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MOTTO 

 

“Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan. 

Maka apabila kamu telah selesai dari suatu urusan, kerjakanlah 

dengan sungguh-sungguh urusan yang lain” 

(terjemah Q.S Alam Nasyarah : 6-7) 
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BAB I. PENDAHULUAN 

1.1 Alasan Pemilihan Judul  

Perkembangan dunia perekonomian saat ini sangat mempengaruhi pola 

pikir dunia individu untuk bekerja lebih giat untuk mendapatkan penghasilan yang 

sebesar-besarnya sehingga nantinya dapat menjamin hidupnya. sebagian orang 

banyak mencari pekerjaan yang dapat memberikan tunjangan-tunjangan lain 

diluar penghasilan pokoknya perbulan. PNS adalah salah satu kelompok pekerja 

yang merupakan abdi negara yang menjadi tanggungan negara dalam hal 

penggajian, tunjangan dan dana pensiun, maka tidak sedikit pula orang yang 

berminat untuk menjadi PNS.Selain itu para PNS tidak perlu khawatir dalam 

penggajian karena mereka bukan digaji oleh pihak perusahaan atau instansi 

tempat mereka bekerja, melainkan gaji PNS merupakan beban APBN setiap 

bulannya. Selain mendapatkan gaji yang telah diatur APBN, maka para PNS 

memiliki penghasilan apabila telah mencapai pensiun. Dana pensiun merupakan 

potongan dari penghasilan PNS tiap bulannya sebesar 4,75 %, selama pihak 

bersangkutan masih dalam ikatan pekerjaan sebagai seorang PNS. Prosedur 

sendiri merupakan pedoman dalam pelaksanaan pekerjaan yang terdiri dari tahap 

demi tahap pekerjaan yang saling berkesinambungan sehingga merupakan bentuk 

kerjasama antara bagian yang satu dengan bagian yang lain. Setiap bagian 

mempunyai tugas dan tanggung jawab sendiri-sendiri yang akan terjalin dalam 

suatu rangkaian kerja. Pemberian dana pensiun bagi PNS merupakan hak yang 

diterima setiap bulan. Terkadang ada beberapa kendala dalam hal pembayarannya. 

Terutama pada Pegawai Negeri Sipil yang pertama pensiun atau juga disebut 

pensiun pertama. 

 Masalah- masalah yang ada dikarenakan pembayaran pensiun tidak hanya 

secara tunai, melainkan melaui cek pos, dan melalui rekening dari bank- bank 

yang telah bekerja sama dengan PT. TASPEN (PERSERO). Beberapa masalah itu 

diantaranya adalah: keterlambatan penerimaan karena kesalahan pencantuman 

alamat dari nasabah (bila melalui cek pos), kesalahan penginputan nomor 

1 
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rekening nasabah (bila melalui bank). Untuk pembayaran melalui bank, biasanya 

bila terjadi kegagalan pembayaran uang akan dikembalikan ke PT. TASPEN 

(PERSERO), kemudian akan dilakukan retur dan akan dibayarkan setelah  

dikoreksi. 

Dengan adanya prosedur yang jelas dan sederhana, proses pelayanan 

pembayaran dapat berjalan efektif dan efisien. Keadaan tersebut dapat 

memberikan kemudahan bagi para peserta Taspen dan keluarganya dalam 

mengurus permohonan pelayanan pembayaran hak pensiun. Penyelesaian hak 

peserta yang tepat waktu membuat para peserta Taspen dan keluarganya dapat 

lebih cepat menikmati hak atas nilai manfaat dana pensiun di usia lanjut. 

Berdasakan uraian di atas, maka Laporan Praktek Kerja Nyata ini diberi 

judul “ Prosedur pembayaran pensiun pertama ( SP4A) Pegawai Negeri Sipil di 

PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember”. 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

a. Untuk mengetahui dan memahami prosedur pembayaran pensiun pertama 

(SP4A) Pegawai Negeri Sipil di PT.Taspen (persero ) Kantor Cabang 

Jember. 

b. Menciptakan suatu hubungan yang harmonis antara Universitas Jember 

dengan instansi pemerintah ataupun swasta yang ditempati magang. 

1.2.2  Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

a. Bagi Mahasiswa 

1. Untuk mengetahui dan memahami prosedur pembayaran pensiun 

khususnya yang berhubungan dengan pensiun pertama di PT. TASPEN 

(Persero) Kantor Cabang Jember. 

2. Memperoleh wawasan pengalaman dan pengetahuan praktis serta dapat 

menyelesaikan permasalahan yang ada dalam pembayaran pensiun. 

3. Untuk meningkatkan keterampilan serta kreatifitas dan menciptakan 

semangat kerja lebih dini. 
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b. Bagi Perguruan Tinggi 

1. Dapat memperoleh masukan guna pengembangan kurikulum yang 

sesuai dan dapat sepadan dengan kebutuhan lapangan kerja. 

2. Sebagai pengenalan bagi mahasiswa dengan dunia kerja atau instansi 

terkait dalam meningkatkan kreatifitas. 

c. Bagi Instansi  

1. Untuk membantu dalam melaksanakan proses pembayaran pensiun para 

nasabahnya. 

2. Apabila Instansi membutuhkan karyawan dapat merekrut mahasiswa 

tersebut jika potensi mahasiswa tersebut baik.  

 

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek kegiatan praktek kerja nyata. 

 Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu satu bulan pada PT. 

Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember yang beralamat Jl. Riau 10-A, 

Kecamatan Sumbersari, Kabupaten Jember. 

 

1.3.2  Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu satu bulan mulai 

tanggal 2 Maret 2015 sampai dengan tanggal 31 maret 2015 pada kerja efektif, 

sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Diploma III Fakultas 

Ekonomi Universitas Jember. Adapun jam kerja pada PT. Taspen (persero ), 

Kantor  Cabang Jember : 

Senin – Jumat  : 08.00 – 16.30 

Istirahat  : 12.00 – 12.45 (Senin – Kamis) 

     11.30 – 13.30 (Jumat)  

Sabtu – Minggu : Libur 
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1.4  Bidang Ilmu dan Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.4.1 Bidang ilmu praktek kerja nyata 

Bidang ilmu yang dipakai sebagai dasar/pedoman didalam pelaksanaan 

Praktek Kerja Nyata dan Penyusunan Laporan sebagai : 

1. Manajeman 

2. Manajeman Keuangan 

3. Refensi dari PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember 

 

1.4.2 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan dalam kurun waktu 1 Bulan yang di 

mulai pada tanggal 2 Maret – 31 Maret 2015 sesuai ketentuan dari program DIII 

Fakultas Ekonomi Universitas Jember.  Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata meliputi 

kegiatan-kegiatan berikut : 
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Tabel 1.1 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

 

Sumber data : PT. Taspen (Persero ) ,Kantor Cabang Jember, 2015  

 

 

 

No Kegiatan 
Minggu ke 

1 2 3 4 

1. 
Perkenalan dan Pengarahan dari 
Pimpinan dan Karyawan PT. TASPEN 
(Persero) Kantor Cabang Jember 

        

2. 
Menerima penjelasan mengenai 
prosedur pembayaran pensiun dibagian 
Administrasi keuangan dan pelayanan 

        

3. 
Membantu mencetak pajak sebagai 
pengajuan pensiun untuk diserahkan 
kekantor pajak 

        

4. Membantu merekam IWP 10% per 
Wilayah kerja Taspen.  

        

5. 
Membantu dan memilih voucher dan 
memberi tanda lunas pada SPP THT 
dan Pensiun 

        

6. Memisahkan dan mengarsipkan 
voucher         

7. Mengumpulkan data untuk 
penyusunan laporan dan berpamitan 

        

Digital Repository Universitas Jember

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


6 
 

 
 

BAB II. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pengertian Prosedur 

 Prosedur merupakan suatu jenis rencana, karena prosedur menunjukkan 

pemilihan cara bertindak dan berhubungan dengan  aktivitas – aktivitas masa 

depan. Prosedur benar- benar merupakan petunjuk-petunjuk untuk tindakan dan 

bukan untuk cara berpikir. Prosedur memberikan detail- detail tindakan , sehingga 

suatu aktivitas tertentu harus dilaksanakan. Esensinya adalah rentetan tindakan 

yang diatur yang diatur secara kronologis atau berurutan. 

