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THotts :

"Demi masa...

Sesungguhnya manusia itu benar-benar berada dalam

kerugian.

Kecuali orang-orang yang beriman dan menger jakan amal

saleh dan nasehat-menasehati supaya menaati kebenaran

dan nasehati-menasehati supaya menaati kesabaran”
(AL-ASHR:1-3)

"Amat rugilah manusia yang tidak memanfaatkan waktunya
untuk berbakti.”
(Penutup Surat AL-ASHR:1-3)

“Detik demi detik akan selalu berjalan maju ...
Tak akan pernah sedetik pun surut kebelakang .
Karenanya.....6unakan setiap detik yang kau punya,
Tuk mengukir Biru-Indahnya kehidupan”
(ARGEA 97)

"Segala asa, cinta dan cita-cita manusia akan dapat terwujud
dan terukir indah dalam setiap sisi kehidupan manusia...
Asal....Setiap langkah dilalui dan diiringi dengan DUIT"
(DOA USAHA IMAN DAN TAKWA)

(AE 99)
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PEGADAIAN CABANG GENTENG-BANYUWANGI yang telah berkenan
memberikan ijin dan tempat kepada penulis untuk melakukan Kegiatan
Praktek Kerja Nyata

Vi


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

6. Bapak Adi koeswiyanto beserta Ibu terkasih yang telah memberikan doa,
semangat dan keyakinan sehingga perjalanan panjang ini mendapat ridlo
dan rahmat Allah SWT,

7. Mas Budi , Mas Hari, Adik Piyok, Abang Erik Nugroho Prayoga atas kasih
sayang doa dan perhatiannya dalam memberi dorongan moril maupun
spirituil.

8. Sahabat tercinta dalam SAMIN GROUP: Mbak Elok, Mbak Fitri, Diah,
Mas Dedi, Mas Bambang ,Mas Yoyok, Mas Rony, Mas Agus Enok , Mas
Edi Gito, Mas Harry, Mas Yoyon, Wawan ,Slamet , Nawawi, Mas Aris dan
semua tanpa terkecuali.

9. Teman-teman Block J 7 Gang Bentocel ( Azis,Hari, Yossie, Bambang, Eko
DKK), Komunitas SIKATAN GANK 56{Enot, Pipit, Upik, Yuk Rin, Tinik,
Aan, Tatik, Mbak Indah, Mbak Titin, Mbak Ana, Mbak Dian, Mbak
Estu(ROEN) ,Mbak Winnie, Mbak Peni  Yuli, Vivi,Nani),ALPINA GROUP,
HIMAGO AP-GL'97 Sahabat seperjuangan Mbak Diar dan Ria, Blue
Island Peogle (BIP) SMAN | GENTENG.

10 Kawan-kawan AP-GL'97 atas semua kenangan manis dan
kekompakannya n' KEEP FUNKY AND PEACE ALWAYS,

Mengingat kemampuan yang terbatas, penulis menyadari bahwa
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Faktor manusia adalah faktor atau aset perusahaan yang memiliki
peranan penting di dalam merealisasikan tujuan perusahaan untuk
mendapatkan keuntungan atau laba yang maksimal.

Mengingat pentingnya peranan manusia dalam organisasi atau
perusahaan maka faktor manusia harus mendapat perhatian yang ekstra atau
perhatian yang lebih dari manajer atau pimpinan perusahaan. Perhatian
ekstra atau lebih tersebut dapat diwujudkan dengan cara pengolahan
manusia  atau karyawan sebaik-balknya  melalui  administrasi
ketenagakerjaan, Tujuan dikembangkannya administrasi ketenagakerjaan
adalah untuk dapat menggunakan tenaga kerja yang seefektif mungkin,
tercipta dan terpelihara serta dapat membentuk atau dapat menciptakan
hubungan kerja yang menyenangkan dalam perusahaan.

Perusahaan itu tidak hanya terdiri dari satu fungsi saja, namun terdiri
atas beberapa fungsi antara lain fungsi ketenagakerjaan, keuangan, produksi,
pemasaran dan lain-lain. Semua fungsi ini tidak bisa dipisah-pisahkan dan
harus terkordinasi secara baik.

Prioritas utama dari fungsi perusahaan tersebut adalah masalah
ketenagakerjaan. Masalah ketenagakerjaan ini sangatlah kompleks dan
menyangkut beberapa hal seperti pengadaan tenaga kerja, pemberhentian
tenaga kerja, pemberian gaji dan sebagainya.

Perum Pegadaian Cabang Genteng-Banyuwangl merupakan salah
satu BUMN (Badan Usaha Milik Negara) yang tidak terlepas dari masalah
ketenagakerjaan. Oleh karena itu mengenai masalah ketenagakerjaan
mendapat perhatian ekstra dari pimpinan perusahaan. Sehingga mengenai
pangadaan tenaga kerja (recruitment), pemberhentian tenaga kera,
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pemberian kompensasi dan insentif menjadi prioritas utama yang harus
diperhatikan, agar apa yang menjadi tujuan perusanaan untuk mendapatkan
laba yang maksimal dapat tercapai.

Berdasarkan uraian diatas maka Praktek Kerja Nyata ini diberi judul
"PELAKSANAAN ADMINISTRASI KETENAGAKERJAAN PADA PERUM
PEGADAIAN KECAMATAN GENTENG KABUPATEN BANYUWANGI".

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk mengetahui pelaksanaan administrasi ketenagakerjaan pada
Perum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi.

b. Untuk mendapatkan pengalaman prakiis yang berkaitan dengan
administrasi ketenagakerjaan pada Perum Pegadaian Kecamatan
Genteng, Kabupaten Banyuwangi,

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

o

. Menambah wawasan di lapangan, khususnya yang berkaitan dengan
administrasi ketenagakerjaan pada Perum Pegadaian Kecamatan
Genteng, Kabupaten Banyuwangl.

b. Memperoleh latihan dalam menerapkan teori yang diperoleh serta

hasilnya dapat diterapkan sebagai informasi bagl yang membutuhkan,

khususnya tentang pelaksanaan administrasi ketenagakerjaan pada

Perum Pegadaian Kecamatan Genteng, Kabupaten Banyuwangi,

1.3 Lokasi dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata
Lokasi yang digunakan sebagai obyek Praktek Kerja Nyata ini
adalah Perum Pegadaian Cabang Genteng, yang beralamatkan di
jalan Gajah Mada 242 Genteng, Banyuwangi
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1.3.2 Jangka waktu Praktek Kerja Nyata

Jangka waktu Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan selama 1

(satu) bulan mulai 17 Januari 2000 sampai dengan 16 Februar 2000,

setiap hari kerja selama 182 jam kerja efektif.

Dimana pembagian jam kerjanya adalah sebagai berikut:

1. Pada hari Senin sampal Kamis jam kerja dimulai pukul 07.00
sampai pukul 15.00 WIB, dengan istirahat pada pukul 12.00 sampai
pukul 13.00 WIB.

2. Pada hari Jum'at dimulai pukul 07.00 sampai pukul 15.00 WIB,
dengan istirahat pada pukul 11.00 sampai pukul 13.00 WIB.,

3. Pada hari Sabtu jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai pukul 15.00
WIB, dengan istirahat pada pukul 12.00 sampal 13.00 WIB

1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1

o s R

Menyerahkan surat ijin Prakiek Kerja Nyata.

Perkenalan dengan pimpinan beserta staf.

Mengadakan observasi di berbagai kegiatan kantor.

Mencari dan meminta petunjuk tentang hal-hal yang harus dilaksanakan.
Melakukan tugas-tugas yang diberikan oleh instansi yang bersangkutan
sesual dengan judul laporan yang dipilih serta tugas lain yang akan
diberikan

Mengadakan kansultasi secara kontinue dengan dosen pembimbing.

7. Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata.
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1.5 Bidang limu
Dalam Praktek Kerja Nyata ini, bidang ilmu yang mendasari dalam
penyusunan laporan adalah sebagai berikut:
1. Manajemen Perkantoran
2. Manajemen Personalia
3. Manajemen Sumber Daya Manusia
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1.6 Jadwal Pelaksanaan PKN

- Mingguan
Kegiatan I v vi T vo
4 MengurusIjin Bl
b Menghadap Piapinan untuk mengadakan X
perkenalan beserta staf dan karvawan
G. Observasi langsung ke seluruh proses
kegiatan serta lingkungan kantor juga
pengenalan terhadap keglatannya
d Melakesanakan tugss atau kegiatan yang x
berhubungan oleh Kacab Perum
Pegadaian
g Konsultagi dengan petugazs / karvawan % x
vang ditunjuk olech Kacab Perum
Pegadaian
I Konsultasi dengan Dogen Pembimbing x ¥
19 MMenyusun Laparan * x
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BAB Il
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertlan Administrasi

Administrasi adalah suatu proses alau rangkalan kegiatan manusia
untuk mencapai tujuan tertentu, Administrasi berasal dari Bahasa Lalin, yailu
dari kala “Administrare® yang dalam Bahasa Inggrisnya disebul
Administration yang berartl to serve. Artinya melayani atau mengabdi. Jad|
secara elimologi administrasi berarti melayani dengan sebaik-baiknya. Kala
administrasi itu sendiri mengandung dua pengeriian (Soekarno, 1986 : 9)
yallu :

a. Administrasi dalam arti sempit adalah tata usaha (office waork) yaitu
segenap kegiatan lulis menulis yang meliputi . menerima, mencatal
alau mengagendakan, mengolah, menggandakan, mengirimkan
sural-surat, menghimpun, menyelenggarakan kearsipan dan
dokumentasi, menelapkan sistem-sislem Kerja, mengadakan
standarisasi benluk-bentuk formulir dan ukuran kerlas, dan
menjaga keharmonisan sistem kerjasama diantara anggota
organisasi,

b. Adminisltrasi dalam arli luas dapa! ditinjau liga sudul yaitu sudut
prases, sudut fungsi (fungsional) dan sudul kepranataan alau
kelembagaan (institusional). Dari sudul proses administrasi
merupakan keseluruhan proses yang dimulai dari proses pemikiran,
perencanaan, pengaluran, penggerakan, pengawasan alau
pengendallan sampai pada proses penilailan mencapal tujuan. Darl
sudut fungsi, administrasi berarli segala kegiatan yang dijalankan
dalam proses adminisirasi dan manajemen, untuk mencapai tujuan
yang diletepkan, secara fungsional. Dan darl sudut Institusl atau
kelembagaan administrasi adalah keseluruhan orang-orang baik
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secara perorangan maupun secara bersama-sama yang
menjalankan keglatan-keglatan usaha untuk mencapal tujuan yang
telah ditentukan,
Jadl kesimpulan dari pengertian administrasi adalah suatu proses
penyelenggaraan rangkaian kegiatan manusia yang {elah ditentukan
sebelumnya untuk mencapai sualu tujuan tertentu.

2.2 Pengertian Administrasl Ketenagakerjaan
Pengelian Administrasi ketenegakerjaan, ada tiga yaitu :

1. Administrasi ketenegakerjaan merupakan seni memilih tenaga kerja baru,
mempergunakan dan memperkerjakan tenaga kerja lama sedemlkian
rupa, sehingga tercapal hasil yang memuaskan baik ditinjau dari
tercapainya tujuan : dari organisasi maupun bagi para {enaga kerja yang
bersangkutan.

2. Administrasl ketenagakerjaan merupakan segala kegiatan yang
menyangkut persoalan tenaga kerja mulai dari penerimaan tenaga kerja
baru (recruitment) sampai pada pelepasan tenaga kerja dalam rangka
menjalani masa pensiun untuk kembali ke masyarakat.

3. Administrasi  kelenagakerjaan merupakan fungsi dari seorang
administrator yang bertujuan mengadakan penyusunan dan pengendalian
segenap  keglatan-kegiatan  untuk  mendapatkan, memellhara,
mengembangkan dan menggunakan tenaga kerja sesual dan seimbang
dengan volume/beban kerja dan tujuan (mission) daripada organisasi
( Drs. Moekijal; 1979 :2).

2.3 Keglatan Administras| Manajemen Ketenagakerjaan

Kegiatan administrasi manajemen ketenagakerjaan ini menyangkut
beberapa masalah yaltu :
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1. Pengadaan ( Recruitment )
Yaltu merekrut karyawan sesual dengan spesialisasinya untuk mencapal
lujuan perusahaan. Pengadaan ini berfungsi unfuk mendapatkan lenaga
kerja dan menempatkan lenaga kerja sesuai dengan bidangnya. (The right
man on the right place). Kegiatan administrasi pengadaan tenaga kerja
(Recruitment) melipuli beberapa tahap, anlara lain
Tahap |
Sebelum mengadakan perekrutan lenaga kerja, maka bagian administras|
Ketenagakerjaan mengadakan analisa jabatan (Job Analysis). Analisa
Jabatan ini dimasudkan untuk mengetahui formasi jabatan yang masih
kosong.
Tahap ||
Pada tahap Il ini bagian administrasi ketenagakerjaan mengadakan
pendiskripsian jabatan (Job Discription). Penyusunan “Job Discription" ini
digunakan untuk mengetahul syaral-syaral yang diperlukan untuk mengisi
formasi jabatan yang masih Kosong, jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan
dan lain sebagainya.
Tahap Il
Tahap selanjutnya, vyaitu membuka lowongan pekerjaan. Dengan
mengambil sumber lenaga kerja dari dalam perusahaan maupun dari luar
perusahaan.
Tahap IV
Selelah membuka lowongan pekerjaan maka dilanjutkan dengan
mengadakan test-test bagl calon lenaga kerja yang mendaftar atau
mengisi lowongan pekerjaan. Kemudlan dilanjutkan pengumuman
mengenai calon tenaga kerja yang diterima atau lulus lest oleh bagian
administrasi ketenagakerjaan.
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Tahap V
Tahap V adalah tahap khusus bagi tenaga kerja yang diterima untuk
menduduki formasi yang kosong, pada tahap ini  administrator,
ketenagakerjaan mengadakan job training atau pelatihan ini, yaitu untuk
mendapatkan tenaga kerja yang benar-benar kualified atau memenuhi
xualifikasi yang diterapkan perusahaan seperti yang tercantum pada job
discription.
. Pengembangan ( Developing )
Yaitu usaha untuk meningkatkan pengetahuan dan ketrampilan tenaga
kerja melalui program-program pelatihan dan pendidikan tenaga kerja
yang disediakan oleh perusahaan sehingga tenaga kerja dapat
menjalankan tugasnya dengan baik
Kegiatan administrasi pengembangan tenaga kerja (Developing) ini
misalnya ;
Rolling Job atau pertukaran jabatan/kedudukan.
- Mutasi adalah pemindahan tenaga kerja kebagian yang lain yang
sejajar (sama).
- Promosi adalah kenaikan jenjang pangkat dari pangkat yang lebih
rendah ke pangkat yang lebih tingagi.
Tahap-tahap kegiatan administrasi pengembangan tenaga kerja yang
dilakukan oleh administrator ketenagakerjaan, antara lain :
Tahap |
Tenaga kerja yang akan diikutsertakan pada program pelatihan dan
pengembangan dicatat terlebih dahulu atau didaftar.
Tahap |l
Pemberitahuan kepada tenaga kerja yang bersangkutan mengenal
rencana perusahaan untuk mengikutkan tenaga kerja tersebut pada
program pelatinan tenaga kerja.
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Tahap I
Mengadakan penyesuaian waktu untuk pelaksanaan program pelatihan
dan pengambangan,
Tahap IV
Mengadakan program pelatihan dan pengembangan pada pusal pelatihan
dan pengembangan yang disediakan oleh perusahaan.

3. Kompensas| ( Compentation )
Yallu pemberian penghargaan yang adil dan layak terhadap para
karyawan sesuai dengan sumbangan yang mereka berikan unt uk
mencapal tujuan perusahaan.
Kompensasl inl berupa pemberian insentif (rangsangan). Insentif yang
diberikan oleh perusahaan dapal berupa :

Uang, diberikan dalam benluk gaji dan tunjangan.

- Penghargaan, berupa kenaikan pangkatl dan sebagainya.
Prosedur pemberian Insentif oleh perusahaan tergantung pada
perusahaan yang bersangkutan.

4. Integrasl ( Integration )
Yaitu penyesuaian keinginan para lenaga kerja dengan baik jika dapat
dipahami perasaan dan sikap para karyawan.

5. Pemelliharaan
Yailu mempertahankan dan meningkatkan kondis| yang telah ada,
pemeliharaan ini dititikberatkan pada kondisi fiskk para karyawan
(kesehalan atau keselam alan) dan pemeliharaan sikap menyenangkan,

2.4 Tugas Administrasi Manajemen Ketenagakerjaan

1. Tugas administrasi manajemen kelenagakerjaan ini berhubungan juga
dengan seluruh aktifitas-aklifitas yang dilakukan oleh para pekerja
bawahan dan rekan sekantor yang perlu diatur  dan disusun
sebaik-baiknya.  Bagian administrasi Mmanajemen kelenagakerjaan ini
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masih dibagi menjadi beberapa sub baglan sehingga lerdapal
penggolongan pekerjaan dan pembagian tugas. Berbagal pekerjaan yang
periu diatur dan disusun meliputi komunikasi, pelaporan dan kearsipan.
Segenap pekerjaan itu perlu dikendalikan melalul kontrol pekerjaan yang
dikaitkan dengan perencanaan sistem ketenagakerjaan. Bila hasil kontrol
iflu tidak sesuai dengan ukuran yang lelah direncanakan atau dirasa
kurang memuaskan, perlu dilakukan langkah-langkah penyempurnaan
yang lazimnya disebut penyederhanaan pekerjaan.

2. Sebagai lempal pelaksanaan pekerjaan dan dengan perlengkapan yang
dimiliki sebagai sarana kerja. Dengan demikian tata ruang perkantoran
(office layout) atau lempat bekerja dan perlengkapannya merupakan
unsur-unsur yang tak lerpisahkan dari manajemen ketenagakerjaan.

3, Memperhalikan seliap perkembangan ma.najaman ketenagakerjgan di
dunia modern sekarang ini, terutama segi-segi yang berhubungan dengan
lingkat pendidikan dan lallhan.

( The Liang Gie, 1988 . 1)

2.5 Pengertian, Tujuan dan Faktor-faktor Yang Mempengaruhl Proses
Penarikan Tenaga Kerja

2.8.1 Pengertian dan Tujuan Penarikan Tenaga Kerja

Penarikan tenaga kerja akan dilakukan oleh perusahaan apabila suatu
perusahaan membutuhkan tenaga kerja baru, guna mengisi formasi
yang masih kosong. Penekanan pada usaha penarikan lenaga kerja ini
dimaksudkan untuk mendapatkan lenaga kerja yang lepat, balk kuantitas
maupun kualitasnya sesuai dengan kualifikas| yang dituntut oleh perusahaan
yang bersangkutan. Oleh karena itu sebelum mengadakan proses penarikan
lenaga kerja perlu diadakan dahulu penetapan mengenai keadaan alau
Kondisi pekerjaan atau perlu diketahui apa yang disebut job description atau


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

12

diskripsi pekerjaan serta perly diketahul pula mengenai sifal dan kecakapan
darl orang yang akan melaksanakan pekerjaan itu.

Dengan demikian dapal ditarik kesimpulan bahwa penarikan tenaga
kerja adalah suatu usaha untuk mencarl dan mendapatkan calon-calon
lenaga kerja yang melamar jabatan yang lowong/kosong, guna mendapatkan
tenaga kerja yang kuantitas maupun kualitasnya memenuhi kualifikasi
menurut job descriplion dan analisa yang diminta untuk jabalan yang
lowong/kosong pada suatu arganisasi atau perusahaan tersebut.

2.5.2 Faktor-fakter Yang Mempengaruhl Proses Penarikan Tenaga Kerja

Kepulusan pelaksanaan penarikan tenaga kerja perlu
memperlimbangkan beberapa hal, antara lain -

1. Keadaan pasar tenaga kerja

2. Tingkat upah atau gaji

3. Tingkat jamInan soslal

4. Tingkat keamanan kerja

6. Politik ekonomi ( Kenaikan pangkat )
Makin baik politik yang ditempuh akan makin menarik minat-minat
pelamar

6, Macam jabalan

[, Jenis kelamin
Adanya pembatasan |enis kelamin Ini, berarti pula terdapat pembatasan
jumlah pelamar misalnya: dibutuhkan tenaga anhii madya Administrasi
perusahaan putra 20 orang lenaga ahli madya putri 10 arang.

B Jam kerja
Blasanya Jam kerja yang lerlalu lama dan menglkal merupakan
pertimbangan yang menentukan minal bagi pelamar,

8. Umur
Dengan adanya pembatasan umur, maka pemlinat hanya lerbatas sesual
dengan persyaralan umur yang dibutuhkan.
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10. Tempat pekerjaan
Tempal pekerjaan Juga merupakan salah satu faktor untuk menarik calon
pelamar

2.6 Analisa Jabatan dan Deskripsi Pekerjaan

Sebelum melaksanakan sualu lugas haruslah lebih dahulu
direncanakan hal-hal yang berhubungan dengan pelaksanaan seleksi calon
pekerja. Dan pelaksanaan seleksi itu sendirl dilakukan setelah keterangan-
kelerangan mengenai jabatan yang akan isi diperoleh secara lengkap dan
akural atau deskripsi pekerjaan diisi jelas.

Untuk dapat menentukan apakah seseorang mampu unfuk
mengerjakan suatu Jabatan tertentu maka perlu diketahul mengenai hal-hal
yang berhubungan dengan lalar belakang pendidikannya, keahliannya,
pengalaman serta kreleria-kreteria yang diminta oleh jabatan yang akan diisi
Syaral mental maupun syarat fislk yang diminta suatu jabatan dapat diketahul
dengan membual job analysis (analisa jabatan). Jabatan disini  yang
dimaksud adalah job (pekerjaan), aklifitas didalam sualu perusahaan atau
organisasl. Sedang analisa jabatan yaitu kegiatan untuk menguraikan jabatan
untuk diketahui isi dari jabalan tersebut.

