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MOTI0 :

“Dan janganlah kamu berputus asa atas Rahmat Allah, sesungguhnya berputus asa
atas Rahmat Allah hanyalah orang — orang yang Rafir

(AFQuran Surat Yusuf; 27 )
‘Sesungguhnya Aflah tidak, akan merubali keadaan suatu kaum, sampai kaum itu

sendiri merubahnya’.

(ALQuran Surat Ar — Ra'di; 11)

i
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Menghadapi masa sekarang ini, bangsa Indonesia dihadapkan pada tantangan
yang semakin komplek, diantaranya meliputi bidang sosial, ekonomi, dan sumber daya
manusia. Tantangan abad 21 merupaka tantangan kompetisi sumber daya manusia yang
berkualitas. Dalam menjalankan usaha setiap pengusaha juga harus memperhatikan
system administrasi, dimana sistem administrasi itu dapat menunjukan berhasil tidakhya
suatu pekerjaan. Namun sistem administrasi itu sendiri merupakan suatu penujang yang
berfungsi sebagai proses pengambilan, namun bukan merupakan satu-satu factor
penentu dalam pelaksanaan pengambilan keputusan.

Ketersediaan sumber daya manusia yang berkualitas merupakan salah satu
usaha manajemen personalia dalam melakukan funsinya yakni pengembangan sumber
daya manusia. Pengembangan tersebut dapat berupa penciptaan iklim/suasana kerja,
peningkatan status, kesehatan pekerja, sistem insentif yang memadahi, pelatihan untuk
meningkatkan daya inovasi pekerja. Oleh karena itu pimpinan perusahaan baik itu
Direktur utama, manager, maupun kepala bagian dituntut untuk melaksanakan fungsi
manajemen ( Harold Koonts, 1990 :37).

Fungsi manajemen yang terdiri dari perencanaan (Planning), Organisasi
(Organizing), pelaksanaan (Aktuating), dan pengawasan (Controlling) merupakan tugas
dan fungsi pimpinan dalam melaksanakan tugas untuk mencapai tujuan
perusahaan/organisasi. Keempat manajemen tersebut akan selalu melekat pada tugas
pimpinan di segala bidang. Baik itu bidang keuangan, produksi/pengadaan, pemasaran,
anggaran, administrasi dan bidang personalia.

Tugas dan fungsi manajemen dalam organisasi baik itu perusahaan
perdagangan, industri maupun perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa untuk
melakukan perencanaan tenaga kerja baik dalam bentuk kuantitas yakni berupa jumlah

karyawan yang harus tersedia dalam perusahaan maupun dalam bentuk kualitas yakni
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kemampuan dan ketrampilan karyawan harus sesuai dengan kebutuhan perusahaan dan
tuntutan masyarakat. Kegiatan untuk menciptakan suasana kerja yang kondusif dan
harmonis, koordinasi tiap-tiap tugas dan tanggung jawab karyawan, melakukan
komunikasi vertikal (pimpinan dengan bawahan) maupun komunikasi horizontal (antar
karyawan) dengan baik. Melakukan aktivitas sesuai perencanaan, misalnya menarik
karyawan, melakukan pelatihan dan menempatkan karyawan sesuai dengan ketrampilan
dan keahliannya (the right man in the right place) dan melakukan pengawasan apakan
dalam pelaksanaan kegiatan manajemen personalia telah dilaksanakan sesuai dengan
perencanaan yang ada atau tidak. |

Secara umum keberhasilan kerja diartikan sebagai kekuatan atau kemampuan
menghasilkan sesuatu. Dalam organisasi, kerja yang dihasilkan adalah realisasi
tujuannya. Oleh karena itu tingkat keberhasilan kerja ( Performance) dalam mencapai
tujuan organisasi kerja dapat diukur secara kuantitatif. Salah satu ukuran keberhasilan
kerja dalam perusahaan adalah tingkat produktifitas yang dihasilkan, baik produktifitas
kerja individu maupun kelompok. Keberhasilan kerja karyawan disatu sisi tergantung
pada ketrampilan dan keahliannya dalam melaksanakan suatu pekerjaan, dissisi lain
dipengaruhi oleh sikapnya terhadap pekerjaan yang dinyatakan dalam bentuk disiplin
dan moral kerja. Keberhasilan kerja tidak hanya tergantung pada karyawan yang
bertugas secara operasional, tetapi peranan para pemimpin seperti pihak yang berwenang
menetapkan kebijakan, peraturan, termasuk dalam mendorong dan membantu karyawan
dalam meningkatkan kualitas kerja.

Ketersedian sumber daya manusia yang berkualitas merupakan salah satu
manajemen personalia dalam melakukan fungsinya yakni pengembangan sumber daya
manusia. Pengembangan tersebut dapat berupa penciptaan iklim/suasana kerja
peningkatan status, kesehatan pekerja, sistem insentif yang memadai, pelatthan untuk
meningkatkan ketrampilan kerja, meningkatkan disiplin pekerja sampai pada
peningkatan inovasi pekerja. ,

Kemampuam yang dimiliki manusia atau karyawan tanpa ditunjang dengan

disiplin kerja yang tinggi, maka tugas yang dilaksanakan tidak akan mencapai hasil yang
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maksimal, bahkan mungkin akan mengalami kegagalan yang dapat merugikan
organisasi/perusahaan. Dalam kaitan ini kemampuan dan kecakapan kurang berarti jika
tidak diikuti oleh moral kerja, kedisipilnan karyawan dalam mewujudkan tujuan. Karena
itu semakin baik disiplin kerja karyawan, maka semakin tinggi prestasi kerja yang
dicapainya. Disipilin kerja yang baik mencerminkan besarnya tanggung jawab seseorang
terhadap tugas-tugas yang diberikan kepadanya.disamping itu juga harus ditunjang
dengan system administrasi, karena dapat menunjukan kinerja atau yang dapat
mendukung terwujudnya pencapaian tujuan perusahaan yang di inginkan. :

Perusahaan jasa seperti PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang merupakan
perusahaan yang berfungsi melayani masyarakat dalam bentuk pengiriman uang atau
barang, surat menyurat, menerima tabungan masyarakat, menjual benda-benda pos,
melakukan kegiatan pembayran gaji bagi karyawan yang telah pensiun serta menerima
pembayaran berbagai bentuk iuran dan lain sebagainya. Mengingat tugas dan fungsi
kantor yang komplek ini dibutuhkan sistem administrasi manajemen yang profesional,
mempunyai ketrampilan dan keahlian serta ketelitian dalam pelaksanaan tugas. Oleh
karena i1tu peran manajemen personalia sangat penting keberadaannya dalam membantu
bidang lainnya untuk mencapai tujuan perusahaan.

Berdasarkan uraian diatas, maka Praktek Kerja Nyata mengambil judul :
“Sistem Administrasi Pemberian Kompensasi Pada PT. Pos Indonesia (Persero)

Lumajang “.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui dan memahami pelaksanaan sistem administrasi

pemberian kompensasi pada PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang.
2. Melatih diri dalam mempraktekkan ilmu manajemen sumber daya manusia
(MSDM) vyang diperoleh selama dibangku kuliah Kkhususnya bidang

administrasi kompensasi.
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3. Untuk mendapatkan pengalaman kerja pertama kali melalui Praktek kerja

Nyata.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

. Untuk memenuhi salah satu syarat dalam melaksanakan tugas penulisan
Laporan Kerja Nyata.

2. Untuk memperoleh wawasan baru serta pengalaman kerja khusunya dalam
bidang administrasi pemberian kompensasi di Kantor Pos Lumajang.

3. Untuk memperoleh kesempatan dan membandingkan antara materi kuliah

dengan aplikasinya dalam praktek.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT. Pos
Indonesia (Persero) Lumajang, dijalan Dr. Sutomo Nol19 Lumajang. Praktek
Kerja Nyata tersebut dilakukan pada bagian tertentu agar praktikan benar-
benar tahu secara utuh mengenai kegiatan administrasi kompensasi,
khususnya dalam pemberian pensiun.

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata dimulai pada tanggal 16 Juli 2001 sampai dengan 11
Agustus 2001, dilakukan dengan 6 (enam) hari kerja mulai hari Senin sampai

hari Sabtu.

1.4 Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini bertindak seolah-olah sebagai
karyawan Kantor Pos. Adapun pelaksanaan kegiatan yang dialaksanakan dalam Praktek
Kerja Nyata antara lain :
a. Orientasi dan pengenalan lingkungan kerja, serta minta penjelasan pada pimpinan

tentang kegiatan operasional di Kantor Pos.
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b. Observasi serta mohon petunjuk untuk membantu pekerjaan di tiap-tiap bagian
terutama bagian administrasi kompensasi, khususnya dalam pemberian pensiun.

¢c. Membantu pelaksanaan kegiatain administrasi kompensasi pada Kantor pos
Lumajang.

d. Melakukan tugas dan menyelesaikan segala kegiatan yang diberikan oleh bagian
administrasi kompensasi.

e. Ikut membantu pekerjaan administrasi kompensasi dan mengadakan pencatatan yang
penting guna memyusun laporan.

f. Konsultasi secara rutin dengan Dosen pembimbing dan menyusun laporan Praktek

Kerja Nyata sampai selesai.

1.5 Bidang Ilmu

Bidang ilmu atau teori yang menjadi dasar perbandingan dalam penulisan ini
adalah :

1. Manajemen sumber daya manusia ( SDM )

2. Dasar — dasar Manajemen
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II. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Sistem

Pihak intern dalam perusahaan yaitu khususnya manajemen yaitu sangat
memerlukan informasi SDM untuk mengetahui, mengawasi dan mengambil keputusan
untuk menjalankan perusahaan.

Sedangkan definisi sistem dan prosedur menurut W. Gerald Cole adalah
kerangka dari prosedur yang saling berhubungkan dengan suatu sekema yang
menyeluruh, untuk melaksanakan kegiatan atau fungsi utama dari perusahaan. ( Zaki
Baridwan, 1991: 3 ).

Sedangkan definisi prosedur adalah suatu urut-urutan pekerjaan kerani
(Clerikal), biasanya melibatkan bebrapa orang dalam suatu bagian atau lebih, disusun
untuk menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi-transaksi
perusahaan yang sering terjadi.

Dari definisi ini dapat dirinci lebih lanjut pengertian umum mengenai umum
mengenai sistem sebagai berikut :

a. Setiap sistem terdiri dari unsur-unsur. Unsur-unsur suatu sistem terdiri dari sistem
yang lebih kecil dan juga terdiri dari sekelompok unsur yang membentuk sub sistem
tersebut.

b. Unsur-unsur tersebut merupakan bagian tergabung sistem yang bersangkutan. Unsur-
unsur sistem berhubungan erat antara satu dengan lainnya dan sifat kerja sama antar
unsur-unsur tersebut mempunyai bentuk tertentu.

¢. Unsur sistem tersebut merupakan bagian dari sistem lain yang lebih besar.

Setelah ditarik pengertian secara umum diatas dapat dikatakan suatu sistem

diciptakan untuk menangani suatu yang berulangkali atau secara rutin terjadi.
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2.1.1 Perbedaan Pengertian Sistem dan Prosedur

Sistem adalah suatu jaringan prosedur yang dibuat menurut pola yang terpadu
untuk melaksanakan kegiatan pokok perusahaan.

Prosedur adalah suatu urutan urutan kegiatan Clerikal, biasanya melibatkan
beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih, karena dibuat untuk menjamin
penanganan secara serentak transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang,

Dari definisi tersebut dapat diambil kesimpulan bahwa suatu sistem terdiri dari

Jaringan prosedur, sedangkan prosedur merupaka urutan kegiatan Clerikal.

2.2 Pengertian Kompensasi

Masalah kompensasi bukan hanya penting karena merupakan dorongan utama
seseorang untuk bekerja, tetapi masalah kompensasi ini penting juga karena kompensasi
yang diberikan oleh perusahaan kepada tenaga kerja, mempunyai kadar pengaruh yang
tinggi terhadap moral dan disiplin kerja pada diri tenaga kerja. Oleh karena itu setiap
perusahaan atau organisaasi manapun sebaiknya dapat mengungkapkan maka
korapensasi yang seimbang dengan beban kerja yang diberikan oleh tenaga Kkerja
sehingga dapat menciptakan tenaga kerja yang berdaya guna dan berhasil guna yang
sebesar-besarnya, lebih dari itu tujuan perusahaan untuk meningkatkan omzet output
produksi dapat ditunjang oleh hal itu.

Pengertian kompensasi selain terdiri dari upah, dapat pula berupa tunjangan
innatural, fasilitas perumahan, fasilitas kendaraan, tunjangan keluarga, tunjangan
kesehatan, pakaian seragam dan sebagainya yang dapat dinilai dengan uang, serta
bertendesi diberikan secara tetap.

Jadi kompensasi adalah imbalan atau balas jasa yang diberikan oleh perusahdan
kepada para tenaga kerja, karena tenaga kerja tersebut telah memberikan sumbangan
tenaga dan pikiran demi kemajuan dan kontinuitas perusahaan dalam rangka mencapai

tujuan yang telah ditetapkan, baik dalam jangka pendek maupun jangka panjang,
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2.2.1 Tujuan - Tujuan Administrasi Kompensasi

Administrasi Kompensasi mempunyai berbagai tujuan,yang mungkin saling
bertentangan dan mengandung permasalahan “trade offs” secara terinci, tujuan-tujuan
yang hendak dicapai melalui administrasi kompensasi sebagai berikut :

Memperoleh personalia yang Qualified |

b. Memperoleh para karyawan yang ada sekarang
¢. Menjamin keadilan
d. Menghargai prilaku yang diinginkan

¢. Pengendalian biaya-biaya

f. Memenuhi peraturan-peraturan legal

2.2.2 Tujuan Kompensasi
Organisasi memiliki beberapa tujuan dalam merancang sistem kompensasi
mereka. Spesialis SDM perlu memikirkan tujuan-tujuan sistem dan apa kebutuhan-

kebutuhan organisasi yang akan dicapai untuk memcapai tujuan-tujuan tersebut.

2.3 Pengertian Manajemen
Pada prinsipnya manajemen merupakan suatu proses dimana suatu tujuan
tertentu dilaksankan dan diawasi. Manajemen merupakan suatu fungsi yang berkaitan
dengan perolehan hasil yang telah pasti melalui pihak lain, (Lee Matutina, 1992 : 1)
mengatakan :
“Manajemen adalah seni dan ilmu perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,
pengkoordinasian dan pengontrolan dari human dan natural resources (terutama

human resources) untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan lebih dahulu”.

