanggal 91 Januari 02 dan setelah diadakan penelitian, maka berdasarkan : ‘ -'
1. Keputusan Presiden Rl No. 16 Tahun 1994 tanggal 22 Maret 1994; : o=
2. Surat Keputusan Menteri Pertambangan No. 147/Kpts/M/Pertamb/1972 i
langgal 13 Maret 1972; {
; ¥
3. Keputusan Direktur Jenderal Minyak dan Gas Bumi Mo. 96/DDMigas/1972
tanggal 15 Maret 1972;
4.

Surat Edaran Direktur Jenderal Minyak dan Gas Bumi No. 111/DJ/Migas/
1974 tangygal 13 April 1974

DIREKTUR JENDERAL MINYAK DAN GAS BUMI

dengan ini memberikan Surat Keterangan Terdaftar kepada :
Narma Perusahaan PT. PUSPETINDO.

Alamat

Jln.Jend.A.Yani PO.Bex 176, Gresik 61101.

sebagai perusahaan jasa penunjang perlambangan minyak, gas dan panas Sumi
dengan bidang usaha

N
ot
A

(%)

A = Jasa fabrikasi. (Pressure Vessel, Tank, Heat Exchanger,
Separator) .

%

B = Jasa konstruksi. (Mekanihal).

a

i

X

i

b
o

LS

Surat Keterangan Terdaftar ini berlaku selam
dikeluarkan dan dapat didaftarkan kembali.

r)

a 2 (dua) tahun sejak tanggal

i

Dikeluarkan di Jakarta
pada tanggal & Maret 2002. 3

L

13

JENDERAL MINYAK DAN GAS NUM|
ur Pembinaan Pengusahaan

:'?

N
J
G,

|

i j onn 1ol

: REY 100004470, NJ 5
\\._f:-”" .' Pt
Catatan @ Lievarkan somaksimars mﬁﬁm,fnnn, Lamng dan g o

wralatan produkel dalao nogord
- b

a s g

LE

¥
i

}
A

e

Y
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Lampiran 7: Formulir Slip Gaji

FT PUSPETINDD GRESIY

BUATI PEHBAYARAN GEJ1 K42Yay4y

BULAN HE

Naga Karyavan
No. Payroll
T3] Pewbayaran :

S o o

9 Kei 2003

I

YO8 AT ]

1. Gaji pokek Rp. 0

i 2. Tunjangan Tetap

! 2.1. Tunj. Xesejahteraan Rp.

: 2.2. Tunj. Jabatan 8.

; 2.3, Tunj. Weld/WI/NOE/kasir Rp.

: 2.4, Tunj. Shift/piket/Ketua Jaga

| Sub total &

| B. TUNJANGEN TIDAK TETAP

{ L. Perhitung:n Insentif

: Desar Incentif  Rp. 0

’ Incex Personil, (1) ¢
Fakter Fersonil (F)
Juslah IF
Insentif yang diteria

2. Perhitungan Leatur

Jag | = 0.0

Jaw 1] 09 202 ¢
y Jaa JIT 0x 3= 0
‘ Jer 1Y 0x §: 0
l ........................
. Jupiat 0 0
: Upab Lesbur 0 ¢
} tang 22hen 0 0

Uang lexbur yang diterina Rp. 0
! Sub tetal B f0
!
|
i

. Harap dilekukan pengecckan, Apabi
sejak tanggel penggaiian tid:
yang tertera dalas slip ini 4
maka bukti peabayaren gaji ini

sexaktu-wakty

-2, Harap slip ini disispan dengen daik, untyv tsa:

2002

Gol/Jabitan : 0

Status Kelvaros 0

Dep/Bacian 0
+ ....................................................
1 C. PEKERIHAAK LAIN-LETH
v L. Bantuan Pajak Ap. 0
L2, luran Jamsostek . 0
A e . 0
I %. 6
v 5. Lain-lzin Rp. 0
: Sub total € =) R
; Gaji Bruta {£4840) =y By,
POL KERBIIRAN

reh daasostel s v
i W
Rp 0
otil fp.
Gaji THr B
..... "
0
3 {
ain 0
t i E
Siea ((A ! 5
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boe ey s {51 5= 1
Kode 8adge ) BNam . soon rainy S Gal labotgn G, Pehok 1 dab T, Shi Bt Insentif Jomsos
Bept i . . R T: Kesih. | waimorsas Llembsur DPLK

[
|
I
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Lain-2

WTE e

8. Potongar

T e——
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aliipiiall . PUliiiudin eiiitullipall LUl val yavvall

. - g
PUSPETINDO!} L '
@ .- SURAT PERINTAH LEMBUR -
i o8 % (SPL) BAGIAN
"USPETINDO TANGGAL
HARI
ARTEMEN /BIRC' ................
NO. | MULAT [ S/D [JUMLAH g
. NAMA BADGE TAM TAM TAM TARGET LEMBUR
MENGETAIIUL : DISETUJUI ATASAN YANG MEMERINTAHKAN
BIRO TENAGA KERJA KADEP / KABAG KASI/KARU
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atifpitall 1. DULIHUI DUl T uiiviiipall T liiljaiiiall Hhodl yavvall ———

BUKTHPEMOTONGAN
PINJAMAN KARYAWAN PT PUSPETINDO

No. E:‘.Lid:‘,

Departemen / Biro

Telah ditenima dan
Untuk permbnyaran
Jumlah angsuran
Angsuran ke

Sisa angsuren

@
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Laliipiiall b, DOyl rowtigdil NOpPCiasl R
by ettt e i b e s e oL 5 et b - S,
7,
5// ‘
ey HOPERASI HARYAWAN HELUANRGA BESAR PETROKIMIA GRESIK
Sy i ~ . )
;‘-é BUKTI POTONGAN GAJI BULAN ; 2 T 21
(& ] .
RANGAN JML.POTONGAN | NAMA NIK NAK DEPT/PERUSAHAAN ' BAGIAN
-
- v i . L T ]
OiT B , , I P EEET INCO PY FUSPETINOCO
;\JJB JUMLAH KREDIT | ANCGSURAN KE SISA ANGSURAN JML BLN BLN.XE 515A
KARELA == ,‘
KOK |
- .
|
1
| |
' |
AR Rp. ‘ : Gresik,
e = - Q| ¢ o] Kalus
LII"I'O'IC_)NCAN'!NIMOHONVDJSIMFAN,SEWAKTU\\‘AK"IUCH’ERLL'KA.\
o = - : = —_— —
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aliipudll 1o. Ul T utUligail vl IV D 1IN

Bank @ BTH

———

BUKTISETOR

UNTUK DEBIMTUR

Homaor TPA :
SEQNO 23775
U

PT-BANK TAS

IRIANARY RIC/ YA MVA IO OYC [T Y
IR A-Vatlh BN A PR FoV vl \r Lr\\JERG}

Kantor Cabang Surabaya

Kode Kolsktor

Nama Debitwr
Momor Dabitur

Tanggal Pemhzyar

: 802FQ00156 -
PUSPUTINOO . PY

. e . 1
k C‘OO’JE-OT-OZ-‘LO%QJ'_SQ-?_
n o 10EMI2003 T Y

Form TPA - S/KPR

U00251%

o
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