Dan wraian singkal diatas, maka dapal didefinisikan mengenail

pengertian analisa Jabatan dan deskrips| pekerjaan.
Analisa jabatan adalah sualu tindakan untuk menyelidiki atau menguraikan
lugas-lugas, wewenang, proses, tanggung jawab, kondisi-kondisi kerja dan
syaral-syaral perorangan, analisa berupa dan berisikan keterangan tentang
sifal dan keadaan suatu jabatan pada setlap orang yang perlu untuk mengis|
jabatan tersebul. Sedangkan pengerfian deskripsi pekerjaan adalah
keterangan-keterangan mengenai isi dari suatu jabatan secara lengkap dan
akurat.
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Dengan analisa jabalan, maka suatu perusahasn tidak akan salah
dalam memilih orang yang akan ditempatkan dalam jabatan tertentu,
sehingga prinsip “The right man on the right place"dapat tercipta. Menurul
Drs. Moekijat dalam bukunya yang berjudul Manajemen Kepegawaian
menerangkan bahwa “analisa Jabatan merupakan dasar dari program
manajemen kelenegakerjaan alau kepegawaian karena hasil-hasilnya dapal
digunakan untuk hampir seluruh program kepegawaian™. (Moekijat 1979:14)

Untuk lebih jelasnya maka dibawah ini ada beberapa kutipan pendapat
para ahli mengenai pengertian job analysis, "Analisa jabatan atau job analysis
adalah suatu kegiatan untuk memberikan pula gambaran tentang syarat yang
digunakan bagi sellap karyawan pada Jabatan fertentu (Alex S Nitisemilu,
1979 :18)

Sedangkan Drs, Manullang menyebutkan "Analisa jabatan merupakan
proses uralan pekerjaan sedemikian rupa sehingga darl uralan tersebut dapal
diperoleh keterangan-keterangan untuk dapat menilal jabatan Hu" (M
Manullang, 1981 . 28).

Darl beberapa pengertian diatas dapal disimpulkan bahwa manfaat
dari analisa jabatan adalah "membantu pimpinan atau manajer dalam hal
penerimaan penempatan dan penentuan jumlah karyawan yang diperlukan
untuk dapal melaksanakan lugas-tugas dengan baik, disamping sebagai
landasan atau pedoman keglatan lainnya terutama dalam bldang manajemen
personalla Selanjutnya secara lerperinci diuraikan tentang tujuan analisa
jabalan sebagai berikut '

1. Sebagal landasan untuk pelaksanaan penerimaan lenaga kerfa
2. Sebagal landasan pelaksanaan training
3. Sebagai landasan unfuk melaksanakan penérimaan lenaga kerja.

Menurul jenisnya ada 4 (empal) macam analisa |abalan yaitu .
1. Job Analysis for personel specefication
2. Job Analysis sefting rates
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3. Job Analysis training purposes

4. Jab Analysis for method improvement

(M. Manullang, 1881 : 28)

Ad 1. Job Analysis for personel speclfication
Analisa jabatan yang bertujuan untuk menentukan syarat fisik dan
syaral mental bagaimana yang dibutuhkan oleh seseorang uniuk dapat
sukses dalam memangku suaty jabatan.

Ad 2. Job Analysis for setting rates
Analisa jabatan yang berfujuan untuk menentukan nilai masing-masing
jabatan dalam suatu badan usaha sehingga demikian dapat ditentukan
tingkat upah masing-masing jabatan secara adil.

Ad 3. Job Analysls for Iraining porpuses
Analisa yang bertujuan untuk menentukan langkah-langkah yang harus
ditempuh dalam mengerjakan suatu pekerfaan kepada seorang pegawal
baru dan analisa Ini digunakan untuk latihan atau pendidikan.

Ad 4. Job Analysis improvement
Analisa jabalan yang bertujuan untuk mempermudah cara bekerja
Peégawal pada suatu jabatan tertentu untuk menghilangkan segala
gerak-gerik pegawai yang tidak perlu. '

2.7 Sumber-sumber Penarikan Tenaga Kerja

Syaral pertama dalam penarikan lenaga kerja adalah penentuan sifat
dan keadaan dari sualy jabatan, dari analisa jabalan ini dapat dibuatl syaty
spesifikasi. Dengan penyusunan spesifikasi pekerjaan maka dapat ditentukan
syarat-syaral kualifikasi bagi para calon tenaga kerja, disamping itu perlu juga
ditentukan darimana calon-calon lenaga kerja harus diambil.

Untuk dapat memperoleh calon lenaga kerja yang sesuai dengan
standart Kkualifikasi perusahaan maka diperiukan pengetahuan tenfang
sumber lenaga kerja. Dengan pengetahuan tersebut akan dapal diketahui
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sumber-sumber potensial enaga kerja. Ada beberapa macam sumber lenaga
kerla, dan efeklif tidaknya suatu sumber tenaga kerja tergantung pada letak
perusahaan dan jenis jabatan yang akan diisi.

Tentang sumber-sumber tenaga kerja menurut Drs. Manullang didalam
bukunya, tenaga kerja itu dapal diperoleh dari dua sumber yaltu
1. Sumber dari dalam perusahaan (sumber intern)

Sumber lenaga kerja ini dipenuhi dari dalam perusahaan itu sendiri, dan

dalam hal Ini dapat dilakukan antara lain dengan mengadakan kenalkan

pangkal (promosi), mutasi (pemindahan atau Iransfer) pembibitan calon
lenaga kerja yang dilakukan oleh lembaga pelatihan dan pendidikan yang

dibentuk oleh perusahaan yang bersangkutan, dil.

2. Sumber darl luar (sumber ekslern)

Sumber dari luar alau sumber sksiren yaitu pemenuhan kebutuhan akan

tenaga kerja yang dipenuhi dari luar perusahaan. Hal Inl dapat dilakukan

antara laln; dengan cara sebagal berlkut

a, Menerima alau menampung langsung semua lamaran.

b. Menghubungi lembaga lerfentuy, misalnya jawalan atau badan-badan
penempatan lenaga kerja, organisasi-organisasi pegawai, Perguruan-
perguruan Tinggi dan sekolah-sekolah kejuruan serta lempal-lempal
kursus terlentu.

¢ Mengeluarkan advertensi misalnya slide dalam bloskop/cineplex, TV,

arllkel-artikel yang dimual pada surat kabar dan majalah, sandiwara

radio, sayembara, kontes dan lain-lain yang capal menarik perhatian,
d. Teman-teman pegawai perusahaan.

2.8Penilalan Prestasl Kerja Sebagal Upaya Pengembangan dan
Ketrampilan Tenaga Kerja

Setlap perusahaan perlu melakukan penilalan terhadap presiasi kerja

para karyawannya. Pentingnya penilaian prestasi kerja berkaitan dengan
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masalah pengangkatan lenaga kerja. Metode penilaian prestasi kerja pada

dasarnya dapat dibedakan menjadl 3 (Alex S Nitisemitu) yaitu

a. Penilaian secara kebetulan
Cara penilaian seperti Ini tidak sistematis dan dilakukan secara kebetulan
sehingga sering bahaya dalam penerapannya, misalnya ada suatu
jabatan yang kosong pada sulau organisasi baru kemudian diadakan
penilaian seketika terhadap para karyawannya uniuk kemungkinan
jabatan tersebut, cara Ini kurang sistematis karena baru dilakukan pada
saal ada lowongan dan tidak konsisten,

b. Melode tradisional yang sistematis yang mengukur karakleristik karyawan,
sumbangan karyawan kepada organisasi alau keduanya Ada berbagal
slstem pengukur prestasi kerja para karyawan. Sistem ini mempunyai
dasar yang sama dengan sistem untuk penilaian prestasi kerja lebih
ditujukan untuk menentukan baik tidaknya seorang karyawan untuk bisa
dipakal sebagal dasar promosl misalnya. Sedangkan penilaian jabatan
ditujukan untuk menentukan harga sualu labalan yang pada akhirnya
nanti akan disusun struktur upah yang adil dan layak.

c. Tujuan yang diletapkan bersama dengan menggunakan manajemen
berdasarkan sasaran atau yang lebih dikenal sebagai "Manajemen by
objectives”

Manajemen berdasarkan sasaran yaitu penilaian yang melibatkan dua
pihak karyawan dalam pimpinan dalam proses penilailan. Jadi penilaian
bukan sekedar menilai, tapi perlu bersama-sama menentukan sasaran
dengan para bawahan yang bisa mengendallkan dirl sendiri untuk mencapai
lujuan tersebut. Manajemen berdasarkan sasaran Ini sebenarnya lebih
merupakan suatu cara pengelolaan dan bukan hanya sekedar cara penilaian
preslasi kerja. Jadi penggunaan manajemen berdasarkan sasaran ini akan
mendorong penentuan tujuan bersama, dilkut| dengan penilalan
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2.8 Pengertian Manajemen Kearslpan dan Fungsl Manajemen Kearslpan
Dalam Membantu Kelancaran Pelaksanaan Administrasl
Ketenagakerjaan.

Seliap organisasl atau perusahaan lidak terlepas darl fungs! tala
usaha. Fungsi tala usaha dalam organisasi atau perusahaan antara lain,
menghimpun, mencalat, mengolah, menggandakan, mengirim dan
menyimpan berbagai kelerangan yang berkaitan dengan segala aktivitas
perusahaan. Balk aktivitas individu maupun aktivitas Kelompok.

Berdasarkan uraian singkat diatas maka fungsi tata usaha berkaitan
dengan masalah manajemen kearsipan. Manajemen kearsipan adalah
kegiatan pengolahan kumpulan warkat (catatan tertulis atau bergambar yang
menefangkan suatu peristiwa) yang disimpan secara sistematis. Karena
memiliki kegunaan agar seliap kali diperiukan dapal secara cepal ditemukan
kembali (The Liang Gie; 1992 : 118).

Fungsl manajemen kearsipan menduduki prioritas utama dalam
membantu kelancaran pelaksanaan administrasi kelenagakerjaan. Fungsi
tersebut antara lain :

1. Membantu penyediaan data-data penting yang diperiukan uniuk
adminisirator ketenagakerjaan secara cepat dan lepat.

2. Sebagai sualu alat pengingat mengenai suatu peristiwa perjanjian,
transaksi dan lain-lain.

Sepertl motto yang berbunyi “ people forget, records remember (orang
bisa lupa, warkal warkat selalu ingal ) (The Liang Gie, 1992 : 116),

Mengingat pentingnya manajemen pengarsipan maka pengolahannya
harus mengikuti pedoman pengarsipan modern, terdiri atas
1. Sistem penyimpan warkal yang tepat
2. Tata kerja penyimpan dan pemakaian warkat

3. Penyusutan arsip secara teralur
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4. Penalaran pegawal-pegawai bagian arsip sehingga memiliki dan dapal
mempraktekkan pengetahuan dibldang kearsipan terbaru yang efisien
(The Liang Gie; 1992 :120)

Ad 1. Sistem penyimpan warkat yang tepat pada pokaoknya dikenal 5 macam

sistem penyimpan warkat.

1. Penyimpan menurut abjad (Alphabetic Filling)
Pada penyimpan ini, warkat-warkat disimpan menurul abjad dari
Nama-nama orang atau organisasi utama yang tertera dalam tiap-
tlap warkat itu.

2. Penyimpan menurut pokok soal (Subject Filling)
Pada penyimpan inl, warkal-warkal disimpan menurut urusan yang
dimual dalam tiap-tiap warkal

3. Penyimpan menurut wilayah (Geographic Filling)
Warkat-warkal yang dimliiki oleh sebuah organisasi disimpan
menurul pembaglan wilayah.

4. Penyimpan menurut nomor (Numeric Filling)
Pada sislem penyimpan ini, warkat yang mempunyai nomor
disimpan menurut urut-urutan angka darl 1 terus meningkat hingga
bllangan yang lebih besar.

5. Penyimpan menurut langgal (Chronological Filling)
Warkat-warkat disimpan menurut urut-urutan langgal yang tertera
pada tiap-tiap warkat.

Ad 2. Tata Kerja kearsipan

Tata kerja kearsipan di Indonesla pada umumnya menggunakan buku
agenda. Buku inl digunakan uniuk mencatat segala sesualu yang
berkenaan dengan pengiriman sural-sural kepada pihak lain atau
penerimaan sural-sural yang masuk. Sedangkan mengenai formatnya
dapal disesualkan dengan kebutuhan dar| organisasi yang
bersangkutan,
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Ad 3. Penyingkiran Warkat
Kegunaan darl warkal-warkal pada umumnya tidak berlangsung
selama-lamanya. Setelah pada sualu ketika warkal-warkatl berakhir
kegunaannya maka warkal-warkat itu sudah tidak lagl mempunyai nilal
untuk disimpan terus.

Ad 4, Penataran pegawai-pegawai bagian arsip sehingga memiliki dan dapat
mem praktekkan pengetahuan dibidang kearsipan terbaru yang efisien.
Dengan adanya penataran bagi pegawai bagian arsip maka
Pengetahuan serta ketrampilan yang berkenaan dengan kegialan
pengarsipan dapal meningkal sehingga menghasilkan kegiatan
pengarsipan yang efektif dan efisien.
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BAB Il
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan Umum Pegadaian

Perusahaan Umum Pegadaian adalah Perusahaan Umum
sebagaimana didirikan menurut Peraturan Pemerintah RI No.10 Th. 1990,
termasuk dalam pengertian ini adalah kantor pusat, kantor daerah dan
kantor-kantor cabang dari Perum Pegadaian. Lembaga kredit dengan sistem
yang pertama kali hadir di bumi nusantara pada masa VOC. Adapun instansi
yang menjalankan usaha ini disebut Bank Van Leeming yang selain
memberikan pinjaman dengan sistem gadai juga bertindak sebagai wessl
bank.

Pada masa penjajahan Inggris, pimpinan tertinggi pada masa itu tidak
menyetujul adanya Bank Van Leeming diurus pemerintah dan mengakhiri
berdirinya bank tersebut di Jakarta. Sebagai gantinya diadakan licentie stelsel
yang menetapkan bahwa setiap orang diperbolehkan menerima gadai asal
memiliki ijin. Ternyata hal ini disalah gunakan untuk mengadakan praktek riba
yang sangat merugikan rakyat.

Kemudian pada masa Pemerintahan Hindia Belanda setelah melalui
proses yang panjang, usaha gadai yang semula diselenggarakan oleh swasta
kemudian diambil alih dan dimonopoli oleh Pemerintahan Hindia Belanda.
Penggadaian negeri yang pertama didirikan pada tanggal 12 Maret 1801
dikota Sukabumi Jawa Barat. Oleh karepa itu pada tanggal 12 Maret
kemudian dijadikan sebagai hari lahirnya Pegadaiaan.

Dalam waktu yang relatif singkat Pegadaian Negeri berkembang
pesat. Pada akhir jaman kolonial pegadaian mencapai 492 buah terbesar
diseluruh Indonesia. Pegadaian yang semula berstatus sebagai jawatan,

pada tahun 1961 berubah menjadi Perusahaan Negara (PN) Pegadaian, hal
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itu berdasarkan pada UU No.12/prp.1960. dan pada tahun 1969, berdasarkan
I[P Rl No. 7 Th. 1969 Perusahaan Negara Pegadaian status hukumnya
dirubah menjadi Perusahaan Jawatan (PERJAN) Pegadaian sampai tahun
1990,

Meskipun status hukum Perusahaan Pegadaian berubah-ubah namun
praktek fungsi perusahaan ini tetap yaitu memberikan kredit-kredit produktif
dan memberantas praktek riba atau lintah darat yang merugikan rakyat.

Guna meningkatkan efisiensi dan produktifitas, maka Perusahaan
Jawatan Pegadaian diubah menjadi Perusahaan Umum Pegadaian melalui
Peraturan Pemerintah No. 10/Th 1990. Dengan adanya perubahan status
hukum ini maka dimulailah babak dan warna baru perusahaan sebagai salah
sall soko guru perekonomian nasional dalam meningkatkan pemerataan
pembangunan, meningkatkan pendapatan dan kesejahteraan masyarakat
dalam rangka program mengentaskan kemiskinan.

Dengan status Perum, Pegadaian diharapkan akan lebih mampu
mengelola  usahanya lebih profesional, berwawasan bisnis tanpa
meninggalkan cir dan misi khusus yaitu penyaluran uang pinjaman atas
dasar hukum gadai dengan sasaran masyarakat golongan menengah
kebawah, Kredit dengan sistem gadai sangat sesuai dengan kondisi
masyarakal Indonesia, karena prosedurnya sederhana, mudah seria
pelayanannya cepat. Sistem ini merupakan alternatif ideal terutama bagi
golongan ekonomi menengah kebawah yang membutuhkan pinjaman uang
secara kredit dengan cara atau prosedur yang mudah dan cepat.

Perum Pegadaian mempunyai tugas pokok yang antara lain adalah
mencegah praktek ijon, pegadaian gelap, riba dan pinjaman tidak wajar
lainnya, disamping itu juga turut melaksanakan dan menunjanyg program
pelaksanaan pemerintah Indonesia di bidang ekonomi dan pembangunan
nasional pada umumnya melalui penyaluran uang pinjaman atas dasar
hukum gadai,
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Dalam kondisi perekonomian serta perkembangan jaman dewasa ini
fungsi dan eksistensi pegadaian dimata masyarakat telah mengalami
pergeseran yang positif. Semula pegadaian hanya diakui sebagai
perusahaan yang hanya membagi salah satu alternatif pendanaan dan
tujuan. Pemanfaatannya hanya sekedar untuk memenuhi kebutuhan yang
sifatnya chéumlil‘, tapl dewasa ini perusahaan pegadaian juga memberikan
pendanaan yang bersifat produktif, misalnya untuk biaya operasional,
tambahan modal kerja, dll.

Jaringan pelayanan Perum Pegadaian cukup luas, terdapat hampir
disetiap kota. Jumlah cabang pegadaian sampai saat ini sebanyak 579
cabang. Untuk pengendalian kegiatan operasional, kantor pusat dibantu 12
xvantor daerah dan 2 kantor perwakilan daerah. Setiap kantor daerah
membawahi 18 cabang.

Kantor daerah untuk Perum Pegadaian Jember membawahi 36 kantor
cabang. Untuk kantor cabang Perum Pegadaian di Genteng, Banyuwangi

beriokasi di jalan Gajah Mada 242 Genteng-Banyuwangi.

3.2 Struktur Organisasi

Menurut James A.F. Stoner (1994 : 485) struktur organisasi adalah
cara kegiatan-kegiatan sebuah organisasi dibagi, diorganisasikan dan
dikoordinasikan dengan menyajikan sebuah kerangka kerja tetap yang
membaniu anggota organisasi bekerjasama untuk mencapai tujuan-tujuan
organisasi.

Untuk memperlihatkan struktur organisasi formal dan siapa yang
bertanggung jawab atas tugas-tugas tertentu, maka digunakan suatu bagan
organisasi yang pembuataanya dapat menunjukkan secara tepat organisasi,
seperti aplikasi kegiatan /kerja atau konflik-konflik yang potensial {James A.F
Stoner, 1894 : 480).

Suatu organisasi dapat mencapai tujuannya apabila tata organisasi itu

memenuhi 2 syarat yaitu efisien dan sehat. Tata organisasi efisien berarti
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organisasi tersebut memiliki susunan yang logis dan bebas dari sumber-
sumbernya. Sedangkan struktur yang sehat berarti organisasi mempunyai
bentuk yang teratur dalam tugas maupun wewenangnya. Adapun bagan
organisasi pada Perusahaan Pegadaian adalah sebagai berikut

Gambar 1 : Struktur organisasi Perum Pegadaian Cabang Genteng -

Banyuwangi
KEPALA CABANG
PENAKSIR | PENAKSIR PENAKSIR
| TATA USAHA/KASIR | PENJAGA GUDANG
- |
PENJAGA PENJAGA PENJAGA

PERWAKILAN

Sumber Data : Perum Pegadaian Cabang Genteng-Banyuwangi.

Keterangan mengenai tugas dan wewenang dari masing-masing bagian
organisasi adalah sebagai berikut :
1. Kepala Cabang
a. Memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan perusahaan.
b. Mengambil tindakan dan daya upaya yang sejiwa dengan peraturan
yang ada dan tidak bertentangan dengan kepentingan perusahaan.

c. Bertanggung jawab atas maju mundurnya perusahaan yang dipimpin.
2 Penaksir
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c.

a,
b.

C.
d.

Menaksir semua barang yang menjadi jaminan dalam pengambilan
kredit.

Menetapkan uang pinjaman yang dapat diberikan dengan ketentuan
yang ada.

Mengisi_Surat Bukti Kredit (SBK).

. Kasir

Mengeluarkan Surat Bukti Kredit dengan uang jaminan yang tertera.
Menerima uang pelunasan sesuai dengan SBK yang sudah diparaf
penaksir,

Mambubuhkan cap terima pada SBK untuk golongan A sampai D
Membayar semua yang timbul pada perusahaan.

Dalam melaksanakan tugasnya kasir dibantu oleh pembantu kasir yang

tugasnya sebagai berikut :

a.

Memeriksa SBK, apakah jangka waktu kreditnya sudah berlaku atau
sudah habis.

Menghitung bunga atau sewa modal,

Menghitung uang pinjaman yang harus dibayar.

Membubuhkan cap tanggal pelunasan pada SBK dan kedua kitirnya
kemudian mengemballkan SBK pada nasabah untuk membayarnya

pada kasir

Gudang atau penyimpanan

a. Memasukkan barang jaminan yang bukan perhiasan atau permata
kedalam gudang. Untuk barang jaminan yang berupa perhiasan atau
permata disimpan tersendiri oleh bagian penyimpanan.

b. Menyiapkan barang jaminan yang telah ditebus.

Tata usaha

a Memasukkan data mengenai jumlah barang yang masuk sebagai

jaminan pengambilan kerdit, pada buku induk.
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b. Membukukan semua data mengenai pemasukan dan pengeluaran
barang.
¢. Mencatat semua administrasi kepegawaian.

3.3 Penggolongan, Jam Kerja dan Sistem Penggajian Pegawai
3.3.1 Penggolongan Pegawai
Penggolongan pegawai pada Perum Pegadaian Cabang Genteng,

Banyuwangi terdiri atas tiga golongan yaitu :

1. Kepala Cabang 1 orang
2. Pegawal tetap, yaitu
*= Penaksir 2 prang
*  Kasir 1 orang
= Tata usaha 1 orang
* Gudang 2 orang

3. Pegawai Kontrak, yaitu
* Penjaga 2 orang
3.3.2 Jam Kerja Pegawai
Dalam melaksanakan aktifitas kerjanya Perum Pegadaian Cabang
Genteng, Banyuwangi menggunakan jam kerja, sebagai berikut :
1. Pada hari Senin sampai Kamis jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai
dengan pukul 15.00 WIB.
2, Pada harl Jum'at jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai dengan pukul
11.00 WIB
3. Han Sabtu jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai pukul 13.00
3.3.3 Sistem Penggajian Pegawai
Fenggajian atau pembayaran gaji pegawai, disesuaikan dengan status
pegawai dengan menggunakan sistem penilaian prestasi kerja. Hal ini
pertujuan sebagai pemacu atau motivasi semangat dan etos kerja pegawali
dan melaksanakan tugasnya.
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Peraturan penggajian pegawai dan ditetapkan sebagai berikut :
Pegawai tetap
Pembayaran gajinya dilakukan dan ditetapkan oleh pihak perusahaan
melalui bendaharawan atau Kacab sendiri. Besar gaji adalah sebesar gaji
pokok ditambah dengan tunjangan perusahaan, fungsional dan strukiural.
Pegawai Kontrak
Gajinya dihitung harian tetapi dibayarkan bulanan dan tidak mendapatkan
tunjangan. Nilai dari gajinya berbeda-beda tergantung pada posisi
masing-masing pegawai dan pada prestasi kerja pegawai.