Menurut pendapat para ahli ilmuan, pengertian prosedur yaitu : 

a. Menurut George R. Terry menerangkan bahwa prosedur merupakan suatu 

rangkaian tugas yang mewujudkan urutan waktu dan rangkaian itu harus 

dilaksanakan. 

(http://qieqierizky.blogspot.com/2014/10/html#QcCDk8rxrOlEf5Ht.99) 

b. Menurut Billy E. Goetz menerangkan bahwa prosedur merupakan tidak 

bersifat umum tetapi juga permanen. Prosedur menentukan jalan dan 

urutan tindakan melalui kebijaksanaan - kebijaksanaan dan prosedur ini 

menciptakan jalan kearah tujuan.  

     (http://qieqierizky.blogspot.com/2014/10/html#QcCDk8rxrOlEf5Ht.99) 

c. Menurut kamus besar bahas Indonesia (1989 cetakan ke-2), menerangkan 

bahwa pengertian dari prosedur adalah proses melakukan kegiatan tertentu 

dengan menyerahkan tenaga orang lain.  

d. Menurut Louis A. Allen yang terdapat dalam buku karangan A. S. Moenir 

(1983:110), mengatakan bahwa suatu prosedur ialah suatu metode yang 

dinormalisasikan untuk melakukan pekerjaan yang telah terperinci.  

e. Menurut Harold Koontz dan Cyril O'Donnell dalam buku karangan A. S. 

Moenir (1983:110), menyatakan bahwa prosedur adalah rencana yang 

menuju pada metode penyelesaian kegiatan yang akan datang.  

 

 

6 
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Dari beberapa pengertian diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa yang 

dimaksut dengan prosedur ialah suatu tata cara yang dilakukan untuk 

menyelesaikan suatu pekerjaan. Factor yang perlu diperhatikan dalam prosedur 

yaitu :   

a. Urutan dan langkah-langkah harusnya sederhana dan tidak berbelit-belit. 

b. Urutan dan langkah-langkah seharusnya berkaitan dengan yang hendak 

dicapai. 

 

2.2 Pengertian Taspen 

Taspen merupakan kartu Tabungan asuransi pensiun merupakan identitas 

atau bukti sah yang wajib dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil dan suatu jenis 

asuransi sosial pada PT.TASPEN (Persero) yang memberikan jaminan keuangan 

bagi Pegawai Negeri Sipil pada saat pensiun atau kepada ahli waris apabila 

peserta meninggal dunia. (http://www.taspen.com) 

 

2.3 Pembayaran 

Pembayaran merupakan salah satu aktivitas penting pada setiap transaksi dalam 

kegiatan ekonomi. Dengan perkembangan teknologi yang semakin pesat, semakin 

banyak dan semakin besarnya nilai transaksi serta risiko, dibutuhkan adanya 

sistem pembayaran dan alat pembayaran yang cepat, lancar dan aman.  

Keberhasilan sistem pembayaran akan dapat mendukung perkembangan sistem 

keuangan dan perbankan. Sebaliknya ketidak lancaran atau kegagalan sistem 

pembayaran akan memberikan dampak yang kurang baik pada kestabilan 

perekonomian. ( http://brainly.co.id/tugas/84542) 

 

2.3.1 Pengertian pembayaran menurut para ahli : 

a Pembayaran menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah proses, cara, 

perbuatan membayar (2005: 117). 

b Pembayaran menurut Hoetomo Umar dalam Kamus Besar Bahasa 

Indonesia adalah perbuatan membayarkan atau membayar (2005: 89).  
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2.3.2 Lembaga yang Terkait dalam Sistem Pembayaran di Indonesia 

Pelaksanaan sistem pembayaran melibatkan lembaga-lembaga yang secara 

langsung maupun tidak langsung berperan dalam penyelanggaraan sistem 

pembayaran. Secara umum, lembaga-Iembaga yang terlibat dalam sistem 

pembayaran meliputi antara lain bank sentral, bank, dan lembaga bukan bank, 

seperti kantor pos, lembaga kliring, pasar modal, lembaga penerbit kartu kredit, 

lembaga penyedia jasa jaringan komunikasi dibidang sistem pembayaran, dan 

lembaga terkait sistem pembayaran lainnya. Masing-masing lembaga tersebut 

mempunyai peranan yang berbeda dalam penyelenggaraan sistem pembayaran. 

( http://brainly.co.id/tugas/84542) 

 

2.4 Pensiun   

2.4.1 Pengertian Pensiun 

Pensiun merupakan jaminan hari tua dan sebagai penghargaan atas jasa-jasa 

Pegawai Negeri Sipil selama bertahun-tahun bekerja dalam dinas pemerintah. 

Menurut Undang-undang Nomer 8 tahun 1974, Pensiun adalah sebagai jaminan 

orang tua dan sebagian penghargaan atas jasa-jasa pegawai negeri selama 

bertahun-tahun bekerja dalam dinas pemerintah (Direktorat PT. TASPEN, 1996 

:23). 

 

2.4.2 Macam-macam Pensiun 

a. Pensiun Non Dapen (daftar pembayaran pensiun) 

Merupakan pembayaran pensiun atau tunjangan pertama, uang duka wafat, 

uang kekurangan pensiun, uang pensiun tiga bulan berturut-turut tidak 

diambil, dan pensiun lanjutan.  

b. Pensiun Bulanan  

 Adalah pensiun yang dibayarkan setiap bulan kepada penerima pensiun 

yang berhak dengan menggunakan daftar  pembayaran pensiun (dapen). 
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c. Pensiun Pertama 

Adalah yang untuk pertama kali dibayarkan setelah yang bersangkutan 

mengajukan permintaan pembayaran pensiun. 

d. Pensiun Terusan 

 Adalah pensiun yang dibayarkan kepada janda/ duda/ yatim piatu/ yang sah 

karena penerima pensiun yang meninggal dunia. 

e. Pensiun Peninggalan 

 Adalah pensiun yang belum sempat diambil oleh yang masih berhak karena 

penerima pensiun meninggal dunia. 

 

2.5 Program Pensiun 

2.5.1 Pengertian Program pensiun  

adalah program yang diselenggarakan secara wajib berdasarkan suatu 

peraturan perundangan, dengan tujuan untuk memberikan jaminan hari tua bagi 

pegawai negeri sipil atau peserta keluarganya setelah masa baktinya (Direktorat 

PT. Taspen, 1992:23). 

 

2.5.2 Tujuan  Program Pensiun 

Tujuan program Pensiun yaitu untuk memberikan jaminan hari tua bagi 

pegawai negeri sipil atau peserta Taspen pada saat mencapai usia pensiun sebagai 

balas jasa pemerintah atas pengabdiannya kepada Negara (Direktorat PT. Taspen 

1992:23). 

 

2.6 Dana Pensiun  

2.6.1 Pengertian dana pensiun   

Merupakan dana yang sengaja dihimpun secara khusus dengan tujuan untuk 

memberikan manfaat kepada karyawan pada saat mencapai usia pensiun, 

meninggal dunia atau cacat. Dana yang terhimpun ini dikelola dalam suatu 

lembaga yang disebut trust sedangkan pengelolanya disebut trustee atau dapat  juga 
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dilakukan oleh perusahaan asuransi atau badan lain yang dibentuk secara khusus 

untuk mengelola dana tersebut (Direktorat PT. Taspen, 1997:23). 

2.6.2 Dana pensiun menurut para ahli yaitu : 

1. Dana pensiun adalah badan hukum yang mengelola dan menjalankan 

program yang menjanjikan manfaat pensiun bagi pesertanya. (UU 

No.11 tahun 1992).  

2. Dana pensiun adalah suatu lembaga yang menggelola program pensiun 

yang dimaksudkan untuk memberikan kesejahteraan kepada karyawan 

suatu perusahaan terutama yang sudah pensiun. (Y. Sri Susilo dkk, 

2000 : 190).  

 

Berdasarkan dari dua pengertian diatas dapat ditarik kesimpulan 

bahwa dana pensiun adalah badan hukum yang mengelola dan 

menjalankan program yang menjanjikan manfaat dan memberikan 

kesejahteraan kepada karyawan suatu perusahaan terutama yang sudah 

pensiun. 

