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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Seiring dengan kemajuan dan berkembangnya jaman dengan semakin
banyak bentuk Badan Usaha baik Badan Usaha Milik Negara { BUMN ) maupun
Badan Usaha Milik Swasta ( BUMS ) yang bergerak dalam bidang produksi
maupun jasa. Dalam suatu perusahaan, faktor manusia adalah fakior/ aset
perusahaan yang memiliki peranan penting didalam merealisasikan tujuan
perusahaan dan kelancaran kegiatan perusahaan. Untuk mencapai tujuan tersebut
diperlukan suatu perencanaan kegiatan perusahaan meliputi: pengorganisasian,
penyusunan, pengarahan dan pengawasan, Tanpa ada fungsi- fungsi tersebut
perusahaan akan sulit untuk mencapai tujuannya. Kegiatan operasional
perusahaan akan dapat dengan mudah apabila ada kerjasama/ koordinasi antara
bagian yang satu dengan bagian yang lain.

Faktor tenaga kerja dalam hal ini karyawan atau pegawai scbagai unsur
utama dalam pcrusahaan memegang peranan yang mencntukanbagi kelancaran
kegiatan perusahaan. Jika suatu perusahaan ingin tetap hidup dan berkembang
maka harus benar- benar memperhatikan faktor tenaga kerjanya/ aspek
manusianya. Peranan ini timbul karena secara manusiawi setiap orang
menginginkan dapat berperan dalam setiap lingkungan, termasuk lingkungan
pekerjaan. Seorang pegawai akan melakukan kegiatan/ pekerjaan dengan sebaik-
baiknya apabila didukung dengan kondisi fisik yang menunjang serta keschatan
dan rasa aman dalam bekerja terjamin. Dengan demikian karyawan mampu
bekerja dengan rasa kesadaran dan penuh tanggung jawab sehingga produktivitas
vang dihasilkan optimal.Mengingat sangal pentingnya tenaga kerja pada setiap
bagian dalam perusahaan maka masalah tenagakerja perlu mendapatkan prioritas/
perhatian utama. Untuk itu diperlukan kuantitas dan kualitas standar pegawai yang
diperlukan schingga pekerjaan masing- masing bagian dapat berjalan dengan baik
dan lancar.

Schagai salah satu cara untuk membangkitkan gairah Kkerja serta

mendorong semangat kerja pegawai sehingga tetap terjamin kelancaran kegiatan

I

. P |
| A il 40T Perpusiakadh |
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pelaksanaan pekerjaan adalah dengan cara pemberian cuti kepada pegawai.
Dimana dengan adanya pemberian cuti ini dapat menjamin kesegamnjasmanli dan
rohani setelah bekerja selama jangka waktu tertentu. Cuti merupakan salah satu
jenis kompensasi tambahan dalam bentuk tunjangan. Tujuan utama dari jenis
kompensasi dalam bentuk tunjangan adalah untuk membuat karyawan
mengabdikan hidupnya pada organisasi dalam jangka panjang dan membantu
memotivasi para karyawan untuk meningkatkan produktivitas, ( Flippe B Edwin,
Manajemen Personalia, 1995: 55)

Pada dasarnya semua organisasi/ perusahaan menganut kebijaksanaan
bahwa ada waktu- waktu tertentu para pegawai tidak melakukan pekerjaan, tetapi
tetap memperoleh penghasilan (tunjangan ) seperti misalnya pada masa- masa
sedang cuti atau masa- masa lainnya. Antara instansi satu dengan yang lainnya
mungkin hanya berbeda pada segi pelaksanaan dan tata cara pemberian
kompensasi tambahan. Adakalanya suatu instansi memberikan tambahan
kompensasi seperti uang transportasi, uang makan dan sebagainya selama seorang
karyawannya menjalankan cuti, Bagi para karyawan penghasilan yang diperoleh
dalam masa seperti itu merupakan salah satu aspek yang paling berarti karena hal
itu mencerminkan nilai karya mereka sehingga mereka akan lebih terpuaskan dan
termotivasi untuk mencapai sasaran —sasaran organisasi.

Begitu juga pada PT Telkom kandatel jember, vang tidak terlepas dari
masalah ketenagakerjaan dan sangat memperhatikan kesejahteraan karyawannya
dengan berusaha memberikan berbagai fasilitas yang cukup memadai, dalam hal
ini pemberian hak cuti kepada karyawan sesuai dengan kebutuhan dan karyawan
tersebut tetap mendapatkan tunjangan dalam bentuk kompensasi tambahan dari
perusahaan  selama karyawan tersebut menjalankan cutinya tanpa meninggalkan
kepentingan perusahaan sehingga produktivitas yang tinggi dapat diperoleh.

Berdasarkan uraian diatas maka laporan Praktek Kerja Nyata ini diberi
judul: “PELAKSANAAN ADMINISTRASI CUTI PEGAWAI PADA PT
TELEKOMUNIKASI INDONESIA. Tbk Kantor Daecrah Telekomunikasi
JEMBER™.
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Tujuan Prakick Kerja Nyata adalah:
a. mengetahui secara langsung tentang pelaksanaan administrasi cuti
pegawal pada PT Telekomunikasi Indonesia. Thk kandatel Jember.
b. untuk mendapatkan pengalaman praktis yang berkaitan dengan
pelaksanaan administrasi cutl pegawai pada PT  Telekomunikasi

Indonesia. Thk kandatel Jember.

1.2.2 Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
Kegunaan Praktek Kerja Nyata adalah:
a. merupakan sarana untuk melaksanakan serta mencrapkan ilmu yang
diperoleh dalam bidang administrasi cuti kepegawaian.
b. untuk menambah wawasan di lapangan vang berkaitan dengan

pelaksanaan administrasi cuti pegawai.

1.3 Lokasi dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Lokasi praktek kerja nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada PT Telekomunikasi Indonesia
Thk di JI. Gajah Mada No. 182 Jember.

1.3.2 Jangka Wakiu Praktek Kerja Nyata
Pclaksanaan Praktek Kerja Nyata ini akan dilaksanakan selama 144 jam
ctektif mulai bulan Januari- Februari 2002 sesuai dengan ketentvan dari

Program Diploma 11l Fakultas Ekonomi Universitas Jember,

1.4 Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata.
Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata ini disusun dalam satu tabel yang

dilaksanakan dengan perincian waktu shh:
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Tabel satu: Tabel Kegiatan PRN

| NO. | KETERANGAN _‘" - MINGGU |
| ey NIRRT
T]T-‘lu_nih_ll.u'u& Surat ]_jlil-i. Prakick Kernja | ® | . |
i Nyata i ' I :
2. | Perkenalan “ungun seluruh  staf, ' & : ;
: : | |
pimpinan dan karyawan | . i
— - ' —— ] !
3. | & Observast langsung keselurubh | * * '
.
I proses kegtatan serta | ! -
i | tmgkungan kantor : ' : i
! | b. Observasi dan pengenalan pada | : ' i
1 | |
, | proses kegiatan Lhususnya di | : . |
. .
: bagian SDM, | I | l |
4. [ Melaksanakan salah sau tuzas! ¥ l Kl i
membanty kegiatan  rekapitulasi | '
| absensi  pegawai  pada masing- ' ;
; masing hagian :
5. Membantu |'n-;:ng,_i'_~:i pn.:rmn]u'man.-"_ e |
laporan cuti tahunan | i I
6. Membanty membuat E\lu[m: * *
Ferjalanan Dinas | I |
7. | Konsultasi -:j:3:1géi!1 dosen | | * | * ¥ e
pembimbing secara periodik | | :
8. Menvusun Laporan Praktek Kerja - # * | * * |
| MNyata i . i

Bidang lmu yane digunakan.

a Manajemen Personalia,

b. Manajemen Sumber Dava Manusia,

¢. Dasar- dasar Manajemen.

d. Administrasi Perkantoran
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IL. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian administrasi

Kata administrasi brasal dari kata Yunani yaitu dari kata “ Administrae”

yang berarti pengakuan atau service. Pengertian administrasi itu sendiri dapat
digolongkan menjadi dua pengertian, yaitu :

I. Administrasi dalam arti sempit adalah kegiatan yang berhubungan dengan

kegiatan operasional yang terbatas pada kegiatan surat- menyurat, ketik-

mengetik, catat- mencatat, pembukuan ringan dan lain- lain termasuk kegiatan

kantor yang bersifat ketatausahaan.

Id

Administrasi dalam arti luas adalah proses kerjasama dari kelompok manusia
(orang- orang ) dengan cara- cara yang berdayaguna (efisien) untuk mencapai
tujuan yang telah ditentukan terlebih dahulu, Administrasi dalam arti luas
dapat ditinjau dari tiga segi vaitu.
a. Ditinjau dari segi proses.
Administrasi  berarti kesclurthan  proses yang dimulai dari proses
pemikiran, proses perencanaan, proses pengaturan, proses penggerakan,
proses pengawasan sampai proses pencapaian.
b. Ditinjau dari segi fungsi atau tugas.
Administrasi berarti tindak atau aktivitas vang harus dilakukan dengan
sabar oleh seseorang atau kelompok orang- orang vang berkedudukan
sebagai administrasi atau manajemen puncak organisasi.
c. Ditinjau dari segi kepranataan,
Administari berarti kelompok orang- orang vang melakukan aktivitas- aktivitas
didalam perusahaan ( Prasuji Admosudirdjo. SH dan Sukarno). Dari uraian diatas
dapat ditarik kesimpulan bahwa administrasi adalah aktifitas- aktifitas
penyelengparaan kerja untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Didalam kegiatan operasionalnya secara umum administrasi dapat
digolongkan atas :
L. Administrasi negara merupakan kegiatan dalam bidang kenegaraan, bertujuan
memberikan pelayanan kepada masyarakat.
2, Administrasi swasta yaitu kegiatan yang dilakukan dalam bidang swasta atau

niaga, dengan berusaha mencapai tujuannya yaitu mencapai keuntungan.

| £ | 0T st
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Administrasi negara dan administrasi swasta lerdapat perbedaan, sehingga

satu dengan yang lain berbeda sesuai dengan sifat dan tujuannya masing- masing,

administrasi negara ruang lingkupnya lebih luas dan komplek daripada

administrasi swasta karena menyangkut yang berhubungan dengan pelaksanaan

kebijaksanaan negara.

Menurut The Liang Gie ( 1990: 11), tata tertib pelaksanaan administrasi

dapat dibedakan menjadi 8 unsur yaitu,

1.

L

Pengorganisasian.

Yaitu perbuatan menyusun suatu kerangka yang menjadi wadah kerjasama
bagi setiap kegiatan dari kerjasama yang bersangkutan.

Tata hubungan.

Yaitu rangkaian hubungan yang menyampaikan warta dari satu pihak kepada
pihak yang lain dalam usaha kerjasama itu.

Manajemen.

Yaitu rangkaian mengerakkan karyawan dan mengarahkan segenap fasilitas
kerjasama agar usaha kerjasama itu mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Kepegawaian.

Yaitu rangkaian kegiatan vang mengatur dan mengurus lenaga kerja vang
diperlukan dalam usaha kerjasama.

Keuangan. _

Yaitu rangkaian perbuatan segi- segi pembelanjaan dalam usaha kerjasama.
Pembekalan.

Yaitu perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, dan memelihara sejumlah
perlengkapan dalam usaha kerjasama.

Tata usaha.

Yaitu rangkaian usaha menghimpun, mencatat, mengolah, mengadakan,
mengirim, dan menyimpan Kketerangan - keterangan yang diperlukan dalam
usaha kerjasama.

Perwakilan.

Yaitu rangkaian perbuatan yang menciptakan hubungan baik dan dukungan

masyarakat dalam kerjasama.
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Dari kedelapan tata tertib pelaksanaan administrasi diatas menunjukkan
bahwa peranan administrasi dalam suatu_organisasi perusahaan mempunyai
peranan yang sangat penting terutama dalam membantu seluruh aktifitas- aktifitas

dalam perusahaan.