3.4 Aklivitas Perusahaan

Perusahaan Umum Pegadaian adalah Badan Usaha Milik Negara

(BUMN) dalam lingkungan Departemen keuangan yang dipimpin oleh suatu

direksi yang berada dan bertanggung jawab kepada Menteri Keuangan,

Pernyataan diatas diperkuat dengan lampiran Surat Keputusan Direksi No.
SM 2/1/29 tanggal 27 Oktober 1990
3.4.1 Tugas Pokok dan Fungsi Perum Pegadaian

Dalam menjalankan aktivitasnya Perum Pegadaian mempunyai tugas

pokok sebagai berikut :

1.

Turut menunjang dan melaksanakan pelaksanaan kebijaksanaan dan
program pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan pada
umumnya melalui penyaluran uang pinjaman atas dasar hukum gadai.
Mencegah praktek ijon, pegadaian gelap, riba dan pinjaman tidak wajar
lainnya.

Perum pegadaian mempunyai fungsi sebagai berikut :

1

Mengelola uang pinjaman atas dasar hukum gadai dengan cara yang
mudah, cepat, aman dan hemat.

Menciptakan  dan  mengembangkan usaha-usaha lain yang
menguntungkan bagi perusahaan maupun masyarakat

Mengelola keuangan, perlengkapan, kepegawalan, pendididkan dan
latihan, organisasi, tata kerja dan {ata laksana.
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3.4.2 Tugas Pokok dan Fungsi Perum Pegadaian Kantor Cabang

Kantor cabang dipimpin oleh seorang kepala cabang (Kacab) yang

diangkat oleh direksi dan bertanggung jawab kepada Direksi Kepala Kantor

Daerah (Kakanda). Tugas dari kantor cabang adalah melakukan kegiatan

perusahaan yang berhubungan langsung dengan kepala daerah atau

masyarakat dalam rangka pemberian kredit gadai.

Untuk menyelanggarakan tugas-tugas tersebut diatas, Kantor Cabang

mempunyai fungsi sebagai berikut :

1.

Menyalurkan uang pinjaman atas dasar hukum gadai dan melaksanakan
usaha lain.

Mengurus penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran modal Kerja
cabang dalam bentuk uang kas atau bank.

Mengurus penerimaan, penyimpanan dan penyaluran barang jaminan.
Mengurus dan memelihara kekayaan perusahaan yang ada di cabang
Menyelenggarakan pembukuan, penyusunan anggaran pembinaan
kepegawaian, tala usaha dan pelaporan kegiatan kantor cabang

Mewakili kepentingan perusahaan baik kedalam maupun keluar
berdasarkan kewenangan yang dilimpahkan.

Memelihara dan membina hubungan baik dengan nasabah dan pihak lain
dalam rangka pengembangan perusahaan.

3.4.3 Aklivitas Kerja Kantor Cabang

Aktivitas kerja yang dilakukan pada Perusahaan Umum Pegadaian

Cabang Genteng, Banyuwangi meliputi dua sisi, yaitu :

1.

Pengelolaan anggaran

Hal ini merupakan kegiatan pokok pada Perum Pegadaian Cabang

Genteng, Banyuwangi meliputi :

a. Penerimaan barang jaminan

b. Penaksir barang jaminan

¢ Penyimpanan barang jaminan

d, Melelang barang jaminan yang tidak ditebus oleh nasabah sampai
pada jatuh tempo.
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¢. Penyimpanan barang jaminan

d. Melelang barang jaminan yang tidak ditebus oleh nasabah sampai
pada jatuh tempo.

2, Pengadministrasian

Pengadministrasian pada Perum Pegadaian Cabang Gentang,

Banyuwangi dibagi menjadi tiga yaitu :

a. Pengadministrasian hanan.
Kegiatannya yaitu mengadministrasi jumlah barang yang masuk
sebagal jaminan atas kredit nasabah dan juga pengadministrasian
mengenai arus keluar masuknya uang pada Perum Pegadaian
Cabang Genteng, Banyuwangi.

b. Pengadministrasian mingguan
Pengadministrasian ini merupakan rekapitulasi dari
pengadministrasian yang dilakukan tiap hari,

c. Pengadministrasian bulanan
Pengadministrasian bulanan adalah rekapitulasi dari administrasian
yang dilakukan pada tiap minggu. Administrasi tersebut merupakan
laporan R/L dan neraca yang dikirim ke kantor daerah sebagai suatu
bahan pertanggungjawaban atas pelaksanaan kegiatan usaha di

kantor cabang.

3.5 Kegiatan Bagian Administrasi Ketenagakerjaan Pada Perum
Pegadaian
kegiatan-kegiatan  administrasi  ketenagakerjaan pada Perum
Pegadaian adalah sebagai berikut -
1. Pengadaan tenaga kerja (perekrutan)
Pengadaan tenaga kerja pada Perum Pegadaian Cabang, ditentukan cleh
kantor daerah (Kanda) sehingga kegiatan perekrutan atau pengadaan

tenaga kerja dilaksanakan oleh bagiana administrasi kantor daerah
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(Kanda) sub bagian ketenagakerjaan/kepegawaian. Pengadaan tenaga
kerja pada Perum Pegadaian dilakukan setelah job anlysis (analisa
jabatan) dan job discription (pendiskrepsian jabatan). Job analysis
dimaksudkan untuk mengetahui formasi yang masih kosong pada Perum
Pegadaian. Sedangkan job discription atau pendiskripsian jabatan
dimaksudkan untuk mengetahui isi dari suatu jabatan, sehingga mengenai
suatu jabatan yang kosong tersebut dapat diketahui tugas-tugasnya,
wewenang, tanggung jawab dan sebagainya. Pelaksanaan job analysis
dan job discription memiliki beberapa tujuan antara lain sebagai berikut :
a. Sebagai dasar untuk pelaksanaan penerimaan tenaga kerja.

b. Sebagai dasar untuk penyeleksian tenaga kerja (seleksi tenaga kerja)
¢. Sebagai dasar untuk pelaksanaan training atau pelatihan.

. Penempatan tenaga kerja

Pelaksanaan penempatan tenaga kerja merupakan kegiatan lanjutan
setelah kegiatan pengadaan tenaga kerja atau recuitment. Pada kegiatan
penempatan kerja ini, tenaga kerja ditempatkan sesuai dengan bidangnya
(The Right Man On The Right Place) dan sesuai dari hasil seleksi tenaga
kerja,

. Pengembangan (Developing)

Pelaksanaan kegiatan pengembangan atau developing dilakukan setelah
diadakan kegiatan admnistrasi penilaian prestasi tenaga kerja. Penilaian
prestas| tenaga kerja pada Perum Pegadaian sejak tahun 1996
menggunakan sistem merit atau Mernt System, yaitu penilaian prestasi
kerja yang didasarkan pada seberapa besar sumbangan atau konstribusi
yang diberikan tenaga kerja dalam pencapalan tujuan perusahaan
Sehingga kompensasi (imbal jasa) yang diberikan oleh perusahaan pada
masing-masing tenaga kerja berbeda-beda tergantung pada besar
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kecilnya prestasi yang dibuat oleh masing-masing tenaga kerja. Kegiatan
administrasi pengembangan tenaga kerja (developing) pada Perum
Pegadaian antara lain :
a. Training/pelatihan
Training/pelatihnan ini, khusus untuk tenaga kerja yang baru
direkrut/diterima. Maksud dari pelaksanaan training yaitu untuk
mengenalkan pada tenaga kerja baru mengenai tugas-tugas,
wewenang, tanggung jawab dan mengenal apa saja yang perlu
dilakukan oleh tenaga kerja baru pada jabatan yang diisinya.
b. Mutasi/pemindahan jabatan secara horisontal
Mutasi adalah pemindahan tenaga kerja ke bagian lain yang sama
(sejajar).
c. Promosi/pemindahan jabatan secara vertikal
Promosi adalah kenaikan jenjang dari yang lebih rendah ke pangkat
yang lebih tinggi.
Tahap-tahap kegiatah administrasi pengembangan tenaga kerja yang
dilakukan oleh administrator ketenagakerjaan pada Perum Pegadaian
antara lain :
Tahap |
Tenaga kerja yang diikut sertakan pada program pelatihan dan
pengembangan dicatat/didaftar terlebih dahulu. Pendaftaran/pencatatan
tersebut didasarkan pada tindak lanjut hasil penilaian prestasi tenaga
kerja (seperti yang tertera pada formulir 6 lampiran 10 Penilaian Prilaku
danm Kemampuan Pelaksana/Staf).
Tahap I
Pemberitahuan kepada tenaga kerja yang bersangkutan mengenai
rencana perusahaan untuk mengikutsertakan tenaga kerja tersebut pada
program latihan dan pengembangan tenaga kerja. Pemberitahuan ini
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termasuk pada rencana waktu, tempat maupun unit yang bertanggung

jawab dalam pelaksanaannya.

Tahap [l

Mengadakan penyesuaian waktu untuk pelaksanaan program pelatihan

dan pengembangan sehingga pelaksanaan program pelatihan tersebut

tidak akan mengganggu aktivitas keseharian dari Perumn Pegadaian.

Tahap IV

Mengadakan program pelatihan dan pengembangan pada unit/pusat

pelatihan dan pengembangan yang disediakan pada Perum Pegadaian.

. Kompensasi ( imbal jasa )

Kompensasifimbal jasa merupakan penghargaan yang diberikan oleh

Perum Pegadaian kepada para karyawan (tenaga kerja) sesuai dengan

sumbangan (konstribusi) yang mereka berikan dalam pencapaian tujuan

perusahaan. Kompensasi yang diberikan oleh Perum Pegadaian pada
para karyawan yaitu berupa insentif, antara lain :

a. Uang, diberikan dalam bentuk gaji tetap dan tunjangan. Pemberian
gaji diberikan setiap -bulan sesuai dengan pangkat/Gol ruang dari
tenaga kerja yang bersangkutan. Sedangkan tunjangan yang diberikan
oleh Perum Pegadaian terdiri dari tunjangan Jaminan Hari Tua (JHT),
Uang Sumbangan Perumahan (USP), Tabungan Hari Tua (THT) serta
tunjangan-tunjangan operasional dan fungsional lainnya.

b. Penghargaan, misal berupa kenaikan pangkat (promosi)

. Pemeliharaan (Maintance)

Pemeliharaan tenaga kerja. pada Perum Pegadaian dimaksudkan untuk

menjaga kondisi fisikk dan mental serta keharmonisan hubungan kerja

antar pegawaiftenaga kerja Perum Pegadaian.
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6. Pemberhentian tenaga kerja

Pemberhentian tenaga kerja pada Perum Pegadaian dilakukan apabila

terjadi hal-hal sebagai berikut

a. Tenaga kerja yang bersangkutan tslah berumur 60 tahun sehingga
lenaga kerja tersebut berhak untuk memperoleh hak pensiun.

b. Tenaga kerja yang bersangkutan terlibat dalam tindakan hukum

c. Tenaga kerja yang bersangkutan mengajukan surat pemberhentian
tenaga kerja/mengajukan surat keputusan pensiun.
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BAB IV
KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Perum Pegadaian Cabang Genteng, Banyuwangi merupakan salah
satu instansi pemerintah yang bernaung di bawah Departemen Keuangan
Republik Indonesia yang digunakan sebagai obyek pelaksanaan Praktek
Kerja Nyata

Dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilakukan agengan cara terjun
langsung dalam kegiatan organisasi perusahaan. Beberapa kegiatan yang
dilakukan dalam Praklek Kerja Nyata ini antara lain :

1. Membantu pelaksanaan pemberian Jaminan Hari Tua pegawai Perum
Pegadaian.

2. Membantu administrasi penilalan prestasi kerja pada Perum Pegadaian
Membantu proses h‘.enélkan pangkat pada Perum Pegadaian

4 Membantu pengarsipan warkat pada Perum Pegadaian Cabang Genteng,
Banyuwanagi.

Untuk mengetahui kegiatan, Praktek Kerja Nyata di bidang
administrasi ketenagakerjaan pada Perum Pegadaian Cabang Genteng,
Banyuwangl maka berikut ini akan dijelaskan lebih lanjut.

4.1 Pelaksanaan Pemberian Jaminan Hari Tua Pegawai Perum
Pegadaian

Perum Pegadaian memberikan ketenangan kerja dan kepastian di hari
tua kepada pegawai, hal ini dapat dilihat dan pemberian kompensasi (imbal
jasa) yang diberikan oleh perusahaan kepada tenaga kerjanya dalam bentuk
pensiunan dan Tabungan Hari Tua (THT). Selain dalam bentuk THT Perum
Pegadaian juga berupa Uang Sumbangan Perumahan (USP) perhitungan
Jaminan Hari Tua (JHT) ditetapkan pejabal yang berwenang
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(USP) perhitungan Jaminan Harl Tua (JHT) ditetapkan pejabat yang

berwenang.

Adapun yang berhék menerima Jaminan Han Tua (JHT) adalah
sebagai berikut :

1. Pegawai yang diberhentikan dengan hormat dengan memperoleh hak
pensiun.

2. Jandalduda dari suamifistri yang syah menurut hukum dari penerima
pensipn pegawai yang meninggal dunia.

3. Anak kandung yang syah menurut hukum dan pegawai

4. Berusia 51 tahun dengan masa kerja di Perum Pegadaian sekurang-
kurangnya 25 tahun.

Tata cara Jaminan Hari Tua diberikan setelah pegawai/pejabat memenuhi

persyaratan yang diatur olen Perum Pegadaian dengan aturan sebagai

berikut

1. Pegawai/pejabat kantor pusat mengajukan kepada kepala Subdit
kepegawaian.

2. Pegawai/pejabat kantor daerah, pemeriksa dan kantor cabang
mengajukan kepada kepala kantor daerah, dengan tembusan ke kantor
pusat (subdit kepegawaian).

Uang Jaminan Hari Tua dibayarkan secara penuh setelah
diterbitkan Surat Keputusan Pensiun dengan memperhitungkan hutang
pegawai yang bersangkutan, dan memperhitungkan uang muka USE atau
uang muka Jaminan Hari Tua Adapun contoh formulir pengajuan JHT

yang dimaksud adalah sebagai berikut -
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PERUSAHAAN UMUM PEGADAIAN

NOMOR
TANGGAL
19
Pernhal - Permohonan uang jaminan Kepada
Hari Tua (JHT) ¥th Kepala Kantor Daerah

Perum Pegadaian di-
JAKARTA
Dengan Hormat,

Yang bertanda tangan dibawah ini, saya

Nama : Abdul Wachid Abidin
Pangkat/Gol Ruang : Pengatur Muda TK | Perusahaan /Il / b
Jabatan . Pegawai

Gaji Pokok Terakhir: Rp. 358.600 ( Tiga ratus lima puluh delapan ribu enam
ratus rupiah )
Tempat Kedudukan . Kantor Cabang

Dengan ini mengajukan permohonan untuk diberikan uang Jaminan Hari Tua
(JHT), sehubungan saya telah diberhentikan dengan hormat sebagai pegawai
PERUM Pegadaian dengan hak pensiun terhitung mulai tanggal 01 Juli 1999
sehingga telah mencapai batas usia pensiun/bekas penerima uang tunggu dan telah
memenuhi usia serta masa kerja pensiun x).
Sebagai pertimbangan bersama |ni saya lampirkan

1. Fotocopy Data Perorangan Calon Penenma Pensiun (DPC).
2. Surat Keputusan Pensiun

Demikian, atas kebijaksanaan Bapak saya ucapkan terima kasih

Mengetahui, Pemohon

. xx)NIK 080071555 NIK. 060 017 515

Tembusan
Yth. Kasubdit Kepagawaian PERUM Pegadaian di Jakara,
x) coret yang lidak periu.
xx) atasan langsung.

Sumber data | PERUM Pegadaian
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Keterangan :

1.

Nama
Nama diisi dengan nama pegawal yang akan mengajukan Jaminan
Hari Tua.
Pangkat/Golongan
Pangkat/Golongan diisi sesual dengan pangkat atau golongan yang
akan mengajukan JHT.
Jabatan
Jabatan diisi sesuai dengan jabatan yang dipangku terakhir.
Gaji Pokok Terakhir
Diisi sesuai dengan gaji yang diterima terakhir pada waktu pengajuan
JHT.
Tempat kedudukan
Diisi sesuai dengan kedudukan tempat pegawai pada waktu terakhir
pegawai bekerja.
Bagi pegawai Perum Pegadaian yang diangkat menjabat sebagal

Direksi di Perum Pegadaian diberikan Jaminan Hari Tua (JHT), setara

dengan jumlah yang diberikan untuk pejabat setingkat dibawah direksi
dengan memperhitungkan keseluruhan masa kerja. Anggaran direksi yang
berasal dari luar Perum Pegadaian dapat dibayarkan Jaminan Hari Tua

(JHT) dengan memperhitungkan tiga kali masa kerja sebagai anggota

direksi, maksimum 15 tahun.

Gaji pokok yang mempergunakan sebadal dasar perhitungan JHT

yaitu gaji pokok pegawal Perum Pegadaian pada golongan ruang sebagal
berikut

a.
b.

Direktur Utama yaitu gaji pokok pada golongan ruang IV/d.
Direktur yaitu gaji pokok pada golongan ruang IVic
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Pegawai Negeri Sipil (PNS) yang diperbantukan pada Perum Pegadaian.
penetapan besarnya Jaminan Hari Tua (JHT), perhitungannya dengan
memperhatikan masa kerja pada Perum Pegadaian.

4.2 Administrasi Penilaian Prestasi Kerja Pada Perum Pegadaian

Sejak tahun 1996 penilaian prestasi kerja pada Perum Pegadaian
menggunakan sistem Merit. Sistem merit adalah suatu sistem penilaian
prestasi kerja dengan memperhitungkan sumbangan berupa prestasi kerja
yang diberikan oleh tenaga kerja kepada perusahaan. Dengan begitu
kompensasi yang diberikan oleh perusahaan kepada tenaga kerjanyapun
berbeda-beda, hal ini tergantung pada besar keciinya prestasi tenaga
kerja.

Pegawai Perum Pegadaian yang berprestasi akan mendapatkan
penghargaan berupa kompensasi sesuai dengan greed atau tingkat
prestasinya dan “promosi’ untuk kenaikan pangkat tersebut dilakukan
setelah diadakan evaluasi atau penilaian lerhadap prestasi kerja pegawai
di lingkungan unit kerjanya.

Agar penilaian prestasi kerja dengan sistem merit tersebut
mencapai sasaran secara efektif dan efisien, maka pelaksanaan penilaian
prestasi kerja dengan sistem merit diatur dalam Surat Direksi Nomor :
KP.9/8/33 tanggal 24 Desember 1996 sebagai berikut -

1. Penilaian prestasi individu
Hasil Penilaian prestasi individu yang dikiimkan ke Subdit
kepegawaian hanya berupa rekapitulasi hasil penilaian individu
(perilaku/kemampuan dan atau penilaian target) dengan formulir
sebagaimana dimaksud sebagai berikut .
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REKAPITULASI PENILAIAN INDIVIDLUAL

ZD—

PENILALAN PERILAKL DAN PENILALAM JUMLAH
LURUT NAMAANIK JABATAN GoL KEMAMPLIAN TARGET PENILAIAN KETERANGAYN
PERIOCDE | n__m_uﬂ__m__ﬂm i TOTAL (546)2 {7+8)
1 2 3 4 5 H_ L § g g 10
|
Catatan ; - 19
Kwalifikasi Penilaian KAKANDA/KAKANPERDA/KASUBDIT/KSPI
Istimewa 520 - 600
Sangat Baik 450 - 519
Baik 380 - 449
Cukup 310 - 378
Kurang . 240 - 309 :
Buruk = 240 MNIK

Sumber data

Ferum Pegadaian
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Keterangan :

Ts

No urut

No urut diisi dengan urutan pejabat atau pegawai yang ada di kantor
cabang yang akan dinilai prestasi kerjanya.

Nama dan NIK

Nama dan NIK diisi sesuai dengan nama dan NIK dari pegawal di
kantor cabang yang akan dinilai prestasi kerjanya.

Jabatan

Jabatan diisi sesual dengan jabatan yang dipangku oleh pegawal di
kantor cabang yang akan dinilai prestasi kerjanya.

Golongan

Golongan diisi sesual dengan golongan pegawai yang dinilai prestasi
kerjanya

Penilaian dan perilaku dan kemampuan (Periode |)

Penilaian dan perilaku dan kemampuan pejabal atau pegawai yang
dinilai prestasi kerjanya pada catur wulan 1 (4 bulan pertama)

Penilaian dan perilaku dan kemampuan (Periode 1l)

Penilaian dan perilaku dan kemampuan pejabat atau pegawal yang
dinilai prestasi kerjanya pada catur wulan 2.

Penilaian dan perilaku dan kemampuan (Periode |Il)

Penilaian dan perilaku dan kemampuan pejabat atau pegawal yang
dinilai prestasi kerjanya pada catur wulan 3.

Penilaian target

Diisi dengan target penilaian yang ditetapkan oleh pegawai atau
pejabat yang berwenang mengadakan penilaian prestasi kerj.