Dari pengertian ini terkandung beberapa fungsi manajemen yang harus

dilaksanakan oleh manajer sebagai pelaksanaan manajemen seperti  dikemukakan

Koontz dan Weihrich (1990:5) yaitu : Planning (perencanaan), Organizing
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(pengorganisasian), Staffing (personalia), Leading (kepemimpinan), Controlling

(pengawasan)

2.4 Pengertian Manajemen Personalia dan Manajemen Sumberdaya Manusia.
Sebelum dikemukakan beberapa pengertian mengenai manajemen personalia,

maka dirasa penting untuk mengetahui terlebih dahulu persamaan dan perbedaan antara

manajemen sumberdaya manusia dan manajemen personalia.

Manajemen personalia dan manajemen sumberdaya manusia yang dikemukakan oleh

Handoko (1994 : 5) bahwa :

(33

Manajemen personalia dan manajemen sumberdaya manusia adalah *
pengakuan” terhada pentingnya satuan tenaga kerja organisasi sebagai sumberdaya
manusia yang vital bagi pencapaian tujuan-tujuan organisasi dan pemanfaatan
berbagai fungsi dan kegiatan personalia bahwa mereka digunakan secara efektif
dan bijak agar bermanfaat bagi individu, organasasi dan masyarakat™.

Hasibuan (1994 : 10) memberi pengertian khusus mengenai Manajemen
Sumberdaya Manusia (MSDM) sebagai berikut :

“ Manajemen Sumberdaya Manusia (MSDM) adalah ilmu dan seni yang mengatur
hubungan dan peranan tenaga kerja agar efektif dan efisien membantu
terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan, dan masyarakat. Dikatakan pula bahwa
funsi-fungsi MSDM terdiri dari perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,
pengendalian,  pengadaan, pengembangan, kompensasi, pengintegrasian,
pemeliharaan, kedisiplinan dan pemberhentian.

Manajemen Personalia dan Manajemen Sumberdaya Manusia (MSDM) adalah
mempunyai persamaan yaitu keduanya merupakan ilmu yang mengatur unsur manusia
dalam suatu organisasi agar mendukung terwujudnya tujuan. Sedangkan perbedaannya
adalah Manajemen Sumberdaya Manusia (MSDM) dikaji secara makro, dengan
menganggap bahwa karyawan adalah kekayaan (asset) utama organisasi, jadi harus
dipelihara dengan baik, serta menggunakan pendekatan secara modern. Sedangkan
Manajemen Personalia dikaji secara mikro, dengan menganggap bahwa karyawan
adalah faktor produksi jadi harus dimanfaatkan secara produktif, serta menggunakan

pendekatan secara klasik.



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

Istilah personalia sering kali disebut kepegawaian yang di dalamnya
mengandung pengertian seluruh karyawan atau orang-orang yang ditugaskan untuk
bekerja dalam suatu badan atau lembaga pemerintahan, khusus yang bekerja di lembaga
pemerintahan disebut pegawai negeri. Sedangkan Manajemen Personalia adalah
manajemen yang menekankan perhatiannya pada masalah-masalah kepegawaian dan
personalia dalam suatu instansi atau lembaga tertentu ( Matutina, 1992 : 4 ).

PT. Pos Indonesia ( Persero ) dalam kegiatan lebih menekankan pada bidang
personalia, tanpamembedakan antara bidang sumberdaya manusia dan bidang personalia
karena sama-sama mendukung tercapainya tujuan yang telah ditetapkan yaitu

terciptanya kondisi kerja yang efektif dan efisien.
2.5 Kegiatan Bidang Manajemen Personalia

Mengingat fungsi manajemen personalia yang begitu luas yang menyangkut
fungsi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan dari pengadaan,
pengembangan, pemberian kompensasi, pengintegrasian, dan pemeliharaan tenaga kerja
dengan maksud untuk membantu mencapai tujuan perusahaan, individu dan masyarakat,
maka betapa pentingnya peran pimpinan dalam meningkatkan kualitas dan
pemberdayaan resourcesn yang ada dalam suatu organisasi.

Pada setiap perusahaan apakah itu perusahaan kecil, menengah ataupun besar,
fungsi personalia dipegang oleh bagian tertentu atau khusus untuk menjalankan tugas
kepegawaian seperti pengangkatan, pendidikan, promosi, tingkat upah/gaji. Bidang
kegiatan personalia meliputi.

I. Membuat anggaran kerja tenaga yang dibutuhan termasuk didalamnya menarik

tenaga kerja.
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Membuat analisis jabatan, diskripsi jabatan, dan spesifikasi jabatan.
Menilai dan memilih sumber-sumber tenaga kerja.

Mengadakan seleksi tenaga kerja.

Melatih dan mendidik tenaga kerja.

Memindah dan mengoprasikan tenaga kerja.

U O AR R

Melakukan pemensiunan.

2.5.1 Job Analysis (Analisa Jabatan)

Job Analysis atau analisa jabatan merupakan suatu proses untuk membuat suatu
tugas sehingga dari uraian tersebut dapat diperoleh keteranan-keterangan yang perlu
untuk dapat menilai jabatan itu untuk suatu pekerja.

Analisa jabatan dapat dibedakan atas empat macam sesuai dengan tujuan
analisa jabatan, yaitu : Analisa jabatan khusus bagi karyawan, Analisa jabatn untuk
tujuan pelatihan, Analisa jabatan untuk penetapan upah, Analisa jabatan untuk metode

pengembangan.

2.5.2 Seleksi Tenaga Kerja

Seleksi atau pemilihan umumnya dilakukan bilamana tenaga kerja yang
dibutuhkan lebih kecil dari jumlah tenaga kerja yang tersedia bekerja di perusahaan.
Tujuan seleksi tenaga kerja adalah untuk mendapatkan tenaga kerja yang bersedia

bekerja di perusahaan serta memenuhi syarat dan kualifikasi sesuai dengan bidang yang
dibutuhkan.

2.5.3 Latihan dan Pendidikan

Penempatan pegawai baru dalam suatu perusahaan atau pegawai lama untuk
ditugaskan memangku jabatan baru, Jika petugas tersebut dalam melakukan tugas-
tugasnya perlu dididik dan diberi dan dilatih terlebih dahulu. Tujuan dari latihan
pendidikan adalah :

(1) Agar masing-masing pengikat dan melakukan dan dapat dilakukan
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2. Untuk menstabilkan pegawai atau mengurangi labour turn over.
Kegiatan seleksi karyawan dan pelaksanaan program pendidikan dan latihan

dilakukan oleh pusat yang bertempat di Bandung.

2.5.4 Penilaian Pegawai dan Alasan Pemberhentian
Pada umumnya penilaian pegawai mempunyai faedah ganda yaitu sebagai alat
dalam pengambilan keputusan. Sebagai dasar untuk pembayaran upah, gaji, bonus dan
sebagai alat dalam pengawasan pekerja dan alat dalam pemberian nasehat kepada
pegawai. Faedah dari penilaian pegawai yaitu :
a. Akan menerima imbalan sesuai dengan prestasi yang dicapainya.
b. Merupakan rangsangan bagi pegawai untuk memperbaiki prestasinya.

¢.  Dapat menimbulkan loyalitas pegwai terhadap perusahaan.

2.5.5 Penggajian dan Pemensiunnan
2.5.1 Penggajian

Kebijakan imbalan jasa adalah bagai dari seluruh kebijakan pada penglolaan
semberdaya manusia. Tanggung jawab pimpinan dalam bidang ini adalah :

I. Penetapan kebijakan imbalan jasa

o

Pemilihan sistem dan administrasi pengupahan dan penggajian

(OS]

Penetapan tata cara pembayaran upah dan gaji.

Penggajian di PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Lumajang diatur dalam
PGP-Pos berlaku 1 Juli 1992 berdasarkan surat keputusan menteri pariwisata Pos dan
Telekomunikasi Nomor : KY. 208 / 170 / 22 /Sekjend-PPt-92 tanggal 11 September
1992, pegawai Pos selain menerima gaji pokok juga mendapat tunjangan seperti
‘Tunjangan keluarga,Tunjangan perusahaan,Tunjangan prestasi, Tunjangan seragam

dinas,Tunjangan antaran, Tunjangan operasional, Tunjangan pajak.
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IIl. GAMBARAN UMUM
PT. POS INDONESIA (PERSERO) LUMAJANG

3.1. Sejarah Singkat

Perusahaan umum Pos dan Giro di Indonesia dirintis oleh Gubernur Jendral G.
W Baron Van Inhoff di Jakarta dengan tujuan untuk menjamin keamanan surat — surat
penduduk terutama bagi mereka yang berdagang di kantor —kantor luar Jawa dan bagi
mereka yang datang dari luar negeri.

Tahun 1902 telah ditemukan Telegram dan telepon sehingga terdapat tiga
sarana komunikasi yaitu Pos, Telegram, dan telepon yang disingkat PTT. Kantor Pusat
PTT yang mula-mula berkedudukan di Weltreveden (Gambir Jakarta) mulai di pindah
digedung “Burgerlijke Openbare Werken” (Dinas umum) di bandung.

Selama masa penduduk Jepang Jawatan PTT mulai terpecah-pecah mengikuti
struktur organisasi pemerintahan militer jepang, sehingga pada masa itu terdapat
Jawatan PTT Jawa dan Jawatan PTT Sulawesi. Dalam perkembangannya, PT. Pos
Indonesia (Persero) mengalami perubahan-perubahan nama yang tinggi menjadi
beberapa periode, yaitu :

Tahun 1906 : Pemerintah Hindia belanda mendirikan Government Bedrijf PTT
berdasarkan stbl no. 395 yang mengatur tentang Jawatan Pos,
Telegrap, dan Telepon di bawah Departemen Lalu Lintas dan
Pengairan ( Departemen Verhuren Wetter Staat )

Tahun 1932 : Stbl no. 4 tahun 1876 dan stbl no. 52 tahun 1884 yang mengatur
tentangg PTT yang bergantung dalam Bimas Pos, karena termasuk satu
Jawatan yang bersifat jasa.

Tahun 1932 :  Stbl no. 524 tahun diberi landasann baru yaitu IBW ( /ndihice
Bedrijjven Wet).

Tahun 1945 : Selama Penjajahan jepang (9 Maret 1945 — 14 Agustus 1945) didirikan
Tshusin Shokyoku. Setelah Jepang menyerah kepada Sekutu
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Tahun 1960

Tahun 1965

Tahun 1967

Tahun 1978

Tahun 1984

dan Bangsa Indenesia ~memproklamasikan kemerdekaannya,
sekelompok pemuda yang bergabung dalam angkatan muda PTT
(AMOTT) telah merebut kepemimpinan Kantor Pusat PTT di Bandung
dari tangan Pemerintah Jepang pada tanggal 27 September 1945. Sejak
saat itu PTT menjadi milik Republik Indonesia dan tanggal 27
September itu ditetapkan hari Postel.

Sejalan  dengan perkembangan dinamika masyarakat yang
mengharuskan pelayanan jasa pos lebih berperan melayani kebutuhan
pemerintah dan masyarakat, maka dengan peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-unndanng (Perpu) No. 240/1961 jo UUD 1995
Pasal no. 19 Prp/1960 terhitung tanggal 1 Januari 1961 PTT berubah
status menjadi PN Postel.

Karena kemajuan teknologi modern PN Postel “terpaksa”
membolehkan dirinya menjadi dua perusahaan negara yaitu :

1. PN Pos dan Giro berdasarkan PP. No. 29/1965

2. PN Telekomunikasi berdasarkan PP No. 30/1965

: Instruksi Presiden No. 17/1967 yang membedakan status perusahaan-

perusahaan yang ada pada waktu itu, yaitu : Perjan, Perum dan

Persero.

Dengan PP No. 9/1978, PN Pos dan Giro dirubah statusnya menjadi

Perum Pos dan Giro dengan dasar pertimbangan :

1. karena dinas Pos dan Giro merupakan cabang produksi yang
penting dann mempunyai fungsi vital sebagai prasarana
pembangunan nasional.

2. Untuk lebih menyempurnakan dan pendayagunaan perusahaan dan
pengolahan dinas Pos dan Giro.

Dikeluarkan PP no. 6/1984 untuk mengganti PP no. 9/1978 yang sudah

tidak sesuai lagi. Maka PP no. 9/1978, diatur dengan PP no. 24/1984

tentang Perum Pos dan Giro terhitung mulai tanggal 4 September
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1984, dan PP no. 37/1985 mengenai pelaksanaan Pos dalam Negeri
merupakan aturan pelaksanaan dari Undang-Undang No. 6/1984.

Tahun 1995 : Dikeluarkan PP No. 5 pada tanggal 27 Februari 1995 yang secara
yuridis mengubah status Perum Pos dan Giro menjadi PT. Pos
Indonesia (Persero) Kantor Pos dan Giro Lumajang mulai tanggal 20
Juni 1995.

Uraian tersebut merupakan sejarah berdirinya PT. Pos Indonesia (Persero)
secara umum PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang mulai membuka
jaringan pos di setiap kecamatan pada tahun 1972, yang disebut Kantor Pos dan Giro
Cabang (KPC).

Kantor Pos dan Giro Cabang pertama didirikan di kecamatan Jatiroto.
Pembentukan Kantor Pos dan Giro Cabang di kecamatan lainya menyusul tahap demi
tahap. Sampai sekarang sudah terbentuk Kantor Pos dan Giro Cabang di setiap
kecamatan, yaitu :

1. Kantor Pos dan Giro Cabang Jatiroto

Kantor Pos dan Giro Cabang Klakah

o

(V8]

Kantor Pos dan Giro Cabang Sukodono
Kantor Pos dan Giro Cabang Yosowilangun
Kantor Pos dan Giro Cabang Kunir

Kantor Pos dan Giro Cabang Tempeh
Kantor Pos dan Giro Cabang Randu Agung
Kantor Pos dan Giro Cabang Candipuro

BN SO0 SO O AE

Kantor Pos dan Giro Cabang Pronojiwo
10. Kantor Pos dan Giro Cabang Tempursari
11. Kantor Pos dan Giro Cabang Senduro
12. Kantor Pos dan Giro Cabang Gucialit

13. Kantor Pos dan Giro Cabang Pasirian
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Tabel 1 : Kantor Pos Cabang (KPC) Lumajang

No Kantor Pos Cabang Singkatan Kode Pos
Ja Sukodono Skd 67352
= Gucialit Gua 67353
3. Randu Agung Rda 67354
4. Jatiroto Jtr 67355
5 Klakah KK 67356
6. Senduro Sdr 67367
g Tempeh Tpe 67371
8. Pasirian Psr 67372
0. Candipuro Cpr 67373
10. | Pronojiwo Pjw 67374
I1. | Tempusari Tps 67375
12. | Yosowilangun Ywl 67382
13. | Kunir Kni 67383

Sumber data : PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang.
3.2. Struktur organisasi

Suatu organisasi dengan struktur yang baik akan menciptakan keharmonisan, di
mana keputusan pribadi dan golongan dapat terwujud dan dapat mendorong tercapainya
kerja sama dan menumbuh kesadaran pribadi untuk menjalankan tugas dengan sukarela,
sehingga dalam usaha mencapai tujuan akan lebih mudah.