2.1 Pengertian Administrasi Kepegawaian,

Administrasi kepegawaian dalam suatu perusahaan tidak terlepas dari
kegiatan administrasi secara keseluruhan. Bahkan administrasi kepegawaian
merupakan salah satu unsur penting dari kegiatan administrasi tersebut, Sebagai
salah satu unsur, sifat administrasi kepegawaian masih tetap administasi, hanya
saja sasaran dari kegiatannya ialah faktor tenaga kerja manusia,

Detinisi administrasi kepegawaian yang dikemukakan .
1. Menurut A.W. Widjadja.

Administrasi kepegawaian sebagai ilmu adalah mempelajari segenap
proses penggunaan tenaga manusia sejak penerimaan hingga pemberhentian.

Administrasi kepegawaian sebagai fungsi adalah mengatur dan mengurus
penggunaan tenaga manusia dalam suvatu usaha kerjasama sekelompok manusia
untuk mencapai tujuan tertentu.

2. Menurut The Liang Gie.

Administrasi kepegawaian adalah segenap aktifitas yang bersangkut- paut
dengan masalah penggunaan tenaga kerja untuk mencapal tujuan tertentu.
Masalah pokoknya terutama berkisar pada pencrimaan, pengembangan,
pemberian balas jasa dan pemberhentian.

Disamping itu pengertian administrasi kepegawaian dapat dirumuskan
sebagai berikut.

1. Sebagai ilmu
Mempelajari segenap proses penggunaan tenaga kerja manusia scjak
penerimaan hingga pemberhentiannya.

2. Sebagai proses
Proses penyelenggaraan politik kepegawaian atay program kerja vang
berhubungan dengan tenaga kerja manusia yang digunakan dalam usaha

kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu.
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3. Sebagai fungsi
Mengatur ‘dan megurus penggunaan tenaga kerja manusia dalam suatu
kerjasama sekelompok manusia untuk mencapai tujuan tersebut.

4. Sebagai seni
Seni memilih pegawai baru serta menggunakan pegawai - pegawai lain
dengan cara sedemikian rupa sehingga dari sepenap tenaga Kerja manusia itu

diperoleh hasil produktifitas yang optimal.

2.3 Fungsi- fungsi Administrasi Kepegawaian.
Fungsi- fungsi administrasi kepegawaian atau dapat diistilahkan dengan
fungsi operatik, adalah sebagai berikut.
l. Pengadaan pegawai.
Merupakan suatu kegiatan yang diarahkan tentang bagaimana mendapatkan
Jumlah dan jenis pegawai yang tepat yang diperlukan oleh suatu organisasi
untuk mencapai tujuannya. Secara spesifik pengadaan pegawai mencakup
suatu kegiatan pokok yang meliputi.
a. Penentuan kebutuhan, hal ini berkaitan dengan penentuan kualitas dan
kuantitas tenaga ketja yang diperiukan.
b. Penarikan, berhubungan dengan penentuan persyaratan pencari lenaga
untuk mengetahui jenis dan perilaku pegawai.
c. Seleksi, yaitu membandingkan kemampuan calon pegawai secara spesifik.
d. Masa percobaan atau orientasi (induksi), yaitu pengenalan dan
penyesuaian tenaga kerja dengan lingkungan barunya.
2. Penpangkatan dan penempatan pegawai.

Merupakan suatu kegiatan vang dilaksanakan setelah mendapatkan tenaga
kerja, kemudian diangkat dan ditempatkan dalam suatu jabatan tertentu baik
jabatan struktural maupun fungsional.

Pada awal pengangkatan sebagai pegawai mereka diangkat pada pangkat
pertama, selanjutnya setelah menunjukkan prestasi kerja, mereka diberikan
kenaikan pangkat yang dilakukan berdasarkan sistem kenaikan pangkat reguler
dan sistem kenaikan pangkat biasa. Kenaikan pangkat reguler diberikan kepada

seorang pegawai yang telah memenuhi syarat- syarat yang telah ditentukan, tanpa
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terikat oleh suatu jabatan, Kenaikan pangkat pilihan merupanan kenaikan pangkat
yang disamping harus memenuhi syarat- sygrat vang telah ditentukan, juga harus
dipertimbangkan adanya jabatan.

Kenaikan pangkat merupakan suatu penghargaan vang diberikan oleh
atasan atas pengabdian pegawai yang tepat dan dalam waktu yang lepat pula agar
menjadi lebih berarti. Pengangkatan pegawai dalam Jabatan dilaksanakan dengan
memperhatikan jenjang pangkat yang ditetapkan untuk jabatan itu.

Untuk menjamin obyektifitas dalam memperhatikan dan menetapkan
kenaikan pangkat dan pengangkatan dalam Jabatanmaka diadakan Daftar
Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan dan Daftar Urut Kepangkatan. Daftar Penilaian
Pelaksanaan Pekerjaan merupakan suatu daftar yvang memuat hasil penilaian
pelaksanaan pekerjaan seseorang pegawai dalam jangka wakiu satu tahun yang
dibuat olech pejabat penilai. Sedangkan daftar urut kepangkatan merupakan suaty
dafiar yang memuat nama pegawai dari suatu organisasi vang disusun menurut
tingkatan kepangkatannya.

3. Pembinaan dan pengembangan .

Pembinaan merupakan suatu kegiatan yang dilaksanakan untuk
mengarahkan, mendorong dan menyatupadukan pegawai agar didalam melakukan
pekerjaannya timbul kegairahan dan mempunyai rasa tanggung jawab yang besar.

Pengembangan merupakan suatu kegiatan yvang dilakukan untuk
meningkatkan  kecakapan pengetahuan , ketrampilan pegawai dengan melalui
latihan sehingga mereka dapat bekerja secara berdaya guna, berhasil puna dan
tepat guna.

4. Penggajian.
Merupakan suatu kegiatan yang dilakukan sehubungan dengan bagaimana
menentukan cara penggajian vang tepat, pemberian tunjangan dan lain- lain.
5. Pemeliharaan Pegawai.

Merupakan suatu kegiatan yang dirahkan untuk menjamin terpeliharanya
kondisi kerja fisik yang baik, kesehatan dan rasa aman dalam bekerja. Dengan
terjaminnya keamanan, fisik, kesehatan dan jiwa dalam bekerja, pegawai akan

menjadi lebih tenang dan kerasan, schingga dalam melakukan tugas dilaksanakan
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dengan penuh kesadaran dan pengabdian, Hai ini dapat membantu lercapainyva

rjuan organisasi yang bersangkutar,

¢, Pemutusan hubungan kerja.
Yang dimaksud dengan pemutusan hubungan kerja ialah apabila ikatan formal

antara organisasi sclaku pemakai tenaga keria dan karyawannva terputus.

Banyak faktor vang dapar menjadi penyebab terjadinva pemutusan ubungan

kerja tersebut seperti:

a alasan pribadi pegawai tertentu,

b. karena pegawai dikenakan sangsi disiplin yang sifatnya berat,

. karena faklor ekonomi seperti resesi, depresi atau stagflasi,

d. karena adanya kebijaksanaan organisasi untuk mengurangi kegiatannva
yang pada _'.;iii-|'i=,|1|1}-'u menimbulkan keharusan untuk memberhentikan para

P Ll
i

2.4 Pengpajian

Gaji merupakan hak karyvawan vang diterima dan dinvatakon dalam
bentuk vang sebagai imbalan dari perusahaan kepada karvawan atas suatu
pekerjaan atau jasa vang telah atau akan dilakukan. ditetapkan dan dibayarkan
menurut peraturan perusahaan,

Dasar penetapan gaji Karyawan ini dilihat dari kinerja mereka sendiri.
Dalam melaksanakan tugasnya, prestasi seorang Karyawan dapat menambah
besarnya gaji yang didapat selain kehadiran, Di samping dari zaji pokok juga uanyg
fembur, tunjungan- tunjangan lain untuk anggota keluarga scperli tunjangan
perumanan, tnjangan pendidikan, kesehatan atau tunjangan fainnya,

[an

Sistem pengaaj
Sistem panggajian dapat digolongkan dalam tiga sistem:

. Sistem Skala Tunggal, yaitu sislem penggajian vang memberikan gaji
sama kepada pegawai vang berpangkat sama dengan tidak memperhatihan
sifal pekerjaan yang dilakukan dan beratnya tnzeung jawab yang dipikol
dalam melakukan pekerjaan.

b. Sistem Skala Ganda, vaitu sistem penggajicn yang menentukan bosarnya

et

gaji yang bukan saja didasarkan pada tingkat, tetapi juaa didasarkan pada
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sifat pekerjaan yang dikerjakan, prestasi kerja vang dicapai dan beratnya
tanggungjawab yang dipikul dalam melaksanakan pekerjaan itu. Sistem ini
mempunyai keuntungan yaitu memberikan rangsangan vyang dapat
menimbulkan kegairahan dalam bekerja. Sedangkan kerugiannya dapat
menimbulkan ketidakadilan pada waktu mereka pensiun.
c¢. Gabungan Sistem Skala Tunggal dan Skala Ganda.

Sistem ini merupakan perpaduan antara skala tunggal dan skala ganda.
Dalam sistem ini gaji pokok ditentukan sama bagi pegawai yang
berpangkai sama, juga diberikan tunjangan kepada pegawai yang memikul
tanggung jawab yang berat, mencapai prestasi yang tinggi ataupun
melakukan pekerjaan tertentu yang sifatnya memusatkan pada perhatian
dan pengerahan tenaga secara terus- menerus. Sistem ini dimaksudkan
untuk menghilangkan adanya kerugian yang terdapat pada sistem skala

tunggal dan sistem skala ganda.

2.5 Kesclamatan dan Kesejahteraan Pegawai

Sesuai urut- urutan fungsi operasional, maka fungsi operasional yang
terakhir adalah mempertahankan karyawan. Salah satu cara dalam rangka
peningkatan kepedulian perusahaan pada program- program keselamatan dan
kesejahteraan karyawan adalah bagaiman perusahaan memberikan tunjangan-
tunjangan yang berkaitan dengan keselamatan tempat kerja, suasana lingkungan
kerja yang kondusil sehingga membuat para karyawan menjadi sehat dan
produktif, pemberian kompensasi yang adil dan layak dan berusaha
menginterprestasikan keinginan perorangan. Dengan adanya program- program
keselamatan dan kesejahteraan karyawan diharapkan karyawan bisa meningkatkan
Kinerja perusahaan dengan memberikan produktivitas kerja yang optimal dan

dapat membantu memelihara sikap para karyawan.

2.6 Pengertian Cuti
Cuti adalah tidak masuk kerja yang diijinkan dalam jangka waktu tertentu

dalam rangka upaya untuk menjamin kesegaran jasmani dan rohani setelah
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bekerja. Hal ini diatur dalam Undang- undang nomor 4 Tabhun 1974 dan Pclruluran
Pemerintah Nomor 24 Tahun 1974 tentang cuti pegawai.

Cuti adalah hak pegawai, oleh sebab itu pelaksanaan cuti hanya dapat
ditunda dalam jangka waktu tertentu apabila ada kepentingan mendesak. Adapun
cuti di luar tanggungan perusahaan bukan hak pegawai. Cuti di luar tanggungan
perusahaan dapat diberikan untuk kepentingan pribadi yang mendesak, umumnya
pegawal wanita yang mengikuti suami yang ditugaskan di luar negeri. Menurut
perhitungan, pemberian cuti dalam waktu yang sama sebanyak 5 % (lima) persen

dari jumlah ketentuan masih tetap dapat menjamin kelancaran pekerjaan.

2.7 Jenis- jenis Cuti,

Jenis- jenis Cuti pegawai pada bagian SDM KANDATEL Jember terdiri
dari:

. Cuti Tahunan,

. Cuti Besar,

. Cuti Sakit.

. Cuti Melaksanakan Ibadah Keagamaan.
. Cuti Bersalin.