Jumlah penilaian

Jumlah penilaian diisi jumlah total dari penilaian 7 dan 8.
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10. Keterangan
Keterangan diisi dengan kualifikasi penilaian prestasi kerja dari pejabat
yang dinilai prestasi kerjanya.
2. Penilaian Prestasi Kerja Kelompok
Sistem dan prosedur serta tata cara penilaian prestasi mengacu
kepada Surat Direksi Nomor KP 7/32/20 tanggal 28 Desember 1996
Dengan data sebagai berikut
Unsur-unsur penilaian prestasi kerja pada Perum Pegadaian adalah
sebagai berkut :
1. Ketrampilan kerja
Pengetahuan jabatan
Prakarsa
Kualitas hasil pekerjaan
Tanggung jawab
Disiplin

N oA e N

Kuantitas pekerjaan
Pegawailpejabat yang menunjukkan prestasi kerja luar biasa dapat
dinaikkan pangkatnya setingkat lebih tinggi dari jabatan semula apabila :
1. Menunjukkan prestasi kerja luar biasa sekurang-kurangnya 2 tahun
berturut-turut sehingga menjadi teladan bag| lingkungan kerjanya.
2. Sekurang-kurangnya 2 tahun dalam pangkat yang dimilikinya dengan
ketentuan penilaian pelaksanaan pekerjaan dengan kualifikasi
penilaian “istimewa" dan telah 4 tahun dalam pangkat yang dimilikinya
dan sefiap unsur penilaian pelaksanaan pekerjaannya sekurang-
kurangnya setiap unsur bernilai "baik” atau telah 5 tahun dalam
pangkal yang dimilikinya dan setiap unsur penilaian pelaksanaan
pekerjaannya sekurang-kurangnya bernilai "cukup”. Adapun daftar
penilaian prestasi kerja adalah sebagai berikut -
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DAFTAR PENILAIAN PRESTAS| KERJA

NAMA DAN NIK

PANGKAT GOLONGAN

UNIT ORGANISASI :

MULAI TANGGAL : sid

Penilaian Periode ........... ... SiaY s sy

Kreteria Nilai

1. Ketrampilan kerja
Pengetahuan jabatan
Prakarsa

Kualitas hasil pekerjaan
Tanggung jawab
Disiplin

N o o s e N

Kuantitas pekerjaan

M

Pegawai yang dinilai Pejabat penila

Mengetahui
Atasan Pejabat Penilai

{ |
Sumber data ; Perum Pegadaian
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Keterangan :
1. Nama dan NIK
Diisi nama serta NIK dari pegawai yang dinilai prestasi kerjanya.
2. Unit organisasi
Diisi sesuai dengan tempat atau kedudukan pegawai/pekerja.
3. Pangkat/gol
Diisi sesuai pangkat/gol pegawai yang dinilai prestasi kerjanya.
4. Kolom nilai |
Kolom ini menunjukkan angka penilaian atas kreteria-kreteria dalam

penilaian prestasi kerja,

4.3 Proses Kenaikan Pangkat Pada Perum Pegadaian

Usaha pembinaan dan pengembangan pegawai Perum Pegadaian
berdasarkan kepada pelaksanaan administrasi penilaian prestasi tenaga
kerja dengan sistem merit atau Merit System. Dalam pelaksanaan
administrasi penilaian tenaga kerja perlu kejelasan mengenai kedudukan
pegawal dalam susunan kepegawaian pada perusahaan yang dapat
menjamin kepastian hak dan kewajiban karyawan.

Untuk mencapai tujuan tersebut, perlu diatur dan ditetapkan
ketentuan-ketentuan tentang kepangkatan pegawai yang menjadi dasar
penggajian dan pembinaannya. Dengan demikian untuk  lebih
memperhatikan kesejahteraan pegawai dengan meningkatkan pangkat
pegawai.

Sedangkan kenaikan pangkat pegawai pada Perum Pegadaian
ditetapkan pada tanggal 1 April dan | Oktober setiap tahunnya, sehingga
evaluasi, penilaian dan pengusulan kenaikan pangkat pegawai
disesuaikan dengan periode kenaikan pangkat dan juga disesuaikan
dengan tingkat jabatannnya, baik struktural maupun fungsional.
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Persyaratan pengusulan kenaikan pangkat yaitu :
Penilainnya harus mempunyai angka sekurang-kurangnya bernilai "baik’
sesual dengan penilaian prestasi kerja

Adapun blangko pengusulan kenaikan pangkat tersebut adalah
sebagai berikut:
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SURAT PENGAJUAN KENAIKAN PANGKAT

PERUSAHAAN UMUM PEGADAIAN
KEPUTUSAN DIREKS| PERUM PEGADAIAN
NOMER : i
DIREKS! PERUM PEGADAIAN

MEMUTUSEKAN

Menatapkan :
FERTAMA : Pegawai tersebut dibawah inl |

ST

. +Nama :
Tanggal lahir I T TR
NIK T, ..
Pendidgikan Umum ;

Panghkat lamalgol Ruang
Jabatan S AN TR I a5
Unit Kerja '

Jenis Kenaikan Kerj

@ND O BN

Terhilung mulal tanggal ... diangkat dalam pangkat dengan masa kerja
golongan ......... @HUNO, Bulan .., , dan diberikan gaji pokok sebesar Rp
........................ ditamban dengan penghasilan lainnya berdasarkan peraturan
perundang-Jngangan yang berlaku,

KEDUA © Apabila di kemudian harl ternyata lerdapatl kekeliryan dalam kepulusan
ini, akan diadakan perbaikan dan perhitungan kemball sebagaimana
mestinya.

KETIGA ASLI kepulusant ini diberikan kepada yang bersangkulan wuntuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

TEMBUSAN

R

Kopala Sub Dirextoral Perbencanaraan PERUM Pegadaian di Jakarta
Kepala Kantor Daerah ............. PERUM Pegadaian di
Kapala Kantor Cabang PERUM Pegadaian di ...
PT. TASPEN (PERSERQ) di Jakarta

Kepala Kanlor Cabang PT. TASPEN (PERSERQ)

Peringgal '

DITETAPKAN Dl CJAKARTA
PADA TANGGAL

FPERUSAHAAN UMUN PEGADAIAN
DIREKSI,

Sumber Data : PERUM Fegadaian
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Keterangan :
1. Kolom nama
Kolom nama menunjukkan nomor dari masing-masing nama pejabata
yang akan diusulkan kenaikan pangkatnya.
2. Kolom nama/NIK
Kolom ini menunjukkan nama dan NIK pejabat yang diusulkan,
3. Kolom jabatan
Kolom ini menunjukkan jabatan yang dijabat terakhir.
4_ Kolom pangkat/gol
Kolom ini diisi dengan pangkat/golongan yang lama dan yang baru.
5. Kolom tempat kedudukan p
Kolom ini menunjukkan kedudukan dimana pegawai bekerja.
Kreteria-kreteria yang harus dipenuhi cleh pegawai yang akan
mengajukan kenaikan pangkat ﬁdalah sebagai berikut :
1. Menunjukkan prestasi kerja yang baik.
2. Mempunyai unsur penilaian sekurang-kurangnya bemilai baik.
3. Adanya penyesuain ijasah dengan pangkat yang akan diduduki.
Pengajuan kenaikan pangkat mempunyai tata cara dan prosedur
yang harus digunakan dalam mengajukan suatu kenaikan pangkat,
prosedur tersebut yaitu dengan menggunakan surat pengajuan kenaikan
pangkat sesuai dengan surat keputusan Dirjen kepegawaian.
Adapun surat pengajuan kenaikan pangkat tersebut adalaah
sebagai berikut :
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Keterangan :

1. Nama
Diisi nama dari pegawal yang mengajukan kenaikan pangkat.

2. Tanggal lahir
Diisi dengan tanggdl lahir pegawai yang mengajukan kenaikan
pangkat.

3. NIK
Diisi sesuai dengan nomor induk pegawal

4. Pendidikan umum
Diisi sesuai dengan pendidikan terakhir pegawai yang mengajukan
kenaikan pangkat.

5. Panagkat lama/golongan ruang
Diisi sesual dengan pangkat atau golongan ruang waktu pengajuan
kenaikan pangkat.

6. Jabatan
Yaitu dengan mengisi jabatan yang dimiliki pegawai.

7. Unit kerja
Diisi sesuai dengan unit kerja pegawai yang mengajukan kenaikan
pangkat.

8. Jenis kenaikan kerja
Diisi dengan jenis kenaikan kerja yang sesuai dengan jabatan pegawai,

4.4 Pengarsipan Warkat Pada Perum Pegadaian

Dalam struktur organisasi Perum Pegadaian terdiri dan beberapa
fungsi. Salah satu fungsinya yaitu fungsi tata usaha. Fungsi dari tata usaha
Perum Pegadaian adalah menghimpun, mencatat, mengolah dan
menggandakan. Mengirim dan menyimpan berbagai keterangan yang
berkaitan dengan segala administrasi yang terjadi pada  Perum
Pegadaian. Dengan demikian fungsi tata usaha tidak dapat dipisahkan
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dengan pengarsipan dari warkat atau surat-surat penting yang keluar
masuk ke Perum Pegadaian.
Pengarsipan pada Perum Pegadaian mutiak diperlukan karena
arsip-arsip yang disimpan tersebut bukan saja untuk kepentingan pihak
Perum Pegadaian saja, melainkan juga untuk kepentingan para nasabah
Perum Pegadaian.
Mengingat betapa pentingnya pengarsipan warkat pada Perum
Pegadaian, maka pihak Perum Pegadaian menyajikan pengarsipan dalam
suatu manajemen kearsipan yang berpedoman pada ilmu kearsipan
modern.
limu kearsipan modern yang digunakan sebagai pedoman dalam
pengarsipan di Perum Pegadaian antara lain meliputi
a. Sistem penyimpanan warkat yang tepat,
Warkat disimpan dalam sebuah buku agenda. Dan untuk warkat-warkat
jumlah yang banyak, banyak disimpan dalam lemari khusus yang
terbuat dari metal.

b. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat.
Agar dalam penyimpanan dan pengambilan atau pemakaian warkat
tersebut dapat efektif maka penyimpanan arsip harus memiliki tata
kerja yang baik

Arsip yang keluar masuk dicatat dalam sebuah agenda khusus Dan
agenda-agenda tersebut disimpan dalam sebuah lemari arsip yang
diletakkan disuatu tempat yang mudah dijangkau oleh pegawai tata usaha,
Begitu pula alat-alat yang berkaitan dengan pembuatan arsip diletakkan
sedemikian rupa sehingga pegawai tata usaha (pengarsip) dapat dengan
cepal menggunakan peralatan yang digunakan untuk membuat arsip.
Peralatan yang membantu dalam pembuat arsip misal . komputer, mesin
tik, cap tanggal untuk membub uhi tanggal pada surat, alat nomer untuk
membubuhi nomer pada surat, stempel dan lain-lain
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4.5 Administrasi Ketenagakerjaan Pada Perum Pegadaian

Administrasi ketenagakerjaan yang dilaksanakan pada Perum
Pegadaian seperti halnya pengadministrasian tenaga kera pada
perusahaan-perusahaan atau pada badan usaha-badan usaha fainnya.
Pengadministrasian tenaga kerja pada Perum Pegadaian meliputi
administrasi pengadaan tenaga kerja (perekrutan tenaga kerja),
administrasi penempatan tenaga kerja, administrasi pengembangan
tenaga kerja (developing), administrasi pemberian kompensasi (imbal
jasa), administrasi pemeliharaan (maintance) dan administrasi
pemberhentian tenaga kerja. Untuk mengetahui lebih jelas mengenai
administrasi ketenagakerjaan Perum Pegadaian akan diuraikan lebih lanjut
dibawah ini
4.5.1 Administrasi Pengadaan Tenaga Kerja (Perekrutan Tenaga
Kerja ) Pada Perum Pegadaian

Pengadaan tenaga kerja pada Perum Pegadaian dilaksanakan
setelah diadakan job analysis (analisa Jabatan) dan Job discription
(pendiskripsian jabatan). Job analysis (analisa jabatan) dimaksudkan untuk
mengetahui  posisi-posisi  yang masih kosong atau posisi yang
membutuhkan tenaga kerja. Sedangkan job discription (pendiskripsian
|abatan) dimaksudkan untuk mengetahui isis dari suatu Jabatan yang
masih kosong, mengenai wewenang, tugas dan tanggung jawab dari
Jabatan yang bersangkutan. Sedangkan penyusunan job analysis dan job
discription disusun berdasarkan keterangan yang dihimpun oleh kantor
daerah (kanda) yang disampaikan ke kantor pusat. Berdasarkan
keterangan penyidikan yang dilakukan oleh kantor daerah (kanda) pada
kantor cabang (kacab) pada setiap bulannya. Perekrutan atau pengadaan
tenaga kerja pada Perum Pegadaian bersifat tertutup (intern) maksudnya
pengadaan tersebut tidak diumumkan kehada masyarakat luas. Sehingga
bagi pelamar pekerjaan pada Perum Pegadaian dapat langsung
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mengirimkan surat lamaran pekerjaannya pada Perum Pegadaian yang

bersangkutan dan pihak administrator ketenagakerjaan pada Perum

Pegadaian akan mengakibatkan nama-nama dari pelamar pekerjaan yang

mengirimkan surat lamaran pekerjaaan pada Perum Pegadaian.

Pada saat diadakan pelaksanaan test calon tenaga kerja maka

pihak Perum Pegadaian menghubungi pihak pelamar pekerjaan yang telah

terdaftar dalam buku agenda pelamar pekerjaan Perum Pegadaian. Test-

test bagi calon tenaga kerja pada Perum Pegadaian tidak jauh berbeda

dari test perekrutan yang dilaksanakan oleh badan usaha lain, antara lain

terdin atas :

1.

Test tulis

Materi dari test tulis antara lain :

Matematika dasar, Bahasa Inggris dan pengetahuan umum.

Test wawancara tahap pertama

Dalam test wawancara ini penilaian didasarkan pada sikap,
performance (penampilan), wawasan dan pengetahuan calon tenaga
kerja.

Test pysicologi (psikotest)

Setelah mengadakan test tulis dan test wawancara tahap pertama
maka calon tenaga kerja diharuskan menempuh ujian tahap ketiga
yaitu berupa psikotest dari lembagalkonsultan pysikologi yaitu, PT. Tri
Bina Multi Karya Utama.

Test wawancara tahap kedua atau test wawancara akhir

Test wawancara akhir ini dilaksanakan khusus bagi calon tenaga kerja
yang lulus pada test pertama, kedua dan ketiga. Test wawancara akhir
ini merupakan test penentuan bagi diterima tidaknya calon tenaga

kerja.
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4.5,2 Administrasi Penempatan Tenaga Kerja Perum Pegadaian

Penempatan tenaga kerja pada Perum Pegadaian dilaksanakan
setelah Perum Pegadaian mengeluarkan pengumuman mengenai calon
tenaga kerja yang lulus dalam test perekrutan tenaga kerja. Sebelum
tenaga kerja yang bersangkutan ditempatkan pada posisi jabatan yang
kosong maka tenaga kerja tersebut diberi pengarahan terlebih dahulu oleh
administrator ketenagakerjaan Perum Pegadaian mengenai pekeraan
yang akan dilakukan oleh tenaga kerja baru atau dikenal dengan istilah
induksi pengenal pekerjaan. Induksi pengenalan pekerjaan ini sebagal
dasar dari pelaksanaan kegiatan selanjutnya, yaitu job training. Job
training bagi tenaga kerja baru dilaksanakan selama 3 bulan di kantor
cabang yang ditunjuk oleh kantor pusat atas usulan dar kantor daerah.
Selama pelaksanaan job training prestasi tenaga kerja dievaluasi oleh
kepala cabang yang akan disampaikan ke kantor daerah dan diteruskan ke
kantor pusat. Dan pihak administrator ketenagakerjaan pusatiah yang
menentukan dimana tenaga kerja baru tersebut akan ditempatkan. Status
tenaga kerja setelah job training adalah sebagai tenaga kerja kontrakan
Tenaga kerja kontrakan tersebut akan menjadi tenaga kerja tetap setelah
kurang lebih 3 tahun ia bekerja pada Perum Pegadaian di daerah maupun
di kantor pusat Perum Pegadaian melalui program pengalihan status
tenaga kerja kontrak Mengenai prosedur pengalihan status lenaga kerja
kontrak Perum Pegadaian diatur dalam surat edaran nomor 2098/KP
100321/2000 yang tercantum pada lampiran 12
4.5.3 Administrasi Pelatihan Dan Pengembangan Tenaga Kerja Perum
Pegadaian

Pelatihan dan pengembangan tenaga kerja mutlak diperlukan
karena dengan adanya pelatihan dan pengembangan maka ketrampilan
dan pengetahuan tenaga kerja akan meningkat sehingga dapat
meningkatkan efektivitas dan etos kerja tenaga kerja. Pelaksanaan
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kegiatan administrasi pelatihan dan pengembangan tenaga kerja dilakukan
setelah pihak administrator ketenagakerjaan melaksanakan kegiatan
administrasi penilaian prestasi tenaga kerja. Sehingga dasar dari
pelaksanaan administrasi pelatihan dan pengembangan pada Perum
Pegadaian adalah hasil dari rekapitulasi penilaian prestasi tenaga kerja
yang dilakukan selama 2 semester. Dari hasil rekapitulasi penilaian
prestasi kerja tenaga kerja tersebut maka dapat dilihat potensi-potensi
yang dimiliki oleh karyawan yang perlu untuk dikembangkan. Bentuk
potensi-potensi karyawan yang dapat penilaian khusus pada Perum
Pegadaian dapat dilihat pada lampiran 10 formulir 4.

Sedangkan tindak lanjut dari hasil penilaian-penitaian diatas
merupakan dasar yang digunakan oleh administrator ketenagakerjaan
untuk menyusun rencana pelatihan dan pengembangan tenaga kerja.
Tindak lanjut hasil penilaian pegawai dapat dilihat pada lampiran 10
formulir 6.

4.5.4 Administrasi Kompensasi (Imbal Jasa) Tenaga Kerja Perum
Pegadaian

Kompensasi (imbal jasa) adalah penghargaan yang adli dan layak
terhadap para karyawan sesuai dengan sumbangan yang mereka berikan
untuk mencapai tujuan perusahaan. Kompensasi (imbal jasa) yang
diberikan oleh Perum Pegadaian kepada para karyawannya berupa
pemberian insentif atau rangsangan. Insentif yang diberikan olen Perum
Pegadaian pada para karyawan dapat berupa :

1. Uang
Uang yang diberikan oleh Perum Pegadaian berupa pemberian gaji
yang dibayarakan pada setiap bulan dan berupa tunjangan-tunjangan.
Macam-macam tunjangan yang diberikan oleh Perum Pegadaian
kepada para karyawannya antara lain :
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Tunjangan jabatan

Tunjangan jabatan diberikan sesuai dengan jabatan yang dipangku
oleh para karyawan yang bersangkutan. Sehingga besar keciinya
jumiah tunjangan jabatan yang diterima tergantung pada tinggi
rendahnya jabatan yang dipangku.

. Jaminan Hari Tua (JHT)

Mengenai Jaminan Hari Tua (JHT) yang diberikan Perum
Pegadaian kepada para karyawan telah dijelaskan pada bab IV sub
bab 4.1. :

Tabungan Hari Tua (THT)

Tabungan Hari Tua (THT) diberikan oleh Perum Pegadaian kepada
para karyawannya setelah para karyawan menyatakan pensiun atau
menerima surat keputusan pensiun

- Uang Sumbangan Perumahan (USP)

Sejak tahun 1996 Uang Sumbangan Perumahan (USP) yang
diberikan Perum Pegadaian pada para karyawannya dijadikan satu
pada pemberian uang Jaminan Hari Tua (JHT)

Penghargaan

Penghargaan yang diberikan Perum Pegadaian kepada para karyawan

Perum Pegadaian yang berprestasi yaitu berupa kenaikan pangkat

dan sebagainya. Proses kenaikan pangkat Perum Pegadaian telah
dijelaskan pada sub bab 4 3.

Dasar dari pelaksanaan administras kompensasi (imbal jasa)

Perum Pegadaian adalah pelaksanaan penilaian prestasi kerja seperti
yang dijelaskan pada sub bab 4.2. dari hasil penilaian prestasi kera
tenaga kerja tersebut maka dapat diketahui seberapa besar prestasi kena
yang telah diciptakan oleh karyawan Perum Pegadaian. Semakin besar
prestasi yang diciptakan oleh karyawan Perum Pegadaian maka semakin
besar

pula kompensasi yang diterima oleh tenaga kerja yang
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bersangkutan. Dengan begitu kompensasi (imbal jasa) yang diberikan
Perum Pegadaian kepada karyawannya berbeda-beda, hal ini tergantung
pada besar kecilnya konstribusi atau prestasi kerja yang diberikan oleh
para karyawan Perum Pegadaian
4.55 Administrasi Pemeliharaan (Maintance) Tenaga Kerja Perum
Pegadaian

pemeliharaan (Maintance) tenaga kerja Perum Pegadaian
dimaksudkan untuk mempertahankan, menjaga serta meningkatkan
kondisi fisikk dan mental serta keharmonisan hubungan kerja antar
pegawailtenaga kerja Perum Pegadaian. Pemeliharaan (Maintance)
karyawan Perum Pegadaian dititikberatkan pada pemeliharaan kondisi
fisik, yaitu keselamatan dan kesehatan karyawan. Dengan terpeliharanya
kesehatan serta keselamatan karyawan maka tidak akan mengganggu
kelangsungan kerja atau aktivitas kerja karyawan Perum Pegadaian.
Beberapa macam pemeliharaan (Maintance) tenaga kerja yang diberikan
oleh Perum Pegadaian kepada para karyawannya antara lain . asuransi
tenaga kerja (ASTEK), asuransi kesehatan (ASKES), asuransi kematian
dan lain-lain.
4.5.6 Administrasi Pemberhentian Tenaga kerja Perum Pegadaian

Pemberhentian tenaga kerja pada Perum Pegadaian cabang
menjadi tugas dan tanggung jawab dari Perum Pegadaian pusat
Sehingga yang berhak dan berwenang untuk membuat keputusan berhenti
tidaknya Perum Pegadaian adalah Perum Pegadaian pusat. Keputusan
pemberhentian tenaga kerja yang dibuat oleh kantor pusat didasarkan atas
usulan yang dibuat oleh kantor daerah. Usulan yang dibuat oleh kantor
daerah fersebut berisi mengenai data-data tenaga kerja yang akan
diberhentikan oleh Perum Pegadaian. Beberapa hal yang menjadi bahan
pertimbangan diberhentikannya tenaga kerja pada Perum Pegadaian
antara lain
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Tenaga kerja yang bersangkutan telah berumur 56 tahun sehingga ia
berhak untuk mendapatkan hak pensiun.

Pemberitahuan keputusan pemberhentian dilakukan secara otomatis
oleh kantor pusat melalui penerbitan Surat Keputusan (SK) yang
dibuat setahun sebelum tenaga kerja yang bersangkutan dinyatakan
pensiun (berhenti bekerja).