 

2.6.3 Sumber dana dari premi atau iuran pensiun 

Merupakan sebagai lembaga keuangan maka sumber dana pensiun berasal 

dari uang orang lain, uang pihak lain yang dititipkan pada pengelola asuransi dan 

sewaktu- waktu atau pada suatu saat tertentu akan diambil kembali secara 

berangsur-ansur. Peserta membayar iuran sebesar 4,75% dari penghasilan sebulan 

selama menjadi pegawai yang ditarik oleh bendaharawan gaji yang langsung 

disetorkan pada rekening PT. Taspen pusat atau melalui Kantor Pendapatan dan 

Kas Negara. 

 

2.7 Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

2.7.1 Pengertian Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

Sebagaimana tercantum dalam peraturan yang berlaku (UU Nomor 43 

tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian) Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

adalah setiap warga negara Republik Indonesia yang memenuhi syarat yang 
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ditentukan, diangkat oleh pejabat yang berwenang dan diserahi tugas dalam suatu 

jabatan negeri atau diserahi tugas negara lainnya, dan digaji berdasarkan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku. Pegawai Negeri Sipil terdiri dari dua yaitu : 

 

a. Pegawai Negeri Sipil Pusat 

Merupakan Pegawai Negeri yang gajinya dibebankan kepada Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara (APBN ) dan bekerja pada Departermen, 

Lembaga Pemerintahan Non Departermen, Kesekretariatan Lembaga 

Tertinggi/ Tinggi Negara, Instansi Vertikal di Daerah Provinsi/ Kabupaten/ 

Kota, kepaniteraan pengadilan atau bekerja menyelenggarakan tugas negara 

lainnya. 

(http://www.mediabaca.com/2681/pengertian-pegawai-negeri-sipil-pns.html) 

b. Pegawai Negeri Sipil Daerah. 

Merupakan Pegawai Negeri yang bekerja di Daerah Provinsi/Kabupaten/Kota 

yang gajinya dibebankan kepada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 

(APBD) dan bekerja pada instansi Pemerintah Daerah atau dipekerjakan 

diluar instansi induknnya. Pegawai Negeri Sipil Pusat dan Pegawai Negeri 

Sipil Daerah dapat diperbantukan di luar instansi induk, dan gajinya 

dibebankan padsa instansi yang menerima perbantuan.   

(http://www.mediabaca.com/2681/pengertian-pegawai-negeri-sipil-pns.html) 
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BAB III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

PT. Taspen (persero) merupakan suatu Badan Umum Milik Negara yang 

ditugaskan oleh pemerintah untuk menyelenggrakan asuransi pegawai dengan 

tujuan meningkatkan kesejahteraan pegawai atau peserta dan keluarganya melalui 

sistem asuransi sosial pegawai negeri. 

Pegawai Negeri merupakan abdi masyarakat dan abdi Negara yang 

mengemban tugas dalam mensukseskan pelaksanaan program-program 

pembangunan nasional karena itu diperlukan factor penunjang antara lain factor 

pemberian jaminan sosial untuk Pegawai Negeri Sipil, baik pada masa aktif 

maupun pada masa kerja selesai. 

Pemberian jaminan hari tua bagi pegawai Negeri dan keluarganya ditetapkan 

dengan peraturan pemerintah Nomor 10 Tahun 1963 tentang Tabungan dan 

Asuransi Pegawai Negeri. Sebagai Badan penyelenggara Tabungan Hari Tua 

(THT) dan Asuransi Pegawai Negeri tersebut,maka didirikan Perusahaan Dana 

Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri (PN.TASPEN) dengan peraturan 

pemerintah nomor 15 Tahun 1963 tanggal 17 april 1963.PN.TASPEN berubah 

statusnya menjadi PERUM TASPEN berdasarkan UU Nomor 9 Tahun 1969 

dengan surat keputusan Mentri Keuangan Nomor 749/MK IV/II tahun 

1970.Selanjutnya berdasarkan pemerintah Nomor 25 tahun1981 dan peraturan 

Nomor 26 tahun 1981, status PERUM TASPEN berubah menjadi PT.TASPEN 

(PERSERO).Sebagai perusahaan yang bergerak dalam sektor jasa asuransi dana 

pensiun dituntut untuk senantiasa dapat memberikan pelayanan kepada peserta 

dengan sebaiknya. 

PT.Taspen (Persero) Cabang Jember berdiri pada tanggal 1 juni 1989 yang 

berkedudukan dijalan Hayam kaliwates jember yang masih mengelolah satu 

program yaitu Asuransi Hari Tua atau Tabungan Hari Tua. Pada tanggal 1 januari 

1990 PT.TASPEN (Persero)Kantor Cabang Jember mempunyai 2 program yaitu 
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Tabungan Hari Tua dan Pensiun. Karena lokasi yang tidak memadai, maka 

PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember berpindah tempat dijalan Riau Kotak 

Pos 197 Jember,tepatnya pada tanggal 5 mei 1994.Pemilihan lokasi perusahaan 

selalu didasarkan atas motif ekonomi dengan berusaha memilih lokasi perusahaan 

dimana akan memberikan keuntungan sebesar-besarnya.    

PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember mempunyai beberapa tujuan 

salah satunya adalah memberikan pelayanan yang sebaik mungkin kepada setiap 

peserta.Tata cara pelayanan kepada peserta harus mengandung sendi-sendi 

kesederhanaan, ekonomis, keadilan yang merata serta ketetapan waktu dalam 

rangka meningkatkan pelayanan kepada PT.TASPEN (Persero) Kantor Cabang 

Jember yang beralamatkan di Jalan Riu No.10 A merupakan Kantor Cabang 

Jember dengan tipe C yang memiliki wilayah kerja meliputi : 

a. Wilayah Kerja Pemerintah Kabupaten Jember 

b. Wilayah Kerja Pemerintah Kabupaten Banyuangi 

c. Wilayah Kerja Pemerintah Kabupaten Situbondo 

d. Wilayah Kerja Pemerintah Kabupaten  Bondowoso 

 

3.1.1 Visidan Misi PT.TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember 

a. Visi PT. TASPEN  

Visi PT. TASPEN adalah menjadi pengelolah dana pensiun dan Tabungan 

Hari Tua (THT) serta jaminan sosial lainnya yang terpercaya. 

b. Misi PT.TASPEN  

Misi PT. TASPEN adalah mewujudkan manfaat dan Pelayanan yang 

semakin baik bagi peserta dan stakeholder lainnya secara profesional dan 

akuntabel berlandasan integritas dan etika yang tinggi. 
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3.1.2 Logo PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember 

 
Gambar 3.1 Logo PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember 

(Sumber :PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember) 

 

Arti makna dari Logo tersebut adalah : 

a. Gambar 5 helai bunga 

Gambar 5 helai bunga adalah menggambarkan 5 jiwa dari satu keluarga 

Pegawai Negeri, Perusahaan Negara dan lainnya yang dilindungi TASPEN. 

b. Lingkaran putih yang semakin mengembang pada bunga 

Lingkaran putih yang semakin mengembang pada bunga adalah Sebagai 

perkembangan yang maju pesat dan merupakan suatu arah tujuan TASPEN 

yang terus berkebang. 

c. Lingkaran Hitam 

Lingkaran Hitam adalah sebagai perlindungan terhadap keluarga dan juga 

diartikan sebagai suatu persatuan Wawasan Nusantara. 

d. Warna Biru  

Warna biru adalah menggambarkan ketentraman, kedamaian, dan ketenangan. 

e. Makna Seluruhnya 

TASPEN memberikan asuransi dan perlindungan kepada keluarga Pegawai 

Negeri dan lainnya, untuk perkembangan dan kemajuan keluarga di Wawasan 

Nusantara. 

3.2 Para peserta PT. TASPEN (PERSERO) terbagi menjadi 3 bagian, yaitu: 

1. Pegawai Negeri Sipil (PNS), terdiri dari: 

a. Pusat 

b. Daerah Otonom 
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2. A.Pejabat Negara Eksekutif, terdiri dari : 

a. Presiden dan Wakil Presiden 

b. Menteri 

c. Duta besar 

d. Gubernur dan Wakil Gubernur 

e. Bupati dan Wakil Bupati 

f. Walikota dan Wakil Walikota 

g. Gubernur BI 

B.Pejabat Negara Non Eksekutif, terdiri dari : 

a. Ketua dan Wakil Ketua MPR 

b. Ketua, Wakil, dan Anggota DPR 

c. Ketua, Wakil, dan Anggota BPK 

d. Ketua, Wakil, dan Anggota DPA 

e. Ketua, Wakil, dan Anggota MA 

f.Ketua, Wakil, dan Anggota MK 

 

3. Pegawai BUMN, terdiri dari: 

a. PN. DAMRI 

b. PT. INHUTANI 

c. Perum Garam 

d. PT. KAI 

e. PT. PLN 

f. PT. Telkom 

g. Perum Pegadaian 

h. PT. TABA Bukit Asam 

i. PT. Pelabuhan ratu IV 

j. PT. Pengerukan Indonesia 

k. PT. POSINDO 

l. PT. TASPEN (PERSERO).  