6. Cuti karena Alasan Penting.

7. Cuti di Luar Tanggungan Perusahaan.

Prosedur pelaksanaan cuti pegawai pada bagian SDM KANDATEL
Jember adalah sebagai berikut:

I. Cuti Tahunan.

Cuti Tahunan dimaksudkan untuk memberikan istirahat kepada pegawai
scbagai usaha memulihkan kescgaran jasmani dan rohani dalam rangka
peningkatan produktifitas kerja karyawan.

Sctiap pegawai yang memiliki masa kerja aktif sekurang- kurangnya |
(satu) tahun secara terus- menerus berhak atas cuti tahunan. Lamanya cuti tahunan
adalah 12-(dua belas) hari kerja. Cuti tahunan vang tidak diambil secara penuh
dalam tahun yang bersangkutan, dapat diambil dalam tahun berikutnya untuk
paling lama 18 (delapan belas) hari kerja termasuk cuti tahunan dalam tahun yang

sedang berjalan. Apabila cuti jenis ini tidak diambil secara penuh dalam beberapa
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tahun, dapat diambil dalam tahun berikutnya untuk paling lama 24 (dua puluh
empat) hari kerja termasuk cuti tahunan yang.sedang berjalan.

Cuti tahunan yang akan dijalankan di tempat yang sulit perhubungannya,
Jjangka waktu cuti tahunan tersebut dapat diambil untuk paling lama 14 (empat
hari) hari termasuk hari libur.

Ketentuan ini tidak berlaku bagi cuti tahunan vang diambil kurang dari 12
(dua belas) hari kerja. Jika cuti jenis ini ditangguhkan pelaksanaannya-
oleh pejabat yang berwenang, cuti dapat diambil oleh pegawai yang bersangkutan
dalam tahun berikutnya selama 24 (dua puluh empat) hari termasuk cuti tahunan
yang sedang berjalan.

Pegawai yang telah berhak atas cuti tahunan dan bermaksud akan
mengambil cuti tahunan tersebut, harus mengajukan permintaan secara tertulis
kepada pejabal yang berwenang memberikan cuti melalui hierarki. Cuti tahunan
diberikan oleh pejabat yang berwenang memberikan cuti secara tertulis.

2. Cuti Besar,

Pemberian cuti besar dimaksudkan untuk memberikan istirahat dalam
rangka pembinaan kesegaran jasmani dan rohani karyawan termasuk
melaksanakan ibadah agama, serta untuk melaksanakan kepentingan pribadi yang
tidak dapat dipenuhi dengan cuti tahunan atau cuti karena alasan penting.

Setiap pegawai yang telah memiliki masa kerja sekurang- kurangnya 5
(lima) tahun, terhitung sejak diangkat menjadi calon pegawai/ pegawai bulanan
berhak atas cuti besar selama 3 (tiga) bulan termasuk cuti tahunan dalam tahun
vang bersangkutan, Apabila ada kepentingan dinas yang mendesak, maka
pelaksanaan cuti besar dapat ditangguhkan paling lama 2 (dua) tahun. Dalam hal
yang sedemikian, maka selama waktu penangguhan itu dihitung penuh untuk
perhitungan hak atas cuti besar berikutnya.

Perhitungan hak atas cuti besar bagi pegawai vang telah selesai
menjalankan cuti di luar tanggungan perusahaan, dihitung mulai tanggal pegawai
yang bersangkutan aktif kembali menjalankan tugasnya scbagai pegawai. Cuti
Jenis ini dapat digunakan oleh pegawai vang bersangkutran untuk memenuhi

kewajiban agama, misalnya menunaikan ibadah haji.
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Pegawai yang mengambil cuti besar kurang dari 3 bulan, maka sisa cuti
besar yang menjadi haknya dihapus. Pegawai yang berhak atas cuti besar dan
bermaksud mengambil cuti besar tersebut, wajib mengajukan permintaan cuti
besar secara tertulis kepada pejabat yang berwenang melalui saluran hierarki.

3. Cuti Sakit.

Pemberian cuti sakit dimaksudkan dalam rangka penyembuhan dan atau
pemulihan kesehatan yang diajukan oleh karyawan selambat- lambatnya pada hari
kedua dengan melaporkan surat keterangan dokter.

Pegawai yang sakit selama 1 (satu) atau 2 (dua) hari harus
memberitahukan kepada atasannya baik secara tertulis maupundengan pesan
perantara orang lzin. Apabila pegawai yang sakit lebih dari 2 (dua) hari sampai
dengan 14 (empat belas) hari harus mengajukan permintaan cuti sakit secara
tertulis kepada pejabat yang berwenang memberikan cuti dengan melampirkan
surat keterangan dokter. Culi sakit yang lebih dari 14 (empat belas) hari dapat
diberikan untuk waktu paling lama 1 (satu) tahun dengan ketentuan bahwa setiap
3 (tiga) bulan harus diperpanjang dengan surat keterangan dokter yang
menyatakan masih diperlukan cuti sakit.

Setelah masa cuti sakit selama 3 (tiga) bulan berakhir, maka kesehatan
calon pegawai tersebut dinilai ulang oleh Tim Penguji Kesehatan Pegawai (TPKP)
untuk bahan pertimbangan apakah Calon Pegawai tersebut:

a. dinyatakan sembuh dari sakitnya dan dapat bekerja kembali; atau

b. perlu diberikan cuti tambahan selama maksimum 1 (satu) bulan; atau

¢. karena keschatannya, diberhentikan berdasarkan peraturan yang berlaku Bagi
pegawai wanita yang mengalami gugur kandungan dapat diberikan cuti sakit
untuk waktu paling lama 1,5 (satu setengah) bulan, berdasarkan surat
permohonan dari pegawai yang bersangkutan kepada pejabat yang berwenang
dengan melampirkan Surat Keterangan Dokter atau Bidan.

Bagi pegawai yang mengalami kecelakaan dalam menjalankan tugas

kewajibannya yang mengakibatkan pegawai tersebut perlu mendapat perawatan,

berhak atas cuti sakit paling lama 2 (dua tahun) / sampai ia sembuh dari

penyakilnya dengan ketentuan bahwa setiap 3 (tiga) bulan harus diperpanjang

dengan Surat Keterangan Dokter yang menyatakan masih diperlukan cuti sakit.
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4. Cuti Melaksanakan Ibadah Keagamaan.

Pegawai yang akan melaksanakan ibadah keagamaan vailu menunaikan
ibadah haji bagi umat Islam, Ziarah bagi umat Nasrani dan Dharmayatra bagi
umat Hindu dan Budha, baik yang memperolah penghargaan dari perusahaan
maupun dengan biaya sendiri, apabila tclah berhak atas cuti besar diberikan cuti
besar sedangkan yang belum berhak atas cuit besar diberikan cuti besar khusus.
Bagi pegawai yang melaksanakan ibadah, cuti besarnya pada periode tersebut
hilang, sedangkan cuti tahunan tetap atau tidak hilang.

Cuti besar khusus adalah fasilitas cuti besar vang diberikan lebih awal
kepada pegawai yang akan melaksanakan ibadah haji atau ziarah atau
dharmayatra untuk pertama kalinya atas biaya sendiri atau karena memperoleh
penghargaan dari perusahaan, sebelum yang bersangkutan berhak atas cuti besar.
Waktu vang digunakan untuk pelaksanaan cuti besar khusus harus dicatat sebagai
pelaksanaan hak karyawan atas cuti besar yang akan jatuh tempo dan pelaksanaan
hak cuti besar berikutnya tetap dihitung mulai tanggal seharusnya cuti besar itu
dilaksanakan. Lama waktu menjalani cuti besar atau cuti besar khusus bagi
karyawan yang beragama islam yang melaksanakan ibadah haji untuk pertama
kali dan bagi karyawan vang beragama Kristiani, Hindu dan Budha vang
melaksanakan ziarah/dharmayatra adalah maksimal selama 45 hari kalender.

5. Cuti Bersalin.

Cuti bersalin dimaksudkan untuk persiapan dalam rangka persalinan serta
memberikan istirahat dalam rangka memulihkan kesehatan setelah persalinan,
Pegawai yang berhak atas cuti bersalin, dalam rangka persalinan anak yang
pertama, kedua, dan ketiga apabila telah memenuhi persyaratan yaitu mempunyai
masa kerja sekurang- kurangnya 1 (satu) tahun dan telah menikah berdasarkan
surat nikah sekurang- kurangnya 6 (enam) bulan sebelum melahirkan.

Selama melaksanakan cuti bersalin, pegawai berhak mendapat penghasilan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Sebelum melaksanakan cuti bersalin,
pegawai wajib memberitahu atasan langsung dengan melampirkan foto copi surat
keterangan dokter/ bidan. Cuti bersalin diberikan selama 3 (tiga) bulan dengan

ketentuan paling lama 2 (dua) bulan sesudah melahirkan.
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I

Apabila persyaratan diatas tidak dipenuhi, maka kepada pegawai vang
bersangkutan diberikan cuti di luar tanggungan perusahaan karena persalinan
dengan lama wakiu maksimal 3 (liga) bulan. Setelah menjalankan cuti bersalin,
pegawail harus membuat laporan kelahiran dilampiri surat keterangan kelahiran
dari dokter atau bidan,

6. Cuti Karena Alasan Penting.

Cuti karena alasan penting diberikan untuk memenuhi kepentingan pribadi
atau kepentingan lainnya. Cuti karena alasan penting diberikan kepada pegawai
untuk jangka waktu paling lama 7 (tujuh) hari kalender.Cuti karena alasan penting
diberikan untuk memenuhi kepentingan pribadi vaitu.

1. Tbu, Bapak, Istri/ Suami, anak, mertua, adik, kakak, sakit keras atau
meninggal dunia;

2. Salah seorang anggota keluarga yang dimaksud pada nomor 1 meninggal
dunia dan menurut ketentuan hukum vyang berlaku: pegawai vang
bersangkutan harus mengurus hak- hak dan atau warisan dari anggota
keluarga yang meninggal dunia;

3. Melakukan perkawinan pertama;

4. Mengikuti kegiatan MTQ, olahraga, kesenian serendah- serendahnya
setingkat Daerah Tingkat II;

5. Hal- hal yang berhubungan dengan perintah pengadilan.

Lamanya cuti karena alasan penting, hendaknya ditetapkan sedemikian
rupa, hingga benar- benar untuk waktu yang diperlukan saja. Untuk mendapatkan
cuti karena alasan penting, yang bersangkutan harus mengajukan cuti secara
tertulis dengan menyebut alasannya. Cuti karwena alasan penting diberikan oleh
pejabat yang berwenang memberikan cuti secara tertulis.

Dalam hal yang mendesak, schingga pegawai yang bersangkutan tidak
dapat menunggu keputusan dari pejabat yang berwenang memberikan cuti, maka
pegawai tersebut mengajukan permintaan ijin sementara kepada Kepala
Pemerintahan setempat ( Gubernur Kepala Daerah Tingkat 1 , Bupati /
Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II atau Camat)., Kepala pemerintahan
setempat dapat memberikan ijin sementara kepada pegawai yang berada dalam

wilayah kekuasaan untuk menjalankan cuti karena alasan penting. Apabila Kepala
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Pemerintahan setempat memberikan ijin sementara kepada scorang pegawai untuk
menjalankan cuti karena alasan penting, maka dapat memberitahukan langsung
tentang pemberian cuti dengan cara mengirim tembusan surat ijin sementara.
Selama menjalankan cuti karena alasan penting, pegawai yang bersangkutan
berhak atas menerima penghasilan penuh.

7. Cuti diluar tanggungan perusahaan.

Cuti diluar tanggungan perusahaan dimaksudkan untuk memberi
kesempatan kepada karyawan untuk menyelesaikan masalah- masalah penting
yang bersifat pribadi untuk persalinan anak keempat dan seterusnya atau bagi
yang tidak memenuhi persyaratan cuti bersalin.