Tenaga kerja yang bersangkutan terlibat dalam tindakan hukum,

Bagi tenaga kerja yang diberhentikan karena keterlibatannya dalam
tindakan hukum, pemberhentiannya bersifat sementara yaitu berupa
skorsing. Skorsing Ini dilakukan dalam jangka waktu yang berbeda-
beda yaitu 3 bulan, & bulan dan 1 tahun. Hal ini terganting pada berat
ringannya tindakan hukum yang dilakukan oleh para karyawan. Dan
untuk tindakan hukum yang tergolong berat dan tidak dapat ditolerir
maka tenaga kerja dapat diberhentikan dengan paksa (di PHK).
Tenaga kerja yang bersangkutan mengajukan surat pemberhentian

tenaga kerja/mengajukan surat keputusan pensiun.
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Dari hasil Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada Perum

Pegadaian Cabang Genteng, Banyuwangi khususnya mengenai administrasi

ketenagakerjaan maka dapat diambil kesimpulan sebagal berikut :

1.

Pelaksanaan administrasi pemberian Jaminan Hari Tua (JHT) Perum
Pegadaian.

Perum Pegadaian memberikan ketenangan kerja dan kepastian dihari tua
kepada pegawailkaryawan, yaitu dengan pemberian imbalan jasa
(kompensasi) dalam bentuk pensiunan dan tunjangan tersebut maka
kesejahteraan pegawai/karyawan tidak akan merasa khawatir akan
kesejahteraan hidupnya dan masa setelah pensiun. Disamping itu juga
akan meningkatkan kinerja pegawai.

Administrasi penilaian prestasi tenaga kerja

Penilaian prestasi kerja sangat berpengaruh terhadap kemajuan
perusahaan, oleh karena itu dengan penilaian prestasi kerja maka kinerja
karyawan juga akan meningkat. Penilaian prestasi kerja tersebut
dilakukan dengan memperhatikan unsur-unsur penilaian prestasi kerja
yang telah dilakukan oleh perusahaan yang bersangkutan. Penilaian
prestasi kerja pada Perum Pegadaian, sejak tahun 1996 menggunakan
sistem merit, yaitu suatu sistem penilaian prestasi kerja dengan
memperhatikan sumbangan atau konstribusi yang diberikan tenaga kerja
kepada perusahaan. Semakin besar sumbangan prestasi kerja yang
diberkan maka akan semakin besar pula kompensasi yang ditenmanya
Proses kenaikan pangkat pada Perum Pegadaian.

Dalam pelaksanaan pembinaan terhadap pegawai/karyawan maka
Perum Pegadaian, menjamin hak dan kewajiban karyawan Untuk
mencapal pembinaan tersebut perlu diatur dan ditetapkan ketentuan-

of
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ketentuan tentang kepangkatan pegawai yang menjadi dasar penggajian
dan pembinaannya, dengan demikian untuk memperhatikan
kesejahteraan pegawai maka Perum Pegadaian menaikkan pangkat
melalui pengusulan dan pengajuan kenaikan pangkat.
Pengarsipan warkat pada Perum Pegadaian
Untuk memperlancar pelaksanaan administrasi ketenagakerjaan maka
Perum Pegadaian melaksankan pengarsipan warkat atau surat-surat
penting dengan menggunakan pedoman ilmu kearsipan modern, Adanya
manajemen kearsipan yang baik mutlak diperlukan karena dengan
manajemen kearsipan yang baik, arsip-arsip dapat disimpan secara
efektif dan efisien. Pengarsipan warkat tidak hanya untuk kepentingan
perusahaan saja melainkan untuk kepentingan nasabah Perum
Pegadaian .
Administrasi ketenagakerjaan Perum Pegadaian
Administrasi ketenagakerjaan pada Perum Pegadaian tidak jauh berbeda
dengan administrasi ketenagakerjaan pada badan usaha-badan usaha
lain. Pengadministrasian'tenaga kerja tersebut antara lain terdiri dari dari:
a. Administrasi pengadaan tenaga kerja Perum Pegadaian
Administrasi pengadaan tenaga kerja pada Perum Pegadaian diawali
dengan pembuatan Job Analysis dan Job Discription. Dari pembuatan
Job Analysis dan Job Discription tersebutlah dapat diketahui mengenai
jumiah dan jenis tenaga kerja vang dibutuhkan. Perekrutan tenaga
kerja pada Perum Pegadaian bersifat tertutup (intern) maksudnya tidak
ada pemberitahuan kepada masyarakat luas sehingga bagi pelamar
pekerjaan yang berminat dapat langsung mengirimkan surat lamaran
kepada Perum Pegédaian yang bersangkutan. Surat lamaran-surat
lamaran yang masuk akan dibukukan dalam buku agenda. Pada saat
akan diadakan perekrutan tenaga kerja maka Perum Pegadaian akan
menghubungi pelamar yang sudah terdaftar dalam buku agenda,
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b. Administrasi penempatan tenaga kerja.
Status tenaga kerja pada Perum Pegadaian yang lulus pada test
perekrutan tenaga kerja adalah tenaga kerja kontrakar, Tenaga kerja
kontrakan akan menjadi tenaga kerja tetap bila ia telah bekerja selama
kurang lebih 3 tahun pada Perum Pegadaian. Mengenai peraiihan
status tersebut diatur dalam surat edaran Perum Pegadaian Nomor
2088 KP/100321/2000.

¢. Administrasi pelatihan dan pengembangan tenaga kerja.
Pelatihan dan pengembangan tenaga kerja mutlak diperlukan yaitu
untuk menciptakan dan meningkatkan efektivitas dan etos kerja tenaga
kerja.

d. Administrasi kompensasi (imbal jasa) tenaga kerja.
Kompensasi (imbal jasa) yang diberikan Perum Pegadaian kepada
para karyawannya yaitu berupa gaji yang dibayarkan setiap bulan dan
berupa macam-macam tunjangan. Kompensasi (imbal jasa)
dimasudkan untuk memberikan penghargaan yang layak dan adil
terhadap tenaga kerja yang memberikan sumbangan (konstribusi)
kepada perusahaan dalam pencapaian tujuan perusahaan.

e. Administrasi pemeliharaan (Maintance) tenaga kerja.
Pemeliharaan tenaga kerja yang dilakukan oleh Perum Pegadaian
dimaksudkan untuk menjaga serta mempertahankan kendisi fisik dan
mental serta keharmonisan hubungan kerja antar pegawai.
Pemeliharaan tenaga kerja Perum Pegadaian antara lain berupa
pemberian asuransi tenaga kerja (ASTEK), asuransi kesehatan
(ASKES) dan asuransi kematian.

f. Administrasi pemberhentian tenaga kerja.
Pemberhentian tenaga kerja pada Perum Pegadaian menjadi tugas,
wewenang dan tanggung jawab kantor pusat Perum Pegadaian. Hal-
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hal yang menjadi pertimbangan pemberhentian tenaga kerja pada
Perum Pegadaian antara lain :

+
*

4

Tenaga kerja yang bersangkutan telah berumur 56 tahun.
Tenaga kerja yang bersangkutan terlibat dalam tindakan hukum.

Tenaga kerja yang bersangkutan mengajukan surat pemberhentian
tenaga kerja/mengajukan surat keputusan pensiun.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.1.
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

Jb lawat Nay 17 Kotak Pos 125 Telp, Dekan 482150 ¢ Fax.) - T d&7990
Fannpus Bumi Teeal Boto lembee 68121 - Jatim

Jember, 29 November 1999

Nomor : «¢ A/ PT 32 ¢lC FE /13799y
Lampiran
Perihal :  Permobonan Kesediaan

Perum Pegadaian

Caban teng—Banyuwangj

Kepada Yth

Bapak Punpinan Perum Pegadaian
Cabang Genteng — Banyuwangi

th -

BANYUWANGI

Bersama ini disampaikan dengan hormat bahwa guna melengkapi persysratan untuk
menyelesaikan stodi pada Program D-III Fakultas Ekonomi Universitas Jember, para
mahasiswa diwajibkan melaksanakan Prakick Kerja Nyata (PEN) serta diarshkan untuk
mencan kesempalan melalui Pruktek Magang Kerja.

Sehubungan dengan hal tersebul, kami mengharapkan kesediaan instansi/perusahaan Savdara
untuk menjadi obyek atau tempat magang (PKN), Adapun nama-nama mahasiswa yang akan
melaksanakan program lersebut adalah sebagai berikut :

No. | Nama NIM Program Studi
1. | Mana Christine 97045 AP
2. | Diar Penmmita San 05-341 AP
3. | Sukram An Wulandarn 97-195 AP

Rencana pelaksannan pada bulen Januari sampai dengan Februari 2000. Karmi sangat
mengharapkan balasan permohonan ini, dan kami bersedia mememuhi persyaralan yang
diperhukan,

Demikian atas perkenan dan perhatiannya disampaikan terima kasih
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Nomar
_ampiran
Perihal

embusan ;

Jember, 03 Desember 1959
Sp 05/145-11.859/99

liin PKN Kepada :

Yth. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember
Di -
JEMBER

Menunjuk Surat Saudara Nomor :407/PT.32.HS.FE/1.7/1999
tanggal 29 Nopember 1999 perihal Permohonan tempat Praktek Kerja Nyata
(PKN), dengan ini disampaikan bahwa kami dapat memberikan ijin kepada
mahasiswa Saudara nama :

1. Maria Christine, Nim. 97-045

2. Diar Permita Sari, Nim. 96-341

3. Sukranl Ari Wulandari, Nim.97-195

untuk melaksanakan PKN di Kantor Cabang PERUM Pagadalan Genteng
mulai tanggal 17 Januari s.d 16 Februari 2000,

Seusai melaksanakan PKN agar mengirimkan 1 (satu) eksemplar
hasil PKN ke Kantor Daerah X| PERUM Pegadaian Jember,

Demikian atas parhatiannya disampaikan terima kasih

a.n. Kepata Kantor Daerah XI
Kasubsi Hukum Dan Humas

Ay
/. zﬁl,t " S -
[ T LU’MWANTG. SH
Nik.060053633

epala Kantor Cabang PERUM Pegadaian dl — Genteng

Petum Pegadaian - Kantor Daerah XI Jember
IKahmantan Moo 84 Jermbior G122 Telp. {0331) 337356, 335090, 531773 Fax (0331) 334450


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

)

AR

AR PEGADAIAN

PERUSAHAAN UMUM PEGADAIAN
NOMOR :
TANGGAL
ot o

Perihal | Permohonan uang jaminan Kepada

Hari Tua (JHT) Yth. Kepala Kantor Daerah ...
Perum Pegadaian di-
JAKARTA
Dengan Hormat,
Yang bertanda tangan dibawah ini, saya -

Nama . Abdul Wachid Abidin

Pangkat/Gol Ruang : Pengatur Muda TK | Perusahaan / Il / b

Jabatan : Pegawai

Gaji Pokok Terakhir: Rp. 358 600 ( Tiga ratus lima puluh delapan ribu enam

ratus rupiah )

Tempat Kedudukan : Kantor Cabang

Dengan ini mengajukan permohonan untuk diberikan uang Jaminan
Haria Tua (JHT), sehubungan saya lelah diberhentikan dengan hormat
sebagal pegawai PERUM Pegadaian dengan hak pensiun terhitung mulai
tanggal 01 Juli 1999 sehingga telah mencapai batas usia pensiun/bekas
penerima uang tunggu dan telah memenuhi usia serta masa kerja pensiun x).
Sebagai pertimbangan bersama ini saya lampirkan -

1. Fotocopy Data Perorangan Calon Penerima Pensiun (DPC).
2. Surat Keputusan Pensiun

Demikian, atas kebijaksanaan Bapak saya ucapkan terima kasih.

Mengetahui, Pemohon
Arief Setiawan, SH.MBa Abdul Wachid Abidin
xx)NIK. 060071555 NIK. 060 017 515

~ Yih Kasubdit Kepagawaian PERUM Pegadaian di Jakarta.
- X) coret yang tidak perlu.
- Xx) atasan langsung.
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Menimbang

Mengingat

Memper atikan :

Menetaphkan

PERTAMA

KEDUA

KEPUTUSAN DIREKSI PERUM PEGADAIAN
NOMOR: Kp3/32/8
TENTANG
KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI PERUM PEGADAIAN

DIREKSI PERUM PEGADAIAN

Bulwi Pegaww yang namanya tersebut dalem keputusan uwi, memenuhy syt i dipundang
cakap untuk rlinsiklen pungkatnya

I, Peraturan Pemerintaly Momor 10 Tahun 1990 tentung pengalthan bentuk  Perusuiuan  dan
Jawatan (PERJANPegadaiis menjudi Perusahasn Umum (PERUM) Pegaduan

Keputusun Presiden Republik Indonesia Nomor 316/M Tahur 1985 Lingpal 29 Septewlyr | 908
Keputusan Direksi PERUM Pegadaiun Nomor SM. 2/ 1729 tanggal 27 Oktober 1990,

Repurusun Direks: PERUM Pegadaian Nontos Kp2/60/18 tanggal | bum 199]

Keputusan Duelsi PERUM Pegadatan Nomor Kp. 2/1/48 tanggal 9 Januen 998

A Be Rad BJ

Remcany Kega din Anggarin PERUM Pegadumn;
Persetguan. Direkst PERUM Pegadaiun Nomor LOBO1281 Tangdal 1 Oklubor 1005

[ )

MEMUTUSKAN

Pegawai tersebut dibawah iy

L Namay Drs, BAMBANG KUSWITO
4. Tanggnl lahiy 17 Agustus 1954
3 NIK 060052127
4. Pendidiltan Umum Sarfana Tahun 1991
5 Pangkat Lama/ Penata Muda Perusahaan (1114 )
Gol, Ruang/TMT 1 Oktober 1994
6, Jabatan Kepala Cabang
7 Unt Kern Kuntor Cabang PERUM Pogadaian Gonteng
R Jenis Renkun Proigkat Pilihan

Terhitung mulai tangeul 1 Oktober 1998 diangkat dalam pangkat Penata Muda Tk.l
Perusahaan (I/h) dengan masa kerju golongan 15 Tahun 10 Bulan diber il
ga)i pokok sebesar Rp  311.700,- ditampah dengan penghasilan luinnys herdusarkan
peraturan perundang -undangan yang berlaku.

Apabila dikemudian hur temiyati terdapat kekeliruan dalam keputusan uy, whan dhiadukan perbutkan
dan perumingas kerbali sebagaimana mestinya.

ABLT Keputusan ini dibenkan kepuda yang bemsunghutan untuk dipergunakis sebagautiing
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Hotcy., @ ¥p Uz 121-i105,/3%

Lompipan: o

Powilinl @ Usul penunjukan petugas
pemegang gudong.

-

o

Genteng, tzl. 15 Juni 1599

Bopads ¥th, ..
Kepala Kantopn Daorel: &I
fapun Pogndaisn Jomtiw
& -

J 3 M 5 5

e e e R— S e

Kspala Kantor Cabang Pepum Pagucaian 44 Gentar, Gongmn ind

moagusullan ¢
¥ aw e/BIK

Pongkut/Golongan 3
Untuk ditunjuk sebagal t
Toayhitung mulai :

Usul dinjuian sebagal : Pengparti
ke Cabung

¢ MORMTHAL NmDAUZI

P, 70.53.2181 .

Pergotur Muds Pouncicg (II/a)
Pemegong Cudsnz

01 Juli 19958

Puduges lava yang dipinashban
Pepun Fegadailan Listalu,

Dendldon untuk diketashui dan muhon U tepbltkan Suruat Keputusan

Penunjulkonnyn,

ly?”

r.'ﬁ rala Iuntgr Gabang,

.' 00521 7.
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HEPS ..M RaLTOR DAabkmal XTI
FERUM FEGARDAINAN JEMEBER
NOMOR : Kp.02/1098-11.05/39

TEHWNTANG

PENUNJIUKAN : Sdrs MOHAMMAD NURFAUZI - HIK.P:.6B6:93.2181
SEBAGAI PETUGAS Pemegang Gudang

KEPALRA kﬁHTUH DARERAR K1 PERUM REGADAIAN JEMBER

a. Bahwa untuk menjamin Kelancaran pelayanan di Cabang
ngtgng parlu disediakan pstugas PEHEEﬁnﬁhGudﬂ

b. Babwa panunjukan petugas pemﬂgan Gu&anﬁg aasm
perlu dituangran dalam suatu Keputusan ala Kantcry
Daerahn.

1. Keputusan Kepala Perjan Pegadaian Nomoi FPi.2 [/ 4 / 45
tanggal 1 Desemser 1581

2. Peraturan Direksi Perum Pegadaian Nomor Kp.7 / 02/ 38
tanggal . 24 Pebrdari /1999

Surat Kois.la Soblanw Perum Pegadaian Nomor Kp.02/121-11.05/
tanggsl 15 Juni 1999.

USRI

KEPUTUZA SHE VR DACRAH KI PERUM  FEGARDAIAN DI
JEMBER 77 TF L SSUAG Y 503« MOHAMMAD HHR?AUZI

NIK.P. 63-99-21&1 SEGMEARL PETUGAS Pemegang Gudang

Menstaphan Scr., MOHAMMAD NURFAUZI ~ NIK.P.68.39.2181
Pegawai pada Calang Perum Pegadalan Genten sebagal
Patugas Fungsional Femegang Gudang af Cabang PERUM
Pegadaian Genteng

LLl

Kepadanya diberikan tunjangan fungsional Pemegang G Gudang

sebesar Rp.654000.-~ { Enam puluh lima ribu rupish 2
satiap bulannya.

Keputusan ini berlaku terhitung mulai tanggal 1 Juli 1999
untuk selana 6 { Enam 3 bulamn dan ak.
barakhir pada tanggal 31 Desember 1999.

DITETAPKAN DI
PADA TANGGAL

JEMBER
¥8 Juni 1999
PERUSAHARN UMUM PEGADATAN

# DRERAH

L Y L

i [(Kasul.c. =L
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:-.’ﬁg-,?}'-&;_‘-‘ﬁ}. Jakarta, 24 Desember 1996

+ Penilajan Prestasi tahun Kepada
1996  berdasarkan 1, Yth. Kepala SPI
Sistem Merit 2. Yth. Para Inspektur wilayah
3. Yth. Para Kasubdit
4. Yth. Kepala Balai Diklat
2. Yth. Pejabat Fungsional P2UKK & TGR
6. Yth. Para Kepala Kantor Daerah

7. Yth, Para Kepala Kantor Perwakiian Daerah
PERUM Pegadalan

el
SEE,ImIHMM

Berbiubung akan berakhirnya tahun anggaran 1996 dengan Inl diminta agar
peadlatan Prestast Individa (Perllaku/kemampuan dan target) serta Penilalan
kelompok untuk masa pentlatan tahun 1996, paling lambat tanggal 15
Iannarl 1997 telah 4t terima dl kantor Pusat ( Subdit Kepegawalan),

Agar pengiriman hasil Penilijan Prestast berdasarkan Sistem Merit nencapal

MASAIAN Secara efektif dan efisjon , naka pelaksanaan penilatan tersebut perlu
diatur sebagal berikut :

’ L. Pentlalan Prestasi Individy

\ Hasll Penilalan Prestasi Individu yang dikirimkan ke Subdit Kepagawalan
hanya  berupa rekapitulast hasil Penilaian Individu (perilaku/kemampuan
dan atau Penilalan Target) dengan menggunakan formulir sebagal mana
dimaksud dalam lampiran [ surat (ni. '
Mengenal Jabatan Fungsional Komputer (Analls dan Programer) dan-Ahl
Taksir, penilalannya dengan menggunakan formullr 3/4LD (untuk Ahl
Taksir) dan Formulie 3411 (untuk Analis Komputer) serta Formulir 3NLF
(untuk Programer Komputer) sebagalmana tersebut pada lampliran V.V dan
VI sural ind.

2. Penlllalan Prestast Kelompok
| Sistem dan prosedur serta tata cara penilaian prestasi kelompok mengacn
kepada surat Direksl Nomor Kp. 7/32/20 tanggal 28 Desember 1996,

Demiklan untuk diketahui dan dilaksanakan sebatk-balknya dengan
penub pengabdian,

HUZAIMIN, $.1. MM
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PENILAIAN PERILAKU DAN KEMAMPUAN

PEGAWAI PERUM PEGADAIAN
JANGKA WAKTU PENILAIAN

B AN et e B PP~ {3 T e e B e

JENIS JABATAN | AHLI TAKSIR

YANG DINILAI

LNamn

bLNIK

e, f‘a.r:gknL golongan ruang ]

d. JabatanPekegaan

& Ulnit Orgn.ui:sui

PEJABAT PENILAI

A Nama

bNIK

¢. Pangkat, golongan ruang

d, Inbutan/Pekerjnan

¢ Unit Organisas X

ATASAN PEJABAT PENILAI

ANama

bNIK

¢. Pangknt, golangnn ruang

d.J uhnim’l‘:kct}mn‘

& LTl On Hnrﬁ:..l.l.; .
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Formulir 3/TI D

Bobat
Ol KETERAMPIT AN KERJA 20
Penguasaen dalam melakukan pengkajian, penpujian dan analisis lerhadap karatase, dan
taksiran barang jaminan
Rating | Nila
Sengal ternmpil dalam melnksanskan seluruh lugns-tugasnyn, Hdak permah meminta. 6
bantuan orang lsin dan selalu dapat diandaliean. '
Terumpil dalwn melnksanakan seluruh tugas-tugnanyn, sedikit meminta bantuag orang 5
loin dan cukup dapat diandaikan
Terampil dalam melaksunakan tgas-tugas yang pokok dan penting, kadang-kadang 4
masih meminta bantuan arang lain
Culup memilili keterampilan dasar untuk melaksanaka lugas-tugasnys meskipun aguk' S
seTig meminta bantuan orang lain,
Kurang memiliki keterampilan dasar untul melaksanakan tugas-tugasnya dan sering e}
meminta bantuan orang luin,.
Tidak memiliki keterumpilan dasar untik melpksannkan tugas-tugasnya, 1,

Contoh fyals yang menjelaskan penileian rating ;
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Formulir 341 D
: |7 Bobol
D2. PENGETAHUAN JABATAN an
Pengetahuan pegawai mengenal prosedur erja (1eknik penilaian dan pengkajlan serta
survey kuulitas barang jaminan) bidang pekerjnannya.
Rating | Nilai
Mengetahui dengan sangat baik prosedur kera secars rinci schingga tidak periu 6
dibimbing stau diberitahu lagi,
Mengetalu prosedur kerjn dengan boik sehingga hays sedikit perlu dibumbing stay 5
diberitalg,
Mengetalin prosedir kerja secars cukup baik, tetapi kndang-kadung masih periu 4
dibimbing,
Cukeup mengetahui prosedur kerjn, tetapl masih scring barus dibimbing 3
Rurug mengetalui prosedur kerja schingga sering sekali harus dibunbing 2
Pegetalun mengesal prosedur kerjn sangat sedikit selingga tanpa bimbingan tidak "
dupat bekerju.