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


16 
 

 

3.3Nilai-nilai PT.TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember 

1) Integritas adalah satunya perkataan dengan perbuatan dan senantiasa 

konsistendalam memegang amanah dan tanggung jawab. 

2) Profisional adalah Senantiasa bekerja dengan menggunakan kompetensi 

terbaik yang dimiliki untuk memberikan hasil dan manfaat yang semakin 

meningkat bagi perusahaan. 

3) Inovatif adalah kreatif dalam menciptakan dan menerapkan ide-ide baru 

untuk mendukung kemajuan perusahaan. 

4) Kompetitif adalah mempunyai daya saing yang tinggi dengan memiliki 

keusnggulan karakter dan kompetensi guna memberikan hasil yang 

maksimal bagi perusahaan. 

5) Tumbuh adalah berkembang selaras dengan tuntutan perubahan baik 

eksternal maupun internal. 

 

3.4 Sruktur organisasi serta Uraian Tugas 

3.4.1 Pengertian Struktur Organisasi  

 Struktur Organisasi merupakan bentuk atau bagan pengelompokan 

pekerjaan yang pembagiannya disesuaikan dengan tingkat jabatan masing-

masing yang bekerja sama untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi.PT. Taspen 

(Persero) Kantor Cabang Jember memiliki struktur organisasi yang tersusun rapi 

dan teratur sehingga dapat diperoleh gambaran jelas tentang tugas dan 

wewenang dari masing-masing bagian organisasi. Dalam struktur PT. TASPEN 

(Persero) Cabang Jember terdapat beberapa posisi yang terdiri : 

1. Kepala Cabang 

2. Kepala Seksi Umum dan SDM 

3. Kepala Seksi Kepesertaan 

4. Kepala Seksi Layanan dan Manfaat 

5. Kepala Seksi Administrasi dan Keuangan 

6. Kepala Seksi Kas dan Verifikasi SPJ  
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Berikut ini adalah bagan atau Struktur Organisasi PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember yaitu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 : Struktur Organisasi PT. TASPEN (Persero)  Kantor  Cabang Jember, 2015

SEKSI KEPESERTAAN 

( M.H SAIMOGA ) 

SEKSI LAYANAN & 

MANFAAT( DENI 

SETIAWAN ) 

SEKSI ADM & 

KEUANGAN 

( KETUT WIRIASA ) 

SEKSI KAS &VERIFIKASI 

SPJ 

( LULUSHERIANTO) 

KEPALA CABANG 

( AKHADIYAT KARSONO ) 

SEKSI UMUM & 

SDM 

( SITI HUTAHAEAN ) 
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3.4.2 Uraian Tugas, Wewenang dan Tanggung Jawab  

 Tugas, wewenang dan tanggung jawab masing-masing dari struktur 

organisai pada PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember adalah sebagai 

berikut : 

1) Kepala Cabang 

a Mengkoordinisi seluruh kegiatan di kantor cabang sesuai dengan program 

kerja dan besarnya anggaran yang ditetapkan. 

b Menyelenggarakan pelayanan Tabungan Hari Tua (THT) dan Program 

Dana Pensiun. 

c Merekomendasikan dan menyetujui permohonan untuk kegiatan operasi di 

kantor cabang. 

d Menyelenggarakan koordinasi terhadap kegiatan- kegiatan di kantor 

cabang serta mengajukan usul kegiatan sistem dan prosedur 

penyelenggaraan kerja di kantors cabang. 

e Membuat  laporan berkala kepada Kepala Kantor Wilayah. 

 

2) Kepala Seksi Umum dan SDM 

a. Pengelolahan administrasi persediaan,aktiva dan inventaris kantor. 

b. Pelaksanaan pelelangan dan penghapusan aktiva dan invetaris kantor. 

c. Pengelolahan kegiatan kesekretariatan, keamanan, kearsipan, pendidikan 

dan pelatihan. 

d. Pengadaan barang dan jasa. 

e. Pemeliharaan aktiva dan inventaris kantor. 

f. Penyelenggaraan hak-hak pegawai. 

g. penyelenggaraan kegiatan administrasi SDM. 

h. Peningkatan citra perusahaan dan pengelolahan arsip data kepegawaian. 

 

3) Kepala Seksi Kepesertaan 

a Menyelenggarakan penelitian evaluasi pengadministrasian dan 

pemeliharaan surat pembayaran THT dan pensiun peserta. 

18 
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b Menyelenggarakan hubungan ke dalam unit kerja dalam PT. TASPEN 

(Persero) dan keluar dengan instansi peserta dalam kaitannya dengan data 

peserta. 

c Membuat perhitungan sesuai dengan tabel dan faktor- faktor yang 

mempengaruhi perhitungan hak THT dan program Dana Pensiun peserta. 

d Bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan pengembangan mutu 

karyawan yang berada pada unit kerjanya. 

e Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan seksi data peserta 

kepada kepala cabang. 

 

4) Kepala seksi Layanan dan Manfaat 

a Penyusunan rencana kerja anggaran (RKA) dan Rencana Kegiatan (POA) 

Seksi Layanan dan Manfaat. 

b Penyelesaian tindak lanjut temuan audit internal dan eksternal seksi 

Layanan dan Manfaat. 

c Perencanaan dan koordinasi pelaksanaan layanan dan manfaat 

d Perhitungan manfaat klim dan otorisasi pembayaran manfaat klim 

e Perhitungan rapel,kekurangan iuran dan tindak lanjut klim. 

f monotoring layanan oleh mitra kerja. 

g Verifikasi dapem dan besarnya manfaa. 

h Penagihan keterlanjuran bayar pensiun. 

i Pembuatan laporan bulanan Seksi Layanan dan Manfaat. 

 

5) Kepala Seksi Administrasi Keuangan 

a Perencanaan dan pengendalian fungsi Administrasi. 

b Perencanaan dan pengendalian  anggaran kantor cabang. 

c Pengendalian Utang dan Piutang Kantor Cabang. 

d Verifikasi transaksi penerimaan dan pengeluaran Kantor Cabang. 

e Penagihan dan kolektibilitas iuran. 

f Pengadministrasian dan monitoring penerimaan iuran. 

g Penyelenggaraan kegiatan akuntansi. 
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h Penyusunan neraca saldo beserta lampirannya. 

i Monitoring dan Perekaman Surat setoran bukan pajak (SSBP) 

j Rekonsiliasi antara data SSBP dengan data peserta. 

k Rekonsiliasi iuran dengan pemda dan KPKN. 

l Verifikasi kelengkapan dan pengendalian atas bukti-bukti dokumen 

transaksi keuangan. 

m Penyelenggaraan administrasi aktiva tetap. 

n Penyimpanan arsip keuangan. 

o Pelaksanaan Rapat komite anggaran. 

p Monitoring dan pencapaian kinerja seksi administrasi keuangan. 

q Pembuatan laporan bulanan seksi administrasi keuangan. 

r Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan Rencana Kegiatan 

(POA) Seksi Administrasi Keuangan. 

s Pembinaan dan peningkatan mutu karyawan di lingkungan Seksi 

Administrasi Kuangan. 

 

6) Kepala Seksi Kas dan Verifikasi SPJ 

a Perencanaan dan pengendalian Fungsi-fungsi Keuangan. 

b Perencanaan dan pengendalian anggaran kantor cabang. 

c Pengesahan dan penyelenggaraan transaksi peneriman serta pengeluaran 

kantor cabang. 

d Pengelolahan, pemantauan, realisasi dan proyeksi arus kas. 

e Pengelolaan kegiatan perpajakan. 

f Penyusunan laporan pertanggung jawaban pembayaran pensiun. 

g Rekonsiliasi rekening pasif dengan Mitra Bayar. 

h Rekonsiliasi bank dan pos giro. 

i Pelaksanaan transaksi keuangan. 

j Penyelenggaraan buku harian kas atau bank. 

k Perekaman setoran SUP dari Mitra Bayar. 

l Penyelenggaraan manajeman kas kantor cabang 

m Penagihan keterlanjuran bayar dan saldo uang pensiun 
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n Pembuatan laporan bulanan Seksi Kas dan Verifikasi SPJ. 

o Pembinaan dan peningkatan mutu karyawan di lingkungan seksi Kas dan 

SPJ. 