Pegawai yang berhak atas cuti dilvar tanggungan perusahaan adalah
pegawai yang telah bekerja selama 5 (lima) tahun secara terus menerus, cuti diluar
tanggungan perusahaan dapat diberikan minimal 1 (satu) tahun dan paling lama 3
(tiga) tahun. Jangka waktu tersebut dapat diperpanjang untuk paling lama 1 (satu)
tahun apabila ada alas an- alas an yang penting untuk memperpanjang.

Untuk mendapatkan cuti diluar tanggungan perusahaan pegawai yang
bersangkutan harus mengajukan permintaan sccara tertulis kepada pejabat yang
berwenang memberikan cuti diserta dengan alasan- alasannya. Cuti diluar
tanggunagan perusahaan bukan hak, oleh sebab itu permintaan cuti diluar
tanggungan perusahaan dapat dikabulkan atau ditolak oleh pejabat yang
berwenang memberikan cuti, satu dan lain hal tergantung atas kepentingan dinas.
Cuti diluar tanggungan hanya dapat diberikan dengan surat keputusan pejabat
vang berwenang memberikan cuti sebagaimana dimaksud dalam Peraturan
Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 Pasal 2 ayat (1), setelah mendapat persetujuan
Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara.Untuk mendapat persetujuan
Kepala Badan Administrasi Kepegawaiaan Negara, maka pejabat yang berwenang
memberikan cuti mengajukan permintaan persetujuan, dan dibuat dalam rangkap
4 (empat) vaitu untuk.

a) Instansi yang bersangkutan
b) Kepala Kantor Perbendaharaan Negara/ Kepala Kas Administrasi

Kepegawaian negara
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c) Kepala Biro Tata Usaha Kepegawaian Badan Adminisirasi Kepegawaian

Negara .

d) Kepala Biro Kepegawaian Umum Badan Administrasi Kepegawaian
Negara.

Pegawai negeri sipil yang menjalankan cuti di luar tanggungan
perusahaan dibebaskan dari jabatannya, dan jabatan yang lowong itu dengan
segera diisi. Selama menjalankan cuti di luar tanggungan, pegawal yang
bersangkutan tidak berhak mencrima penghasilan dari perusahaan dan tidak
diperhitungkan sebagai masa kerja pegawai.

Pegawai yang telah menjalankan cuti di luar tanggungan petusahaan
untuk paling lama 3 (tiga) tahun dan ia ingin memperpanjangnya, maka ia harus
mengajukan permintaan perpanjangan cuti di luar tanggungan perusahaan disertai
dengan alasan- alasannya.

Permintaan perpanjangan cuti diluar tanggungan perusahaan harus sudah
diajukan sckurang- kurangnya 3 (tiga) bulan sebelum cuti di luar tanggungan itu
berakhir.Permintaan cuti di luar tanggungan perusahaan dapat dikabulkan dan
dapat pula ditolak, satu dan lain hal tergantung atas pertimbangan pejabat yang
berwenang memberikan cuti diluar tanggungan perusahaan. Perpanjangan cuti
diluar tanggungan perusahaan diberikan dengan surat keputusan pejabat yang
berwenang memberikan cuti di luar tanggungan, setelah mendapat persetujuan
Kepala Badan Administrasi Kepegawaian negara. Uniuk mendapat persetujuan
perpanjangan cuti diluar tanggungan perusahaan yang dimaksud diatas, maka
pejabat yang berwenang memberikan cuti mengajukan permintaan persetujuan
kepada Kepala badan Administerasi Kepegawaian Negara. Pegawai vang lelah
sclesai menjalankan cuti diluar tanggungan perusahaan wajib melaporkan secara
tertulis kepada pimpinan instansi induknya.

Pimpinan instansi induk yang telah menerima laporan dari pegawai yang
telah selesai menjalankan cuti diluar tanggungan perusahaan, berkewajiban.

a) Menempatkan dan mempekerjakan kembali apabila ada lowongan
b) Apabila tidak ada lowongan, maka pimpinan instansi induk
melaporkannya kepada Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara

untuk kemungkinan disalurkan penempatannya pada instansi lain
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by Apabila  tdak  ada  lowongan, maka  pimpinan  instansi  induk
melaporkannya kepada Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Newgara
untuk kemungkinan disalurkan penempatannya pada instansi lain.

¢) Apabila penempatan vang diatas tidak mungkin, maka Kepala Badan
Administrasi Kepegawaian Negara  memberitahukan  kepada  instansi
mduknya,

Penempatan kembali pegawal vang telah selesai menjalankan culi diluar
tanggungan  perusabaan  dilakukan  dengan  surat l-;cr.ruiu:‘-ian pejabat  yang
berwenang memberikan cutl, setelah mendapat persetujuan dari Kepala Badan
Administrasy Fepegawiian Negarg Untuk mendapatkan persetujuan tersebut
maka pgjabat yang  berwenang memberikan cuti mengajukan  permintaan
persetujuan kepada Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara.

K husus bagt cuti diluar tanggungan perusahaan untuk persalinan keempat
dan seterusnva, berlaku ketentuan— hetentuan scbaoai berikut,

a) Permntaan culi tersebut tidak dapat ditolak

b} Pegawai yang menjalankan culi tersebut tidak dibebaskan dari jabatannya,
atau dengan perkataan nin, jabatannya tidak dapat diisi dengan orang lain.

e Cubl tersebut tdak memerfekun persetujuan Kepala Badan Administrasi
Eepepawaiun Nesara

d} Selama menjalankan coti weesebut tidak menerima penghasilan dan tidak
diperhitungkan sebapai masa kerja pegawal,

Resenua jenis cull di atas ada di PT Telekomunikasi Indonesia Tbhk dan
semua Jenmis cutl tersebut merupakan hak  bagi setiap karyawan di PT
Telckomuntkasi Indoocsia. Thk sesuai dengan ketentuan yang  berlaku i
perusahaan yaitu perusahaan melibut dari segi masa kerja aktif mereka. Apabila
scorang karvawan telab menjalarkan cutinva maka karyawan tersebut tetap
memperoleh hak atas penghosilan penuh kecuali apabila karvawan tersebut

melaksanakan cutt di luar tanggungan perusahaan.
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THL, GAMBARAN UMUN PERUSAHAAN

30 SEJARAH SINGKAT PT TELKOMUNIKASTINDONESIA, Thk

Cikal bakal TELKOM adalab soatu badan usaba bernama post-en
Telegraallent vang didirikan dengan staat blad No.52 tahun 1854,
Penvelenpparaan  telekomumikasi  di  Hindia  Belanda pada  mutanya
diselenpparakan oleh swasta. Bahkan sampai tahun 1905 tercatal 38 perusahaan
telekomunikass, pada tahun 1906 diambil alih oleh Pemerimah Hindia Belanda
dengan berdasarkan Staatsblad No. 395 tahun 1906 Sejak itu berdirilan Posty
Telepral en wlelnondienis atau disebut P11 — Dienst. PIT-Thenst ditctapkan
sebaga Perusahaan Nepara berdasarkan Staatsblad Noo 19 ahun 1927 tentang
indonesia Redryjvenwet (1LE W, Undang-undang Perusahaan regaral.

Jawatan  PIT i berlangsung  sampai  dikeluarkannya  Peaturan
Pemerintah  Pengpantt Undang-Undang  (Perpul No 19 tahun 19680 oleh
Pemerintah Republik Indonesia, tentang persvaratan suaty perusahaan Negara dan
PUT-Dienst memenuhi syarat untuk tetap menjadi suatu Perusahaan Negara (PN
Kemudidn berdasarkan peraturan  pemerintah No.240 tahun 1961, ientang
pendirian  Perusahuan  Negara Pos  dan Telekomunikast  disebutkun - bahwa
Perusahaan Negara sebagar mana dimaksud dalam pasal 2 1B dilebur datam
Perusahaan Negara Pos dan Telekomunikast (PN Pos dan Telckomunikasi )

Dalam perkembangan selanjutiva Pemertntah memandang periv untuk
membags PN Pos dan Telekomunikasi menjads 2 {dua) Perusabaan Negara vany
berdiri sendiri, Berdasarkan Peraturan Pemeriatah No 2% tahun 19635, maka
berdirinya Perusahaan Pos dan Giro (PN Pos dan Giroy dan pendinan Ferusanaan
Negara  Telekomumkast  (PNC Telekomunikast 3 datur - dalam Peraturan
Pemerintah No 30 fahun 1565 ]%L‘Hh‘”x mipen dikembangkan menjadr Perosabaan
Umum ¢ Perum) Telekomunikast melalus Peraturan Pemcerintah No 36 tahu 1974
Dalam ;-‘r:.;ruLLuu:] tersebul dimvatakan pula Perusahaan Unnum Telekomurihas
schagal  penyelenugara jasa  telekomunihass untuk umem. baik hubungan

telekomunikasi  dalam  negeri mavpun loar negern Tentang hubungan

ﬁ*’&'} Wik UPT Perpustakaan
A waveRsires JeHBER
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telekomunikasi luar negen pada saat itu juga diselengparakan oleh P1. Indonesia
Satellite Corporation (Indosat), yang masth berstatus perusahaan asing, yakni dari
American Cable & Radio Corporation, suatu perusahaan vang didirikan
berdasarkan peraturan perundangan negara bagian Delaware, Amerika Serikat,

Seluruh saham PT . Indosat dengan modal asing imi pada akhir tahun 1980
dibeli oleh Negara Republik Indonesia dan American & Radio Corporation.
Dalam rangka meningkatkan pelayanan jasa telekomunikasi untuk umum,
pemerintah mengeluarkan Peraturan Pemerintah No.53 tahun 1980 tentang
Telekomunikasi untuk umum yang isinya tentang perubahan atas Peraturan
Pemenintah No.22 tahun 1974, Berdasarkan Peraturan Pemerintah No.53 tahun
1980, Perusahaan Umum Telekomunikasi (PERUMTEL) ditetapkan sebaga:
badan usaha yang berwenang menyelenggarakan telekomunikasi untuk umum
dalam negeri dan Indosat ditetapkan sebagal badan usaha penyclengpara
telekomunikasi untuk umum internasional.

Memasuki Repelbita V (1988-1989) pemerintah merasakan perlunya
percepatan pembangunan telekomunikasi, karena sebagai infrastruktur diharapkan
dapat memacu pembangunan scktor lainnya. Selain hal tersebut penyelenggara
telekomunikasi membutuhkan manajemen yang lebih profesional, oleh sebab itu
menyesuaikan bentuk perusahaan. Untuk it berdasarkan Peraturan Pemenntah
No.25 tahun 1991, maka Perusahaan Umum (Perum) dialihkan menjadi
Perusahaan Perseroan (Persero), sebagai mana dimaksud dalam Undang-undang
No.9 tahun 1969 Sejak itulah berdirilah Perusahaan Perseroan (Persero)
Telekomunikasi Indonesia atau TELKOM.

3.2 RESTRUKTURISASI INTERNAL

Mengantisipasi era globalisasi, seperti diterapkannya perdagangan babgs
baik internasional, maupun regional, maka Telkom pada tabun 1995 im
melaksanakan tiga program besar secara simulasi. Program-program tersebur-
adalab restruktunsasi internal, penerapan kerja sama operasi (KSQO) dan persiapan
Go  Public/Internasional atau dikenal dengan Initial Public  Offering.

Restrukturisasi internal meliputi bidang usaha sekaligus pengorpanisasiannya.
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Bidang usaha Telkom dibagi tiga yaitu bidang usaha utamz, bidang usaha terkait,
dan bidang wusaha pendukung. Bidang usaha utama Telkom adalah
menyelenggarakan jasa telepon lokal dan jarak jauh dalam negeri, sedangkan
bidang terkait termasuk Sistem Telepon Bergerak Selular (STBS), sirkuit
langganan, teleks, penyewaan transponder sateht, VSAT dan jasa nilai tambahan
tertentu.