Contak nyata yang menjelaskan penilaan rating
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Formulir 311D
Bobot
03, PRAKARSA b
TFrekuensi pegawni dulony memberikun ide/pagnsin yung dhpat menyelesaikan sunty
permasalihn yung dijumpal dalsm pemeniksann,
e Rating | Nilai
Dalum mienghadapi permasalahan-permasalaban yoog sulit dan pooit selalo mumpa (100 6
Y duri permasalnbinn) memberikan ide konknt vang dopst menyelesalkan permasalahan
tersebul,
Hampir selai: dapnt memberikan ide konkrit yang dapat menyelesaikan permasalahan- -
permasalahan yang sulit dan rumit (80% s/d 50 % dari permasalalian).
Sering memberikan ide konkrit yang dapat menyelesaikan permasalahan-permasalahan 4
yung sulit dun nimit (70 % deri permasalahan).
Cukup mampu untuk memberikan ide konkrit yang dapat menyelesaikan permasalahan- 3
pernsalaling yang sulit dan runit (s'd 60 % dan permasalalion),
Kurang muampu dan jorang membenkan ide yang dapat menyelesaikan permasalahan- | 2
permasainhan yang sulit dan rumit, ]
Hampir tidak permah memberikan ide yang dapel menyelesaikan permasalshan- | 1

permusalalinn yang sulit dun numit,

Contoh nyats yang menjelaskan penilainn rating ¢
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Baobot

04. KUALITAS HASIL PEKERJAAN 20
Frekuensi tampiliyn ualitas atay mutu pekerjaan yang baik, dilihat dari segi ketelitian
dan kelengkapan serta keabsahan datsm melakukan penelitian, pengkajion dan
pengawasan barang jaminan,,
Rafing | Nilai
Selalu mampu untuk menampilkan hasil pekerjaan yang lengksp dan tidak memiliki 6
kesalehan (100 % hasil pekerjaan).

| Hampir selalu dapat menghasitkan pekerjsan yaug lengkap dan tidek memiliki kesalahan 5
{90 % hasil pekesjuan)

Sering mm@sﬂhnp&qjmmlmgknpdmtidukmﬁﬂkjkuﬂnhmﬁﬂ%lchih’ 1 4
o/d 80 % hasil pekesjuan),

Cukup mampu menghasiliean pekerjann yang lengkap dan tiduk memiiiki kesalahan (60 3
% lebih hasil pekerjann),

Sering menghasilkan pekerjaan yang tidak lengkap dengan cukup banyak kesalahan 2

Hampir selurub hasil pekerjannnys tidak lengkap dengan banyak kesalahan. 1

Contoh tiyale yang menjelaskan penduian miing
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Formulir 3/AD

05. TANGGUNG JAWABR
Frekuensi tampilnya kesediuan pegawai untuk melibatkan din sepenulmys dalam
melaksanakan pekerjaannya sekalipun dalam situasi yang sulit, menggunakan harta
milik perusahaan (peralatan, dang dan lain-lain) sesuai peraturnn dan menanggung
konsckwensi akibat kesalshan dan kecerobohan/kelalaian pribadi dalam melaksanakan
tlgas.

Bobot
10

Selalu bekerja secara bersungguh-sungguh (100 % dart waktu kerja), menggunakan 6
harta milik perusshaan sesual pernturan dan tidak pernsh menghindari konsekwensi
akibat kesalahan dan kelalnisn pribadi dalam melaksanskan tugas.

Hampir setinp sant bekerju secara bersunggub-sungguh (90 % lebih dari wakty ketja), -
menggunakan harte milik perusshasn sesuai peraturen dan jarang sekoli menghindari
konsekwensi akibat kesalahan dan kelalaian pribad: dalam meleksnakan tugas,

Mayorites dasi wakiu kerja digunakan untuk bekerja secarn bersunggub-sunggul (70 % 4
labih &'d 80 % darl waktu kerja), Jarang menggunakan harta milik perusahaan yang
Hdak sesuni pernturan dan cenderung mauy menanggung konsekwensi akibal kesalahan
dan kelalaiun pribudi dalam melaksanukan tugns.

Cukup bekerjn secarn bersunggub-sungguh (60 % lebih  duri wiktu kerja), kadang- 3
kadung menggunaknn hasta perusahann diluar perutiiran serta cukup memiliki kesedinnn

untuk menanggung konsekweust akibal kesalnhan dan kelslalan pribadi dalam
melaksanakan tugas,

Kurmng menunjukan kesetinan uptuk bekerja secar bersungguh-sungguh, sukup sering | 2
menggunakan harta millk perusahuan diluar peraturan dan cukup sering menghindari
konsekwensi akibat kesaluhan dag kelalnian pribadi dalam melaksanakan tugas,

Jurng menunjuknn kesedinan untuk bekerjn secarn bersunggub-sungguh, sering sckali l
menggunakan  hartn  milix  perusshann  diluar peraturan  dan  cenderung  selaly
menghindasi konsekwensi akibat kesalahan dan kelalajan pribadi dalam melaksanakan
tugas.

Milai

Cantoh nyata yrm;; mun;clhslmn penilwan rating
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Formulir 3T D
Bobot
06, DISIPLIN 5
Kesedinan pegawai dalam mematubi aturan perusahaan yang berkaitan dengan
ketepatun waktu masuk/pulang kerja, Jumlah kehadiran, dan keluar bukan untuk urysan
dinns,
Nilai

Selaly hadir tepnt waktu dan pulang lebih lambat dari wakty keluar kentor, Tidak
pernah sbsen kecuali bila ada masalal yang sangal mendesak. Jumlah kehadiran berkisar
100 % setiep bulannyn. Pada prinsipnya selaly bekerja lebih deri jumlah wakty kerja
yong ditentulan.

Humper setiap hari badic tepat wakty dan seringiali pulang labih lambat dari waktu
keluar kantor, Hampir tidak pernah sbsen bila tidak ada musalah yang mendesale
Tumlal kehadicun berkisar 95 %6 tinp bulannya, Pada przmpoys seringkali bekerjn [ebik
dari wakty yang ditentukan.

Sering hadlir tepal waklu dan kadpig-kadang pulang lebil lunbat dari wakty keluar
knntor. Inrang absen biln tidak ads masalal yang joendesik. Jumlsh kehadirng berkisar
U3 % setlap bulsnnyn. Pada prinsipnyn cukup sering bekerjn lebil dari jumlah wakiu
ke yung ditentukan :

Cukup sening ludir tepat waktu dan keluar Kantor tepal waktu Sckali-sekuli pulang
lebily lumbat winu lelib cepal durd woktunys (ketertmmbntan masukkeluar kantor lebih
cepal Uidak lebib dari 30 menit), Kadang-kadang abses bila ada masalals yirg mendesak
Jumlah kehadiran berkisar 90 % setinp bulannys. Pada prinsiprys rata-reta bekerja
sesuni dengan juoilah waktu kerjn yang ditentukan

Sering masuk terlambat dan keluar kantor tepat waktunyn Kadang-kadang keluar kantor
lebili cepnt dari wakiunys (keterlnmbatan masul/keluar kuntor lebib cepat di atas 30
menit), Sering absen bils adaftidak nda masalah yang mendesak. Jumlsh kehadirn
antarn 73 % - 83 % sctinp bulannya. Pada prinsipnya bekesja kurang dan jumlah waktu
kerja yung ditentulean,

Hampir setiap han masuk terlambat dag sering keluar kantor lebih cepat dari waktunya
(keterlambatan masuk/keluar kantor lebik cepat di ales 30 menit). Seringkali absen dan
jumlah kehadirun kurang duri 75 % setiap bulanays. Pada prinsiprys bekerja pada
jumlsh waktu kerjn sangat kurnng dan yang ditentukan,

Conioh nyals yang menjeluskan penifainn ru-t-mg 1



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

Digital Repagtory Universitas Jember

Formulir 3/I D

07. KUANTITAS PEKERJAAN

Rate-rata volume/jumlah penelitian, pengkejien dan pengawasan serta pembinaan
lksiran baraig jaminen yang telah diselesaikan setiap hannya.

Bobot
20

Siagat banyak tugas yang diselesaikan dengan cepat dan akurat (15 % lebih di stas
pegnwai leinnya) sehingga sangat membantu kelancaran tuges-tugas pegawai lainnya.

Banyuk tugas yang diselesaikan dengan cepat dan akurat (10 % lebih di atas pegawai
lainpya) sehingga membantu kelancaran tugas-tugas pegawai lainnys.

Jumlah tuges yang diselesaikan desgan cepat dan akurat, sedikit lebih banyek dari
pegawni lnin (5 % lebil banyak) sehinggs membinty kelasncaran lugns-tugas pegawai

lmin.

Junilah tugns yang diselesaikan dengan cepat dan akurst kurang lebih sama dengan
Jumlah tugns yang dapat diselesaikan pegawal lainmyn

Juminh tugas yang dapat diselesalican dengun cepal dar skurat tidak banyak sehingga
sering menghambat kelancaran tuges-tugas pegawai lninnya

Sedikit sekuli tupas yang dapat diselesaikan dengan cepat dan akurat schingpa sangat
menghambu! kelaticaran tugas pegawi lwinnya,

Raling

B 55 )

Nilai

Contoh nyata yang menjelaskan perilainn rating
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Penilaian Pernode sid 19

Knteria Milnd

1 Keteramipilnn kerju T T
2, Pengetnlwan jabatun
T [ e R e e
4, Kualitas hasil pekerinan s TR I e
: Saisggingiovah. AV @ N e W W
SDinplin AV LS| gt e

Thuantilsapekeran: L b

Pegawal yang dinilni Pejabat Penilai

Mengetabui
Atnsan Pejabat Penilal
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Formulir 31 D
KESIMPULAN PENILAIAN
PERILAKU DAN KEMAMPUAN
Penilaian Tahun
Nama
Jabatan
Subseks:
Sub Direktorat
Kantor Pusat/Cabang
Periode Milm
| 4 ~
'j_..'_.l. =
Mila Akhir = Jumlah Nilsi
2
{1
Jumlah
Nilm
Keberntan bawnhun
B, ) b O T TR 0 = ol 19 ..
Pegawat yang dinilnd Pejabat Penilai
( ) ( )

; Mengetahui
Atnzan Pejubat Penilad
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RANKING PENILAIAN PRESTASI PEGAWAL
Rahasla | Tidak untuk diperlihatkan kepada pegawai dinilal

Jenis Jabatan ! Manajerial (A B)VTungsional (A B,CYPelaksana

" Unit Organisasl

Nama Pejabat Penila|
Jahsatan :

Jumiah pegawal yang dinllal ; ......... orang
| (unfuk jabatan yang sama}

Nama pegawal yang dinllai (tullskan) :

RANKING PRESTASI PADA ASPEK-ASPEK PENILAIAN

Pl B A (D i A et Tt ebeis bbb e e AT s ey ceeasriee
= =
Nama Pegawai Ranking Rating Namn Pegawni Ranking Rating
s i b R O S e 3 e Ly o A0 ORI AT
Nama Pegawa Ranking Rating Nama Pegawni Ranking Rating
= Coret yang tiduk perlu —
tE e -
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........................................................................... L e i
Nama Pegawal Ranking Rating Nama Pegawai Ranking . Rating
I
|
. |
........................................................................ S Hg N R e S e M,
INami Pegawa Ranking Rﬂﬁng‘, Numa Pegawal Ranking Rating
|
LG 1S =t SR SO . oA -,
_ |
Nama Pegawa Ranking Haling Nama Pegrwal Ranking |- Ratiulg
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POTENSI KARYAWAN ¥ &
(Tidek ditunjukan kepada karyawan ybs.) Formulir 4
Nama Karyawan : ‘o0ede - Nama Atasan Penilai -
| Jebatan - Tanggal
Unit Kerja i Tenda tangen Atasan : ... .
Lokasi
i L KECERDASAN

Bagnimana polensi kecerdasan secara umum keryawan ini 7

[T ] Sangal Unggi, mampu memahami dan menyelesaikan banyak masalah kumplch yang

memerlukan kemampuan konseptual

[ ] Cukup tingg, mampu  memahami masalah-masalsh yaug pelik daa menyelesaikannya secara

clektif,
[ ] Sedang, dapat memahami dan menyelesaikan masalah-masalah konkrit.
[ ]  Kurang, hanya mampy memahami dan menyelesaikan masalah sederhana

[ ] Rendah, hanya mampy menyelesaikan masalah-masalah dengan tuntutan dan bimbingss yang
seksnma X

...............................................................................................................................................

...................................................................................

.................

..................

| 2 KETRAMPILAN HUBUNG AN SOSIAL
Bagabnana ketrunpilan hubungan sosialaya (dengan reka ketjn/nasabah)?
I Baik, disenangi rekan kerja dan/atay nasabab serta menunjangan pekerjauinyn

Sedang, sekedar dapat bergaul atay melakukan hubungan sosial.
Kurang, udak begitu laucar dalam bergaul sehinggn mengham

I —— —
[ ) S S

.............................................................

.............................................................

Busuk, tidak dapat bergaul §

.................................................................................
..q.,.-.....p-.-".-..--u......q.‘1.-...--uu...,,.,.-,.".uu .....................

e Lt B 0 P bk s e s o b B B T Y e S o

Cukup baik, disenangi rekan kerja dan/atay nasabali serta menunjang pekerjnannyn

..................

.................

3. PENINGKATAN TANGGGUNGIAWAD

Bagaimana jika karynwan ini diberi tanggung jawab Jebih besar dibandingkan tanggungjawabaya sekarung

| ] Sangat mampu, tidak ada kesulitan yung berartj ,
[ ] Mampu, hanya sedikit kesulitun yang akan dihadapi
]

(
yang lebil besar,
“[ ] Kurang mampu, cukup banynk kesulitan yang akan dihadapi
[ ] Tidak mampu, sulit dibarapkan hntuk menerima tanggungjawsb yang lebil besar,

................................................................................

...................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

Cukup mampu, memerlukan wakty dan usaha tambahan untuk mempelajari tanggungjawab |

------------------

iy
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4. HASRAT BERPRESTASI

Bagaimana hasrat berprestasi karyawan ini terlihat dalam ketekunannya mengejar  hasil terbaik dalsm
tugas sisupun kanr 7

Sangat tingg dalam memperoleh hasil kerje yang terbaik,

Tinggi usahanya untuk mendapatkan hasil kerjn yang terbaik,
Culeup mengusahakan hasil kerjn yang terbaik.

Kurang menunjukkan usaha dalam mendapatiean hasi] kerja terbaile
Tidak menunjukkan usaha mendapatkan hasil kerja vang terbaik

— s — —
et et i e

....................................................................................................
.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

3. ARAH MINAT

Bagaimana minat kaaryawan 7

[ ]  Sangat Juas dan menunjang kemampuan kerjanya |
[ ]  Luas, walaupun tidak selafu berhubungan atay menunjang kemampuan kerjanya.
[ ]  Terbatas namun cukup berhubungan/menunjang kemampuan kerjanya.
[ ] Terbatas sekali dan sedikit menunjang kemampuan kerjanya.
[ Sempit sama sekali tidak menunjang kemampuan kerjanya,
Bukti-bukti yang menunjang PEniliian | ..u.u.eci.sveceeeesoversessesssssossossesssessoseoeess e ' ﬁ .............
| B A b b L e R e 1 Vi B ."li.": ..............
............................................ a..i.”.m......
6. KETRAMPILAN ADMINISTRASI
Begaimana ketrampilan administrasi karyawan ini 7 , WL
] Sangat tinggi schingga banyak menunjang prestasi kerjanye, : g
[ | Tinggi dan menunjang kelancaran pelaksanaan serta pencapaian tugas. i
[ ] Sedang, cukup menunjang aktivitas tugasnys. .
[ ] Kurang, tidak begitu lancar dan kadang-kadang justru menghambat pelaksanaan tugas, |
[ ]  Buruk sama sekal] tidak menunjukkan ketrampilan administras, i
Butisbuleth yang menUANBDONIANI S .uuvcessonibigoniinemsiosiiontobs bt s et b st e
| :
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EESIMPULAN PENTLALAN Formulir §
PERILAKU DAN KEMAMPUAN
Penilaian Tahup
Nama o
Tobatan
Subseksi/Seksi
Unit Organisasi
Unit Kerja
r Periode Nilai
I
Nilai Akhir = Jumlah Nilai
2 :
11
Jumlah
Nila
Keberatan bawahan i 'Ii
5 L
Pegowal yanp dinila Pujnbat Penilai
( ) ] — T Al r o
Mengetahui = _}2_ RAFLT
Atasan Pejabat Penilaj = B e
— T
s )= =
—— e —
— e
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TINDAK LANJUT Formulir 6 |
HASIL PENILAIAN PEGAWAI -

(Rahasnia ! Tidak uatuk diperhatikan kepada pegawni yang dinilai)

Jenis Jabatan

Unit Organizasi : Unit Kerja
Nama Pejabat yang dinilai : NIK .
Golangan pangkat : ~
| Usia i Jabatan

A, RENCANA PELATIHAN DAN PENGEMBANGAN
1. Rencans Pelatihan untuk perbaiken |

(Termasuk rencana waktu, lempat maupun unit yang bertanggung jawab dalum pctlkumumyu}

B, RENCANA PROMOSI/ MUTAS! o prT AN
Posisi / Tnbaleny Kesinpan
L . o b C d
| ":‘... il L (S [ S WY o7
2, .;E.i ..... Lo BFtsesmaci ¢ 20 Y™
o L e AR LAY DES IR0 =SS )
K:lcrungnu A= Slnp sanl sekarang jugs
b = Sinp dalam wakiu sans taliGe. ————
¢ = Sigp dalam waktu satu sampai dmﬁm‘ugu. iy - 7
d = Sinp dalam waktu yang lebil lama —_—
C. USULAN TINDAKAN HUKUMAN / DEMOSI
Dibuat alely Tanggal Disetujui oleh Tanggal
Pepilal Atasun Pejabat Peailui

NIK NIK
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PEGADAIAN

PENILAIAN PERILAKU DAN KEMAMPUAN
PETUGAS PENAKSIR, PENJAGA GUDANG, KASIR DAN
PENYIMPAN BARANG JAMINAN

JANGKA WAKTU PENILAIAN

BULAN ; ...

g

JENIS JABATAN : Penaksir, Penjaga Gudang,

Kasir & Penyimpan Barang Jaminan

e

| B MK

YANG DINILAI

A Nama

¢. Pangkal, golongan ruang

d. Jabatan/Pekarjaan

BN

8. Unit Organisasi

PEJABAT PENILAL

a Nama

o Jdabatan/Pekarjaan

¢ Pangkal, golongan ruang

7, Unit Qrganisasi

EJABAT PENILAI

ATASAN P

A Nama

B N K

£ Pangkat, golangan rLang

o, Jabatin/Peknrjaan

B Unit Qrganisas
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01, HUBUNGAN INTERPERSONAL Bobot
Kesediaan pegawai dalam membina hubungan sosial, membantu dan/atay malayani parmintaan 15
dan kebuluhan arang lain.

Haling Hilal

Selalu aktlt memblna hubungan sasial yang baik dan bersedia membantu/malayani orang fi

lain dangan sikap yang ramah sekaligus lugas.

Hampir setiap saal mau mambina hubungan sosial yang balk dan menampilkan skap 5

yang ramah dan lugas dalam mambantu/melayani orang lain.

Pada umumnya barusaha unluk membina hubungan baik dan bersedia membaniu/mela- 4

yani orang lain dengan cukup ramah,

Berusaha untuk membina hubungan yang baik dan membantu/melayani orang lain seka- 3

lipun kadang-kadang sikapnya kurang ramah dan lugas.

Sering harus didorong/diarahkan unluk membina hubungan sosial dan membantu/maia- B

yani crang lain

Barsikap pasil dalam berinteraksi dan fidak dapat mambina suatu hubungan sosial yang
baik,

Conleh nyala yang menjefaskan panilalan rating :
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[meulir 3 A

02, PENGETAHUAN JABATAN Babot
Pangelahuan pegawal mengenai prosedur karja (meiodefteknik, tata cara dan peralatan) bidang 10
pekaerjaannya.

Rating Nitaj

Mengetahul dengan sangat baik prosedur kerja secara rinci sehingga tidak perly dibim- 6

bing alau diberitahu lagl,

Mengelahil prosadur kerja dengan baik sehingga hanya sedikil parlu dibimbing alau .

dibartahu,

Mengalahul prosedur kerla secara cukup baik tetapl kadang -kadang masih pery dityim- 4

hing.

Cukup mengalahl prosedur kerla telapl masih saring harus dibimting, i

Kurahg mengelall prosedir kera sahingga sering sekall harus dibimbing. 2 II

Pengatahuan mangenal prosadur kerja sangat sedikll sohingga tanpa bimbingan tidak 1

dapal bakarja

Contah nyala yang menjelaskan penilalan rating .

s . = —— =R e ——— oy ———— R = Jl
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03, TANGGUNG JAWAB

kelalaian pribadi salam melaksanakan tugas.