Agar dapat mencapai tujuan dengan penuh, suatu organisasi harus memenuhi
dua syarat, yaitu efisien dan sehat. Efisien dalam arti bahwa organisasi itu mempunyai

manusia yang logis dan bebas dari sumber-sumber pergesekan sehingga segenap satuan
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di dalamnya dapat mencapai perbandingan yang baik antar usaha dan hasil kerjanya.
Pengertian sehat yaitu bahwa organisasi tersebut mempunyai bentuk yang teratur di
mana masing-masing bidang kerja beserta pejabat, tugas dan wewenangnya merupakan
kesatuan tertentu dalam organisasi dan dapat menjalankan peranannya masing-masing.
Setiap organisasi selalu mempunyai struktur organisasi yang telah ditetapkan
dan harus sesuai dengan bentuk dan jenis organisasi yang bersangkutan. Bentuk
organisasi Perum Pos dan giro Lumajang apabila dilihat dari strukturnya menggunakan
struktur “garis” atau “Line”. Bentuk Garis atau Line maksudnya setiap pegawai atau
personil dari Perum Pos dan Giro hanya mempunyai satu atasan langsung. Hal ini dapat
dilihat dari setiap bagian-bagian yang ada. Sehingga apabila menggunakan struktur
organisasi berbentuk Garis atau Line, maka seseorang Kepala bagian tidak dapat
menegur langsung pegawai di bagian lain kecuali atasan langsung. Struktur Organisasi

Pegawai PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang adalah sebagai berikut :

KEPALA KANTOR
///,L
Ur. Sarana Ur. SDM
Man. Kug Man. Pelayanan Man. UPL Man. Olah
I l l I
Akuntansi Loket I PKK PURI
Kasir Loket II PKD Ekspedisi
| [
Loket I1I 13 KPC
|
Loket IV

Gambar 1 : Struktur Organisasi

Sumber Data: PT. Pos Indonesia ( Persero ) Lumajang
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Keterangan :

Ur. SDM : Urusan Sumber daya manusia

a.
b. Ur. Sarana: Urusan Sarana dan Prasarana

¢. Man Kug : Manajer keuangan

d. Man UPL : Manajer Unit Pelayanan Luar

e. Pkk
f.  Pkd

: Pos keliling Kota
. Pos keliling Desa

g. Man Olah : Manajer Pengolahan

h. Man Pelay: Manajer Pelayanan

3.3 Diskripsi Jabatan

Secara umum yaitu melaksanakan tugas kedinasan yang dipercaya atau

diperintahkan oleh atasan yang berujuan untuk kemajuan dan perkembangan

perusahaan.

Tugasa

dan tanggung jawab dari masing-masing bagian dalam struktur organisasi

tersebut adalah :

2. Uraian Tugas Kepala Kantor

a.

b.

o

Memegang pimpinan kantor, bertanggung jawab ke dalam dan keluar.
Melaksanakan fungsi manajemen yaitu : Planning, organizing, Staffing,
Directing dan controlling ( PerPos Giro no. 29/1967 dan no. 3/1970 ).
Menerima petunjuk dan perintah dari atasan ( Kawilpos, Kantor Pusat ). Hal ini
pelaksanaannya dapat diteruskan kepada petugas pelaksanaan yang tingkatnya
lebih rendah sesuai dengan fungsinya.

Memecahkan segala persoalan yang timbul dalam kedinasan dan non dinas yang
kaitannya sangat erat dengan persoalan dinas.

Menerima saran-saran dari bawahan untuk penyempurnaan tugas pekerjaannya.
Membina pegawai dalam ruang lingkup kewenangannya ke arah

penyempurnaan tugas dan tanggung jawab.
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Memegang agenda rahasia dan semua pokok persoalan.

Membuka surat-surat masuk dan menandatangani surat-surat keluar.
Memperhatikan kesejahteraan dan keschatan karywan termasuk keluarganya
sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Dalam melaksakan segala tugas dan pekerjaannya bertanggung kepada atasan
(KanwilPos).

2. Urusan Tugas Urusan Sarana ( Peralatan )

a. Tugas Pokok Harian

I8

Memberi jatah BBM, suku cadang kbm dan sarana operasional lainnya kepada

bagian terkait.

2. Menyimpan dan mengatur penggunaan ATM.

3. Pemeriksaan terhadap regester yang sudah penuh dan menyimpannya di
gudang arsip.

4. Menyimpan dan memusnahkan arsip sesuai peraturan.

5. Melakukan pemeriksaan barang-barang inventaris gedung dan kendaraan.

6. Melakukan pengawasan dan perbaikan gedung kantor, rumah jabatan, KBM
dan peralatan lainnya.

7. Mencatat barang inventaris maupun barang lainya kedalam per- 75 maupun
buku bantunya.

8. Melakukan tugas-tugas pemasaran bersama dengan tim pemasaran.

9. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kakp secara lisan maupun
tulisan.

b. Tugas Pokok Permasa

1. Permintaan barnag cetak, berharga dan barang pemakaian lainya sesuai dengan
kebutuhan.

2. Melakukan pembayaran / setoran PBB, perpanjangan STNK, KBM, KIR
kendaraan dan administrasi lainnya.

3. Membuat laporan bulanan alat produksi, op komputer, pembinaan jasmani dan

rohani, ATM, KesPeg, Sewa guna, Kebersihan, Laporan penyimpangan,
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SOR IR NI LA

10.

1.
12.
13.
14.

20

Laporan KB, Laporan gedung, Suplay komputer, Humas, Laporan barang
inventaris tetap.

Membuat laporan permintaan barang cetak G-6 berharga / biasa bulan januari,
april, juli, oktober dan permintaan antar waktu barang cetak berharga / biasa.
Permintaan barang inventaris yang diajukan dengan per-8.

Laporan timah bekas / besitua.

Laporan komputer.

Laporan-laporan lainnya yang berkaitan dengan sarana yang sesuai dengan
perkembangan perusahaan.

Laporan tahunan per-75 dengan lampiran per- 74 kumpulan dan buku tulis
barang pemakaian.

Mengirimkan per- 74 ke kpc untuk konfirmasi barang yang ada dan sebagai
penanggungan barang di kpc.

Penukaran Kunci dan membuat daftar anak kunci.

Pemusnahan arsip ( per- 13 ).

Pengajuan pemusnahan per- 49 dan pemusnahan per- 51.

Melakukan peremajaan barang / sarana dengan ijin terlebih dahulu.

3. Uraian Tugas Urusan SDM

a. Tugas Pokok Harian.

1.
2
3

Menerima Surat-surat dinas dan Man Olah yang akan di disposisi Kakp.
Mengerjakan agenda II dan melampirkan naskah surat yang bertalian (retro)
Melakukan pengetikan / penyampulan surat dinas dan menyerahkannya ke
puri / loket untuk dikirim.

Mendistribusikan surat-surat yang telah diposisi ke bagian terkait
menggunakan buku serah dan mengawasi penyelesaiannya pada waktu yangf
layak.

Menyusun / mengarsip surat-surat yang telah di ponie (Dep).

Menyusun arsip khusus peraturan-peraturan ( SKEP, SE, Instruksi, atau surat

/ nddp yan bersifat instruksi / peraturan lainnya termasuk perubahannya )
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Mengisi dan mengawasi absensi ( peg- 18 ) dan menyerahkannya ke kkp
setiap awal dinas.
Mengerjakandan mengawasi MAP BACA.

Mengawasi restitusi pengobatan.

10. Melaksanakan perintah kakp baik lisan maupun tulisan

b. Uraian Tugas Permasa

1.

2
o
4

I

10.

11.

12

13.

14.

15.
16.

Membuat daftar gaji ( Kug 7 ) termasuk daftar rapel pegawai

Membuat daftar sumbangan pangan pegawai ( Kug 10 )

Membuat daftar pensiun pegawai ( Kug 9 )

Membuat daftar sumbangan pangan pensiun pegawai / janda pegawai ( Kug
10)

Membuat rekapitulasi gaji pegawai ( Kug 7R )

Membuat rekapitulasi pensiun / janda pensiun pegawai dan janda pensiun
pegawai ( Kug 8 )

Menyiapkan dan melakukan pembayaran gaji pegawai / pensiun
Menyerahkan uang hasil potongan gaji kepada pengelola ( koperasi, kespeg,
Porkes, dll )

Menyetorkan potongan-potongan gaji ke rekening giro sesuai peraturan yang
berlaku

Mengirimkan Kug-7/Kug-7R, Kug-9 R dan Kug 10 beserta lampirannya,
sesuai aturan yang berlaku

Menghitung dan menyetorkan pph ps 21 bulanan dan tahunan pegawai dan
penerima pensiun pegawai / janda pensiun

Membuat daftar pembayaran lainnya berdasarkan Surat Keputusan
Mengerjakan dan mengirimkan laporan kepegawaian ( Peg-17 )

Mencatat cuti pegawai / masa tidak hadir lainnya ke dalam peg-12 dan
membuat daftar sisa cuti tahunan

Membuat dan mengisi bendel kepegawaian ( peg-12 )

Membayar rekening listrik dan air, telepon
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Mengirimkan laporan ansuransi multi guna sejahtera

4. Uraian Tugas Manajer Keuangan dan Akuntansi

a. Tugas Pokok Harian

2

Gl SN e

10.

11.

12

13.

14.

Memberikan pajar kepada kasir

Menunjuk salah satu pegawai di bagian keuangan sebagai saksi kasir dalam
pembukaan kantung remise maupun pengiriman resime ke KPC

Memberikan pajar BPM kepada petugas loket BPM dan man UPL
Menghitung kebutuhan keuangan untuk hari berjalan dan keesokan harinya
Melakukan persiapan pembebanan / pelimpahan

Menerima setoran dari kasir berupa uang tunai, disertai dengan kuintansi
pengeluaran baik pajar maupun Fa dan Neraca Kasir

Memerikasa kebernaran neraca kasir dengan membandingkan dokumen
sumber yang bertalian

Membuat anasir kas dan buku bantu rekening koran bank

Membukukan BPM yang terjual kedalam G-15 dan memeriksanya setiap
akhir dinas hari sabtu / minggu

Menerima dan membukukan BPM yang diterima dari Prangmet / kantor lain
kedalam buku rekening koran BPM dan buku G-15 dan menyerahkannya
kepada Kkp untuk diperiksa dan diketahui

Memeriksa penjurnalan akuntansi setiap hari dan mencocokan dengan buku
bantu masing-masing pos dan dokumen sumber yang bertalian

Memeriksa kuintansi Pajar / biaya dengan buku bantu yang bersangkutan dan
penjurnalannya

Menerima Kuintansi baik pajar maupun Fa dan UPL menggunakan buku
serah

Membuat C-4 dan melakukan pengawasan dengan buku pengawasan C-4
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15. Mengawasi dengan seksama konfirmasi pelimpahan ( C-5a ) dari Wilpos /

Lokas dan segera menanyakan C-5a tsb dalam waktu satu bulan belum

diterima

16. Mengentri data SIMLOKAS setiap hari

17. Melaksanakan perintah Kkp baik lisan maupun tulisan

b. Uraian Tugas Permasa

1.
2.

Mengalokasikan uang tunai untuk pembayaran Gaji PNS setiap akhir bulan
Menyediakan Uang Tunai untuk pembayaran pensiun menjelang
penyampulan pensiun

Membuat laporan kuintansi potongan pensiun dan menyelesaikan tagihan
kepada pemberi kredit

Mengawasi pembayaran pensiun dan memeriksa pembuatan laporan
pertanggung jawaban pembayaran pensiun

Membuat laporan contoh I/Il materai / Akta agraria, UT dan pertelaan FBK
Membuat laporan saldo kas akhir bulan

Memeriksa kebenaran posting dari laporan akuntansi dan mencocokan
dengan PSA yang bertalian termasuk daftar-daftarnya

Menutup buku G-15 BPM dan buku rekening koran BPM setiap bulan dan
menyerahkan kepada Kkp untuk diperiksa dan diketahui

¢. Uraian Tugas Perwulan

Membuat laporan Triwulan dan permintaan BPM, akta agraria, UT, dll dan

mengawasi pengirimannya dari Prangmet

S. Uraian Tugas Akuntansi

a. Tugas Pokok Harian

1.
2
<

Melakukan pengisian BUKU KAS HARIAN
Mengerjakan daftar penerimaan pendapatan
Mengerjakan daftar penrimaan PKP

Mengerjakan daftar penrimaan hutang layanan keuangan keagenan
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Mengerjakan daftar penerimaan hutnag usaha
Mengerjakan daftar penerimaan piutang

Mengerjakan daftar penerimaan kas dan bank
Mengerjakan jurnal kas

Mengerjakan daftar pengeluaran PKP

Mengerjakan daftar pengeluaran hutang layanan keuangan keagenan
Mengerjakan daftar pengeluaran hutang usaha
Mengerjakan daftar pengeluaran piutang

Mnegerjakan daftar pengeluaran kas dan bank
Mengejakan jurnal mutasi terima kas dan bank AW / DW
Mengerjakan jurnal mutasi kirim kas dan bank AW / DW
Mengerjakan Register Fa

Membuat buku bantu penerimaan hutang

Membuat buku bantu pengeluaran hutang

Membuat buku bantu penerimaan piutang

Membuat buku bantu pengeluaran piutang

Melaksanakan perintah atasan langsung dan atau Kkp baik lisan maupun

tertulis

b. Uraian Tugas Permasa

1.

(V8]

b

Membuat laporan Akuntansi Sesuai Juklak yang berlaku
Membuat PSA hutang

Membuat PSA piutang

Membuat laporan Fa

Membuat laporan akuntansi tahunan

6. Uraian Tugas Kasir

a. Tugas Pokok Harian

|

Menerima pajar kerja dari manajer keuangan menggunakan buku serah pajar

dan menghitung ulang pajar tersebut
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Menerima remise KPC dari Man Olah menggunakan buku serah dan
memeriksa keutuhan kantung, tali jalin, timah plombir, carik Kn 11a dan
menghitung ulang uang tunai yang bertalian, disaksikan oleh petugas yang
ditunjuk oleh Man Keuangan

Mengirimkan resime untuk KPC disaksikan oleh salah satu petugas yang
ditunjuk oleh Man Keuangan

Menyiapkan dan menyerahkan pajar kerja untuk loket menggunakan buku
serah, uang tunai harus dihitung ulang oleh kasir disaksikan oleh petugas
yang menyerahkan

Membuat neraca kasir sesuai dengan kaidah Akuntansi, yaitu transaksi yang
terjadi hari itu harus dibukukan hari itu juga

Menyerahkan buku neraca kasir beserta lampiran-lampiran kuitansi
pengeluaran dan uang tunai sisa kas harian kepada Manajer Keuangan untuk
diperiksa dan di falidasi, pada saat pemeriksaan ini kasir “DILARANG
MENINGGALKAN TEMPAT”

Membuat rekapitulasi BPM dan G-15 harian

Melakukan perintah atasan langsung dan atau Kkp baik lisan maupun tertulis

7. Uraian Tugas Manajer Pelayanan

a. Tugas Pokok Harian

1.