Bidang usaha terkait ini ada yang diselenggarakan Telkom dan ada juga
yang disclenggarakan bekerjasama dengan pihak ketiga melalui  perusahaan
patungan. Sedangkan bidang usaha pendukung adalah bidang usaha yang tidak
langsung berhubungan dengan pelayanan jasa telekomunikasi, namun keberadaan
mendukung kelancaran bidang utama dan bidang terkait. Yang termasuk dalam
bidang pendukung adalah pelatihan, sistem informasi, atelir, properti, niset
teknologi informast.

Untuk menampung bidang-bidang usaha tersebut, maka sejak 1 Juli 1995
Telkom telah menghapus struktur Wilayah Usaha Telekomunikasi (WITEL) dan
secara defactor meresmikan dimulainya era Divisi. Sebagai pengganti WITEL,
isnis bidang viama dikelola oleh tujuh Divisi Regional dan satu Divisi Network,
Divisi Regional menyenggarakan jasa telekomunikasi di wilayah masing-masing,
sedangkan Divisi Network menyelenggarakan jasa telekomunikasi jarak jauh
dalam negeri melalui pengoperasian jaringan transmisi jalur utama nasional.

Divisi regional Telkom mencakup wilayah-wilayah yang dibagi sebagai benkut
1) Divisi Regional I, Sumatera
2) Divisi Regional 11, Jakarta dan sekirtarnya
3) Divisi Regional 111, Jawa Barat
4) Divisi Regional 1V, Jawa Tengah dan D.1. Yogyakarta
5) Divisi Regional V, Jawa Timur
6) Divisi Regional V1, Kalimantan
7) Divisi Regional VII, Kawasan Timur Indonesia yang meliputi Sulawesi,
Bali, Nusatenggara, Maluku dan Irian Jaya
Masing-masing Divisi dikelola oleh suatu tim manajemen yang terpisah

berdasarkan prinsip desentralisasi serta bertindak sebagai pusat investasi (Divisi
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maka struktur dan fungst kantor pusal juga mengalami perubahan. Berdasarkan
organisast Divisional i, maka kantor pusat diubah menjadi kantor perusahaan,
dan semula scbagar pusat investast disederhanakan menjadi pusal biava (cosf
cenfer) berlakunya kebijaksanaan dekonsentrast menjadi jumlah sumber dayva
manusiy kantor perusahaan juga lebih menjadikan lebih sedikit,

kantor PT Telekomumikasi Indonesia ‘Thl berdasarkan akte perubahan
vang terakhir berkedudukan i 1, Japati Noo ! Bandung, bertanggung jawab atas
penvampatan  sasaran pengelolaan perusahaan melalui kegiatan  unit kerja
perusahaan  secara keseluruhan, Dalam kaitannya  dengan  Divisi, Kantor
erusahaan hanya menctapkan hal-hal yang strategis, sedangkan penjabatan
operasionalnya yang dilaksanakan oleh masing-masing Divisi.

Divist Regional V Java Timur adalah merupakan salah satu dari delapan
Usaha Utama dalam Strokiur Usabo PT Telekomunikasi Indonesia Tbk pada saat
ini.  Wilayah Usaha  Divisi Reglona! ¥V Jawa Timur meliputi seluruh wilayah
lawa Twour yang terbagr dalam Hoia Kantor Daerah Pelayanan TELKOM

IKRANDATEL) vatu @ {1} Ka

atel Surabaya Barat, (2) Kandatel Surabaya
Timur, (3) Kandatel Malang, (4) Kandatel Madiun, dan (5) Kandatel Jember,
Kandatel Jember sebagal salah satn yjung tombak TELKOM Divisi
Regional Vo Jawa Timur, wilayah vsahanya meliputy ; (1) Area Pelayanan Jember,
(2) Kantor Cabang Pelayvanan TELKOM (Kancatel) Banyuwangi, (3} Kancalel
Bondowoso, (4) Kancatel Lumajang, (3} Kancatel Probolinggo, dan (6) Kancatel

Sutubonda,

3.2.1 KERJASAMA OPERASI

Untuk mewujudkan percepatan pembangunan dan sckaligus mengatasi
pendanaannya, maka Telkom mengibusertakan swasta dalam pembangunan
prasarana jaringan, penvediaan jasa-jasa khusus, dan pelaksanaan operasinya.
Partisipast swasta sampail saal ind dikenal dalam bentuk Pola Bagi Hasil (PBH),
perusahaan patungan dan Lerjasama Operasi (KSO). KSO ini merupakan suatu
organisast kemitraan yang tdak membentuk suatw badan hukum, namun tetap
sebagal suatu Divisi Telkom, Divisi-divisi dari KSO meliputi Divisi Regional 1

Sumatera, Divisi Regonal 1T Jawa Barat, Divisi Regional [V Jawa Tengah &
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LY, Divist Remonal VI Kalimantan dan Divisi VI Kepulauan, Divisr K50
dikelola oleh mutra KSO, vang merupakan konsorsium dan beberana perusahaan
dari dalam dan luar negeri. Masa KSO {‘]itcﬁ.T:]P'r;;:n selama 15 mhun. danr pada akir
masa kS0 seluruh hax, kepemilikan dan kepentingan Mitra S0 vang berkaian

dengan sarana’jaringan baru dan semua pekerja vang sedanz benalan dialihkan

kepada Telkom, dari 3 juta satuan sambungan telepon (88T} vang harus dibangun

selama Repelita VI 2 juta SST akan dilaksanakan oleh Mitra KSO

3220 PENAWARAN PERTAMA UNTUK MASYARAKAT (INITIAL
PUBLIC OFFERING )

Feputusan untuk menchimpun dana Garn masvarakat untuk melalul pasar
modal. ik di dalam negen maupun darn luar negen dengan cara memuoal saham
Telkom, vang keputusannva ditwanghan dalam Alkin Berita Acara No 32 tangeal
17 Juli 1993 vang dibuat oleh Notaris Imas Fatimah, SH. Untek 1o Telkom
mencatat saham-saham yvang ditawarkan di Bursa Eleh lakarta, Bursa Efek
Surabava, New York Stock LExchange dan Londor Stock Exchange.

Saham yvang aikeluarkan PT Telekomunikast Indonesia Thk terdir: dari
saham sen A Dwi owama dan sabam sen B Saham sen Dwi warna vang
Jumlahnyva hanva 1 (satu) lembar dimilike oleh Negara Republik Indonesia dan
ndak dapat dipindah tangankan hepada siapapun juga Saham seri A Dwi warna
adalah saham vang memberikan kepada pemesangnva hak 1stimewa, diamarﬂn}:{
penentuan pencaionan. pengangkatan dan pemberhentian para angeota Direks:
vang dilaksanakan dalam Rapat Umum Pemepang Saham. Scdanghan saham Seri
B adalah atas nama dan dapat dipindah angankan.

Dalam  katan PO o, karvawan Telkom  mendapat  pemjatahan
Khususnva sepumlah saham dan Sert B bary vang jumiahnva ddak lebik dan 100
(sepulub persen dan juwmlah saham vane ditgwarkan dalam penawaran wmem Js
Indomesta, Program pemihikan saham oleh karvawan aau Emplovee Stock
Chwenrship Plan (ESOP), mengharuskan karvawan tidak menjual saham vang
diperoleh dalam jangka waktu 12 bulan (1 tahunt setelah pencatatan saham pada
Bursa Lfek Jakara dan Bursa Efek Surabava. Pencrimaan bersih dari Emisi dari

saham baru akan digunakan univk membiavar program investasi perusahaan
e ) £
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sekitar 3922 digunakan untuk perluasan kapasitas transnus dan sentral.

jiy
penambahan kapasias dan pengembangan jaringan kabe!l orelalar penggantian
kabel tembaga dengan kabel serat opuk serte pengadaan wireless local loop.
Selam w325 1% akan digunakan untuk memaogkatkan muotu pelavanan dan
b e R 111 1 e B <y ok e mbanea Fai T e | Ha R ey b
S0 g WIPETSIPRAn  unlus Pondambansan  Sisiem [EENoiegs  Dard sara
pentngkatan sumiber dava manusia,

semua usaha Telkom e untuk mengantisipast dilaksanakannva
perdagangan bebas baik regional maupan mternasional, peningkatin kemampuan

kampetuf e diharapkan dapat menadi Telkom memadikan salab satu Operator

Telekomumikas Ketas Dunia i World Class Operator)

JINVISEDANAISI P '|']'L.{_I':K{}."si[f'\lli.-\.‘«'l INDONESEA, Thk
JIATVISIPT TELERKOMUNIKASTHINDONESIA, Thk

PT TELKOM herupava untuk mevujedkan diri sehasai Porusahaan
mifokon vang memimpim Kawasannva, Hal menganduny maksud bila PT
TELROM  di- benchmark  densan rata- rata emermng  Telko  Asia, PT
Telekomumkas Indonesia Thk memiliki value persahaan wfobon vang sejajar
ataw mimmal mampu meminimalisasikan kesenmmgannya sehingea pada tahun
2004 PT Telekomumikast Indonesta bk dapat disejajorkan atau dibandingkas
Ceoomparabiey dengan rala rata emereing Telko Asia

Tl Become a Leadig Difokon: Company i the Hegion™ merapakan
Vist T Telckomunikast Indonesia Thk, artimva bahwa dalam menghadapt
persaingan bebas PT TELKOM bertekad mienjadi pemimpin (fewder) dalam
perkembangan  duma usaba dibidang  Informasi dan Telekomuniicase  antuk

rawasan ndonesia pada Khuzusnva dan Asia Tengeara pada unmummnya

JAZMISIPT TELEKOMUNIKASHINDONESIA JUhik

20T ROM Indonesin. Thye mempama mise siia mensediaku

pelavanan Pagi kepentmgan e denean e Mveleneearakan penvediann
ditndang jasa vang bermutu dan memadai bagr pemenuhan hajat hidup orang serta
turut aktif melaksanakan dan menuniane pelaksanaan kehitaksanaan dan procram

pemenintah dibidang ehanom dan pembangunan umn:
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JARKEGIATAN TSAHA PTTELKOM INDONESEA, Thi
Jemis jasa telekomumkast PTOTELRKOM Indoncaa Thlk vang sudah-

beroperasi sampai tahun 1995 i adalah: |

I Jasa Telpon dalam Negerr merupakan kegtatan usaha PT TELKOM Indonesia
Thk vang membernikan pendapatan terbesar  Komposisi pendapatan jasa vang
mehiputt - hiava pasang, bava abonemen | langganan 3 bulanan dan biava
pemakaian telpon untuk panggtlan local dan purak jauh. pelavanan jasa wlpor
dalam Negen juga termasuk penvediaan welpon umum, baik Karta mauapun
koam.