Frekuensi tampiinya kesadiaan pagawai untuk metibatkan dit| sapenuhnya dalam melaksanakan
pekeriaannya sskalipun dalam siuas! yang sulit, menggunakan harta millk perusahaan (Perala-
lan, dana dif) sasuai peraturan dan menanggung konsekyensi akibal keésalahan dan kecarobohan/

Bobol
15

Selalu beker|a secara bersungguh-sunggun (100% darn wakiy karja), méngourakan har-
la milik perusahaan sesual paraturan dan lidak pernah menghindar| konsekuensi akibat
kasalanan dan kelalaian pribadl dafam melaksanakan lugas

{ Hampir seliap zaat hakerja secara bersungguh-sunggub (0% lebin dan wakiu karja),
manggunakan harta millk perusahaan sesual peraturan dan larang sekal menghingas|
konsekuansi akibat kasalahan dan kelalaian pribadl dalam malaksanakan RS

Majorilas garl waktu kerja digunakan untuk trakaria secara bersunggub-sungguh (70%
lehih s/d BO® dadl waklu karjal, jarang mengqunakan harta milik perusahaan yang dak
sasual paraluran dan conderung may mananggung konsekuensi akibal kasalahan dan
kalalaian prinadl catam meiaksanakan lugas,

Cukup bekera secara barsungguh-sunggun (80% lehih darl wakiv kerja), kadang-
kadang menggunakan haria parusahaan diluar peraiuran safla cukup mamiliki kesediaan
untuk menangguag konsekuens akical kesalahan dan kalalyan pribad: dalam rmelaksa-
akan lugas

Kurang manunjukkan kasediaan untuk batkara secorn barsungguh - sunggub Clukup se-
fing manpgunakan haria millk perusahaan diluar peraturan dan Cukup sering monghin-
dar konsekuansl akibat kesalahan dan kelalalan gribadl galam malaksanakan lugas

Jarang menunjukkan kesodlaan unliuk bekara sacan BerSungguh-sungguh, sernng seka:
[ menggurakan faela milik parasabinan dituar paraiu an dan candarung selaly manghin-
datl kpnsekians akibnt kesalahan tan kalalifan pribadi dalam malakzanakan fugan

l_ Rating

B

Nilat

Contol nyata yang manjslaskan paniaian ratinn

" i

LY"
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04, KETRAMPILAN KERJA

Hobot
Penguasaan pegawal terhadap prosedur (leknik/metode, tala cara dan peralalan) pelaksanaan 15
pakarjaannya.
Raling Milal
Sangat larampil dalam melaksanakan seluruh lugas-lugasnya, tidak pernah meminta &
bantuan orang lain dan selalu dapai diandalkan.
Terampil dalam malaksanakan seluruh lugas-tugasnya, sadikit meminta banluan arang 5
lain dan cukup dapat diandalkan,
Terampil dalam malaksanakan lugas-tugas vang pokek dan penting. kadang-kadang 4
masih meminta bantuan orang lain,
Cukup memilikl ketrampilan dasar unluk metaksanakan lugas-tugasnya meskipun agak 3
sering maminta bantuan crang lain
Kurang mamilikl ketrampilan dasar uniuk melaksanakan lugas-lugasnya dan sering rme- 2

minta bantuan orang lain,

Tidak mermiliki ketrampitan dasar untuk melaksanakan lugas-1ugasnya,

Contoh nyala yang menjelaskan pendtaian rating :
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05, KUALITAS HASIL PEKERJAAN

kalangkaparn.

kasalahan (100% hasil pokerjaan).

han (90% hasll pekerjaan).

&/t B0% hasl|l pakerjaan),

(60% lehih hasil pekarjaan),

Frekuansi tampilnya kualitas atau mutu pakerjaan yang baik, dilthat dari sagl ketelitian, B:':“' |
SN e = Raiing Ml
Selafu mampu uniuk menamplikan hasll pekeriaan yang langkap dan lidak mamilixi ]
Hampir salalu dapat menghasilkan pekerjaan yang lengkap dan lidak mamiliki kesala- 5
Sering menghasilkan pakerfaan yang lengkap dan lidak memiliki kesalahan (70% |etih 4
Cukup mampu menghasilkan pekerfaan yang lengkap dan tidak memilikl kesalahan 3
2

Sering menghasilkan pekerjaan yang lidak lengkan dengan cukup banyak kesalanhan,

Hampir seluruh hasil pekerjaannya lidak lengkap dengan banyak kesalahan.

Conlch nyata yang menjelaskan penilalan rating :
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05, KUANTITAS PERERJAAN Babot
Rala-rata volumedfumlah tugas vang dapal diselesaikan saotiap harinya. 15
Rating Kilai
Sangal banyak lugas yang diselesaikan dengan capal dan akural (15% lebin di atas f
Pegawai lainnya) sehingga sangal membaniy kelancaran tugas-lugas pegawai lainnya,

|| Banyak lugas yang diselesalkan dengan cepat dan akural (10% |shik dj alas pegawai 5
lainnya) sehingna membaniy kelancaran tugas-{ugas pegawal lainnya.

dumlah lugas yarg diselesaikan dangan cepal dan akural, sedikif lebin banyak dari 4
Pegawal lain (5% labih banyak) sehingga membantu kelancaran lugas-tugas pegawal

iaim,

Jumian lugas yang disglezaikan dengan cepal dan akuraj kurang lebih sama dengan 4

lumiah lugas yang dapal diselesaikan pegawai lainnya.

Jumiah tugas yang dapat disalesajkan dangan cepat dan akurat tidak banyak sehingga 2
saring menghambat kelancaran tugas-tugas pegawai lainnya.

| Sedikit sskali \ugas vang dapat diselezaikan dengan cepat dan akural sehingga sangal 1
| menghambal kafancaran tugas pegawai lainnya

Cantoh nyala yang menielaskan penilaian raling ;
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07. DISIPLIN

Kesediaan pegawal dalam mamatuhi aluran perusahaan yang berkaltan dengan kelepalan wakly

masukipuiang kerja, jumlah kehadiran, dan keluar bukan untuk urusan diras.

Bobaot
15

Selalu hadir tepat wakiu dan pulang lebih lambat dar wakiy Kaluast kantor, Tidak parnah
absan kecuall bila ada masalah yang sangal mendesak. Jumlah kehadiran berkisar 100%
satiap bulannya, Pada prinsipnya 5elalu'hﬂknria lebih dari jumlah wakiu karja yang dilen-
lukan.

Hampir seliap harl hadic tepal wakiu dan seringkali pulang lebih lambat dari wakiu keluar
kanlor, Hampir tidak pernab absen hila lidak masalah yang mendasak. Jumlah kehadiran
berkisar 95% flap bulannya, Pada prinsipnya seringkall bekerja lebih darl wakiu yang
dianiukan,

Saring hadir tepal wakiu dan kacang-kardang pulang lebih lambal darl wakiu keluar kan-
tor. darang absen bila lidak ada masaiah yang mendesak, Jumiah kehadiran berkisar

B5% setiap bulannya, Pada prinsiprya cukup sering bakerjza lebih darl jumilah waklu karja
yang ditentuxan,

Cukup Saring hadir lepat pada waktunya dan ksluar kantor tepal wakly, Sakall-kall phi-
lang lebin lambal alau lebih gepal datl waktunya (kelarlambalan masuk/keluar kantor

lebit capat lidak lebin dari 30 manil), Kadang-kadang absan bila ada masalah yang
mendasak. Jumlah kehadiran berkisar 90% seliap bulannya. Pada prinsipnya rata-rata

bakera sesual dengan jumlah waktu karja yang ditentukan,

Sering masuk tetlambat dan kaluar kanlor lepal pada waklunya: Kadang-kadang keluar

kantar lebih cepat dari waklunya (keterlambatan masuk/keluar kantor lebih-cepat diatas

30 menit). Sering absen buia adafidak ada masalah yang mendesak, Jumiah kehadiran
anlara 75-85% setiap bulannya. Pada prinsipnya beketja kurang dari jumlah wakiy karja
yang ditentukarn,

Hampir setiap hari masuk lslambal dan sering keluar Kanior l8bih capat dari wiklunya
(kelerlambatan masuk/keluar kantor lebih cepal dialas a0 manit). Seringkall absan dan
jumiah kehadiran kurang darl 75% setiap bulannya. Pada prinsipnya bekerja pada Jumiah
waklu karja sangat kurang dari yang ditenlukan,

Rating

G

Nilal

Contoh nyala yang manjelaskan penilaian rating
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N
- AAD
PEGADAIAN

PENILAIAN PERILAKU DAN KEMAMPUAN
PELAKSANA / STAFF

JANGHA WAKTLU PENILAIAN

[T = e — =
| JENIS JABATAN : Pelaksana/Staff

i 1 | YANG DINILAL
S g o

Fangkal. golengan ruang
d. JabaianiPekeraan
| e. Wil Drganisasi
| Y Wi SRS, \ . §
H 2 FEJABAT FENILAI
I : a Mams3
b NiK
[ . -, g EAE Efslary - e ~=ta ]}
|i o, Panpgkal, aolongan ruang
| = 1 i -
h d. Jabalan/Pakerjaan
| mo Lnil Qrgantsasi
eards . + . L e = =i
| 3 | ATASAN PEJABAT PENILAI
=ty . . 4 Ll = B s
|i A Nama
|| PR e e — = e
| b NIR
|| o—u Tl 4 o s —-— I = eIl TR el —e
£, Fangkal goiongan ruang
'} d Jabatan/FPekarjaan
e dnit Organisasi
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21 KUALITAS PERERJAAN Bobot
Komampuan uniuk manunjukkan kyalitas hasi karja yang lelili, dan rapih. 20
% Rating Nitai
Has!l karja yang dilampilkan selaly konsisten dan sempurna, dengan lingkat kesalahan =]
(g
|
Mampu manamupilzan hasil kerja yang telitl pada sebagian besar hasll kerjanya, dengan 5
lingkal kesalahan § %,
Ketalilian kerja vang ditamailkan cukup baik dengan lingkal kasalahan sekitar 10 9, 4
| Hlasil kerja yang ddampilican cukup sesual slandar, dengan tingkal kesalahan sekitar a
2059,
Fetolitan nasil ketjanya tandatung kurang, dengan lingkat kesalahan lebi darl 20 %, g
Kataitian mas/ <arjanya idak dapat diandalkan darn saring melakukan Kasalahan vang 1
iakpariy
|

Coatah nyala yang manjelaskan penilalan raling
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02. PRAKARSA

; Babol
Kemampuan uniuk mengambangkan ide f gagasan dan lindakarn yang menunjang penyalesaian 5
lugas
Rating Milai
Mamau menamoilkan gagasan yang lepal dalam segala stuasi kerjz guna penunlasan [
ilgasnya,
Hanya pada situasi yang sangat sulil mambuluhkan arahan darl grang lainfalasan. 5
Faga siuasi yang sulll cenerung membuluRkan aranan darl erang lainfalasan, Parda 5i- 4
lwasi keria rutinfoperasional mampu menangan pekerjiaannya dengan baik dan mandir,
Cukup mampu menangani sendin pekeriaan-orkatiaan vang bersi'al sulin gan sudah 3
sangat «a kanal,
Jdirang manampilkan prakarsa yang mMenunjang pengniasan fugasnya dan cenderung F
nargantung pada araban orang lain di Banyak siluasi kerja,
Saltld mambutubkan acanan alau #eiunjuE daroarang lain untuk molasukan aktivilas 1
aara di segala situasi kera. -

Contal nyala yana manelaskan penilaian #3ting
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03, KERJA SAMA Bobat
Kemampuan mambina hubungan dengan pegawa lain dalam rangea manyalasaikan lugas. 10

Raling Milal
Sangal mampy bekergja slakil di dalam kelompox Ketja sohingga salaly memperlancar 3

pelaksanaan lugas bersama

Mampy malibatkan i galam bubungan <efa deangan orang lain sefingga memparkan - 5
car jalannya penyalesaian lugas

Berysaha membing hubungan kera yang cukup glekli! dengan pegawal lain sehingga 'l
dinumnya karja sama yang lerjadi cukud lancar.

tanunjukkan adanya kesadiaan untuk bekesja sama dengan orang lain bila situasl karja 3
manuniul,
Masynjukkan kerla sama billa diminta, ¥urang menunjukkan keinginan uniuk keria sama 2

cangan orang lamn

Letsin banyak baket|a sanditl. Cendatung manghindar panyelesalan tugas yang gitaxu- 1
kan sacara perkalompok.

== _ - = — M |

Coniah nyata yang menalaskan panilaign raling
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04 TANGGUNG JAWAB Baobaot

Kesedigan vniuk malibarkan giri sepenchnya dalam malaksanakan pekerjaannya dan menang- 1
qung konsekuens: akinat kesalahan/kelalaanfkecarobiohan pribadi datarn malaksanakan lugas.

Rating Milai

Selall bersedia meserlma segala bentuk tanggung |awab tugas yang malipatkan befba- f
gai mazam konsskuansi secata prinadi

Hampir saliap saal bersedia menarima langoung jawab lugas yang kemungkingn besar 5
manimbulkan kensekuensi dari kelalaian pribadi

Rersedia menarimatanggung [awalb tugas yang konsekuensinya lidak salurihnya harus 4
dihadagi se¢ara pritadi

Cuklup hersaedia manarima tanggung jawab lugas yang konsekuansinya lidak melibalkan 3
panggantian xaruglan secara prioani,

Lebin barsedia manarima |Ugas-lugas yang sechikil sekali meauntul |angaung iawak ber- 2
Benthk apanun

Lanih kanyak menghindar luniulan tanggung [awab lugasnya. 1

Canlar nvala yang men 2laskan penilaian raling



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

'L

e

Formulic 3/11

05 KETERAMPILAN KERJA

Remampuan menguasal prosodur (melcde/teknik/lata Caralperalalan) palaksanaan lupas-lugas

[abatannya,

Sangat laramoil dan mampu dalam  mengerjakan lugas-tugasnya tanpa bergantung
pada palunjuk pataksanaan tarteniy dan Salatu lancar menyelasaikan lugas,

Terampil dalam mglaksanakan prosedur kerjalanpa banyak bargantung pada palunjuk
pelaksanaan dalam menyalesalkan tugasnya.

Cukup terampil mengarjakan gas-lugasnya secara umum dan Ranya sesakall memby-
luhkan petunjik pelaksanaan khusis

Cukup memiliki katerampilan dasar Uniuk mengarakan lugas-lugas rutin. Secara urnum,
masihharus dibaniu olep pely njuk pelaksanaan khusus.

Kirang mamilik: ketaramailan dazar yang dibulubkan untuk mengerakan lugasugasnya,
Maslh banyax mamboluhkan latikan dan pengalaman,

Sama sakali lidak manguasai presadur petaksanaan lugas-tugasnya. Dalam hakerja ha-
rus selaly dibanlu alah PRlUnUK pelaksanaan [Ugas yang lengkap dan oenyaliaan rutin,

Bobo|

25

Fiating Milai
f
5
4
2
s

Conlen nyata yang men,zlaskan penilaian rajiag
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Q6. DISIPLIN

Kesadiaan padawal dalam mamaluhi aluran Pefusanaan yang barkailan dangan setanatan wakiu

|| masukioulang karja, jumiah kehadiran, dan keluar kantor bukan unluk Lrusan dinas,

Bobol
10

Selalu hadir lepal wakiu dan pufang tebib lambal dari wakiy kesluar «anlee Tidak par-
nah 2osan kecudll bila ada masalah yang sangal mendesak. Jumlah kahadiran berkisar

| 10080 setian bulannya, Pada prnsipnya scialy biskaria lahih dar jumlah wakti kera yang
ditenican

Hamzr selflap hat hagir tepat wakiu dan sefingkali puiang lenib lambal dan wakly ke-

luar kantor, Hampir |idak absen bila lidak ada masalah yang mendesak  Jumiah kehj-

diram oarkisar 95% liap bulamnya. Pada prinsipnya saringkall Bakaria et darl waklu
yang dilantukan.

2anng nadlr tenal wakiu dan wadang-kadang pulang lebih tambal darl wakhy keiar
| Eanlge darang abisen odla |dak ads masalan ¢arng mandesak. Jumlah kahadiean barkisar

D& sdianbulannya. Pada Annsionya cukun seong bekerja labsh das jomidh wakly ker=
1A ¥ang adifentiusan

CukUp saring Sadii tegar pada waklunya dan keigar karior lepal wak?) Sekali-eali
pulang et lamoal alau cepal das wiaklunya (kelailambalan masyd keluar xanlor lebih

capal tdak labnh dare 30 manily Kadang-kadang absen bila ada masalar ¥ang mendesak,

Jumian xeraditan berkizar 9695 satiap bulannya. Padg prinsionya rata-rata pekana sa-
suf Zangan [umlah wakiu karja ang datantukan,

Pmasak Etlambat dan ealiar kaniar lapal parin wakiunya, Kadang-sadang =stuar
kgmtarlagih ganal rlati waklynys (kalarlambatan masusfalyar kanlso miatas o0 mamly,

Rafitiy absan Bila agaligak ada masaiah yarg mengegak  Jumlah -k shahoan antara

TE% it

satmn Budfannya, Pady pringiprya bakana kurang datl uiah wakly ¥ang
tefRiu<aa

Mlasi = satian Rar maguk | ambat dan sering Kaluar kanlor lanlhcenat dan warlgmss

ralarambalas masukieiuar kanior diztas 30 mant), Seringhkall dhsel 430 Jamiah b aka-
diran Kurang dan 75%: salap Qulantiya Pada prinsinnya Fakarla pada wmiah wakly s209
FANOALCINEGND AN yang dilamiycan

Raling

Mitai

LONLET Nyala yang meseiaskan oonildian rating ;
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07, KUANTITAS FEHERJAAN

Formulir 301

Kamampuan pegaws dalam manyalesaikan sejumlah hasil lugas dalam sualu petiode permilaian.

Spcara koAsistan mampu mamoertahankan tingginya jumtah hasil kerja, metebihi targal
yang cualapkan,

Biasanya jumlah hasil tugas yang dicanai melebihi 1arget yang ditelapkan

Kadang-kadang marmou menun|ukkan hasil kerja yang melebini largel,

Hasil karjanya secara umum cukup memenuhi target yang diletapkan,

Anak lzgmban dalan bekara dan senng kyrang mampu mamanuhi jumiah fargel yang

ditalapkan

Jumlak hasi kera vang dihasiixan rala-rala randah,

Bobiot
20

Fating Milai
5]
5
4
a
2

Canlah nvata yang manjelaskan panilaian raling :
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FPenilatan Pernade

Kritaria ilal

1 Kudlitzs-Eekarian, 00 |  cemmeeme—
< S - T 1 T | R R | (5 e .,

. Errja 5ama | fmmmm e ma

L

4, Tangoungaawah, | smemsmseemmas
|| Sikalrampiigh®arm: 0 0 . I el
GeIMEmIEs 0 TR (L e e

7 Kuantitas Pekgrggan || memmemme- b

Milai Talal

Pegawai yang dinital, Pajabal Panilal,

fangetalil,
Alasan Pejabat Perila

——
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KESIMPULAN PENILAIAN

PERILAKU DAN KEMAMPUAN bl e

Pemilaton Tahun ! ‘I

M

Jabatan

Buh Sdks

Suh DHrekloral

Kanloe 1‘L|_-;n|.'1’_";||-_.;:|r|g

Poriode tilin —I

| = Milat akhir = lumlnh Nilai
2
i ' e ¥
umlih r T
Ml

seleraran hawahnn

Fegawal yang dinilar, -Pejabat Penilai

=
——
P}

Mencetanui
Alasan Peiahat Pemlal
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AAA PEGADAIAN Formolic

RANKING PENILAIAN PRESTASI PEGAWALI

IAHASIA | Tidak untuk diperlihatican kepada para pegawai dinflal

* Janis Jabatan : Manajerial (&, B)Fungsional {4,B,CY Pslaksana

Linit Wrganisasi

MNama Pajatal Panilal : Jumniah pegawal vang dinilai @ i arang

Jabatan : funtuk jabatan yang sama)

Nama pegawai yang dinilal (tuliskan) :

ANKING PRESTASI PADA ASPEK-ASPEK FEMNILAIAN

.....................................................................................

MNama Pegawai Ranking | Rating —| MNama Pegawai Ranking | Rating

Nama Fegawaj | Ranking | Rating ‘ Mama Pegawai ! Ranking l Rating

(el | | |

= Soral yang hoak patly
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............................................................................................ R AT Tt O e et e
Mama Pagawal Ranking Rating Mama Pegawal Hanking Rating
] - i
Hama Fagawal ' Ranking Rating Nama Pegawal Ranking Rating
|
|
7 LD NPRIERN 0. e S R . e e e
Hama Pogawal Ranking Rating Marna Pegawal Ranking Raling
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POTENSI KARYAWAN

=, ; T : | Formulir 4

VAL PEGADAIAN (Tidak ditunjukkan kepada karyawan ybs, ) F )
Nama Pegawai Y e N P e i MNama Atasan/Penilai T e e S e :
SRDERATE e s R TEBEEEL " L D E i s Eets v
Unit kerja R e e Tanda tangan Alasan - . Frae
Lokasj b I Ry P ST e U nackbiy

1. KECERDASAN

Bagaimana potensi kecerdasan secara umum karyawan ini ?

[ ] Sangattinggi, mampu memahami dan menyelesaikan banyak masalah kompleks yang memerlukan

kemampuan konseptual,

Sedang, dapat memahami dan menyelesaikan masalah-masulah konkrit,
Kurang, hanya mampu memahami dan menyelecaikan masalah sederhana.

s B e WL s B ]
— et bt e

Bukti-bukti yang menunjang PEnHEIBN | voeiuiiierriornrirnriisreseniomererssermossersssmmrisessss e ssnns

Cukup tinggi, mampu memahami masalah-masalah yang pelik dan menyelesaikannya secara efaktif,

Rendah, hanya mampu mampu menyelesaikan masalah dengan tuntutan dan bimbingan yang seksama,

R R N IR T

BB b ol e o bt 0k T ST R B o o b B B i R T

2. KETERAMPILAN HUHRUNGAN SOSIAL.

Bagaimuna keterampilan hubungan sosialnya (dengan rekan kerja/nasabah) ?

[ 1 Baik, disenangi rekan kerja dan/atay nasabah serta menunjang pekerjnannya.

] Cukup batk, disenangs rekan kerja dun/atau nasshah walaupun tidak selalu menunjang pekerjoannyn,

[ | Sedang, sekedar dapat bergad atiu melokukan nubungan sosial,

[ ] Kurang, tidak begitu lancar dalam bergaul sehingga menghambat pelaksanaan pekerjaannya.

[ | Buruk, tidak dipat bergaul,

Bukti-bukti yanz menuniang penilaian : .0, i S TR iR PR

3, PENINGKATAN TANGGUNGIAWAR

Begaimana jika karyawan ini diberi tanggungjawab lebih besar dibandingkan tanggungjawabnya sekarang 7

Sangal mampu, tidak ada kesulitan yang berarti,
Mampu, hanva sedikit kesulitan yang akan dihadap:.

Kurang mampu, cukup banyak kesulitan yang akan dihadapi.

[ ]
1
L] Cukup mampu, memerlukan waktu dan usaha tambahan untuk mempelajari tanggungjawab yang lebih besar,
{ )
R

Tidak mampu, sulit diharapkan untuk menerima tanggungjawab yang lebih besar.

Bukit=bukti yang meaunjang pErilalam § .o cssirr i b s i

r ;i
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| 4. HASRAT BERPRESTAS!]

Bagaimana hasrat herprestasi karyawan ini vang terlihat dalam ketekunannya mengejar hasil terbaik dalam

iugas alavpun karir 7

[ ] Sangat tinggi dalam memperoleh hasil kerja yang terbaik.