 

3.5 Kepegawaian pada PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 

3.5.1 Karyawan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 

 PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember memiliki karyawan sebanyak 38 

orang.Sedangkan formasi dari Karyawan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 

dapat dilihat pada tabel 3.3 sebagai berikut: 

Tabel 3.3 : Jumlah Pegawai PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 

 

No 

Jabatan 

Pegawai 
Jumlah 

Pegawai 
Tetap Honorer Kontrak 

L P L P L P 

1 Kepala Cabang 1      1 
2 Seksi Umum & SDM 3 2     5 
3 Seksi Kepesertaan 3 1     4 
4 Seksi Layanan & 

Manfaat 
6      6 

5 Seksi Adm Keuangan 2 1     3 
6 Seksi Kas & 

Verifikasi SPJ 
2 1     3 

7 Pegawai Koprasi     7  7 
8 Satpam     6  6 

 16 5   13  35 
Sumber :  PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember 2015 

 

3.5.2 Sistem Penggajian 

 Pelaksanaan sistem Penggajian pada PT. TASPEN (Persero) yaitu dengan 

menetapkan Sistem Merit, karena dengan menggunakan sistem dapat 

meningkatkan mutu/ Profesionalitas pada karyawan.Dalam arti penerimaan gaji 

tersebut merupakan imbal jasa yang diterima karyawan terhadap pengabdian pada 

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember. 

 Penggajian Sistem Merit ini didasarkan pada unsur-unsur sebagai berikut : 
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a. Unsur senioritas yang tercermin dalam bentuk tingkat eselonering. 

b. Unsur prestasi yang tercermin dalam bentuk hasil penelitian. 

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember melakukan penggajian 

berdasarkan Sistem Merit mulai tanggal 1 November 1991, dimana pembayaran 

gaji untuk setiap tingkat golongan adalah sebagai berikut : 

1) Calon pegawai diberikan gaji 80% x tabel gaji. 

2) Pegawai tetap (Pejabat) diberikan gaji 100% x tabel gaji. 

3) Penggajian tersebut diadakan pada setiap awal bulan. 

 

3.5.3Jaminan Sosial Karyawan  

Disamping pemberian gaji untuk karyawan PT. TASPEN (Persero) Cabang 

Jember juga diberikan jaminan sosial yang merupakan bagian dari upah yang 

dibayarkan dalam bentuk uang.Jaminan sosial tersebut kepada semua karyawan 

dengan perincian sebagai berikut : 

a. Gaji pokok sesuai dengat tabel sistem merit, 

b. Tunjangan prestasi yang didasarkan pada hasil penilaian kinerja karyawan. 

c. Tunjangan perusahaan yang didasarkan golongan karyawan. 

d. Bonus yng diberikan oleh perusahaan besarnya dapat dilihat dari tingkat 

keuntungan perusahaan. 

e. Tunjangan cuti tahunan/besar. 

f. Bantuan pengobatan untuk karyawan keluarga. 

 

3.5.4 Penilaian Karyawan dan Imbalan jasa  (Sistem Merit) 

Sistem penilaian karyawan pada PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang 

Jember berawal pada tanggal 1 november 1991 yang berlaku untuk seluruh 

karyawan dan karyawati PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember. Adapun 

tujuan penilaian karyawan tersebut yaitu : 

Usaha mengetahui pelaksanaan pekerjaan dari prestasi karyawan serta sebagai 

sarana untuk menetapkan kebijaksanaan dan pembinaan. 

1) Untuk mengetahui tingkat prestasi atau pencapain sarana unit kerja 

sebagai bahan penetapan bonus. 

Digital Repository Universitas Jember

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


23 
 

2) Sistem imbalan jasa diberikan PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember 

ini merupakan balas jasa yang diberikan kepada karyawan atau karyawati 

atas prestasi yang telah dicapai. 

 

3.6 Kegiatan Pokok Perusahaan 

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember merupakan perusahaan jasa yang 

mengutamakan pelayanan kepada  dalam melaksanakan usahanya.Lingkup usaha 

PT. TASPEN (Persero) adalah bidang asuransi sosial seperti yang tertuang dalam  

Peraturan pemeritah Nomor 26 tahun 1981, Bab II Pasal 2 yaitu maksud dan 

tujuan didirikannya PT. TASPEN (Persero) adalah untuk menyelenggrakan 

Asuransi Sosial termasuk Asuransi Dana Pensiun dan Tabungan Hari Tua 

(THT)Pegawai Negeri Sipil, dengan tujuan untuk : “Meningkatkan nilai santunan 

dan kualitas pelayanan asuransi dan pensiun pada peserta dalam rangka 

kesejahteraan peserta program”, meliputi : 

a. Penyerahan santunan tepat orang, tepat waktu, tepat jumlah dan tempat. 

b. Meningkatkan rentabilitas,likuiditas dan solvabilitas perusahaan. 

c. Penerapan teknologi canggih. 

Rincian kegiatan yang dilakukan oleh PT. TASPEN (Persero) Cabang 

Jember adalah sebagai berikut : 

a. Program Tabungan Hari Tua (THT) 

b. Program Dana Pensiun. 

 

3.6.1Program Tabungan Hari Tua (THT) 

Merupakan Program Asuransi yang Terdiri dari Asuransi  Dwiguna  yang 

dikaitkan dengan usia Pensiun, ditambah Dengan Asuransi kematian. Berdasarkan 

Peraturan Pemerintah tersebut, Asuransi Dwiguna adalah suatu jenis asuransi 

yang memberikan jaminan keuntungan bagi peserta (PNS) TASPEN, ketika yang 

bersangkutan mencapai usia pensiun atau bagi ahli warisnya apabila peserta 

(PNS) meninggal dunia sebelum mencapai usia pensiun, sedangkan Asuransi 

Kematian merupakan asuransi jiwa seumur hidup bagi PNS peserta TASPEN dan 

suami/istrinya, kecuali bagi janda/duda PNS yang menikah lagi. Sedangkan bagi 
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anak PNS, Asuransi Kematian merupakan asuransi berjangka yang dibatasi usia 

anak, yaitu sampai dengan usia 25 tahun (dengan catatan : belum menikah atau 

belum bekerja), maksimum untuk sebanyak 3 (tiga) kali kejadian. 

1) Peserta Program THT terdiri dari : 

a PNS Pusat atau Daerah 

b Pejabat Negara 

c Pegawai BUMN dan BUMD 

 

2) Kewajiban Peserta Program THT yaitu : 

A. Membayar iuran (3,25 % X Penghasilan) 

B. Melaporkan setiap perubahan meliputi : 

a. Gaji Pokok  

b. Pertambahan atau berkurangnya Keluarga  

c. Perpindahan alamat / tempat tinggal  

d. Perpindahan Instansi / unit kerja  

e. Anak usia 21-25 tahun yang masih kuliah 

 

3) Hak Peserta THT 

a. Tabungan Hari Tua 

b. Asuransi Kematian 

 

4) Kepesertaan  

  Kepesrtaan dimulai sejak diangkat sebagai Calon Pegawai (CPNS) 

atau  Pejabat Negara sampai dengan saat berhenti sebagai Pegawai atau 

Pejabat Negara. 

  

Pengecualian :   

a. Bagi PNS Propinsi yang diangkat sebelum 1 januari 1971 kepesertaannya 

dihitung sejak 1 januari 1971. 
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b. Bagi PNS (Propinsi Tim-tim) yang diangkat sebelum 1 januari 1979 

kepesertaannya dihitung sejak 1 januari 1979. 

 

3.6.2 Program Dana Pensiun  

Program Dana Pensiun merupakanJaminan hari tua dan 

sebagaipenghargaan atas jasa-jasa pegawai negeri selama bertahun-tahun bekerja 

dalam dinasnya.Tujuannya yang berguna untuk memberikan jaminan hari tua 

bagi pegawai negeri sipil atau peserta taspen yang telah mencapai usia pensiun. 