2 Jasa interkoneksy Kepada penvelenggara elekomuniksy ban arerupakan jasa
telekomunikasi karena adanva penvelenooaraan telekemunikast  oleh phak
Lin . sepertt P Indosat dan Satelindo | dars hasil penvelengearaan i 1T

Telkom Indonesia ThK memperoleh pendapatan vang cukup besar walaupun

dalam negen

3. Jaza telepon berperak selular | penvelenggaraan sambungan telepon beroerak
selulir
{ STHS ) i bekenja sama dengan pihak lam atau dengan siston patungzan - hag
hasil

4. Jasa satehl merupakan jasa vang disediakan oleh PT Telkom Indonesia Tbk
dar penyewaan fransponden  satelit dan  mula twhun 1996 beralih kepeda
'rlla;iuhr"]du cnamun PT Telkom Indonesia. Thhk terus mclanjutkan jasa stasiun
bume untuk hubungan telekomunikasi melalw system satehit komunikasi

3 Jasa lainnva adalah  mehiputi jasa VSAT, 12 mail. calling card | Telex
telegram dan banvak jasa lainnva

JESSTRUKTUR ORGANISASI PT TELEKOMUNIKASTINDONESIA, Thk
RANDATEL JEMBER

Bagr suatu kergatan usuha atan perusahaan diperlikan snatu organisast
vang baik | baik itu perusahaan kecil atau besar Semakin besar keviatan usaha
atau perusahaan maka semakin sulit persoalan organisast vang akan dihadap

begitu pula sebaliknya. Semakin mudah persoalan mengenar orsanisast maka
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perusahaan dapat dengan mudah menentukan jalun aktwitas usaha nva selain it
Juga biaya vang dikeluarkannva relatip sedikit

Mopurul pola Kenja serta Jalu lintas  wewenang dan tangeung jawab
I‘-I-l'l-.-l I-\, 3 pd |_'. o | T O romo '|"|| " I B k 1 |_.| I,‘-“ | i g A
Nakid Bemuh-aoniuks arganisas) dapal dibadaken dalam bentuk orpamsase gars
orgamsast iungsional, organisass vans dan staf

I- 1 ¥ * . oy ® . . . -

Bentuk orgamsast PT Telbom Indonesia adalah bentuk organisasi paris
dan stall Seorang General Manager dibantn oleh seoramg Deputy - General
Manager  dan Deputy General sendin dibants oleh beberapa Maneger  Dard
bagian 1ty masth terdivi fagi dar beberapa bagian vang saling terkait dan saling
bekerja sama dalam melaksanakan svaty togas dan @neeung jawab . Oroanisasi ity
merupakan sualu system yang saling lerpadu selingea antara bavian vange salu
dengan bagian vang lwn hares sahing membinte dalam menvelessakan Tupas,
karcna tidaklah mungkim suatu orgamsas it depat berhasil kalan antar hiwan

tdaklah saling membante dan bekerja sama



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

R T B T T R B Ty Ixyumng

AN R OM THLL Ll 15us1uRG ) neunsng ;

LRV v i v Y iy _ &

Jequeny

—— —

RLETR RIS Y B o R

_ FLAZMVAYIY G |

- T _|| ==l ~||| S == ==y
i g | ] | o
|
_ TN I _ SASMV HNE vava | IV M S — AUAMAS DM |
o ) i HOELAHA HADWVRNIY HE HA DY R WIN SRy HATWAVIY SR
AW AT I CHEY 3 it
thnaliilo, e ol 2 I QU o,
: | | ru |
: 2 A f L RN S S S T PR .
LS % ey TARSY & ML TR ST TR 1 e dra l L I L TR Y i
HADV VI sy | HADVAYIY ™ HIgveviy ssy [T | FdSMVIE w0 d | wmnvaviy se .
I WAMYNVIC 55y I
L2 4 = i . I A I S
"
ARIOW AVHY Ty p N B _ LA N T E5 ¥ Bt e 4 ..-L_“”__L._“”_-.f.ﬁ._x._..v.mh.u.{wn
e LY . VAN WA |- L i R T — i = ~—
WAV Bhy WA RN R _ HAIWRYEY S5 | HADY WYY S5y
S | S [ i [ G , f : _ m_l et [
- . = = - L
bt S LN B Y S SINSTH S WL HSIER™MY HY I HY g0 | DONELAMH Y
HADYVEYIL HADYRYIY H — _. . HADY VI ._ HIIPW SV I _ HADYR VN
_——— e e . S R N —— i I = 1) L S T —a
f ; ; f !
1 _ e [
. 5 ]
_ PRV YN
[R5 BRSO WE 1 BT
i
H- m—_ : i
1D Wasivy _
HADYSY I T IVHALN D



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

Ay

Berdasarkan pada strukior organisasai vang ada maka dapat dilibat uraran

susunan organisasar dari masing- masing bagian dalam struktur organisasi PT

TELEROMUNIKAST Indonesia Thk Kandate) lember vaitu;

s

H

Manajer Marketing membawahi:
I Ass Manager Sales & Promation dibantu aleh
- 2 stal pelaksana
2o Ass Manager usage & Produks dgibantu oleh
= 2 stal peluksana
3o Ass Manager Public service dibanto olel
- 2stat pelaksana
Manager OPHAR JAR AKSES membawah
. Ass Manager Sektor dibantu oleh:

- Tlstal pelaksana

20 Ass Manager Operast & Marketing Akses Corp Customer dibantu
- LU staf pelaksana
P Ass Manager Akses Non Metad dibamt oleh

- 10 stal pelaksana
4. Ass. Manager Operation Control dibantu olek
- 11 staf pelaksana
Manager Perencanaan Bismis membawahi:
I Ass Manager Business Planning dibantu oleh
-5 stat nelaksana
2 Ass Manager Access Planning dibantu oleh:
- 4 staf pelaksana
3 Ass Manager Data Janingan Akses dibantu oleh:

fostal pelabsana

4 A Manaver Admimistrast & okunean Akses dibanto oleh,

- Asalpelaksana
Manager Customer Service membawahi;
1. Ass. Manager Customer Service dibantu oleh.

- 4 ostal pelaksana
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d.

2 Semor Supervisor Customer Service dibuntu aleh
- staf pelaksans
a0 Semor Supervisor Ifk‘grim:‘u.!'!lmniu oleh:
- sl pelaksana
Manager Support membawahi
1. Ass. Manager SDM dibantu oleh
st pefakisana
2 Ass Manager Logisuk dibantie nieh
- 9staf pelaksana
3 Ass Manager Manajemen Cuality dibantu oleh
- Bstaf pelaksana
Manager hevangan membawahi'
o Ass. Manaper Angparan & Kas dibantu oleh’
5 stal pelaksana
2. Ass Manager Akuntansi dibanty oleh:

- 3 staf pelaksana

TUGAS  DAN S TANGGUNG JAWAB  UNIT KERJIA O PT

TELEROMUNIKASTINDONESIA. Thk KANDATEL JEMBER

1. General Manager Kandate!

i'l

b

Memberikan kepuasan kepada customer

Meke fedder dan Share folder dengan memingkatkan kinena Datel melalu

penvediaan lavanan jasa POTS,
Perinpkatan pendapatan
Penmekatan produks: pulsa

i’L‘r‘!;_:U[}L:rtlhl'.ln idan [“-L‘I‘rh'||i1'.|r'.|':1|: SRR bEHTR ihses |'=;_‘i;1|'1_1_’._.1.'|“| sertn

pemberdavaan sumber dava vang menjadi kewenanoannyva

Ceputy OGN Randatel

Membernkan kepuasan kepada customer

Staie hofder dan share fofder dengan menmgkatkan kinena Datel melalui

penvediaan lavanan jasa POTS,

Peningkatan pendapatan.
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6

g Pemmgkatan produks pulsa

. Pengoperasian dan pemelibaraan  junimpan  akses  pelangpan  serta

pemberdayaan sumber dava vany !11:fn_|n-3i REWenangannya,

Manager Marketing

a. Pemingkatan kapabilitas: SDM dan pemberdavaan sumber dava lam vang
Meningkatkan kimerja dan memenuhy arget pemasaran POTS

B Ftor dam Pubhie Plhone mclaiog |‘||._‘.|‘|:__'_\,'|u|‘u:|r prromas din i:'_u_*.|1_||.|;||;||']

L]

FPengelolaan customer data base

d  Penpgelolagn usave quahiv improvement

menjadl kewenangannnva,

Manager Operasi Hanan Jaringan Akses

a, Melaksanakan maintenance janngan akses hmbk vang bersifat preventil’
maupun korektuf

b, Memngkatkan performans: faningan (reabibity dan avaitability ).
¢ Melaksanakan operas) dan lavanan janingan akses (PSB MuotasiL

Manager Perencanaan Bisnis

a. Menvusun perencanaan strategis dan perencanaan pembangunan janngan
akses yang implementatif dan mampu mendukung kineria dan susaran
Datel dengan melakukan anahisa Business Plan. Kapabilitas Intemal dan
Kapabshitas Fhsternal, anaisa kompens: dIL

b. Mengkoordimir pelaksanaan Quality. Management untuk  pencapaian
nerformans: Dalgl

Manager Customer Service

a. Mengelola penvelenggaraan pelavanan jasa telekomunikas) untuk semus
produk

b Menmgkatkan  performanse  pelavanan dan memamin kepastian
ketersediaan lavanan jasa telckomunikos

Managzer Support

4. Memberikan support! dukungan kepada manajemen Datel agar oreanisasi
dapat berjalan-dengan baik melalui penzelolaan Sumber Dava Manusia.

h. Pengelolaan lomstik dan asset.

I . . .
¢ Pengelolaan mutu sehingga tujuan dan sasaran Datel dapat tercapar.
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5 Manaper Neuangan
a. Menmmexatkan dan mengevaluast performanst Datel melalut pengelolaan
anzoaran, pendapatan. beban. cash H‘m\
b penvelenggaraan akuntansi dan pelaporan keuangan
¢, Mengeloia Perbendaharaan
Y Manager Kantor Cabang Telkom
8. Bertanggung jawab dalam mengelola pelavanan & linghungan  area
kerjanva melalui idenulkast tngkat kehutuhan, penvediaan lavanan jasa
POTS, peningkatan usage’ produksi, pencoperasian. dan pemeliharaan
taringan akses pelangaan serta pemberdavaan sumber dava vang mengad
kewenangannyva.
b Bertanggung pawab mengkoordine operasional perusohaan dalam hinokup
area kerjanya
¢ Bertanggung jawab mengelols sumber dava vane menjudi kewenangannya
UNtuk pencapaian sasaran uiinyi.
b Sentor Supervisor Area Pelayanan
a  Bertanggung Jawab dalam mengelola pelavanan dr Hogkunwan ares
kerjanya melalu dentifikast tingkat kebuwhan, penvediaan lavanan jasa
POTS, peningkatan usage: produksi. sengoperasian. dan pemelibaraan
laringan akses pelangpan
b Bertanggung jnwab mengelola sumber dava vang menjadi kewenangannya

untuh pencapaian sasaan anitnya

3.6 Kegiatan Bagian Somber Dava Manusia
Pada bagian Sumber Dava Manusia mempunyai liza sub hagian Vil
1. Sub i"i'l"__fI:Llﬂ Bina Bang Sumber duvg manusia mempunyai kewniatan
antarg lain
. muelahsanahun pemberian penghareaan dan membual Taporan
hewiatan administrast rekrutas) dan penerimaan siswa nrakick
kerja lapangan, magang, nenclitian, orentasi, penenipatan,

mengevaluasinya serta membuat laporan.
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8. Manager henanean
a. Menmgkatkan dan mengevaluast performanst Datel melalur pengelolaan
anguaran, pendapatan. beban, cash H‘mx
b, penvelengearaan akuntansi dan pelaporan keuanzan
¢ Mengeloia Perbendaharaan
Y Manager kantor Cabang Telkom
8. Bertanggung |jawab dalam mengelola pelavanan o lingkungar  area
kerjanva melalul dentilkast tingkat kebutuhan, penvediaan lavanan jasa
PEYTS, peningkatan usage’ produks, penvoperasian. dan pemelibaraan
sarmgan akses pelangaan serta pemberdavaan sumber dava vang menjad
kewenangannyva.
b Bertanggung jawab mengkoordinir operasional perasahaan dalam hingkup
area kerpanya,
¢ Bertunggunyg jawab mengelola sumber dava vane menjadi kewenanpannya
untuk pencapiian sasaran LI i
FOO Sentor Supervisor Area Pelavanan
o Bertanggung jawab dalame mengeloly pelavanan o hgkungan  arez
kerjanya melalun identifikast tinghat kebuwhan, penvediaan lavanan jass
POTS, peningkatan usage’ produks, sengoperasian. dan pemelibaraan
faringan akses pelangean
b Bertanggung jawab mengeloly sumber dava vang menjadi kewenansannva

untuk pencapaian sasaran unitnya

3.6 Kegiatan Bagian Somber Dava Manusia
Pada bagian Sumber Dava Manusia mempunyai liza suh hagian vailu
1. Sub I"ug:'.:m Bina Bang Sumber duvg manusia mempunyal keofatan
entara lain:
il melaksonakary pemberian penglurgaan dan membual laporan
hewiatan administrasi rekrutas) dan penerimaan siswa prakick
kerja lapangan, magang, penclitian, orentasi, penemipatan,

mengevaluasinya serta membuat laporan.
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[ meliapukan administrass kekarvaan michputl pramuka. horpn,
Ropegtel dan dharmea wanmia