[ ] Tinggi usahanyas untuk mendapathkan hasil kerja vang terbaik.

[ ] Cukup mengusahakan hasi kerja yang terbaik.

[ 1 Kurang menunjukkan usaha dalam mendapatkan hasil kerja terbaik.

[ ] Tidak menunjukkan usaha mendapatkan hasil kerja yang terhaik. *

Bukti-bukti yeng menunjang penilaian ¢ ............ R e i, T R e o Srian ey
5. ARAH MINAT .

Bagaimana minat karyawan 7

[ 1 Sangat luas dan menunjang kemampuan kerjanya.

[ ] Luas, walaupun tidak selaly berhubtngan atau menunjang kemampuan kerianya, 3

[ 1 Terbatas namun cukup berhubungan/menunjang kemampuan kerjanya.

[ 1 Terbatas sekali dan sedikit menunjang kemampuan kerjanya.

{ ] Sempit dan sama sekali tidak menunjang kemampuan kerjanya.

Bukti-bukti yanp menunjang penilaian - B SR S Sk e s e s axent i s b e vt s

6. KETERAMPILAN ADMINISTRASI

Bagaimana keterampilan administrasi karyawan inj 7

| 1 Sangat tinggi sehingga banyak menunjang prestasi kerjanya.

[ 1 Tinpgi dan menunjang kelancaran pelaksanaan serts pencapaian tupas,

[ ] Sedang, cukup menunjang aktivitas tugasnya,

[ ] Kurang, tidak begitu lancar dan kadang-kadang justru menghambat pelaksanaan tugasnya.

[ 1 Buruk sama sekali tidak menunjukkan keterampilan administras;,

BUMIEDNER Yang ICOUNING HerilBIOR i ss i it bre srenstner oo e et b A S L S we e
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ﬁ PEGADAIAN

KESIMPULAN PENILAIAN
PERILAKU DAN KEMAMPUAN

{Khusus Pegawai)

Formulir 5

|

Penilaian Tahus

Mama

Jabatan

Sub Seksi

Sub Direktorat

Kantor Pusal/Cabang

Parinde

Ml

fTumlan
ekl

Keharatan bawanhan

Milar akhir

2

JTumiah Milai

Paacawal yang dinilai,

Mengetahul
Atasan Pejabat Penilai

o P s

Fajabat Penilal
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\ PEGADAIAN : TINDAK LANJUT | Eeiies

HASIL PENILAIAN PEGAWAI

(RAHASIA ! Tidak untuk diperlihatkan kepada pegawai yang dinilai)

fenis Jabatan =

Unit Organisasi : | Unit Kerja

;:z.ma Pegawai yang dinilai @ NIK : i
Golongan Pangkat

Usia o3 Jabatan

RENCANA PELATIHAN DAN PENGEMBANGAN

i Rencana Pelatihan untuk Perbaikan

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
S ey bt B m oy A b N o RN e B L Pl 3 N oy A ok S S R ko 0 iR e T AR RE Kt R

...............................................................................................................................

2.  Rencana Pelatihan untuk Pengembangan :

(Termasuk rencana waktu, tempat maupun unit yang bertanggung jawab dalam pelaksanaannya)

RENCANA PROMOS] / MUTASI

Posisi ! Jabatan Kesiapan
i b g d

1 { y £ ) [ j { \
& ! ) ( ) S ]
L PR RO ., o, P b Sl ' =) ) £ (Y i3
Ketergngan : a = Siap saat sckarong jugn.

h = Siap dalam wakiu salu tahun,

¢ = Siap dalam waktu satu sampai dengan liga tahun.

d = Siap dalam waktu yang lebih lama.

USULAN TINDAKAN HUKUMAN / DEMOSI

Dibuat oleh ; | Tuanggal . Disetujui oleh: Tanggal
Penilai Atasan Pejabat Penilai
NIK. NIK.

i~
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\ PEGADAIAN : TINDAK LANJUT
HASIL PENILAIAN PEGAWA

(RAHASIA ! Tidak untuk diperlihatkan kepada pegawai yang dinilai)

Jenis Jabalan i

Unit Organisasi Unit Kerja

Nama Pegawai yang dinilai NIK ) {
Golongan Pangkat 7

Usia ; v JTabatan

RENCANA PELATIHAN DAN PENGEMBANGAN

1.  Rencada Pelatihan untuk Perbaikan :
2 Rencana Pelatithan untuk Penpembangon |

(Termasuk rencana waktu, tempat maupun unit yang bertanggung jawab dalam pelaksanaannya)

RENCANA PROMOSI / MUTASI

Posisi / Jabalan Kesiapan
] b -
T e BT b Sy A { ) i ) [ ] i
e W e i i) S Kl )
3. : { ! ( 1 ! ) )
Ketsrungan a = Siap saat sekarang jugn.
b = Siap dalam waktu satu tahun.
¢ = Siap dalam waktu satu sampai dengan liga tahun,
= Siap dalam waktu yang lebih lama.
USULAN TINDAKAN HUKUMAN / DEMOS!
Dibuat oieh | Tanggal . Disetujui oleh : Tuonggal
Panila Atasan Pejabat Penilai
MNIK NIK
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LAMPL A 1%

BA PEGADAIAN

sakarts, 11 Asuslus 266K

Nomor 2098 /o, 100%21 /2000
Larmpiran Flhea) lembiae
Perihal - Pengalithan Status tenaga kontrak Repacl
PERUM Pegadaian,
T O siienetn st O | Para Repala kuntor uerah
;

2. Para Kasubdit / Setmgki
FERUN Peuadaian
i

SELURUH INDONESLA

Sejalun dengan perkembangan dan peningkatan / pertumbuban PEIUMN Pegadman car
tahun ke tahun: yang merupakan hasil kinerja dan kebarsamann para karvawan dan pejabat,
serta adanys andil/kontribusi tenaga kontrak yang tidak bisa kita abuikan. dan menain s
jumlan pegawal yang pensiun serta adanya ckspansi Cabang o beberapn wilanan
Operasional PERUM Pegadaian, maka dipandang perlu untuk mengalihkan satug g 2
kontrak guna memenuhi kebutuhan pegawal tetap,

KUALIFTKAST PENGATIHAN STATUS TENAGA KONTRA K

Peserta berasal dan Tenaga kontrak yang mempunyai fjazah SLTA/setinglnt sekuryse-
curangnya telah bekerja 3 tahun (masuk tahun 1997) baik di Daeruk maupun & Saor
Pusat PERUM Pegadaian.

12

PENYELENGGARAAN

TEMPAT PENYELENGGARAAN SELEKSTDAN PENIADWALAN
DLIELASKAN SEHAGAT BERIKUT .

Kantor Daerah [ Medan dan Kantor Daerah 11 Padang diselengmrabon o Eanor
Diaerah [ Medan.

- wantor Pusst, Eantor Daesaby 10 Jakartn dan Easter Dl [
diselenggarmkan di Kantor Daerah Ul fakarta
santor Daerah WV Maekassar diselenggarakan &1 Kantor Daesah W blukussar

} 25 f
{81 L T

santor Daerah VI Sémarang, Kantor Dadreh VI Josynkarta din Fonter Taemh &
Surakana diselengearakan di Kantor Dacrah VI Semurang

- Kantor Daersh TX Surabaya, Eantor Daerah X Malang dan Easter Daernh X1 Temig
diselenggarakan di Kantor Dagrah IX Surpbays.

- Kantor Daerah X1l Denpasar diselenggarakan di Denpasas

- Kantor Daerah X Balikpapan diselenggarakun &) Balikpapan

- Kantor Daerah XIV Kupang diselengearakan di Kupang,

;

erum Pegadaian - Kantor Pusat b .
.Kramal?‘iaya 162, Jakara - 10430, Kotak Pos 1080, Jakarta 10010, Tel. : 315-5550 {Hunting} Fax. 324-967, 391-4221


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

3. DATA PENDUKUNG

UNTUK KELENGRAPAN ADMINISTRASI, PESERTA SELERSI DIMINTA
UNTUK MELENGKAPI DATA PENDUKUNG SEBAGAI BERIKUT :

Foto copy 1jazah terakhir yang telah dilegalisir,
Foto copy sertifikatkursus ketrampilan (jika ada},

- Toto copy surat keterangan dari dokier pemenntah yang prenyatakan berbadan
sehat, tidak cacad jasmani/rohani dan udak buta wama serta menerangkan teniang
tingg! dan berat badan:

[Fonds Copy St kelertnigm derkeianulinn Dais a1 Gl
Ash dafrar iwavat hadup;

Asli Kontrak Kerja yang pertama dan perpanjangannya

Pas foto terakhir (ukuran 3x4) scbanyak 3 (lima) buah

4. TAHAPAN DAN MATERI UTTAN PENGALIHAN STATUS I'ENAGA
KONTRAK

L]

Ujian penyaringan terdiri dari 2 (dua) tahap, yaitu !

b

a. UJIAN TAHAP PERTAMA (PENGETAHUAN / KETERAMPTLAN):

- Pengetahuan Umum kedinesan/ketrampilan kerja bagi tenaga TU, Pengemudi dan
Keamanan / Penjega (sesual dengan profes: peserta selekst)
- Bahasa Indonesia

Tes diselenggarakan di Kantor Daerah setempal sebagaimana tersebut pada butr 2,
dengan materi soal masing-masing skan diberikan/ dibuat dan diperiksa oleh Tim
Pusat.

UJIAN TATIAP KEDUA (PSIKOTES)
Bagi pelamar diharuskan menempuh wian tahap kedua berupa pitkuotes dan lembags/
konsultan psikology, yaitu PT. TRIBINA MULTI KARYA [Awm A

PEMBOBOTAN NILAI
Soal uitan dibert nilai dan diben bobot sebagai berikut

A.

5

Untuk pengetahuan /ketrampilan dibar bobot 0 %
Untuk psikotes chberi bobat : 30%

Seleksi administratif dilaksanzkan oleh masing-masing Kantor Daerah dan Kanter Pusat
Kepala Kantor Daerah bertanggung jawab penuh atas akurasi dan validitas data-data yvang
disampaikan
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-1

Keputusan kelulusan wjian untuk pensaliban status temaga xontrak lersebut dan
penempatan/penganzkatannya akan dietaskan kennidian oleh Direlst dun Bersitin nutlar

cidak dapit diginean auga

Dialam pengalihan status wenaga konwak tatiun 2000 i Didek dipumgzat by apigpun dan
tduk diumumkan kepada pumvarakar Juss (bersifal miemn) Apabila terbusy ada
pejabat‘pegnwan vang melakukan pelansiaran atau  menenma pungutan [ar akan
Jikenikan SANKS] BERAT

i
[

. Setiap pejabat dun karyawan PERUN Pegadaion tidak diperkersnkon bertindak sebaga:

Culo, nlembent jash dengan memina mbelan Kepada peserid, apabiia terbuku akan
dikenokan SANKSI BERAT,

i0). Kantor Dacrah agar menviapkan segala sesuatu vang diperlukan berkoordinasi dengan
SubditKepegawaian (Kantor Fusat) serta tidak perlu membentuk panitia khusus tetapl
cukup stal penyelengeara vainl dan Sekst Kepegawaian setempat.

Drennkian untuk diketahu dan dilaksanakan dengin sebati-baknva.

Direlkrur Ttama
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Digital Repository Universitas Jember

DATA PESERTA SELEKSI (SLTA)

JUMLAH UJIAN o ot PENELITIAN
NO. KANTOR DAERAH PESERTA P/K PSIKOTES KHUSUS |
1. |1 MEDAN 20 28-8-"00 20-8-"00 30-8-"00
2 | 1L PADANG 13 sda sda sda
3. | VIL YOGYAKARTA 24 sda sda sda
4. | X MALANG 18 sda sda sda
5. | XTV. KUPANG 25 sda sda sdi
6. | VI. SEMARANG 46 sda sda sdn
7. | VI SURAKARTA 36 ada sda sda
g | Xl JEMBER sda sda sda
9 XII. DENPASAR 47 sda sdn sda
10, | Xl BALIKPAPAN 43 sda sda 364
11 | HL JAKARTA, KPPP 857 sda sda sda
Lo

BANDUNG | B sda sidn sda
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Digital Repository Universitas Jember

RUALIFIKAST PESERTA SELEKSE PENCALIHAN STATLS
TENAGA KONTRAK TAHUN 2000

LooWARGA NEGARA KEPUBLIK INDUNFESLL/ PUL EiA DAERALS

TELAH MENJALANT TUGAS SEBAGAlI TENAGA KONTRAK SERITRANG-
KURANGNYA 3 TAHUN ( MASUK TAHUN 1997 ATAU SEBELUNNY A )3

Tt

3. BERBADAN SEHAT, TIDAK CACAT JASMANIROHANI DAN TIDAK BUTA
WARNA YANG DIBUKTIKAN DENGAN SURAT RETERANGAN DOKTER
PEMERINTA;

4. BERKELAKUAN BAIK YANG DIBUKTIKAN DENGAN SURAT KETERANGAN
DARI POLREL

BERSEDIA DITEMPATKAN DI SELURUH WILAYAH REPUBLIK INDONESIA,
TERUTAMA DT LUAR PULAU JAWA/MADURA;

e
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THRATAN KEGEATAN DTN RSNy T o S
PENGALIFAN STATL S TERNAGN KONTRAK
PERUNPEGRPRIAMN . TR0

UGN KERIA ' R ECGIATAN
SUBDIT REPEGAWAIAN VAL
KPP S
i ' . .'p:nl_'.ri_'l'u'._'.ll'..'.b.ll:'l. e = ||"'h.IH.' r"'"“'l.ﬁi"'-_'..\LH'Ll||'l'-'l"'r|'\ 1T Sellil

mengevaiist sl atelaporkan Kegiatan pengalihan |

stalus ety L»'FL Tk !
Menerbokan surat keputisaniSE Direksi entang
pelaksanaan penpalihan status pegawa kontrak.

O3 Mentthpkan dwal pelalsanain seleks

RHUSTS

| Membuatsaal-seannan Penvabmeam .
2 dlemenksa Gin menctupkan hasd upun pengetabuan
umum den sedinnsan ¢ etrampiian

3. Melaporkan hasil apan secara keseluruhan kepada |
| - Dhrekst dalam moneka pengtapsn kelulusan d'm|
' penempatan |
'[ 4 Menghubungy dan mengadakan kordinas) dmgan:
, \ Konsultan psikologs yaitu PT. Tnbina Multi Karya |
| Tama [
lI | 3 Memproses otorisesi bisya
| I

| KANTOR DABRAH TEMPAT . Melakukan Rocrdinas: dengan Kantar Piuat {Subd;;t
- N ; Kepe%vmun} dlalem rangka pe
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Ladrd nan 42
o | _
ARA PEGADAIAN

Nomor : SP/05/ Genteng, 17 April 2000
Lamp : -
Hal . Hasil Prakiek Kerjia Nyata

Kepada Yth :

Sdr. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jember
JI. Jawa No. 17
di
JEMBER

Dengan hormat,

Sesuai surat kami No. SP/05/145 — 11.99/99 perihal tersebut pada
pokok surat, maka dengan ini kami informasikan bahwa :

1. Nama : Maria Christine

Nim - 97 - 045

Jurusan : Administrasi Perusahaan
2. Nama  Diar Permita Sari

Nim - 96 - 341

Jurusan : Administrasi Perusahaan

3. MNama - Sukrani Ari Wulandari
Nim - 97 - 195
Jurusan : Administrasi Perusahaan

Telah mengikuti kegiatan dimaksud selama 1 (satu) bulan sejak tanggal 17
Januari 2000 s/d 16 Februari 2000.

Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata dalam penilaian kami telah
menunjukkan disiplin dan dedikasi yang tinggi.

Demikan informasi yang dapat kami sampaikan dan atas kerja sama
yang baik kami ucapkan terima kasih.
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PERUM PEGADAIAN CABANG GENTENG - BANYUWANGI
Nama . Sukrani Ari Wulandari
Nim : 970 803 101 195
Jurusan . Administrasi Perusahaan
Program  : Diploma lll Ekonomi

Universitas Jember

No. | Tanggal Tanda Tangan
1. | 17 Januari 2000 1. f{-\[i&f‘;‘r_ Pn -2 i
2. | 18 Januari 2000 o i 2. GFE\EER
3. |19 Januari 2000 3. )’&'ﬁtﬁ?“ er a8,
4. | 20 Januari 2000 le’f. i e ,.e"’{'-:ff*gfp"@ .'
5, I21 Januari 2000 B & ,_@ﬁ - |
6. |22 Januari 2000 Koo o 6 f{lhg:-.ﬁr
7. |24 Januari2000 7. 7\ O 9, =
8 25Januari2000 | /Jf e fbje 2
9. | 26 Januari 2000 9. 'H‘?{‘J—_E;‘\r \t N
| 10. | 27 Januari 2000 gl R f{l’?gﬁr
|11, |28danuarizoo0 |11, ¢\ L e
12. | 29 Januari 2000 ﬂ'? N L _:;fﬂ?@ﬁ
13. | 31 Januari 2000 13, f\L’&‘;" ‘15 Ao
14, | 01 Februari 2000 ’IL,- e v 18 A_a oo,
15. | 02 Februari2000 | 15. § \f’g% o
16. | 03 Februari 2000 e 16 ﬁ%’“\
17. | 04 Februari2000 | 17. A A, e
18. | 05 Februari 2000 Ao, 18 jg\m %
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| 26 | 15 Februari 2000 | 26. o\ Gy AT
| 27. | 16 Februari 2000 | 27.

Y
| | J

L
| | | ¥

Genteng, 17 Februari 2000

Mengetahui
Kepala Cabang

"'-\'.I NIK. 060052127

L
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DAFTAR KEGIATAN

PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)
PADA PERUM PEGADAIAN CABANG GENTENG — BANYUWANGI

_—%

NAMA, - Sukrani Ari Wulandari

Nim

;970 803 101 195

Jurusan : Administrasi Perusahaan

Program  : Diploma Ill Ekonomi

Universitas Jember

| No, Tanggal Uraian |
1. | 17 Januari 2000 Perkenalan dengan Pimpinan dan para karyawan |
| Perum Pegadaian Cabang Genteng-Banyuwangi.
2. | 18 Januari 2000 Menerima penjelasan tentang gambaran umum
karyawan/ pegawai Perum Pegadaian. '
3. .19 Januari 2000 'Menerima penjelasan secara singkat tentang
' 9ambaran umum Perum Pegadaian Cabang
Genteng.
4. |20 Januari 2000 | Membantu bagian tata usaha dalam pengarsipan
warkat Perum Pegadaian Genteng.
3. |21 Januari 2000 | Menerima penjelasan tentang pengisisan SBK'
' (Surat Bukti Kredit) secara manual.
6. |22 Januari 2000 Membantu penaksir mengisi Surat Bukti Kredit
| 24 Januari 2000 Menerima penjelasan tentang prosedur
pemberian kredit setelah penaksiran barang.
8. | 25 Januari 2000 Membantu melayani nasabah dalam menghitung
| bunga untuk pelunasan kredit.
9. | 26 Januari 2000 Membantu  bagian administrasi mencatat
| transaksi pelunasan kredit atas dasar badan SBK.
| 10. | 27 Januari 2000 Menerima penjelasan tentang pelunasan kredit
' dan membentu menghitung sewa/ modal.
- 11, | 28 Januari 2000 [ Membantu pegawai penghitung sewa modal
| | (penaksir) menghitung sewa/ modal. |
| 12, | 28 Januari 2000 Membantu menghitung sewa moﬂal'mu"'bﬂﬁgﬁ'l'

|yang harus dibayar oleh nasabah beserta uang

| nokok piniaman
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| 13. | 31 Januari 2000
| 14. | 01 Februari 2000

| 15. | 02 Februari 2000

‘ 16. ‘ 03 Februari 2000

| 17, ‘{}4 Februari 2000
I 18. | 05 Februari 2000

19. | 07 Februari 2000
7/

| 20. | 08 Februari 2000
‘ 21, | 089 Februari 2000

| 22. | 10 Februari 2000

|

| 23 | 11 Februari 2000
| |

24, 12 Februari 2000

25. | 14 Februari 2000

| 26. | 15 Februari 2000

27. | 16 Februari 2000

 Menerima penjelasan tentang upah/ gaji pegawai. |
| Membantu bagian administrasi dalam pengerjaan
| pembukuan gaji/ upah pegawai/ karyawan.
‘ Menerima penjelasan bagian administrasi dalam
| pengerjaan pembukuan rutin.
Membantu bagian administrasi dalam pengerjaan
pembukuan rutin.
' Menerima penjelasan tentang prosedur
‘ penyimpanan barang jaminan nasabah yang telah
| diambil dari penaksir.
Membantu pengadministrasian barang-barang
ijaminan dalam buku administrasi barang-barang

| jaminan.

- Membantu bagian gudang dalam penyerahan'

barang jaminan kepada nasabah.

dalam mengisi surat pengajuan jaminan hari tua,
Menerima penjelasan dari bagian administrasi
dalam mengisi pengajuan kenaikan pangkat.

| Menerima penjelasan dari bagian administrasi
dalam mengisi pengajuan kenaikan pangkat.
Menerima penjelasan tentang pengisian daftar
prestasi kerja karyawan.

Membantu mengisi pengajuan jaminan han tua
pegawail karyawan Perum Pegadaian.

' Membantu bagian administrasi dalam mengisi
daftar prestasi kerja pegawai/ karyawan.

' Membantu mengisi pengajuan kenaikan pangkat
pegawail karyawan.

| Penutupan Praktek Kerja Nyata (PKN),

Genteng, 16 Februari 2000

Menerima penjelasan dar bagian administrasi |
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UNIVERSITAS JEMBER
AKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

N ama .._::I.r._l-._::'_-..'.;.;. i ."J. --L..l;_:J.'..:u-..-'- -'\:'.

Momor Mahasiswa A708031041599. i,

Program Pendidikan B2 T e, R S
Program Sludi £UMINLSTRAST raels, Hanl

Judul Laporan Fovabo, iy oI RISTRAST K EENAGaK i s

Ei .4.-'_._-. J._-.lnl.a'l- o - l\..l' bty |.J_J' L

Pambimbing Prs, AGUS .hl'unl.,.-

Tgl Persetujuan Mulai dari « 17 Januari
3 I

Konsullasi
% P:d: li]?l Masalah yang dibicarakan
2":1'..-'1_::;1‘_'.!_ i’- Tl ferg (L’}-, JJ "I'r‘.r.,_(,?

2 _,,,2
#.

M& 1.
73 :



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