1. Kewajiban Peserta Pensiun adalah : 

a. Hak Peserta Membayaran iuran sebesar 4,75 % dari Penghasilan 

b. Mengisi SPTB Setiap tahun ganjil 

c. Menyampaikan Surat Keterangan Sekolah dan surat keterangan belum 

pernah menikah / bekerja setiap pergantian tahun ajaran baru tanpa 

menunggu permintaan dari PT TASPEN (PERSERO). 

d. Melaporkan setiap kejadian (meninggal/berkurangnya) anggota keluarga 

yang masih menjadi tanggungan (ditunjang). 

e. Melaporkan setiap terjadinya tambahan keluarga (menikah / kelahiran 

anak), paling lambat 1 tahun sejak kejadian. 

f. Melaporkan alamat, jika terjadi perubahan. 

g. Jika SK Pensiun dan KARIP hilang, wajib lapor kepada PT Taspen. 

 

2. Program Pensiun 

a. Pensiun pertama 

b. Pensiun Bulalan 

c. Uang Pensiun terusan 

d. Uang Duka Wafat 

e. Pengambilan Iuran. 

f. Pensiun Janda/Duda/Yatim-Piatu. 

 

3. Berakhirnya hak pensiun yaitu 

a. Penerima pensiun meninggal dunia. 
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b. Tanpa seizing pemerintah menjadi anggota tentara atau pegawai Negara 

Asing. 

c. Terlibat suatu gerakan yang bertentangan dengan haluan Negara. 

d. Terbukti bahwa data-data yang diajukan untuk penetapan pensiun 

tersebut palsu. 

e. Penerima pensiun janda atau duda menikah lagi. 

 

4. Peserta program Pensiun 

a. Pegawai Negeri Sipil. 

b. Pejabat Negara. 

c. Penerima pensiun TNI/POLRI yang pensiun sebelum 1 April 1989. 

d. Penerima tunjangan Veteran RI. 

e. Penerima tunjangan perintis Kemerdekaan Republik Indonesia/Komite    

Nasional  Indonesia Pusat. 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


27 
 

 

BAB IV.  HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 

Dalam Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata di PT. TASPEN (Persero) 

Kantor Cabang Jember ini penulis ditempatkan pada bagian Administrasi Keuangan. 

Dalam pelaksanaannya tersebut penulis diberikan pengarahan informasi mengenai 

kegiatan perusahaan terutama dibidang Adminstrasi Keuangan oleh Kepala Seksi 

Keuangan dan Kepala Layanan dan Manfaat yang memiliki tugas pokok mengurusi 

laporan keuangan, Administrasi voucher pembayaran pensiun, THT, serta oprasional 

instansi. Praktek Kerja Nyata ini dititik beratkan pada  kegiatan  yang berhubungan 

dengan pembayaran terutama sesuai dengan judul laporan sehingga lebih 

memudahkan dalam penyusunan  laporan. Namun tidak menutup kemungkinan 

dalam praktek kerja Nyata ini juga dapat membatu kegiatan perusahaan yang 

dikehendaki oleh pimpinan. 

 

4.1 Prosedur Pembayaran Pensiun Pertama 

Prosedur pembayaran pensiun Pertama Pegawai Negeri Sipil di PT. TASPEN 

(Persero) Kantor Cabang Jember merupakan suatu tata cara yang dilakukan 

PT.TASPEN (Persero) dalam memberikan pelayanan pembayaran pensiun kepada 

para pesertanya setelah para peserta melengkapi syarat-syarat yang telah ditetapkan.  

Prosedur Pembayaran Pensiun pertama di PT. TASPEN (Persero) pada Seksi 

Pelayanan yaitu :  

a. Prosedur pengajuan  Pensiun Pertama 

b. Prosedur pembayaran pensiun pertama 

 

4.1.1 Prosedur Pengajuan Pensiun. 

pengajuan SPP (Surat Permintaan Pembayaran) klim termasuk pengajuan 

pensiun pertama harus memenuhi syarat yaitu mengisi formulir SP4 model A (Surat 

Permintaan Pembayaran Pensiun  atau Tunjangan Pertama dan Tabungan Hari 

Tua). Pada formulir SP4A model A yaitu formulir ini digunakan untuk pengajuan 

permintaan pembayaran pensiun sendiri atau tunjangan pertama dan THT bagi 
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Pegawai Negeri Sipil, Pejabat Negara, Veteran, PKRI.  Pensiun pertama merupakan 

uang pensiun yang dibayarkan untuk pertama kali setelah yang bersangkutan 

mengajukan permintaan pembayaran. Untuk mendapatkan uang pensiun pertama 

maka peserta haru mengajukan persyaratan yang diminta. Untuk memperoleh hak 

tersebut diperlukan persyaratan sebagai berikut : 

1) Mengisi formulir SP4A (Asli)  

2) Mengisi formulir SP3R   

3) Asli tembusan SKEP pensiun 

4) SKPP Asli yang diterbitkan oleh Unit Kerja yang disahkan oleh KPPN/ Pemda 

lembar kerja kedua. 

5) Foto copy SK Pengangkatan pertama/ Capeg/ Karpeg dan Kartu taspen. 

6) Foto copy Rekening Bank. 

7) Foto copy KTP Pemohon  dan NPWP 

8) Foto Pemohon 3x4 : 2 Lembar 

9) Foto Istri  3x4 : 2 Lembar 

10) Surat keterangan sekolah atau kuliah usia anak 21 - 25 tahun bagi yang belum 

bekerja dan menikah. 

11) Surat keterangan melaksanakan tugas untuk pegawai >TH.2005 

12) Dari persyaratan diatas masing-masing rangkap 1.   
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Untuk lebih jelasnya pengajuan pensiun pertama diseksi Pelayanan dapat dilihat pada 

gambar 4.1 sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

Gambar 4.1 : pengajuan Pensiun pertama dibidang pelayanan 

Sumber : PT.Taspen (persero) Cabang Jember 

 

Keterangan pengajuan pensiun Pertama yaitu : 

a. Peserta Pensiun  

 Merupakan peserta dari PT. TASPEN yang terdiri dari peserta program THT dan 

program Pensiun. Peserta yang mengajukan SPP klim dengan membawa KTP 

beserta persyaratan yang ditentukan. 

b. Costumer Service  

 Petugas penetapan klim yang bertugas melayani semua tamu untuk memberikan 

informasi serta formulir  tentang PT. TASPEN terutama pada informasi pengajuan 

pensiun, THT. 

Costumer Service 

2 

Verifikasi 

Pengesah Otorisator 

Costumer service 

1 
Peserta 
Pensiun 

Kasir 
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c. Costumer service 2  

Merupakan petugas penetapan Klim yang  melayani peserta dalam mengajukan SPP 

Klim serta berwewenang untuk melakukan pengecekan kelengkapan dokumen 

,update data, perhitungan dan percetakan Lembar Perhitungan Hak. 

d. Verifikasi 

Petugas yang melakukan Pengecekan, kelengkapan, dan keabsahan dokumen 

menurut  kebenaran hak dan kebenaran proses perhitungan. 

e. Otorisator 

 Petugas kantor cabang yang ditunjuk untuk melakukan pengecekan data atas SPP 

serta hasil perhitungan dan bertanggung jawab penuh atas proses pengelolahan 

Klim. 

f. Pengesah 

SPP Klim yang sudah diverifikasi dan diotorisasi oleh Kepala Seksi Pelayanan 

kemudian diteliti  dan ditanda tangani oleh pengesah pembayaran ( Kepala Seksi 

Keuangan).  

g. Kasir 

1) Membuat tanda terima SPP Klim melalui computer berupa voucher yang 

dibuat rangkap tiga. 

2) Setelah disahkan oleh Kepala Seksi Keuangan dilakukan pembayaran oleh 

petugas kasir sesuai nominal yang tertera pada lembar Perhitungan hak 

dengan melihat tanda tangan yang berhak. 

 

4.1.2 Prosedur Pembayaran pensiun pertama. 

Merupakan peserta dari PT. TASPEN yang terdiri dari peserta program THT 

dan program Pensiun. Peserta yang mengajukan SPP klim dengan membawa KTP 

beserta persyaratan yang ditentukan. Prosedur Pembayaran pensiun merupakan 

langakah atau cara peserta pensiun dalam mendapatkan hak pensiun. Pembayaran 

pensiun dapat dilaksanakan dengan dua cara, yaitu   
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a.  Pelayanan SPP Klim Langsung. 