¢ menyelengearakan kegiatan SKI dan membuat laporan ke

koordinast kesehatan DIVRE W

¢ melaksanakan  penpawasan absenst dan melak=anakan
pembinaan pegawar,

¢ menangan entang paelatthan

. penertiban pegawal

Sub bagian Data dan Belans Sumber Dava Manosia memnunyai

kepiatan antara lain

4 mencatal dan menzevaluasy realisasi angearan sumber daya
manusia sesval dengan prosedur

i membuat admimistrasi Jan pemeliharaan berkas kepegawaan
perorangan, admimstras) laporan dan mutasi kelnarga

. omengendalikan dan memenksa penverapan angearan

do mengkonfirmasikan  penvusunan anpgaran dan laporan
penverapan serta penjelasan dueviast angearan sumber dava
PIanLs

¢ melaksanakan admimstrast pembavaran gaji satpam  sesu
dengan haknva

menangan masalah gan pegawa

¢ menangam masalah cuti pada pegawn
h.  pengolahan data,

Sub o bagian  Administrasi Sumber Dava Manusia  mempunyaj

kematan:

i mclaksanahan pembavaran resiitust proses apotik

4 rmembie surale suril Wiy i.ll.l'i‘.ll:“ﬂl!h_:;!l'- L |‘.-|_‘|*||.='r|_'-:||';||':
fastlitas perumahan kepada pesavwar vany berhak

v menghitung hak pensiunan pepawal vang meninggal

d membual surat o ataun Mot Dinas Penempatan aiad Muotas
Penempatan serta memproses mutasi | promaosi serta 1otasi

¢ pEngawasan orgaiisas
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata vang telah

dilaksanakan pada PT Telkom Kandatel Jember vang dikhususkan pada bagian

SDM yaitu pada bagian data dan belanja SDM Area Pelayanan Jember yang

beralamatkan di jalan Gajah Mada 182-184 Jember, telah diperoleh beberapa

munfaat yang sangat berguna baik itu berupa pangalaman maupun pengetahuan

vang secara langsung didapatkan. Dari kegiatan-kegiatan terschut dapat ditarik

kesimpulan sebagai berikut:

1.

Hak cuti yang diberikan kepada pegawai bertujuan untuk menjamin kesegaran
Jasmani dan rohani sctelah bekerja selama waktu tertentu.

Cuti pegawai pada bagian SDM KANDATEL Jember dibedakan sebagai
berikut:

a. Cuti Tahunan,

b. Cuti Besar.

Cuti Sakit.

d. Cuti Bersalin.

!,'.\

e. Cuti karena Alasan Penting.

. Cuti di luar tanggungan perusahaan,

Cuti yvang diberikan kv:]-:-ada pegawai dimaksudkan untuk membangkitkan
gairah kerja serta mendorong semangat kerja pegawai, PT Telkom Kandatel
lember memberikan kesejahteraan yang cukup memadai, dalam hal ini
pemberian hak cuti kepada pegawai sesuai dengan kebutuhan tanpa
meninggalkan kepentingan perusahaan sehingga produktivitas kerja dapat
diperolch.

Cuti yang diatur dalam Kandatel Jember ini kecuali Cuti di Luar Tanggungan
Perusahaan adalah hak pegawai, oleh karena itu pelaksanaan cuti hanya dapat
ditunda dalam jangka waktu tertentu apabila ada kepentingan dinas vang
mendesak.

Bagi pegawai yang hendak menggunakan hak cutinya wajib mengajukan

permintaan secara tertulis kepada pejabat yang berwenang memberikan cuti

]{g% Kilik GPT
47 | {; . UHWQ

takaan
480
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6.

48

melalui hierarki, kecuali cuti sakit pegawai vang bersangkutan cukup
memberitahukan kepada atasan langsung atau lewat perantara orang lain.

Pegawai vang akan mengajukan cuti tetap memperoleh penghasilan penuh
dari perusahaan kecuali pegawai tersebut melaksanakan cuti di luar

tanggungan perusahaan.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIGNAL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Jwwa {Tegalbatosy Noeo 17 Rowk "oz 125 - 8 Dehan (03007 332150 {baxd - 11D 337990
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pirar
lial o RKesedivan Menjadi Tempat PR
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di-

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guaa melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhini studi pada pendidikan Program Dipioma 11l Ekonomi para maliasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakick Kerja Nyata (PKN).

1

Sebubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk

menjadi obyek atau tempat PKN  Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan
terschut adalah

Mo. Noaha 1 NIM | Bidang Studi

Ty Folds s e i T T
F o Al | S etz ) . vl adglad

3 | 2@ LOn S BEaeRE | O i G Eeom

Adapun pelaksanaan Praktek Kera Nyata tersebut pada bulan

Al AT T R S

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan terscbut dan sekiranya diperlukan
persyaratin lainnva kami bersedia memenuhi,

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

D cagtiagp D ek an
C e bantu Dekan 1,

—_—

LE Lo inreR il

bed 133531005

ke PR N 2
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| g
it | fesds
TELKOM §
| 5&4”&%&9& i ? 7 " |

314 Nomcr A ‘gl.x’/ﬁ& /PD520/RES-04/07/2001 |

f Jember, Eﬁ'HD'[:i'cmbcr 2001 [

it "Kepada Yih:

1 Sdr, Pembantu Dekan I Fakultas Ekonomi UNEJ

i ' Jin, Jawa ( Tegalboto ) No.17 |
JEMBER i
Perihal ~tIjin PKN .
Dengan hormat,
bMenunjuk surat Saudara n0.3752/125,1.4/P.6/2001 L::;mggal 12 Nepember 2001
perihal IKesediaan menjadi tempat PKN an, YUYUN KRISTINAWATI NIM.
99-1358 dan no. 3984/J25.1.4/P.6/2001 tanggal 21 Nopember 2001 perihal
yang sama an. ERLIANA DWI PURWATI NIM 99.028 dkk, pada
prinsipnya  lkami  dapat menerima permohonan Saudara dan  waktu
pelaksanaannya bulan Pebruari 2002,
Sehubungan dcngan hal dimaksud agar diinformasikan kepada Mahasiswa yang
akan melaksarakan PKN untuk menghadap kepada kami ( Dinas Support
PT.TELKOM J1. Gajahmada Jember ) guna penyelesaian administrasinya
dengan membawa materai Rp. 6.000,-/peserta.
Demikion disampaikan atas kepercayaan -S;'udum pada PTUTELEKOM  komi

ucapkan terimakasih,

Hormat kami,

~J4

IRIANTO MURYONO
MANAGER SURPPAORT .

T. TELEKOMUNIICASI INDONESIA Thic - KANTOR DA,EHAHEFELAYANAN TELEKOMUNIIASI JEMBE

1A2°% 1A4 Taln. ! [G:ﬂ"l} 481000, 353205 Fax, : {0331) 483321 Telax : 31980 Jamber 68131 - Indonesia

—
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KEGIATAN SELAMA PKN

PADA PT TELEKOMUNIKASI KANDATEL JEMBER
KHUSUSNYA PADA BAGIAN SUMBER DAYA MANUSIA

1, | 24-25 Jan '02

| 26-27 Jan 02

3. [28-29Jan'02 | a. Mendapat penjelasan tentang -_pmser:_!ur cuti pegawai

4. | 30-31 Jan'02

NO | TANGGAL

5, | 1 Februari *02

. = KEGIATAN
a. Perkenalan dgn pimpinan, staff dan karyawan FT.
Telkom Kandatel Jember khususnya pada bagian SDM. |
b. Perkenalan degn pembimbing PKN dari Tekom. :
Penyerahan dari dosen pembimbing kepada |
pembimbing PKN di Telkom. !
d. Mengadakan interview dan mendapat penjelasan |
abstrak mengenai masalah kepegawaian di bagian |
SDM,

0o

e. Membantu menerima telfon dari instansi lain yang
ditujukan pada bagian SDM.
f. Praktek kerja pada bagian pelatihan SDM vyaitu

menbantu membuat rekapitulasi daftar hadir SKJ
tanggal 14 januari 2002.
Sabtu dan Minggu libur.

pada bagian Sub Data dan Belanja SDM.

b. Praktek Kerja pada bagian Sub Data dan Belanja SDM
yaitu membantu membuat permchonan/ laporan cuti
pegawai.

¢. Praktek kerja pada bagian pengembangan SDM yaitu
membantu membuat/mengisi Job Analisis dan Job
Evaluasi pegawai pada masing- masing bagian.

d. Melanjutkan praktek kerja pada bagian pengembangan
SDM yaitu membantu mengisi job Analisis dan Job
Evaluasi pegawai pada masing- masing bagian.

e. Melanjutkan praktek kerja pada bagian pelatihan SDM
yaitu membantu membuat rekapitulasi daftar hadir SKJ

~_tanggal 18 januari 2002.

| a. Praktek kerja pada bagian pelatihan SDM yaitu

membantu membuat rekapitulasi daftar hadir pelatihan
Internet begi semua karyawan vyang dilaksanakan di
bagian SDM. .
b. Praktek keria pada bagian pelatihan SDM vaitu
membantu membuat justifikasi kebutuhan barang & |
jasa bagi karyawan.
Membantu membuat pengumuman Hand Punch untuk
semua karyawan pada PT TELKOM.
. Membantu membuat permohonan/ laporan cuti besar
karyawan yang akan menunaikan ibadah haji.

o

(=8

| a. Melanjutkan Praktek kerja pada bagian pelatihan SDM

yaitu membantu membuat rekapitulasi daftar hadir SKJ
tanggal 14 januari 2002,

D, Praktek kerja pada bagian pelatihan SDM  yaitu
membantu membuat rekapitulasi daftar hadir SKJ

e
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| 2-3 Februari ‘02

4-5 Februari "02

. Melanjutkan membantu mengarsipkan data-data

. Melanjutkan praktek kerja pada bagian pengembangan

. Membantu ass. Manajer dalam membuat daftar

tanggal 18 januari 2072, |
Praktek kerja pada bagian pengembangan SDM yaitu |
membantu membuat Surat Perintah Perja anan Dinas.
Sabtu dan Minggu.

. Praktek kerja pada bagian Sub Data dan Belanja SDM '.

yatu membantu mengarsipkan data-cata pegawai
(daftar riwayat hidup) berdasarkan bagiannya masing-
masing.

pegawai be-dasarkan pada bagiannya masing- masing.

SDM yaitu membantu membuat daftar nomor telpon
pegawai pada bagian SDM.

rekapitulasi ukuran pakser bagi karyawan khususnya |
pada bagian 5DM. i

8.

10.
11,

: 6-7 Februari ‘02

8 Februari ‘02

9-10 Februari ‘02
11-12 Feb '02

. Praktek kerja pada bagian Sub Data dan Belanja SDM

. Melanjutkan praktek kerja pada bagian Sub Data dan

. Melanjutkan praktek kerja pada bagian pengembangan

yaitu membantu membuat surat perintan perjalanan
dinas.

Belanja SDM yaitu membantu membuat
permohonan/laporan cuti tahunan pegawai.

Meminta penjelasan tentang/ mengenai bagaimana
alur permohonan cuti tahunan pegawai.

SDM vaitu membantu membuat nota dinas yang berisi
tentang jaminan sosial tenaga kerja bagi karyawan
yang meninggal dunia.

. Mendapat penjelasan tentang struktur organisasi FT
. Praktek kerja pada bagian pelatihan SDM vyaitu
. Membantu merekapitulasi formulir peserta mitra

. Melanjutkan praktek kerja pada bagian pelatihan yaitu |

. Mendapatkan penjelasan tentang tugas karyawan dari

. Praktek kerja pada bagian pengembangan SDM yaitu

. Praktek kerja pada bagian pengembangan SDM yaitu

Telkom.

membantu membuat formulir peserta mitra binaan.

binaan yang akan mengajukan kredit.

membantu merekapitulasi daftar hadir SKJ tanggal 02
februari 2002.