W

00, =3, OVl

Menyimpan dan meyerahkan register berharga menggunakan buku serah
untuk keperluan loket

Mengaktifkan aplikasi Manajer dan aplikasi petugas loket Westron

Mencetak Wp-15, Wp-15 R, Wp-2 westron terima

Menanda tangani pemeteraian kemudian

Memeriksa kebenaran setoran Takesra / Kukesra di loket

Memeriksa DMH tabanas dibandingkan dengan slip dan uang tunai
Mengirim naskah Wp-3/wp-4 manual / Wp LN

Memeriksa kebenaran seluruh neraca loket dengan naskah —naskah yang

bertalian



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

9.

26

Mengawasi pelaksanaan pelayanan diloket

10. Mengkoordinir kegiatan dibagian pelayanan

11. Melaksanakan perintah lisan maupun tertulis dari atasan langsung

b. Uraian Tugas Permasa

£

Membuat laporan minggunaan Gir 7a dan Gir 10a

Membuat laporan bulanan Wpl setor / bayar, CPW 10, pertelaan pendapatan
logistik, daftar Wp-4 / Wp-3 ( Aw / Dw ), daftar

Pendapatan bea Wp, daftar pendapatan layanan logistik, daftar pengurangan
hutang giro, nota tagihan premi asuransi Jasindo dan Tafakul

Mengawasi realisasi JPS ( Bea Siswa Prestasi, Kesehatan, Pendidikan
)menggunakan buku bantu RK

Membuat dan mengirimkan laporan bulanan JPS pendidikan / kesehatan

8. Uraian Tugas Loket Pensiun

a. Tugas Pokok Harian / Permasa

3

Menerima dapem dari PT. Taspen / PT. Asabri dan mencocokannya dengan
rekapitulasi yang diterima

Menerima pensiun daftar A dan mencocokan antara carik dan daftar
pensiunnya

Menyiapkan sampul-sampul pensiun

Menerima / menyiapakan kuitansi potongan dari bank dan mencocokan
dengan daftar pengantarnya

Menyiapakan panjar pensiun menggunakan buku permintaan panjar
Menyiapkan / melakukan penyampulan uang pensiun yang sebelumnya telah
dicocok besar uang sesuai dapem dikurangi potongan-potongan yang ada
pada Kp-2 masing-masing pensiun

Membayarkan uang pensiun kepada pensiunan

Mencatat panjar dan pemnbayaran pensiun setiap hari pada buku rekening

koran pensiun
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e

13.
14.
15.
16.

L

Menyetorkan uang pensiun yang tercatat pada damu II dan damu III
Membuat perhitungan atau laporan pens-5 Taspen

Membuat SP-3 dan SPJP-2P untuk masing-masing jenis pensiun
Menggunakan dapem yang telah dibayarkan dan ditempel pada tembusannya
sesuai dengan carik pensiun masing-masing

Menyimpan arsip naskah-naskah pensiun

Membantu dinas lain bila diperlukan

Tkut menjaga kebersihan lingkungan kerja bagian pelayanan

Melayani penjualan filateli

Melakukan perintah atasan langsung dan atau KaKp baik lisan maupun

tertulis

9. Uraian Tugas Loket Kilat Khusus / PP / EMS / BPM

a. Tugas Pokok Harian

5

2
3.
4

%
10.

Melayani pembelian BPM akta agraria dan form UT
Melayani pembelian benda konsinyasi / benda pihak Il lainnya

Menerima pajar BPM dari bendahara, menggunakan buku permintaan pajar

. Menyetorkan hasil penjualan BPM, SKH, EMS, PP kepada kasir dengan

buku serah

Melayani pengiriman SKH, EMS, PP dan layanan lainnya sesuai dengan
ketentuan yang ada

Menyerahkan SKH / PP / EMS dan kiriman lainnya kepada puri
menggunakan biuku serah

Menerima pembelian BPM dengan G-6a dan G-6b

Mempertanggungkan neraca loket dan naskah-naskah pendukungnya kepada
manajer pelayanan unutk diperiksa lebih lanjut

Menjaga kebersihan lingkungan ( bagian pelayanan )

Melaksanakan perintah atasan langsung dan atau KaKp
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b. Tugas Pokok Permasa

1.

Membuat deklarasi asuransi

10. Uraian Tugas Loket Giro / Takesra / Tukesra

a. Tugas Pokok Harian

1.
ek
3

9.

10.
11
14
13.
14.
b. Tugas Pokok Permasa

k
:,

Membuat laporan gir-7a dan gir-10a

Membuat daftar hutang giro untuk keperluan akuntansi

Menerima pajar dari kasir menggunakan buku serah

Memeriksa setoran giro

Memeriksa kebenaran pengisian Gir-5 / SSP / Slip takesra dan kukesra
sebelum mempertanggung jawabkan kedalam register masing-masing
Mempertanggung jawabkan semua setoran giro kedalam register gir-6

Mempertanggungkan / entry setoran taksra / kukesra kedalam sistem

komputer yang ada

Membayar gir-9 sesuai dengan Wp-15 yang ada

Melakukan realisasi kukesra sesuai jadwal yang telah ditetapkan
Mempertanggungkan semua transaksi giro penerimaan dan pembayaran
kedalam gir-7 dan gir 10

Membuat gir-7 R

Mempertanggungkan semua transaksi kedalam buku neraca loket

Melakukan setoran ke kasir menggunakan buku serah

Menyerahkan neraca loket kepada manajer pelayanan

Ikut menjaga kebersihan di bagian pelayanan

Melaksanakan perintah atasan langsung baik lisan maupun tulisan
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11. Uraian Tugas Loket PLN

a. Tugas Pokok Harian

1.

(8]

Menerima rekening PLN bulan berjalan dari asman pelayanan menggunakan
buku serah

Menghitung dan menjumlahkan kembali rekening PLN yang diterima dari
asaman pelayanan

Melaksanakan penjualan rekening PLN sesuai dengan jadwal yang telah
ditetapkan

Apabila menerima pembelian rekening PLN dari publik harus menggunakan
kuitansi atau bukti serah lainnya

Menyetorkan hasil penjualan rekening PLN setiap hari kepada kasir
menggunkan buku serah

Pada akhir masa penjualan rekening PLN menyerahkan sisa rekening kepada
asman pelayanan menggunakan buku serah

Ikut menjaga kebersihan lingkungan kerja di bagian pelayanan

Melaksanakan perintah dari atasan langsung dan atau KaKp

Membantu asman pelayanan membuat rekening koran penjualan rekening
PLN

12. Uraian Tugas Manajer Unit Pelayanan Luar ( UPL)

a. Tugas Pokok Harian

b

T e

Memeriksa N2 ( daftar pertanggungan kuangan ) dan mencocokan dengan
naskah yang diterima dari KPC / PKK / PKD

Mengerjakan naskah N2 yang diterima kemudian menyerahkan kepada
pengawas lokasi dengan buku serah (W3, W4, form IV, form VIII)
Memeriksa buku rekening koran pensiun

Mengawasi, mengirimkan BPM dan registes berharga KPC

Koordinasi dengan bendaharawan yang menangkut KPC

Membuat konsep surat menyurat yang menyangkut KPC
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Koordinasi dengan bendaharawan untuk mengirimkan tambahan panjar kerja
KPC yang membayar cek, gaji, atau pensiun

Mengirimkan C3 / Cb kepada para pengurus KPC sesuai dengan jadwal
Mengadministrasikan WPL KPC

12. Uraian Tugas Pos Keliling Kota ( PKK))

a. Tugas Pokok Harian

1.

8]

B sl

s MR o, P

10.

11
12.

Menyiapkan register serta pajar yang ada

Melakukan penjualan BPM dan melayani kiriman

Kh / Ppkh, setoran giro di tempat / terminal yang telah ditentukan
Mempertanggungkan penerimaan R/SKH/PPKH/GIRO ke dalam register dan
naskah masing-masing

Mempertanggungkan penerimaan dan pengeluaran setiap hari ke dalam N2
Membuat permintaan BPM setiap hari dan menerima pajar BPM dari BDH
Setiap akhir dinas melakukan setoran sesuai dengan N2

Menyerahkan N2 harian kepada Man UPL

Menyimpan pajar BPM / Register dan perlengkapan PKK ditempat yang
aman dan tidak terjangkau oleh yang tidak berhak

Melaksanakan jemputan kiriman / pick-up service ke tempat-tempat yang
ditunjuk dan membantu mobilitas / transportasi tim pemasaran dan bendahara
Ikut menjaga kebersihan dan keamanan lingkungan kerja

Melaksanakan perintah lisan atau tulisan dari atasan langsung maupun Kakp

13. Uraian Tugas Manajer Pengolahan

a. Tugas Pokok Harian

1.

(S

Menerima / memeriksa penerimaan atau pos dan pp dari petugas jaga malam
mencocokan antara R7 dengan kiriman
Menerima barang-barang dan kunci-kunci dari petugas jaga malam dengan

buku penyerahan
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Menerima / memeriksa kebenaran penrimaan kantong pos dan
mencocokannya antara R7 dan barang

Menimbang ulang kantong-kantong yang diterima dari petugas jaga malam
Membuat berita acara Pb / Pba bila menjumpai kiriman yang tidak sesuai
dengan R7 atau menjumpai kiriman rusak / tidak sesuai dengan ketentuan
Menyerahkan kantong pos yang sudah diperiksa dan diyakini kebenarannya
kepada masing-masing petugas dengan bukti serah

Menyerahkan kantong pos Randu Agung, Kunir, Yosowilangun dan Gucialit
kepada petugas menggunakan pos pengantar R7

Menyerahkan cap tanggal kepada masing-masing bagian dengan buku serah
Menerima Wp dari manajer pelayanan untuk antaran lokal dengan buku serah
Memeriksa / mengawasi tutupan untuk KPC wilayah selatan dan membuat R-
6 / R-7 untuk masing-masing KPC

Menerima kantong remise dari kasir dengan buku serah untuk dikirimkan ke
KPC

Mengirimkan kanting remise ke KPC dan memeriksa pencatatannya pada
adpis

Menerima kantong dari KPC yang dibawah oleh kendaraan dinas dan
mencocokkannya dengan pos pengantar yang bertalian

Menerima kantong remise dari KPC melalui puri menggunakan bukti serah
dan mecocokkannya, serta memeriksa keadaan KTG tersebut

Memeriksa kebenaran pengisian neraca puri R, KH, PP, dan mecocokkannya
dengan adpis

Membuat neraca gabungan dari dokumen sumber adpis pengiriman dan
penerimaan

Memeriksa kebenaran pengisian buku pengawasan adpis kirim / terima
Mencatat semua kejadian dikantor pada buku 1-10

Menyerahkan kantong PP terima kepada PP terima menggunakan buku serah
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b. Tugas Pokok Permasa

1.
.3

Membuat statistik S-5 sesuai jadwal yang ditetapkan

Laporan WTKP, N5, penyimpangan PKH, salah salur PP, produksi KH,
sensor surat

Membuat laporan WBT dan deklarasi asuransinya

Melaksanakan perintah lisan maupun tulisan dari atasan langsung

15. Uraian Tugas Puri Tercatat dan Kilat Khusus

a. Tugas Pokok Harian

1.
2

10.

2 E

12.
13.

Menerima kantong R / SKH dari Man Olah dengan buku serah

Membuka kantong R / SKH yang diterima seteklah memeriksa keutuhan
ikatan kantong dan timah plombirnya

Mencocokkan kiriman R / SKH dengan adpis yang bertalian

Memisahkan R / SKH yang akan diantar / lokal dengan R / SKH yang akan
diteruskan ke KPC / pase

Menyerahkan R / SKH yang akan diserahkan kepada petugas antaran dan
menyerahkan X-13 / SKH kepada petugas PKG menggunakan buku serah
Mencatat R kedalam X-13 sesuai dengan alamatnya

Menyerahkan R denag alamat penerima diluar batas antar kepada As. Man.
Olah menggunakan buku serah

Menerima SKH yang tidak terantar dari petugas antara dengan buku serah
Menyimpan sisa SKH ditempat yang aman dan tidak terjangkau oleh orang
yang tidak berhak

Menerima R / SKH dari loket baik lokal maupun pase menggunakan buku
penyerahan

Menyortir R / SKH pase baik yang diterima dari loket maupun dari kantor
lain untuk masing-masing kantor tujuan

Membuat adpis R / NKH untuk masing-masing kantor tujuan

Menutup kantung R / KH sesuai kantor tujuannya
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Mengirimkan kantung BPR dan remise ke masing-masing KPC dan
mencatatnya pada adpis yang bertalian yang disaksikan oleh manajer
pengolahan

Membuat neraca R / SKH baik terima maupun kirim setiap hari dan
mencocokkan jumlah sisa setiap hari

Menyerahkan kantung remise yang diterfima dari KPC pada Man.
Pengolahan menggunakan buku serah

Menyerahkan kantung BPM (H) kepada Man UPL menggunakan buku serah

Menyerahkan sampul WP manual kepada asman pengolahan menggunakan
buku serah
Membuat buku pengawasan adpis R / NKH dan mencatatnya setiap hari

sesuai dengan kantor tujuan dan kantor kirim

Meberitahukan setiap ada ketidaksesuaian antara adpis dan fisik barangnya
kepada atasan langsung untuk ditindaklanjuti

Ikut menjaga ketertiban dan kebersihan kantor

Menyimpan arsip-arsip adpis dan X-13 secara tertib dan rapi

Melaksanakan lisan maupun tertulis dari atasan langsung dan KKP

16. Uraian Tugas Ekspedisi

a. Tugas Pokok Harian

| 5

Menerima R / SKH / WP / PP dan kiriman lainnya dari puri yang akan
diantar menggunakan buku serah

Menyortir halus semua kiriman / termasuk surat pos yang akan diantar sesuai
jalan antar masing-masing

Mencatat kiriman yang akan diantar kedalam buku antaran (N-21 / buku
lainnya)

Mendahulukan kiriman khusus yang harus diantar sesuai waktu / jadwalnya

Melakukan antaran sesuai jalan antar masing-masing
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6. Melaksanakan pengambilan surat / angkat bus surat yang berada di masing-
masing jalan antar menggunakan nomer bus surat