Merupakan permintaan Pembayaran Pensiun yang diajukan oleh peserta 

pensiun yang secara langsung datang ke PT.TASPEN (Persero) Kantor Cabang 

Jember. Proses pembayaran tersebut dapat dilihat pada gambar 4.2 sebagai 

berikut : 

Gambar 4.2 : Prosedur Pembayaran pensiun secara langsung 

Sumber : PT.Taspen (persero) kantor Cabang Jember 

 

Keterangan pembayaran pensiun secara langsung yaitu : 

a. Peserta Pensiun 

Merupakan peserta dari PT. TASPEN yang terdiri dari peserta program THT dan 

program Pensiun. Peserta yang mengajukan SPP klim dengan membawa KTP 

beserta persyaratan yang ditentukan. 

 

b. Costumer service 2  

Peserta pensiun Costumer Service 2 Verifikasi 

Otorisator Pengesah  Kasir 
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Merupakan petugas penetapan Klim yang  melayani peserta dalam mengajukan 

SPP Klim serta berwewenang untuk melakukan pengecekan kelengkapan 

dokumen ,update data, perhitungan dan percetakan Lembar Perhitungan Hak. 

Output Costumer service 2 adalah berupa dokumen Voucher Pengajuan SPP Klim 

( gambar 4.3) . 

c. Verifikasi 

Petugas yang melakukan Pengecekan, kelengkapan, dan keabsahan dokumen 

menurut  kebenaran hak dan kebenaran proses perhitungan. 

d. Otorisator 

Petugas kantor cabang yang ditunjuk untuk melakukan pengecekan data atas SPP 

serta hasil perhitungan dan bertanggung jawab penuh atas proses pengelolahan 

Klim. 

e. Pengesah 

SPP Klim yang sudah diverifikasi dan diotorisasi oleh Kepala Seksi Pelayanan 

kemudian diteliti dan ditanda tangani oleh pengesah pembayaran (Kepala Seksi 

Keuangan). 

f. Kasir 

1) Membuat tanda terima SPP Klim melalui computer berupa voucher yang 

dibuat rangkap tiga. 

2) Setelah disahkan oleh Kepala Seksi Keuangan dilakukan pembayaran oleh 

petugas kasir sesuai nominal yang tertera pada lembar Perhitungan hak dengan 

melihat tanda tangan yang berhak.  

 

Berikut Voucher pengajuan SPP klim secara  langsung dapat dilihat pada gambar 4.3 

yaitu 
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Gambar  4.3 : Voucher Pengajuan SPP klim secara  langsung 

Sumber : PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember 
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b. Pelayanan SPP Klim tidak Langsung. 

Pemintaan pembayaran yang disampaikan melalui pengiriman jasa pos dan 

Bank,apabila memenuhi syarat maka pembayaran hak pembayaran dilakukan dengan 

cara transfer ke rekening Giro atau tabungan yang bersangkutan pada Bank (Bank 

pemerintah atau swasta yang bekerja sama dengan PT.TASPEN) atau melalui cek 

pos sehingga peserta Klim tidak dipungut biaya. Proses Pembayaran pensiun tidak 

langsung dapat dilihat pada gambar 4.4 sebagai berikut : 

 

 
 

Gambar 4.4 : Prosedur Pembayaran pensiun secara tidak Langsung 

Sumber : PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember 

 

Keterangan Pembayaran Pensiun tidak Langsung: 

a. Peserta Pensiun 

 Merupakan peserta dari PT. TASPEN yang terdiri dari peserta program THT dan 

program Pensiun. 

 

 

Peserta Pensiun Mitra Bayar Costumer 
Service 2 

Verifikasi Otorisator Pengesah 

Kasir 
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b. Mitra Bayar 

Merupakan yang bertugas dalam melakukan pembayaran sesuai dengan nominal 

yang tertera pada tanda setoran , daftar pembayaran dan lembar cek pos. 

c. Costumer service 2  

Merupakan petugas penetapan Klim yang  melayani peserta dalam mengajukan 

SPP Klim serta berwewenang untuk melakukan pengecekan kelengkapan 

dokumen ,update data, perhitungan dan percetakan Lembar Perhitungan Hak. 

Output Costumer service 2 adalah berupa dokumen Voucher Pengajuan SPP Klim 

(gambar 4.5). 

d. Verifikasi 

Petugas yang melakukan Pengecekan, kelengkapan, dan keabsahan dokumen 

menurut  kebenaran hak dan kebenaran proses perhitungan. 

e. Otorisator 

Petugas kantor cabang yang ditunjuk untuk melakukan pengecekan data atas SPP 

serta hasil perhitungan dan bertanggung jawab penuh atas proses pengelolahan 

Klim. 

f. Pengesah 

SPP Klim yang sudah diverifikasi dan diotorisasi oleh Kepala Seksi Pelayanan 

kemudian diteliti dan ditanda tangani oleh pengesah pembayaran (Kepala Seksi 

Keuangan). 

g. Kasir 

1) Membuat tanda terima SPP Klim melalui computer berupa voucher yang 

dibuat rangkap tiga. 

2) Setelah disahkan oleh Kepala Seksi Keuangan dilakukan pembayaran oleh 

petugas kasir sesuai nominal yang tertera pada lembar Perhitungan hak dengan 

melihat tanda tangan yang berhak.  
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Berikut Voucher pengajuan SPP klim secara tidak langsung dapat dilihat pada 

gambar 4.7 yaitu : 

 

 

Gambar  4.5 : Voucher Pengajuan SPP klim secara tidak langsung 

Sumber : PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember 
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4.2 Tempat kantor bayar pensiun  

Tempat kantor bayar pensiun meliputi: 

a. Kantor bayar tunai yaitu : 

1) PT POS INDONESIA 

 

b. Kantor bayar rekening yaitu : 

1) Bank BRI 

2) Bank Tabungan Negara (BTN) 

3) Bank Jabar Banten (BJB) 

4) Bank BTPN 

5) Bank SAUDARA 

6) Bank BUMI ARTA 

7) Bank BUKOPIN  

4.3 Kegiatan – kegiatan selama Praktek Kerja Nyata  

Kegiatan Prakteknya (PKN) pada  PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang 

Jember diantaranya sebagai berikut : 

a. Mengisi Formulir Pengajuan Pensiun Pertama (SP4A) :  

 Formulir ini diisi apabila peserta akan mengajukan permintaan pembayaran 

pensiun. Pada pengajuan pensiun pertama ini terdapat dua formulir 

persyaratan yang harus diisi yaitu formulir surat permintaan pembayaran 

(SPP) klim dan formulir SP3R. Untuk lebih jelasnya berikut contoh dua 

formulir yang diisi untuk pengajuan pensiun pertama,yaitu : 
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Gambar 4.6 : Bentuk formulir pengajuan pensiun 

Sumber : PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember 
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Gambar 4.7 : Bentuk formulir pengajuan SP4A model A 

Sumber : PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember 
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b. Melakukan mengisi dan mencetak voucher 

Voucher merupakan digunakan sebagai tanda bukti transaksi dan sebagai 

tanda bukti pembayaran yang sah. voucher tersebut diisi dan dicetak apabila kas 

dari PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember mendapat transfer uang dari 

BRI untuk pembayaran program dana pensiun pertama serta Tabungan Hari Tua 

(THT). Jadi, Voucher ini merupakan realisasi dan permintaan pembayaran 

sejumlah uang kepada BRI. Voucher ini dianggap  sah apabila terdapat tanggal 

dari pembuat voucher dan ditanda tangani dari kasir dan pembayar (dalam hal 

ini petugas yang ditunjuk BRI untuk melakukan pembayaran kepada PT.Taspen. 

Berikut contoh voucher tersebut yaitu : 

 
Gambar 4.8 : Voucher pembayaran pensiun 

Sumber : PT. Taspen ( Persero) Kantor Cabang Jember 
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c. Merekam IWP 

IWP merupakan iuran wajib PNS. IWP tersebut adalah 10% dari penghasilan 

( Gaji pokok dan Tunjangan Keluarga). Dengan rincian 2% untuk askes, untuk 

program THT Taspen 3,25% dan 4,75% untuk program pensiun. Merekam IWP 

per Wilayah Taspen adalah kewajiban Administrasi Keuangan yang nantinya 

sebagai bukti tiap daerah PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember yang akan 

di kirim ke kantor pusat PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Surabaya. 