Sabtu dan Minogu libur

masing-masing bagian dari struktur organisasi.

membantu menata arsip SK KADIVRE V Th. 2001-
2002.

membuat daftar nama-nama karyawan yang
mendapatkan penghargaan masa kerja berdasarkan
Surat Keputusan Kepala Divisi Regional V Jawa Timur |
tentang pemberian piagam penghargaan masa kerja. |

. Membantu membuat daftar klasifikasi karyawan yang
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akan melakukan pelatihan ke Surabaya.

13-14 Feb '02 a. Membantu ass. Manajer membuat susunan acara “Apel
Pagi”. !
b. Praktek kerja pada bagian pelaksana SDM yaitu |

membantu membuat Surat Pernyataan Jabatan.
C. Praktek kerja pada bagian Sub Data dan Belanja SDM
yaitu membantu membuat permohonan/laporan cuti

' besar.

d. Melanjutkan membantu membuat permohonan/

_ |aporan cuti karena alasan penting.

. | 15 Februari ‘02 | a. Melanjutkan praktek kerja pada bagian Sub Data dan
Belanja SDM yaitu membantu membuat permohonan/
laporan cuti sakit.

b. Praktek kerja pada bagian pelathan dan

‘ pengembangan SDM yaitu melanjutkan membantu
membuat formulir bagi peserta mitra binaan.

‘ €. Melanjutkan praktek kerja pada bagian pelatihan dan

pengembangan SDM vyaitu membaniu membuat |
rekapitulasi daftar hadir peserta pelatihain internet di

_ bagian SDM. A ] |
16-17 Feb'02 | Sabtu dan Minggu litur
18-19 Feb 02 | @& Membantu membua:  permohonan/ laporan cuti

karena alasan penting.
b. Membantu membuat permchonan/ laporan cuti
. bersalin.

C. Praktek kerja pada bagian pelatihan SDM membantu |
mengisi formulir  mitra binaan bagi usaha kecil.
berdasarkan rekapitulasi formulir permchonan usaha
kecil.

d. Membantu membuat kupon undian untuk karyawarn

__yang akan mengikuti kegiatan donor darah. —

a. Praktek kerja pada bagian pelatihan SDM yaitu
membantu membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas
bagi karyawan yang akan melakukan pelatihan di
Bandung. '

b. Melanjutkan praktek kerja pada bagian Sub Data dan
Belanja SDM yaitu membantu membuat permochonan/

20-21 Feb *02 laporan cuti sakit.

Melanjutkan praktek kerja pada bagian pelatihan SDM

yaitu membantu membuat rekapitulasi daftar hadir SKJ

tanggal 8 februari 2002. ,

d. Melanjutkan praktek kerja pada bagian pelatihan SDM |
1 " " yaitu membantu membuat rekapitulasi daftar hadir SKJ

o

. /! L7 :
(o tanggal 15 februari 2002,
! IfﬂmLf il A d ¢ gg s
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Ll PLIRAT A

DAFTAR HADIR TELKOM
PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. TELEKOMUNIKAS]I INDONESIA
AREA PELAYANAN KANDATEL JEMBER

NAMA  : ERLIANA DWT PURWATI

NIM - 99028

JURUSAN : ADMINISTRASI PERUSAHAAN

FAKULTAS EKONOMI UNEJ

| _HARI || TANGGAL || HADIR || PULANG TANDA TANGAN
KAMIS 24-Jan-02 | 730 | 1g30 1 @b
JUM'AT 25-Jan-02 7:30 17:00 2 )
SABTU 20-]an-02 = . S -
MINGGU 27-Jan-02 - - 4~
SENIN | 28-Jan-02 7:30 16:30 |5 il i
SELASA |  29-Jan-02 7:30 16:30 6 fade

| RABU | 30-Jan-02 7:30 16:30 7 Gl o

 KAMIS | 31-Jan-02 7:30 16:30 g gl

JUM'AT 1-Feb-02 7:30 17:00 {9 gl
SABTU 2-Feb-02 - - IR
MINGGU 3-Feb-02 - - 11 - i

_ SENIN 4-Feb-02 7:30 16:30 | 12 %k
SELASA 5-Feh-02 7:30 16:30 |13 Bl 3
RABU 6-Feb-02 7:30 16:30 14wk
KAMIS | 7-Feb-02 7:30 16:30 |15 & _

JUM'AT B-Feb-02 |  7:30 17:00 6 AL

_SABTU | 9-Feb-02 | - - 17 - -

MINGGU 10-Feb-02 . - . 7 18 - B

_ SENIN 11-Feb-02 7:30 1630 |19 @l ./

SELASA | 12-Feb-02 | 730 16:30 ) 20 Gde )
RABU | 13-Feb-02 | 730 1630 |21 Bl :
KAMIS | [4-Feb-02 | 730 | 1630 gz
JUMAT | IS-Feb-02 | 7:30 17:00 |23 &b
SABTU |  16-Feb-02 | - . % -

_MINGGU 17-Feb-02 - - 25 - :

SENIN I8-Feb-02 | 7:30 16:30 26wl

SELASA | 19-Feb-02 7:30 1630 |27 %l — .
RABU 20-Feb-02 7:30 16:30 28 b
KAMIS | 21-Feb-02 | 730 | 1630 |29 & |

el e s Jember, Februari 2002
Mengetaly Mengetahui,
Pcml_nmbf f C:,_.—_Maujer Suppo

i—aé /. H"mﬁ\ﬂ 3

DJUHANAH SUFIYATTI IRIANTO MURYONO

NIK : 341220

!

NIK : 622838
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UNIVERSITAS JEMEER
\KULTAS - EKONOMiI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER
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RE 05/ 5DM-05/ FR-24

| FORM- SDIM

PERMOHONAN / LAPORAN CUTI TAHUNAN

A, DATA PEGAWAI

[ NAMA / NIK
JABATAN TINGKAT
. TEMPAT BEKERJA
LAMA CUTI
CALAMAT CUTI

b ALASAN CUTI

LT = I |

-,

KEPADA
JABATAN
ALAMAT KANTOR

SUYANTOY 660648
cPLK - 24
BAGIAN SDM

3 (TIGAY Hari Mulai Tel. 22-2 2002 s/d 24 -2-2002
: Perumahan Muktisari Blok [
s Cuti Tahunan

B. CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN

Hak Cuti th 02
Diislani

112 Hk
= {1 Hk

Sisa CUBESh 02

211 HE

C. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG

Disetujui / tidak disetujui selama (

Mulai tanggal
Sid Tangeal

} hari kalender

 KAKANDATEL JEMBER
JJL. GAJAH MADA 182

JEMBER

14 Jember

Jember, 21 Februari 2002
Pemohon

TTD

SUYANTO

NIK : 660645

SPE DATA

_DJUHANAH SUFIJANTI

NIK : 541220

MENGETAHUIL

MANAJER SUPPORT

IRIANTO MURYONO
NIK : 622835
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RE 05/ SDM-05/ FR-24 FORM- SDM

PERMOHONAN ! _APORAN CUTI SAKIT

KEPADA
JABATAN - KARANDATEL JEMBER
ALAMAT KANTOR - JL. GAJAH MADA |82
JEMBER
A DATA PEG WAL
1. NAMA / NIK CSUYANTOY 600648
2 JABATAN/ TINGEAT ‘PLK -24
3 TEMPAT BEKERIA : BAGIAN 5DM
4, LAMA CLTI 3UTIGA) Han Muola Tel 22-2 2002 s4d 24 -2-2002
3, ALAMAT CUTI Perumizhan Muktisart Blok 1 - 14 Jembe
8, ALASAN CUTI  Cun Sakit

Jember, 21 Februari 2002

Pemohon
TTD
SUYANTO
NIK : 660648
B. CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN
Hak Cun th 02 c 12 Hk SPE DATA

[hijalani 02 Hi
Stsa Sakigch 020 10 Hk

DIUVHANAH SUFIJANTI

NIK : 541220
C. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG
Disetujun / tidak disetjur selama () hari kalender
Mulai tanggal
S/d Tanggal
MENGETAHUT:

MANAJER SUPPORT

IRIANTO MURYONO
NIK : 622835
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RE 05/ SDM-05/ FR-24 FORM- SDM

PERMOHONAN / LAPORAN CUTI BESAR

KEPADA
JABATAN :KAKANDATEL JEMBER
ALAMAT KANTOR - JL. GAJAH MADA 182
JEMBER
A DATAPEGAWAI
1 NAMA / NIK CSUYANTOY 660648
2 JABATAN TINGKAT PLK - 24
3. TEMPAT BEKERIA BAGIAN SDM
4 LAMA CUTI 3{TIGA)Y Hart Mulas Tel. 22-2 2002 s/d 24 -2-2002
5 ALAMAT CUTIL Perumahan Muktisar Blok | — 14 Jember
O, ALASAN CUTIH :Cuti Besar

Jemhber, 21 Februari 2002

Pemohon
TTD
SUYANTO
NIK : 660648
B. CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN
Hak Cuti th 02 12 Hk SPE DATA

_halang 02 Hik
Si1sa Cun th02 10 Hk

DJUHANAH SUFLIANTI
NIK : 541220

C. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG
Disetujus / tidak disetujui selama{ ) hari kalender
Mulai tanpgal
5/d Tangpal
MENGETAHUI
MANAJER sUPPORT

IRIANTO MURYONO
MNIK: 622835
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RE 05/ SDM-05/ FR-24

FOYRM - SN
PERMOHONAN / LAPORAN CUTI BERSALIN
EEPADA .
JABATAN  KAKANDATEL JEMBER
ALAMAT KANTOR  : JL. GAJAH MADA 182
JEMBER
A.DATA PEGAWALI
. NAMA / NIK P SULISTIA ¢ 730648
2. JABATAN! TINGKAT CPEE— 3
3. TEMPAT BEKERIA : BAGIAN SDM
4. LAMA CUTI 3 (TIGAY Hari Mulai Tal, 22-2 2002 s/d 24 -2-2002
5. ALAMAT CUTI : Perumahan Muktisari Blok [ - 14 Jember
6. ALASAN CUTI » Cuti Bersalin

Jember, 21 Februari 2002

Pemohon
TTD
SULISTIA
NIK : 730648
B. CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN
Hak Cuti th 02 :12 Hk SPE DATA

—Dijalani - 072 Hlkt
Sisa Cutith 02 : 10 Hk

DJUHANAH SUFLJANTI
MNIK : 541220

C. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG
Disetujui / tidak disetujui selama () hari kalender
Mulai tangeal :

5/d Tangypal

MENGETAHU!:
MANAJER SUPPORT

IRIANTO MURYONO
NIK : 622835
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RE 05/ SDM-05/ ¥R-24 FORM- SDM

PERMOHONAN / LAPORAN CLTP

KEPADA
JABATAN EAKANDATEL JEMBER
ALAMAT KAN "OR . JL GAJAH MADA 182
JEMBER
A, DATA PEGAWALI
1. NAMA / NIK SULISTIA /730648
2 JABATAN/ TINGKAT PLK - 24
3. TEMPAT BEKERIA : BAGIAN SDM
4. LAMA CUTI 3 (TIGA) Hars Mulai Tel. 22-2 2002 s'd 24 -2-2002
5 ALAMAT CUTI Perumahan Muktisari Blok T - 14 Jember
6. ALASAN CUTH - Cuti Karena Alasan Penting
Jember, 21 Februari 2002
Pemohon
Imo
SULISTEA
NIK : 738648
B. CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN
Hak Cuti th 02 : 12 Hk SPE DATA

_Dhyalani - 02 Hk
SisaCutith 02 - 10 Hk

_DJUHANAH SUFIJANTI
NIK : 541220

C. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG
Disetujui / tidak disetujui selama{ ) hari kalender
Mulai tanggal
S/d Tanggal
MENGETAHUIL-
MANAJER SUPPORT

TRIANTO MURYONO
MNIK : 622835
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