7. Mengambil (Pick up) iriman telegram dari Telkom

8. Membantu menyortir surat pos biasa baik yang diterima dari kantor lain
maupun dari bus surat atau KPC

9. Mengantar PP yang tudak tersangkut /  volume dan jumlahnya besar
menggunakan kentor roda empat bersama dengan sopir

10. Menyerahkan sisa antaran yang tidak terantar kepada puri menggunakan
buku serah

11. Menyerahkan X-13 / PP-14 / bukti terima lainnya kepada maisng-masing
petugas

12. Menyimpan BT SKH dengan tertib sesuai wilayah antar masing-masing

13. Mengerjakan statistik S-3 sesuai dengan jalan antar masing-masing

14. Secara bergilir melaksanakan tugas pos keliling desa

15. Tkut melakukan penjualan BPM sesuai pajar yang diberikan

16. Membantu menjaga kebersihan dilingkunag kerjanya dan mejaga ketertiban /
keamanan kantor

17. Melaksanakan tugas desa maupun tertulis dari atasan langsung / dan KaKp

3.4 Kegiatan Pokok PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang 67300

PT. Pos Indonesia ( Persero ) Kantor Pos lumajang adalah sebuah perusahaan
yang bertujuan untuk mengembangkan dan mengusahakan pelayanan Pos dan Giro
dalam arti yang seluas-luasnya guna mempertinggi kelancaran nasional. Bentuk
kegiatannya memberikan pelayanan Pos dan Giro Pos, baik untuk hubungan dalam
negeri maupun luar negeri dan sebagai pemeriksa atas laporan-laporan dari kantor Pos
Cabang Kantor Lumajang melaksanakan kegiatan-kegiatan pelayanan Pos sebagai

berikut :
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1. Lalu lintas berita meliputi :

a. Biasa, yang terbagi lagi menjadi : surat biasa dan kilat, penyebaran surat tanpa
alamat, kiriman balasan, kartu pos, warkat pos, barang cetakan, braile

b. Peka waktu, terbagi menjadi : surat pos kilat khusus (SHK), pos cepat antar kota
terbatas ( pos patas ), pos ceapt antar kota ( pos canta ), surat elektronik ( ratron ),
Express Mail Service (EMS)

2. Lalu lintas barang meliputi : a) paket pos biasa; (darat atau udara PPDU); b) paket
pos udara (domestik atau intrnasional); c) pos kilat khusus (PHK); d) pos cepat antar
kota terbatas; e) express mail service

3. Lalu lintas uang meliputi : a) wenselpos biasa; b) weselpos kilat; ¢) weselpos kilat
khusus; d) weselpos elektronik (weselpos yang dikirim melalui sarana satelit atau
internet); ) weselpos berlangganan; f) giro dan cekpos; g) cekpos wisata,

4. Jasa keagenan meliputi; a) penjualan benda materai (dari Ditjen Pajak); b) tabanas
BTN (dari Universitas terbuka); ¢) pembayaran pensiun (dari BPN); d) penjulan
benda UT (dari Universitas terbuka); ¢) pembayaran pensiun (dari PT. Taspen dan
PT. Asabri); f) penyaluran kredit pensiun dan pemotongan cicilan pelunasan kredit
(Bank atau lembaga pemberi kredit);g) pembayaran gaji PNS; h) pembayaran gaji
dokter di tempat terpencil (dokter PTT dari Depkes atau BNI); I) penerimaan setoran
pajak; j) pemungutan pajak radio; k) dinas rekening koran dati II (kekapitulasi

pembuuan keuangan atau pensiun).

3.5 Personalia Kantor Pos dan Giro Lumajang 67300
3.5.1 Jumlah dan Klasifikasi Pegawai

Kantor Pos dan Giro Lumajang sampai saat ini mempunyai 50 orang pegawai.
Dalam pengadaan pegawai semua diangkat oleh PT. Pos Indonesia pusat yang berada di
bandung. Latihan kerja (pendidikan) dilaksanakan di kantor Wilayah Usaha Pos dan
Giro III (Kanwil — Pos III) Surabaya. Dalam PT. Pos Indnesia di samping terdapat
pegawai yang melalui pendidikan, juga terdapat pegawai yang tidak melalui pendidikan,

untuk itu perlu adanya klasifikasian pegawai.
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3.5.2 Jam kerja

Jam kerja yang berlaku di PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang adalah

sebagai berikut :

a. Hari Senin sampai dengan Kamis :07.30 — 16.00
b. Hari Jum’at :07.30-11.30
c. Hari Sabtu :07.30-12.30

3.5.3 Sistem Penggajian

Sistem Penggajian di PT.Pos Indonesia (Persero) Lumajang. Diatur dalam PGP-Pos
berlaku 1 Juli 1992 berdasarkan keputusan menteri Pariwisata Pos dan Komunikasi No:
KY.208/170/22/Sekjen-PPt-92 tanggal 11 September 1992, Pegawai Pos selain
menerima gaji pokok juga mendapat tunjangan seperti :

a. Tunjangan keluarga yaitu : Tunjangan yang besarnya 16% dari gaji
pokok.

b. Tunjangan Perusahaan yaitu : Tunjangan yang besarnya 30% dari gaji
pokok.

c. Tunjangan prestasi terdiri dari tunjangan struktur jabatan yaitu :
Tunjangan yang diberikan menurut pangkat.

d. Tunjangan seragam dinas dan satu pasang sepatu dalam satu tahun.

e. Tunjangan antaran yaitu : khusus pegawai yang melaksanakan tugas
antaran.

f. Tunjangan operasional yaitu : Tunjangan yang diberikan menurut
golongan dan pangkat.

g. Tunjangan pajak yaitu : Tunjangan yang ditanggung perusahaan
sehubungan dengan gaji pegawai yang melebihi penghasilan tidak kena
pajak (PTKP).

3.6 Tenaga Kerja PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang
Tenaga kerja merupakan salah satu faktor utama dan selalu ada dalam

perusahaan, baik perusahaan dagang maupun perusahaan industri. Begitu juga halnya
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dengan PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang, tenaga kerja sebagai aset guna
meningkatkan  kinerja  perusahaan perlu mendapatkan perhatian khususnya
kesejahteraan.

Jumlah tenaga kerja pada PT. Pos Indonesia (Persero) sampai tahun 2001
sebanyak 50 orang dengan perincian sebagaimana tercantum pada tabel berikut :

Tabel 2 : Komposisi karyawan pada PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang

\ No Uraian Jabatan ‘ Jumlah Karyawan \
( 1 ‘ Kepala Kantor Pos ‘ 1 Orang \
i 2 ) Urusan Sarana 1 Orang 1
E3 Urusan SDM 1 Orang |
| 4 | Manajer KUG ‘ 1 Orang 41
5 | Akuntansi 2 Orang |
6 | Kasir 3 Orang \
7 | Man. Pelayanan 1 Orang J
8 | Loket 5 Orang
9 | Man. UPL 1 Orang \
10 | PKK 2 Orang
11 | PKD 2 Orang
12 | KPC 25 Orang =
13 | Man. Olah 1 Orang
14 | Puri 2 Orang 4
15 | Ekspedisi 2 Orang
E Jumlah 50 Orang J
Sumber Data : PT. Pos Indonesia ( Persero ) Lumajang
Keterangan:

Dari ke 50 orang tersebut
a. Pria berjumlah 45 orang karyawan
b. Wanita berjumlah S orang karyawan
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Tabel 3 : Tingkat Pendidikan Karyawan PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang

]

| "
| Pendidikan Sarjana | Sarmud SLTA SLTP SD Jumlah f
2

Diktipos - 1
Dikmenpos - -
Diksar I - -
Non Postal - 8
Jumlah - 8

Sumber Data : PT. Pos Indoneisa ( Persero ) Lum-ajang
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IV. KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada kantor Pos dan Giro yang dimulai
pada tanggal 16 Juli 2001 sampai dengan 11 Agustus 2001 dengan jadwal jam kerja
dimulai pukul 07.00 WIB sampai dengan 13.00 WIB kecuali hari Jumat dimulai pukul
06.00 WIB sampai dengan 11.30 WIB.
Sedangkan Kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan di Kantor Pos
Lumajang adalah membantu tugas-tugas di bagian Sumber Daya Manusia, antara lain:
1. Membantu melaksanakan kegiatan pengisian daftar gaji dan premi kehadiran
pegawai KPRK dan KP Cabang (KPC ), serta membantu mengisi daftar potongan
gaji golongan [/ 11/ 111

o

Membantu melaksanakan kegiatan pengisian daftar pengawasan penghasilan dan
tunjangan pajak penghasilan pegawai, berupa :

Keluarga

2

Perusahaan

Pangan

o o

Prestasi

a

Operasional

(%)

Membantu melaksanakan kegiatan pengisian daftar mengenai pensiunan yaitu :

a. Daftar pertanggungan TPP pensiunan dan rekapitulasi tunjangan perbaikan
penghasilan pensiunan.

b. Daftar TPP pensiunan ( Pensiun janda ).

¢. Datftar pertanggungan pensiun.

d. Daftar potongan pensiun

4. Membantu melaksanakan kegiatan pengisian pembayaran uang pensiun.

39
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4.1.1 Membantu Melaksanakan Kegiatan Pengisian Daftar Gaji dan Premi
Kehadiran Pegawai KPRK dan KP Cabang ( KPC ), Serta Membantu
Melaksankan Kegiatan Pengisian Daftar Potongan Gaji Golongan 1/11/111.

Tujuan pembuatan daftar gaji dan premi kehadiran pegawai adalah untuk
mencatat besarnya gaji dari para karyawan baik karyawan KPRK maupun karyawan KP

Cabang. Daftar gaji premi dibuat rangkap dua yaitu :

1. Kawil Pos

2. Sebagai dasar di UPT ( Arsip )

a. Tabel Daftar gaji dan premi kehadiran KP Cabang.

NO KANTOR NAMA GAJI PREMI | JUMLAH
1 |GUA
2 | CPR
3 | PIW
4 | KNI :
5 | PSR
6 |TPE
7 | YWL
8 | RDA
9 |SEO
10 | KK
11 | TPS
12 | JTR
13 | SKD
JUMLAH

Keterangan Form — Form dari tabel :
Kolom Pertama : Untuk mencatat nomor urut pegawai yang akan menerima gaji dan

premi kehadiran di KP Cabang.
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Kolom Kedua

Kolom Ketiga

Kolom Keempat :

Kolom Kelima

Kolom Keenam

41

- Untuk mencatat keterangan kantor cabang penerima gaji dan

premi kehadiran.

: Untuk mencatat nama pegawai yang menerima gaji dan premi

kehadiran.

Untuk mencatat besarnya gaji pegawai yang ada di KP Cabang.

- Untuk mencatat besarnya premi pegawai yang ada di KP Cabang.

- Untuk mencatat jumlah keseluruhan dari gaji dan premi kehadiran

pada KP Cabang.
b. Tabel Daftar gaji dan premi kehadiran pegawai KPRK.
NO NAMA GAJI PREMI JUMLAH | KETERANGAN
1
2
3
4
|
| §
6
+ s
| 7
8 o
9
10
JUMLAH

Keterangan Form — Form dari tabel :

Kolom Pertama :

Kolom Kedua

Kolom Ketiga

Kolom Keempat :

Untuk mencatat nomor urut pegawai yang akan menerima gaji dan
premi kehadiran pegawai KPRK.
Untuk mencatat nama karyawan penerima gaji dan premi

kehadiran pegawai KPRK.

: Untuk mencatat besarnya gaji pegawai KPRK.

Untuk mencatat besarnya premi pegawai KPRK.
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Kolom Kelima  : Untuk mencatat jumlah keseluruhan dari gaji dan premi kehadiran
pegawai.
Kolom Keenam : Untuk mencatat keterangan pegawai penerima gaji dan premi
pegawai KPRK.
Adapun bentuk daftar gaji dan premi kehadiran pegawai KP Cabang dan
pegawai KPRK dapat ditunjukkan lebih jelas pada lampiran 1.

¢. Tabel Daftar potongan gaji golongan I/ 11 / IIL

No Nama Kug-7 Dharma Asurani Porkes Tabanas Tapel Koperasi
Wanita
1
ey
- [
[ 3
H
4
JUMLAH |
!
Sambungan
Kes Aqua Obat | BNI BRI | SPPI | Mahameru | Jml Jml Premi Jml
Peg Pot | Kug-7 | Khdr o |
L Diterima -
_f JML
Keterangan Form - Form dari tabel :
Kolom Pertama : Untuk mencatat nomor urut pegawai yang akan menerima

potongan gaji.
Kolom Kedua © Untuk mencatat nama karyawan gol 1/11/11I yang kena

potongan gaji.

Kolom Ketiga : Untuk mencatart KUG — 7 ( Gaji ) dari para karyawan.
Kolom Keempat : Untuk mencatat iuran Dharma Wanita dari pegawai

Kolom Kelima : Untuk mencatat Asuransi pegawai
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Kolom Keenam - Untuk mencatat iuran Porkes dari pegawai.

Kolom Ketujuh - Untuk mencatat besarnya premi pegawai yang terkena
potongan

Kolom Kedelapan - Untuk mencatat tapel pegawal

Kolom Kesembilan - Untuk mencatat iuran koperasi pegawai

Kolom kesepuluh - Untuk mencatat iuran kesehatan pegawal

Kolom Kesebelas - Untuk mencatat iuran air minum ( Aqua )

Kolom Keduabelas : Untuk mencatat iuran obat bagi para pegawail

Kolom Ketigabelas - Untuk mencatat simpanan pegawai di BNI

Kolom Keempatbelas - Untuk mencatat Simpanan pegawai di BRI

Kolom Kelimabelas : Untuk mencatat SPPI pegawai

Kolom Keenambelas : Untuk mencatat pegawai yang berlangganan Majalah
Mahameru

Kolom Ketujuhbelas - Untuk mencatat jumlah potongan KUG-7 para pegawai

Kolom Kedelapanbelas : Untuk mecatat jumlah keseluruhan dari KUG-7
Kolom Kesembilanbelas : Untuk mencatat jumlah Premi Kehadiran yang diterima
oleh pegawai golongan I/1I/111.
Adapun bentuk daftar potongan gaji golongan I/I/IIl dapat ditunjukkan lebih

jelas pada lampiran 3.