 

4.4 Perhitungan Hak Pensiun pertama 

 Dari data dibawah ini dapat diperoleh perincin yang didapat pada pensiun 

pertama yaitu : 
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Gambar  4.9 : Voucher Pengajuan SPP klim secara tidak langsung 

Sumber : PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Jember. 
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4.4.1 Data pensiun Pensiun pertama : 

Nama Peserta  : Maulan Imam S.PD 

Nopen   : 13049741300 

Golongan   :  4B 

 Pensiun Pokok  : 3.445.700 

 Kode Jiwa  : 1102 

 

4.4.2 Perincian Hak Pensiun : 

a. Pensiun Pokok    = Rp. 3.445.700 

b. Tunjangan Istri (10%)   = Rp.   344.570  

     (10% x Penpok) 

c. Tunjangan Anak (2%)   = Rp.   137.828 

     (4 % x Penpok ) 

d. Tunjangan Beras @ Rp. 69.760  = Rp.   279.040  

     (4 x Rp.69.760) 

e. Tunjangan Khusus pph pasal 21  = Rp.    73.792  

f. Pembulatan     = RP.           23   + 

g. Jumlah Kotor    = RP. 4.280.953 

 

4.4.3 Potongan – potongan dari pensiun pertama : 

a. Pph Pasal 21    = Rp.    73.792 

b. Asuransi Kesehatan   = Rp.    78.561 

(Penpok + Tunj. Istri + Tunj. Anak) 

c. Lain – lain     = Rp.      - 

d. Sewa Rumah    = Rp.    -            + 

e. Jumlah Potongan    = Rp.  152.353 

 

4.4.4 Jumlah yang dibayarkan pada pensiun pertama:    

a. Jumlah Kotor – Jumlah Potongan = Rp. 4.128.600 

b. Jumlah yang didapat dari pensiun pertama yaitu Rp. 4.128.600 
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BAB V. KESIMPILAN  

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN), Penulis dapat menyimpulkan 

bahwa Prosedur pensiun pertama pada PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang 

Jember dapat diambil kesimpulan sebagai berikut : 

1. Prosedur pembayaran pensiun pertama(SP4A) 

a. Pelaksanaan pembayaran pensiun pertama yaitu peserta langsung datang 

ke PT.Taspen (Persero). 

b. Peserta akan dilayani oleh Costumer Service 1 yang akan memberikan 

formulir SP4A serta mendapat penjelasan cara pengisian dan prosedur 

pembayarannya. 

c. Setelah berkas terisi diserahkan kepada Costumer service 2 yang bertugas 

melakukan pengecekan kelengkapan dokumen, kemudian yang up-date 

(perubahan/ pembaruan) apabila ada perubahan data. 

d. Berkas akan di cek kembali oleh petugas Verifikasi tentang kelengkapan 

dan keabsahan besar pensiun yang akan dibayarkan. 

e. Kemudian dilakukan pengecekan kembali data dan hasil perhitungan 

oleh petugas Otorisator yaitu Kepala Pelayanan. 

f.   Data yang sudah lengkap tersebut, diserahan kepada otorisator kepada 

pengesah yaitu Kepala Seksi Keuangan. 

g. Setelah disahkan oleh Kepala Seksi Keuangan dilakukan pembayaran 

oleh petugas kasir sesuai nominal yang tertera pada Lembar Perhitungan 

Hak dengan melihat tanda tangan yang berhak dan membuat tanda SPP 

Klim berupa voucher rangkap tiga. 

 

2. Prosedur pembayaran pensiun pertama di PT. TASPEN (Persero) Kantor 

Cabang Jember dapat dilakukan dengan cara yaitu : 

a. Pembayaran pensiun secara langsung. 

 Pembayaran pensiun ini dilakukan kepada peserta pensiun yang datang 

langsung ke PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember.   

44 
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b. Pembayaran pensiun secara tidak langsung. 

Pembayaran pensiunyang dilakukan kepada peserta yang mengajukan 

klim pensiun melalui Bank dan Kantor Pos. 

 

3. Adapun kegiatan membantu pelaksanaan atau Prosedur pada pembayaran 

pensiun pertama serta dana pensiun lainnya pada PT.Taspen (Persero) 

Kantor Cabang Jember yaitu : 

a. Melakukan dan mencetakkan Voucher. 

b. Melakukan pengisian formulir pengajuan pensiun. 

c. Abdating Iuran Premi IWP (Iuran Wajib Pegawai). 

d. Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

e. Mencetak laporan harian Tunjangan Hari Tua (THT), PT. KAI Jember. 

f. Memilah berkas transaksi dari Bank Jatim, Bank BRI, Bank BTPN. 

g. Menata berkas berkas klim asuransi& klim pensiun.  

h. Mencari berkas- berkas transaksi Bank BRI. 

i. Mengadministrasikan klim pensiun dan asuransi yang akan dibayarkan 

maupun yang sudah dibayarkan. 

j. Mencetak laporan harian Tunjangan Hari Tua (THT), PT. KAI Jember.  

k. Mencetak pengajuan pajak pensiunan 

l. Menata berkas berkas klim asuransi& klim pensiun. 

m. Membantu menyerahkan cheque di bagian Pelayanan untuk meminta 

tanda tangan. 

n. Mengadministrasikan voucher klaim asuransi, pensiun dan voucher 

rutin.  

o. Merekam IWP 10% per Wilayah Taspen. 

p. Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

q. Membantu fax berkas- berkas ke PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang 

Malang, Surabaya, Jakarta. 
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Lampiran 19 

 

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) 

PADA PT. TASPEN (PERSERO) KANTOR CABANG JEMBER 

TANGGAL 2 MARET s/d 31 MARET 2015 

 

Nama   : Desi Triani 

NIM   : 120803101017 

Jurusan   : Manajeman  

Program Studi  : D3 Manajeman Perusahaan 

 

Tanggal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

2 Maret 2015 - Pembukaan pelaksanaan PKN serta perkenalan dengan pimpinan dan 

karyawan PT. TASPEN (Persero) Kantor Cabang Jember. 

- Pengarahan tentang kegiatan PT. Taspen oleh kasie personalia dan 

selanjutnya diserahkan kepada bidang keuangan. 

3 Maret 2015 - Penjelasan tentang prosedur pembayaran Pensiun dan THT dibagian 

Administrasi Keuangan. 

- Memilah-milah voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

4 Maret 2015 - Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

- Memilah-milah voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

5 Maret 2015 - Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

- Mencetak pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor  

pajak. 

- Memilah-milah voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 
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6 Maret 2015 - Memilah-milah voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Mencetak pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor 

pajak. 

- Membantu menyerahkan cheque di bagian Pelayanan untuk meminta 

tanda tangan. 

 9 Maret 2015 - Merekam IWP induk pada pemerintahan Kabupaten jember. 

- Memilih- milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

10 Maret 2015 - Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

11 Maret 2015 - Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Merekam IWP induk pada Pemerintahan Kabupaten Banyuangi 

 12 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

- Merekam IWP induk pada pemerintah kabupaten Bondowoso. 
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13 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

- Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

16 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Merekam IWP induk pada pemerintah kabupaten Situbondo. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

17 Maret 2015 - Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

18  Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

19 Maret 2015 - Membantu fax berkas- berkas ke PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang 

Malang. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 

- Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

20  Maret 2015 - Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer.  

- Membantu menyerahkan cheque di bagian Pelayanan untuk meminta 

tanda tangan. 
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23 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Mencari  berkas- berkas transaksi Bank BRI. 

- Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Merekam IWP kekurangan pada Pemerintah Kabupaten Banyuangi 

24 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer.  

- Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

25 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Merekam IWP kekurangan pada Pemerintah Kabupaten Banyuangi 

- Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

26 Maret 2015 - Merekam IWP kekurangan pada Pemerintah Kabupaten Bondowoso 

- Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

27 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Membantu fax berkas- berkas ke PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang 

Malang. 

- Memilah berkas pensiun dan asuransi untuk pembayaran tunai dan 

transfer. 
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30  Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Merekam IWP kekurangan pada Pemerintah Kabupaten Situbondo 

- Memilih - milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

31 Maret 2015 - Mencetakk pajak sebagai pengajuan pensiun untuk diserahkan kekantor   

pajak. 

- Memilih – milih voucher serta memberi tanda lunas pada SPP THT dan 

Pensiun. 

- Memasukkan voucher dan Karip dalam amplop Taspen. 

- Membantu fax berkas- berkas ke PT.Taspen (Persero) Kantor Cabang 

Surabaya. 
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