4.1.2 Pengisian Daftar Pengawasan Penghasilan dan Tunjangan Pajak Penghasilan
Pegawai.

Daftar pengawasan penghasilan ini dibuat oleh urusan SDM/Gayji, dan diperiksa
oleh urusan sarana. Selanjutnya daftar ini diperiksa dan ditandatangani oleh Kepala
Kantor Pos, Manajer Akuntansi dan Manajer Keuangan. Sedangkan penggajian di
Kantor Pos melalui BUMN dengan 3 kelompok golongan, yaitu :

1. Kelompok Golongan |

(R

Kelompok Golongan 11

3. Kelompok Golongan Il
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Tunjangan pajak penghasilan diberikan oleh perusahaan atas semua
penghasilan tersebut dalam lajur 2 s/d 20. Daftar pengawasan penghasilan dan tunjangan
pajak penghasilan ini supaya disediakan dan diisi untuk setiap pegawai atau calon
pegawai.

Tabel Daftar Pengawasan Pengawasan Penghasilan dan Tunjangan Pajak

Penghasilan
Bulan Gaji Tunj. Tunj. Tunj. Tunj. | Jml | Tunj. Pengobatan
Pokok Kel Persh | Batam Prest Pangan
| 2 3 4 5 6 7 8 9
Jan
Febr
Jmlh
Sambungan
Uang Uang Uang Ongkos | Uang Uang Uang Uang Tunj.
lembur | Harian | seragam Mess Duka | Penghargaan | Cuti | Trasport | Oprs
10 11 12 13 14 15 16 17 18
Jan
Febr
Jmlh
Sambungun

Honorarium | Bonus | Penghas | Iuran | luran | Biaya | PTKP | Jml | PKP | PPH
Kotor | Pensiun | THT | JBT

19 20 21 29 23 24 25 26 27 28
Jan

Febr

Jmlh
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Cara pengisian Daftar Pengawasan Penghasilan dan Tunjangan Pajak

Penghasilan Pegawai dapat dijelaskan sebagai berikut :

Lajur2 -6

Lajur 7

Lajur 8

Lajur 9

Lajur 13

Lajur 14

Lajur 15

Lajur 17

Lajur 19
Lajur 22
Lajur 23

Lajur 24

- Gaji kotor, adalah gaji pokok + tunjanga istri/suami + tunjangan anak +

tunjangan peruahaan + tunjangan jabatan struktural + tunjangan

peralihan

: Tunjangan pangan termasuk pembayaran kekurangan pangan.

- Retribusi pengobatan/perawatan yang diterima pegawai dalam bentuk

uang. Biaya klinik, obat-obatan dan perawatan oleh Rumah Sakit,

kontraktor, kontraktor tidak termasuk retribusi pengobatan.

. Untuk mencatat uang lembur, uang makan, dan uang ganti dinas hari

minggu, hari raya.

. Ongkos Mess, hotel, losmen (sewa kamar), pesangon, pengosongan

rumah dinas, sewa kamar, uang rantangan, uang makan, yang

dibayarkan kepada pegawai tersebut sesuai dengan ketetapan direksi.

: Uang duka (.Wafat/tewas), tunjangan duka.

. Uang bingkisan yang menyertai tanda penghargaan, tahta kehormatan

dari Menteri Pariwisata, Pos dan Telekomunikasi, masa kerja 1 s/d 4
menurut SK Direksi tanggal 24 Oktober 1984 No. 18/Peg. Dirut
Pos/1984 pasal pertama dan uang pengabdian (purna karya) menurut SK

Direksi tanggal 11 April 1984 No. 36/Peg./Dirut Pos/1984 pasal 6.

- Insentif, tunjangan lokal + uang transport. Insentif terdiri dari : Insentif

Kilat, Kilat Khusus x 3 Bea antar pos paket, bea antar pos paket kilat,
bea serah bungkusan, bea antar R, R biasa, bea antar R Kilat, yang

dibayarkan kepada masing-masing pegawai.

- Untuk mencatat honorarium, uang lelah, tunjangan mengajar.
- luran pensiun sebesar 5% dari jumlah lajur 2 s/d lajur 4.
- luran THT sebesar 5% dari lajur 2.

. Potongan biaya jabatan sebesar 5% dari lajur 21 (maksimal Rp.

648.000,- setahun atau Rp. 54.000,- sebulan).
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Lajur 27 : Penghasilan kena pajak (PKP) lajur 21 dikurangi lajur 26.

Lajur 28 : Pajak penghasilan (PPH) dihitung 10% dari lajur 27, untuk :

a.

o

Potongan PPH ditangguhkan pada BKH, Cl=lajur 13 untuk
kemudian disetorkan ke rekening Girops KIP setempat/terdekat.
Pada akhir tahun lajur-lajur dijumlah, kemudian lajur 27 ditutupkan
pajak penghasilan (PPh) tahunannya, dan dihitung kurang/lebihnya
dan dicatat dengan tinta merah.

Tunjang PPh dihitung dan diberikan setelah terbukti bahwa
penghasilan netto yang terdiri dari gaji dan penghasilan gaji
jumlahnya di atas PTKP.

Lajur 21 dan 27 angka-angkanya sebagai bahan unutk mengisi
daftar perhitungan tahunan PPh pegawai lajur 3 dan 5 lampiran
HI/A.

Untuk keperluan pencatatan setoran bulanan (MPS masa) bagi
kantor-kantor besar (KPB 1 KSGB) bila dianggap perlu dapat
menciptakan modal yang bersangkutan.

Pakaian seragam dicatat pada Kug 12 lajur 6 baris penghasilan.
Apabila jumlah gaji telah melebihi PTKP (penghasilan Tidak Kena
Pajak) atau jumlah gaji ditambah dengan penghasilan lainnya,
selain itu gaji tealh melebihi PTKP/sebelum melebihi PTKP tetapi
setelah ditambah dengan tunjangan operasioanl akan melebihi
PTKP, jumlah tunjangan PPh dicatat pada Kug 12 A lajur Ybt baris

tunjangan PPh.

Adapun bentuk Daftar Pegawai Penghasilan dan Tunjangan Pajak Penghasilan

Pegawai dapat ditunjukkan pada lampiran 2.
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4.1.3 Membantu Mengisi Daftar Mengenai Pensiunan.

Tujuan pembuatan daftar mengenai pensiunan yaitu sebagai bukti pembayaran
pensiunan bagi karyawan sistem administrasi mengenai pensiunan tersebut dibuat
rangkap empat yaitu untuk :

1. Dapen Pos

2. Kawil Pos ( Dibuat rangkap dua ), setelah diperiksa baru dikirim ke Benhar Pos
Bandung.

Sebagai dasar di UPT ( Arsip )

w

1. Daftar pertanggungan TPP pensiunan dan rekapitulasi tunjangan perbaikan
penghasilan pensiunan.

a. Tabel daftar pertanggungan TPP pensiunan

KUG-8
PENSIUN
DAFTAR PERTANGGUNGAN TPP PENSIUNAN
KANTOR
WILPOS
BULAN
REKAPITULASI :
I. Pensiun Sendiri =RKp
II. Pensiun Janda =Rp
[11. Pensiun Lanjutan = Rp
Jumlah yang dipertanggungan pada BKH Rp

IV. POTONGAN:
a. luran Dana Kematian ~ Rp
b. Sewa Rumah Dinas Rp
¢. Pphpsl 21 Rp
d. luran Dana Sumbangsih Rp

¢. luran PP Pos Rp
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ditunjukkan pada lampiran 3

48

Adapun bentuk daftar pertanggungan TPP Pertanggungan pensiunan dapat

b. Tabel Rekapitulasi Tunjangan Perbaikan Penghasilan Pensiunan (KUG 3-R)

No

Nama

Pensiun

Pangkat

Besar

Uang TPP

TPP Bulan

Jml Yg
Dibayarkan

Tanda

Tangan

2

4

6

4

] Pensiunan

Sendiri

2 Pensiunan

Janda

Jumlah

Keterangan Form — Form dari tabel :
Kolom Pertama © Untuk mencatat nomor urut rekapitulasi tunjangan perbaikan
penghasilan pensiunan ( KUG 3-R )
Kolom Kedua : Untuk mencatat nama dan nomor pensiun (Pensiun sendiri
dan janda)
Kolom Ketiga - Untuk mencatat pangkat dari pensiun
Kolom keempat : Untuk mencatat besar uang TPP dari pensiunan
Kolom Kelima : Untuk mencatat besarnya TPP tiap bulan dari pensiunan
Kolom Keenam - Untuk mencatat jumlah yang dibayarkan pada pesiunan
Kolom Ketujuh - Tanda tangan dari penerima uang pensiunan
Adapun bentuk daftar rekapitulasi TunjanganPerbaikan Penghasilan Pensiunan
dapat ditunjukkan pada lampiran 5.
2. Daftar TPP pensiunan ( Pensiun janda )
I.  Terdiri dari lampiran ( Daftar rapel, Kwintansi, Resi W1, Resi Gir 6 )
II.  Ijin membayar

I11. Diberikan dan akan diperhitungkan lebih lanjut
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IV. Yang dibayarkan dan jumlah yang akan dikirimkan ( Pensiunan ditempat dan

para pensiunan tidak ditempat ).

V. Jumlah penghasilan, iuran dana kematian, potongan pajak penghasilan, iuran

dana sumbangsih.

Bentuk tabel daftar TPP Pensiunan untuk Pensiun Janda dapat ditunjukkan

pada lampiran 6

~

3. Daftar Pertanggungan Pensiun ( KUG - 8)

a. Rekapitulasi Manfaat Pensiun ( KUG -9)

Kolom Pertama
Kolom Kedua
Kolom Ketiga
Kolom keempat
Kolom Kelima

Kolom Keenam

Kolom Ketujuh

- Untuk mencatat nomor urut rekapitulasi manfaat

pensiun ( KUG-9)

- Untuk mencatat nama jenis pensiun ( Pensiun sendiri dan
janda )

- Untuk mencatat kode jiwa dari para pensiunan

- Untuk mencatat besarnya pokok pensiun

- Untuk mencatat Penghasilan Pensiun ( MP / Bulan,

Tunjangan pajak Pph pasal 21, Pensiun / Bruto )

Untuk mencatat Jumlah Potongan ( IDAK, Pajak
Penghasilan Pph pasal 21, Jumlah ).

Untuk mencatat jumlah manfaat pensiun  yang

dibayarkan kepada para pensiunan.

b. Tabel Rekapitulasi tunjangan pangan pensiun ( KUG -10)

[ No KUG- Jenis Kode Jumlah Besar Tunj. Jml. Potongan | Jml. Yang 5
’) 10 | Pensiun Jiwa Jiwa Uang Pph Kotor Pph Dibayar ‘
bl -t 82 3 4 5 6 7 8 7
| | | Pensiun ]
ik | Sendiri |

2 Pensiun k
7 i | Janda ‘
- Jumlah i
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Keterangan Form — form dari tabel :

Kolom Pertama

Kolom Kedua

Kolom Ketiga
Kolom keempat

Kolom Kelima

Kolom Keenam

Kolom Ketujuh

Kolom Kedelapan

Kolom kesembilan

: Untuk mencatat nomor urut KUG-10

: Untuk mencatat nama jenis pensiun (Pensiun sendiri dan

janda)
: Untuk mencatat kode jiwa tunjangan pangan pensiun

: Untuk mencatat jumlah jiwa pensiunan

: Untuk mencatat besar uang yang diterima oleh para

pensiunan

: Untuk mencatat tunjangan Pph dari para pensiunan

: Untuk mencatat jumlah kotor tunjangan pangan pensiun

(Besar uang + Tunj. Pph)

- Untuk mencatat potongan Pph bagi pensiunan

: Untuk mencatat jumlah tunjangan pangan yan dibayarkan

( Jumlah kotor — Pot. Pph)

Adapun bentuk daftar pertanggungan pensiun dapat ditunjukkan lebih jelas

pada lampiran 7.

4. Daftar Potongan Pensiun

Tabel daftar potongan pensiun

| No Nama KUG-| KUG- | TPP | JUMLAH | TABANAS
( Pensiun 9 10

|

‘ 1 2 3 4 5 6 e

i

Jmlh Pensiun Sendiri

Jmlh Pensiun Janda
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sambungan

N

Dharma BRI I Koperasi | Obat | Jumlah Jumlah Jmlh
Wanita Potongan Sisa Dibayarkan
8 9 10 11 12 13 14

Jmlh Pensiun Sendiri

Jmlh Pensiun Janda

Keterangan Form — Form dari tabel :

Kolom Pertama

Kolom Kedua
Kolom Ketiga
Kolom Keempat
Kolom Kelima
Kolom Keenam
Kolom Ketujuh
Kolom Kedelapan
Kolom Kesembilan
Kolom Kesepuluh
Kolom KeSebelas
Kolom Keduabelas

Kolom Ketigabelas

Kolom Keempatbelas

Untuk mencatat nomor

menerima potongan pensiun.

urut pegawai yang akan

Untuk mencatat nama penerima potongan pensiun.

Untuk mencatat KUG -9

Untuk mencatat KUG — 10

Untuk mencatat TPP Pensiun

Untuk mencatat jumlah

:
Untuk mencatat simpanan tabanas bagi pensiunan i

Untuk mencatat iuran Dharma Wanita

Untuk mencatat simpanan pensiunan di BRI
Untuk mencatat iuran koperasi

Untuk mencatat iuran obat bagi para pensiunan
Untuk mencatat jumlah potongan pensiunan

Untuk mencatat jumlah uang sisa potongan pensiunan

(KUG -9 + KUG - 10)

Untuk mencatat jumlah yang dibayarkan pada para

pensiun

Adapun bentuk daftar potongan pensiun dapat ditunjukkan pada lampiran 8
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4.1.4 Pengisian Pembayaran Uang Pensiun

Berdasarkan Surat Edaran Nomor : SE-98/51/0794 dan Nomor : SE-
16/DIR/1994 penyelenggara pembayaran pensiunan Taspen di seluruh  wilayah
Kprk/Kpe yang telah ditentukan.

Maksud dan tujuan dari pelaksanaan pembayaran uang pensiun di Kantor Pos
ialah agar memudahkan kepada para pensiun untuk mengambil uang pensiun, karena
Kantor Pos sampai di daecrah-daerah.

Pensiunan dilakukan kepda karyawan yang telah berkahir masa kerjanya. Surat
keputusan pensiun dikeluarkan oleh Kanwil Surabaya satu kali sebelum karyawan
pensiun, |
1. Pembukuan Rekening Giro Pos a/n KCU Taspen pada SG (G) — (Sentral Giro)

Untuk dapat melakukan pembayaran-pembayaran yang berkenaan dengan
masalah THT, Astek dan pensiun (kecuali untuk pembayaran pensiun bulanan tunai),
KTU/KC Taspen membuka Regir pos pada SG (G) sebagai berikut :

a. Santunan program pensiun pertama, uvang duka/wafat, uang tunggu, uang rapel
kekurangan pensiun, uang pensiun bulanan yang dipindahkan ke luar wilayah.

b. Porto dan bea kirim taspen.

¢. Biaya-biaya lain yang timbul atas beban KCU/KC Taspen (atas dasar instruksi/surat

edaran (SE) dari Kantor Pusat Pos Indonesia).

£

Penertiban dan Pengiriman Dokuemen Pembayaran Pensiun Bulanan Oleh
KCU/KC Taspen.
A. Dokumen pembayaran pensiun dibawah ini diterbitkan oleh KCU/KC Taspen

1. Surat tanda terima pembayaran (STTP), ganda 4 (empat).

2. Daftar pembayaran pensiun (DAPEM), ganda 4 (empat).

3. Rekapitulasi Dapem (Rekap Dapem), per-Kprk, ganda 5 (lima).

4. Rekapitulasi Dapem (Rekap Dapem), per-Kantor, ganda 4 (empat).

STTP pada dasarnya merupakan bagian dari Dapem, karena Dapem terdiri dari

enam buah STTP, yang masing-masing terprofesi pada pinggirnya untuk memudahakn

penyobekannya pada waktu persiapan pembayaran pensiun.
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B. Paling lambat tanggal 15 tiap bulan, KCU/KC Taspen harus sudah mengirimkan

a.

b.

dokumen-dokumen yang dimaksud (1 - 4) tersebut diatas untuk keperluan
pembagian pensiun bulan berikutnya kepada :
a. KPPRK:

- STTP/DAPEM No. 1 s/d 4.

- Rekap Dapem per-KPRK (model 2 pos); lembar II (Iembar 1V-nya) untuk
arsip KCU/KC Taspen pengirim) yang dimaksud dengan KPRK adalah :
pembantu bendahara sendiri (tergantung kondisi setempat).

b. Direktur keuangan pos Indonesia Bandung (DIRKUGPOS Bandung).
- Rekap Dapem Per-Kprk (model 2 pos); lembar II (lember I + IV-nya untuk
arsip KCU/KC Taspen + kantor pusat Taspen)

¢. Kepala bagian jasa keagenan dan pemasaran ( K. Genpos ) JI. Ir. H. Juanda No.

55 Bandung 40116.

- Rekap Dapem Per-KPRK lembar IV.
d. KDPOS (Kepala Daerah Pos dan Giro) yang bersangkutan

- Rekap Dapem Per-KPRK lembar 111
Penyediaan Dana Pensiun Bulanan
Berdasarkan rekap-rekap Dapem Per-KPRK (lembar 1) yang diterima dari KCU/KC
Taspen, paling lambat tanggal 23, kantor pusat Taspen (Persero) sudah mentransfer
uang (sebesar jumlah keseluruhan dari besar uang yang tercantum pada seuma rekap
Dapem tersebut ditambah provisi sebesar 3%) kedalam rekening Giro a/n
DIRKUGPOS pada BRI cabang JI. Asia Afrika Bandung guna pembayaran pensiun
bulanan pada bulan berikutnya.
Oleh karena itu, bagi KPRK/SG (G), setiap Dapem bulanan (vang diterbitkan
dengaan komputer) yang diterima dari KCU/KC Taspen kira-kira seminggu sebelum
hari pembayaran, harus sudah tersedia dananya di kantor pusat PT. Pos Indonesai.
schingga sebelum hari pembayaran tiba bendaharawan dapat segera mengeluarkan

panjar uang pensiun kepada pembantu bendahara urusan pensiun. Kemudian uang
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panjar diteruskan kepada pegawai loket pensiun dan pensiun sebagian lagi kepada
para petugas Kpt/Kpp di wilayah nya.

Khusus untuk Dapem susulan, oleh karena itu diterima KPRK menyimpang dari
ketentuan yang dimaksud oleh butir ke I diatas. Untuk memberi kesempatan lebih
dahulu terhadap proses penerimaan rekap Dapem yang bertalian oleh kantor pusat
PT. Taspen (Persero) dan penyetoran dananya kedalam rekening giro DIRKUGPOS
pada BRI cabang JI. Asia Afrika Bandung, sehingga dapat dicegah adanya roor-
financing (pendanaan lebih dahulu) oleh KPRK.

Masa Pembayaran Uang Pensiun

Pada prinsipnya masa pembayaran uang pensiun di KPRK, diatur dalam tiga

tahapan :

a.

Tahap I, disebut sebagai hari-hari utama, yaitu tanggal 4 s/d 7 pada hari-hari utama,
pembayaran uang pensiun dilakukan berdasarkan : kelompok/jenis pensiun dan jam-
jam pembayarannya.

Tahap II, disebut hari-hari cadangan, yaitu tanggal 8 s/d 9 pada hari cadangan,
pembayaran uang pensiun dilakukan berdasarkan kehadiran para pensiunan, yang
hadir lebth dulu dibayar lebih dulu.

Tahap 111, disebut sebagai hari sisa, yaitu tanggal 10 s/d 20. Hari-hari sisa disediakan
bagi para pensiunan yang pada hari-hari utama dan hari-hari cadangan tidak sempat
mengambil uang pensiunannya, baik bagi para pensiun yang mengambil di KPRK
maupun di KPP/KPTB.

a.  Mengingat kondisi setiap kantor bayar banyak berbeda antara satu sama yang
lainnya, pengetahuan hari-hari diatas bersifat kenyal, artinya dapat diubah sesuai
dengan kondisi kantornya, asalkan dengan prinsip berjalan lancar, tertib, relatif
memberikan kepuasan bagi semua kelompok pensiun.

b. Apabila hari pertama masa pembayaran jatuh tempo pada hari libur, maka hari
pertamanya diundur menjadi hari kerja berikutnya, tetapi apabila hari terkahir

masa pembayaran jatuh pada hari libur, maka hari terakhirnya dimajukan.
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|
V. KESIMPULAN

S.1 Kesimpulan

Dari pelaksanaan Praktek Kerja Nyata yang mengambil judul Sistem
Administrasi pemberian Kompensaasi pada PT. Pos Indonesia ( Persero ) Lumajang
dapat diambil kesimpulan sebagai berikut :

Administrasi Pemberian Kompensasi dimulai dari pengisian daftar gaji dan
premi kehadiran pegawai KPRK dan KP Cabang, serta membantu mengisi daftar
potongan gaji golongan I/II/IIl. Dengan tujuan, untuk mencatat besarnya gaji dari para
karyawan KPRK maupun KP Cabang. Daftar ini dibuat rangkap dua yaitu untuk :Kawil
Pos dan sebagai dasar di UPT ( Arsip ).

Pengawasan pengahasilan dan tunjangan penghasilan pegawai, gaji pegawal,
tunjangan-tunjangan yaitu berupa tunjangan keluarga, pangan, operasional, dan lain-lain
serta iuran-luran yang menjadi tanggungan dari pegawal yang bersangkutan misalnya
iuran pensiun, iuran THT dan lain-lain .

Membantu mengisi daftar mengenai pensiunan, dengan tujuan sebagai bukti
pembayaran pensiunan bagi karyawan. Misalnya mengisi daftar pertanggungan TPP
pensiuan dan rekapitulasi pengahsilan pensiuan, serta tunjangan perbaikan penghasilan
pensiunan ( Pensiun sendiri dan pensiun janda ), daftar TPP pensiunan, daftar
pertanggungan pensiun ( KUG — 8 ), dan daftar potongan pensiun. Dafrar ini dibuat
rangkap empat yaitu untuk Dapen Pos, Kawil Pos ( Rangkap Dua ), dan sebagai dasar di
UPT ( Arsip ).

Pembayaran uang pensiun dilakukan di Kantor Pos dengan maksud untuk
memudahkan para pensiun dalam mengambil uang pensiunannya. kegiatan pembayaran
uang pensiun, dilakukan edengan urutan kegiatan sebagai berikut :

a Pembukuan rekening Giro Pos a/n KCU/KC Taspen pada SG (G) — Sentral Giro
vang dibagi menjadi rekening giro pos THT dan rekening Giro Pos Pensiun.
b Penerbitan dan pengiriman dokumen pembayaran pensiun bulanan oleh KCU/KC

Taspen.
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Untuk penyediaan dana pensiun bulanan, didasarkan pada rekap-rekap Dapem pe-
KPRK yang ditrima dari KCU/KC Taspen paling lambat tanggal 23 setiap bulannya.
Masa pembayaran uang pensiun diatur dalam tiga tahapan yaitu (1) tahap pertama,
disebut hari-hari utama yaitu setiap tanggal 4 s/d 7 ; (2) tahap kedua disebut hari
cadangan yaitu setiap tanggal 8 s/d 9 ; (3) tahap ketiga disebut hari sisa yaitu setiap
tanggal 10 s/d 20.

Pengalaman yang diperoleh selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata di PT.

Pos Indonesia (Persero) Lumajang, dan manfaat yang diperoleh :

1.

o

(OS]

Dapat mengetahui pelaksanaan sistem administrasi pemberian kompensasi pada PT.

Pos Indonesia ( Persero ) Lumajang.

. Dapat mempraktekan dan menerapkan ilmu MSDM yang diperoleh di bangku kuliah

khususnya di bidang kompensasi.

. Pengalaman kerja pertama kali melalui Praktek Kerja Nyata pada PT. Pos Indonesia

(Persero) Lumajang dapat memperoleh wawasan baru serta pengalaman baru
mengenai  hal dalam bidang sistem administrasi pemberian kompensasi bagi
karyawan.

Adapun kendala-kendala yang dihadapi selama melaksanakan Praktek Kerja

Nyata vyaitu tidak leluasanya bekerja secara keseluruhan pada bagian-bagian lain,

sehingga ruang gerak penulis selama Praktek Kerja Nyata ini sangat terbatas hanya pada

bagian yanag telah ditentukan.
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di-
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Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan

dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengaﬁ ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk

menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nama NIM Bidang Studi

1 Sri Hadmoko 98 -~ 408 |Adm.Perusahaan

2 Juni Hartono 98 ~ 314  |Adm,Perusahaan

3 | Didit Setiawan 98 - 378 (Adm.Perusahaan
4 Irvan Eko Cahyono 98 - 335 |Adm. Perusahaan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Juli s/d Agustus

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.
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DAFTAR KEGIATAN PKN

PADA PT. POS INDONESIA (PERSERO) LUMAJANG

e

Minggu I

Senin, 16 Juli 2001
Selasa, 17 Juli 2001
Rabu, 18 Juli 2001

Kamis, 19 Juli 2001
Jum’at 20 Juli 2001

Sabtu, 21 Juli 2001
Minggu 11
Senin, 23 Juli 2001

Selasa, 24 Juli 2001
Rabu, 25 Juli 2001

Kamis, 26 Juli 2001
Jum’at, 27 Juli 2001

Sabtu, 28 Juli 2001
Minggu III

- Perkenalan / Menghadap kepada pimpinan Kantor Pos
% Menghadap Kabag. Personalia dan perkenalan dengan sc-
luruh  karyawan
: Mencatat data yang diberikan kabag. SDM mengenai struktur

organisasi di bagian SDM dan sarana Job Discriptionnya.

- Membantu mengisi daftar gaji dan premi kehadiran pegawai

KPRK dan KP Cabang ( KPC )

: Minta data mengenai sejarah perusahaan PT. POS

: Membantu mengisi daftar pengawasan penghasilan dan

tunjangan pajak penghasilan pegawai

: Membantu mengisi daftar potongan gaji golongan [/ 11/ 111

- Membantu mengisi daftar pertanggungan TPP pensiundan

rekapitulasi tunjangan perbaikan penghasilan pensiunan ( KUG -
8 dan KUG 3-R )

: Membantu mengisi tunjangan perbaikan penghasilan pensiunan

( Pensiun sendiri )

: Membantu mengisi tunjangan perbaikan penghasilan pensiunan
(pensiun janda )

: Membantu mengisi daftar TPP pensiunan ( pensiunan janda )

: Membantu mengisi daftar pertanggungan pensiun ( KUG - 8 )

: Membantu mengisi daftar potongan pensiun

Senin, 30 Agustus 2001 : Membantu mengisi tunjangan keluarga ( 16%* gaji pokok )

Selasa, 31 Agustus 2001 : Membantu mengisi tunjangan perusahaan (30%* gaji pokok)
g g ganp p

Rabu, 1 Agustus 2001

: Membantu mengisi tunjangan operasional
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Kamis, 2 Agustus 2001
Jum’at, 3 Agustus 2001

Sabtu, 4 Agustus 2001

Minggu IV
Senin, 6 Agustus 2001

Selasa, 7 Agustus 2001

Rabu, 8 Agustus 2001

Kamis, 9 Agustus 2001

Jum’at, 10 Agustus 2001

Sabtu, 11 Agustus 2001

- Membantu mengisi tunjangan pangan ( KUG - 10 )

- Membantu mengisi tunjangan prestasi (tunjangan struktur

jabatan yaitu tunjangan yang diberikan menurut pangkat )

- Minta keterangan kegiatan majemen personalia yang

menyangkut penerimaan karyawan, latihan dan pendidikan,

promosi dan pemindahan, pemberhentian pegawai.

- Membantu mencocokan nomer pensiun dengan data

penerimaan pensiun dan minta penjelasan yang kongkret

mengenai kegiatan manajemen personalia

- Membantu menempelkan bukti pembayaran pensiun ke

daftar pembayaran pensiun dan minta penjelasan mengenai

pembayaran uang pensiun

- Minta penjelasan mengenai tahap-tahap pembayaran

karyawan

- Minta keterangan mengenai hak dan kewajiban karyawan

- Membantu mengisi iuran pensiun (jumlah 5% dari gaji

pokok ) dan minta penjelasan yang lebih lengkap tentang

pensiun

- Membantu mengisi Taspen dan THT (jumlahnya 5% dari T.

Keluarga ) dan sekaligus penutupan Praktek Kerja Nyata

Serta berpamitan pada pimpinan dan seluruh karyawan.

Lumajang\l | Agustus 2001

Pembimbing Ptaktek Kerja Nyata
U

Bpk. Edi Yono Joko Riyanto
Nippos : 968 281 642
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SURATKETERANGAN
Nomor : 1320 / SEKWIL-2/5

Yang bertanda tangan dibawah ini ;

Nama : DEDE SUBANDI
Nippos 1965 217 243
Jabatan :Kepala Kantor

Menerangkan dengan scbenarnya bahwa :

Nama : IRVAN EKO CAHYONO

Nim : 980803101335

Program Studi : Administrasi Perusahaan

Jurusan :Manajemen

Fakultas :Diploma IIl Ekonomi Universitas Jember

Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) di PT Pos Indonesia (Persero) Lumajang
67300 sejak tanggal : 16 Juli 2001 sampai dengan 11 Agustus 2001.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan scbagaimana mestinya.

Lumajang, 13 Agustus 2001
Kepala Kantor

v/’\
v J
/ )
DEDE SUBANDI
NIPPOS:965217243

PT. POS INDONESIA ( PERSERO))
KANTOR POS LUMAJANG

JI. Dr. Sutomo No. 19 Lumajang 67311
Telp : 0334 - 881103, 888422
http://limajang.wasantara.net.id

= mall673kkn@lumaiang.wasantara.net.id
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Lampiran 4

KUG-8,

@9 PENSIUN

INDONESLA DAFTAR PERTAN.GGUNGAN TPP PENSIUNAN. ¥
KANTOR : LUMAJANG 67300
WILPOS : VIl SURABAYA 60000
BULAN : AGUSTUS 2001

APITULASI ©

nsiun sendiri = Rp 1.200.000

nsiun Janda/Duda = Rp 500.000

snsiun Lanjutan

Jumlah yang dipertanggungkan pada BKHB.26 Rp 1.700.000 /Satu juta tujuh ratus ribu rupiah)

PKP - AW Plutang Dapenpos Korek : 31.06.01.03 tanggal 1 AGUSTUS 2001

OTONGAN !

ran Dana Kematian Rp . disetorkan pd Rkg.E.C05 an.Man.Sejahpos Bd tngl.1 Agustus -2001
awa Rumah Dinas Rp -
>h psl 21 Rp 30.875
ran Dana Sumbangsih Rp . disetorkan pd Rky.E.23.18.an.PP pos Bd tngl.1 Agustus -2001
ran PP Pos Rp - selanjutnya didistribusikan sbb: tngl 1 Agustus -2001
Rp - (75%) disetorkan Pengurus Cabang PP Pos tngl.1 Agustus -2001
Rp - (15%) disetorkan Pengurtis Wilayah PP pos tngl.1 Agustus -2001
Rp - (10%) disetorkan Pengurus Pusat PP Pos Bd Rkg.E.22.74 tngl.1 Agustus -2001
Lumajang, 1 Agustus-2001
Mengetahui Ur.SDM Man.Keuangan
Kepala Kantor
DEDE SUBANDI EDIYONO JOKC R EDI PURWANTO
NIPPOS:965217243 NIPPOS:068281643 NIPPOS:969313548
dan terdapat cocok 1)

2. Diperiksa dan telah diperintahkan untuk membetulkan kesalahan yang terdapat (saiinan surat mengenal hal itu terlampir)

b.Disetujui/difiat sejumliah Rp.

KEPALA WILAYAH USAHA POS,
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KARTU PEMBAYARAN PENSIUN
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Lampiran 11

TIDAK UNTUK

: DIPERJUAL BELIKAN

&
X0

U

i
CH

TULIS DENGAN HURUF CETAK

SPTB
SURAT PENGESAHAN TANDA BUKTI DIRI
DAFTAR KELUARGA DLL.
Yang bertanda tangan di bawah ini :
N AR ONSIUN IS s is voviraetsanatsisstobiavtessssin oo saibes s iaes e e e ST T L T O X o TRy e

JCNIS Pencrima Pens RS e o o s o s o inas PeRCoBILSIISRCN 010, (oo ibenisrosssnsisiionsesssuosessiiaserersesssremsissions
INOMOL. SIC/SKCD! 7)ararasirssosscssnsysssssassnsassissssionsessrosssn T e e e U R R pensiun/Oaderstand
Pokok Rp. 9)..cveurene

T O e e T R e e i TR SRR ol A R o rosvaaveiinsee RWIRIK o v niccmsnn Kelurahan/
{5 T A O T T T2 LTI RTETR T o 0 I D Tt Y RO %7 isinsasnsnss o Rinsns R Ao aenisbasts oy
Karueenduduk Namor TG, v ittt sossssnion penerimia pensiun pada Kantor Cabang PTTASPEN (PERSERO)Y/
KANLOT POSHBNNER. * ) iiconsirnsosmvesstbhnerssntsosesnbessstienss ORI TR ss BT Ol ARG o e Ty TR L 337 o waois s pondns et Shear S o e e
s Gmneetioms v mimeshiserssreses menerangkian

DENGAN BERSEDIA MENGANGKAT SUMPATL, BAIDWA ¢
A luibekenjo/lidak bekerid *JdalimESURIOTTIWVALAR NCEATI LR Yiiiorus suttusossaiatensinsnisiressssosss s st 1o 0ss s essbesssasssniobies
B. la penerima pensiun rangkap, dengan kelompok penerima pensiun 14)
C. (Ianya untuk Janda). la scjak suaminya yang Bernama 15) e ciiiiiiiiies coereierinnesserissse s esesseessessessessesesenns
mermataldunia, JCIL dARMCrHRMIABI AN . veervenontibeette cos Beiu W NI 0 R L (L o b el
D.  Keluarga yang masih menjadi tanggungannya ialah scbagai berikut ¢

i 2 Tanggal ‘Tanggal n-—!luhung:m Bekerja/ A
Mewms LERgReR Kelaniran Menikah Kcluarga Sckolah 18) Gl
Istri/
Suami 10)
Anak
yang belum
dewasa 17)

Keterangan jumlah keluarga yang bersangkutan
adalah benar, dan kami turut bertanggung jawab
ientang keabsahannya.
Saksi 1 Nama ‘

Pekerjaan @

Alamal

Yang méncrangkan,
Tanda tangan atau cap tiga jari tengah tangan kiri
(harus dibubuhkan di hadapan Pamong Praja)

Pasfoto
dan
Saksi [l Nama Cap Jawatun **)
Pckerjaan
Alamat

DIIST OL.E1T PAMONG PRAIJA (Lihat Petunjuk sebelah, Perhatian No. 2).

R T TS R e Sy e o e e TR v SN GO AR e 0 o B SO T mencrangkan bahwa :

a. Mecrcka yang terschut di atas adalah benar orang yang berhak atas pensiun yang dimaksud daiam Surat Keputusan tersebut
di atas dan pada hari ini masih hidup. ]

b. Kelerangan-kcterangan yang bersangkutan telah diperiksa dan sesuai dengan bukli-bukti yang sah, scperti Surat
Keputusan, Surat Kelahiran, Surat Nikah dan lain-lain. e

¢.  KTP/Tanda Lapor Diri/SIM/C7 *) No. ¢ ocevvviieinnns iz

d. Susunan Kcluarga ini sesuai dengan Kartu Keluarga NO. o eesseneresenins dari yang bersangkutan,

....................... o e e ) R
Cnu:um > . : Lurah/Kepala Desa «ee
) Coret yang tidak perlu, )

**)  Vada pasfoto yang bersangkutan (Pensiunan) dibubuhi Cop Pamongpraja

yang mengesahkan,
vvo) @ Formulir harus diisi dan ditandatangani sendiri, (idak boleh atas nama

) b Hanya holch iemberi pengesahun jika pemohon betul herada di dacrihnye. b T )
¢ P'ctunjuk pengisian lihat halaman schelah. NIP.
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PERHATIAN

l.

KETERANGAN PENGESATIAN KELUARGA INI MEMPUNYAT AKIBAT KEUANGAN NLGARA.,

PLEIABAT YANG MENGESATIKAN DAFTAR KELUARGA INLTURUT BERTANGGUNGIAWAR DAN
DIKENAKAN TUNTUTAN GANTTRUGTAPARILA TIMBUL KERUGIAN NEGARA AKIBATPEMBUERIAN
KETERANGAN YANG TIDAK BENAR,

HARAP DILAMPIRKAN FOTOCOPRY KARILCARIK DAPEM (LEMBAR PEMBAYARAN PENSIUN),
KLECULAT UNTUK PENGATUAN SPP(SP4.SP2UT, DILL).

FORMULIR INI DAPAT DIPEROLEI PADA KANTOR BAYAR PENSIUN SECARA CUMA-CUMA.

SETELAITTORMULIR INIDUTULIS DAN DISATTKAN, AGAR DIKIRIM KEPADA KANTOR CABANG UTAMA/
KANTOR CABANG P"I"TASPEN (PERSERO) SETEMPA T SESUAT WILAY AL KLERJIANYA MUELALUI KANTOR
BAYAR PENSIUN,

(3%}

LS.
16.

N oam a

Nomor Pensiun

NIP/NRP/NPP/NDPV

Tanggal Lanir

Jenis Penerima Pensiun

Penerbit SK/SKLEP
Nomor SK/SKLP
Tanggal SK/SKLP
Pensiun Pokok
Alamat

Nomor K1'P
Tempat Penerimaan
Pensiun

Jawatan Negara
Kelompok Penerimi
Pensian

Nam a

PETUNJUK PENGISIAN

Tulis sama lengkap

Bita Janda / Duda / Yatim-Piatu harap dilengkapi dengan Nama Almachum/
Almarhumah pensiunan,

‘Tulis Nonor Pensiun sesuai dengan yang ada pada KARI/CARIK DAPEM,
Tulislah sesuai dengan Nomor yang ada pada KARIP/CARIK DAPEM/SK/
SKILP.

Cukup jelas.

SendiriZlandi/Duda/yatime Piatu,

Tulis nama Instansi Penerbit SK/SKED,

Tulis Nomor sesuai dengan SK/SKEP,

Tubs sesuai dengan tanggal pada SK/SKLEP Pensiun,

Tulis I’cn\.nm Pokok sesuai dengan SK/SKEDP

Tulis alamat tempai tinggal tecakhirderdomisili.

‘Tulis Nomor Penerbitan KT,

Tulis Kantor Bayar tempat pencrimaan pensiun, untuk Rekening

Bank tuliskan Nomor Rekening Bank.

Tuiis Instansi tempat bekerja sekarang.

Tulis PNS Pusat/Dacrah Otonom, Pejabat Negara, ABRI Veteran, PKRI,

Tulis nama almarhum.

Jikiaomempunyai istri Iebih dari scorang . muka yang dicantumkan sebagai anggota keluarga dalam daftar ini,

hunya istri yang sah.

17 Anak sah, yang terdir dari anak kandung, anak Uri dan anak angkat,
18, Dalam ruangan “Bekerja/Sekoiah" hendaklah divraikan keterangan yang sclengkap-lengkapnya, jika anak itu
masih sckolab/kuliah harus melampirkan surat keterangan :
a. Sckolai/Kuliah ;
b. Mcnerima bea siswa
¢. Menerima tunjungan dan ikatan belajar
d. Tinggal dolam asrama dan bebas dari biaya asrama.
¢. Bebas dari vang sclkolah.

f. Mcnerima tunjangan atau uang saku dari Pemerintah.

g. Meacrima tunjangan Yatim-Piats (Wezenonderstand),
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Lampiran 12

SURAT KUASA ATILI WARIS

— d = e R eI

ami, yang bertanda tangan di bawah ini:
No. NAMA TGL. LAHIR PEKERJAAN | HUB. KEL. ALAMAT

i [

&

3,

4.

o

!

(dalah Ahli Waris yang sah, almarhum/almarhumah :
DATIVL 12 s cotammn s n s AVRS g 25 TR A o o5 b NETRENRE . - B ot aatnesteinsions yang meninggal duniadi
anggal ......... UM g2 consstotreiatisssuss s [CETTYRT o e semasa hidupnya Penerima Pensiun/TUnJan@an o
dengan ini memberi kuasa kepada “t 4
DO TTYEL i oo on sotaon sl o dbms o8O R 4R oo P RO T AR e Penandatangan Nomor Urul o

Jntuk menerima dan menandatangani bukti pembayaran.
Selain dari kami para penandatangan sebagai Ahl Waris sai, tidak ada lagi yang berhiak dalam pensiun peninggalan almarhum/

Umarhumabh.

Apabila keterangan yang kami berikan ini tidak benar, kami bersedin dan sunggup mengganti semua Kerugian yuang timbul

cepada PT. TASPEN (PERSERO) scsuai dengan peraturan perundangan yang berlaku.

Saya yang bertanda tangan dibawah ini :
Lurah/Kepala Desi .ot T T UL L s oo o R e P 88 BB e o

Kabupaten/Kotamadya ....veiieeis s PO THINR] i hprs i vuson wnanso ifaiEhuatsansilds chsashicssemsionts

Menerangkan bahwa nama terscbut diatas adalah benar scbagai Ahli Waris vang suh dari almarhum/

A T AT TREIVARY o oo sovnecs s mesnionns ha s et cn s s iyt gt s «co0)

Surat Keterangan ini dibuat dengan sesungauhnyi untuk dapat diperznnakan sehagiimana mestiny .

........................... 20
: Ny . i o % = e ;T
Waris yang diberi Kuasa 53 Fanda Tangan para Ahli Waris
Pas photo Nama Tanda Tangan
hitara putih
ukuran | s ey i
4 x e, 3, s a3k, 9 e L
) tanpa tutup "
ama Jelas kepala R, el Bl 3. leliEEE
-KTP Lk i Lo s e
5. el il 5 e Wl et

. berlaku
Disabkan ¢

Lural/Kepala D2sa
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Yang bertanda tangan d baswah ine nam T ITE T 4 1 e s v {
NOREN e aE e o I e FEMBAYARAN PEMSIUN BIOLL o coviesssresiirersioos ot 8
Alumatiempattinggul ;oo o L N R S th s e S R B

( Libat surat keierangan terlampir ), dengan ini memberi kuasa untuk mencrima pensivon atas nama

suyi, bulan

..... PG e i O SR R T St L L e ) S menandatangani
" bukli pembiayaran yang bertalian, kepada I
NFma . esSesdd Nl Sl h B e T e L e
0L TR o SRR e, R
i s RS N e,
UGN T RS BRI No. L a0 i SO 0
............ TS 5 1

Yang dikvasakan 2) Yang memberi kuasa 3)

Clanda wngan atau cap empol Clanda wngan atiu cap jempol

wengan hati Lgan han

ke hui/Disihkan
Pumaongpraga serendah-rendahny Lurah / Kepala Desa).

). Conet yang tiduk perlu.
2). Pada wakw pembayarun yang dikussakan haras memperlibatkan bukti dirinya
3). Harus diselidiki apakah tnda Lagin pembert kuasa adalah sah
*) - Scorung pemegang surat Kuasi hanya boleh mencerima pembayicin pensiun bulunan untuk
SCOTANE pensiunan saji.
- Kuasu kolektip/Kuasa terpisah=pisaby untuk 2 orang pensiungn atiu-lebin tiduk dibenarkan,
*)  Bagi Pensiunan jompo/lzmjut usia/Sikit padi Surat Kuasa harus dilamoniri Suran Ketcrangaun
Dokter atau SPTB yang dibuat vleh Pejabat Pumong Praju serendab-rendabnya Camal,

KANTOR PUSAT - J1 LIZFIEN, SUPRALITTO JARNARTA 10520 TROMOL POS 378 JAKARTA Jiniid TrL - PON ATIROE TELEX 49452 TASPEN 1A
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