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BAB 1 o oo
PENDAHULUAN

——

1.1 Alasan Pemilihan Judul

PT. TASPEN ( Persero ) merupakan badan usaha milik negara (BUMN)
vang didalamnya terdapat aset dan sebagian besar didalamnya berbentuk investasi
baik langsung maupun tidak langsung merupakan salah satu sumber dana yang dapat
dimanfaatkan dalam roda perckonomian nasional. Khususnya dalam bidang
perbankan, sumber dana tersebut diharapkan mampu mendorong semakin kuatnya
struktur perckonomian nasional dan menjadi perbankan di Indonesia sebagai suatu
infrastruktur ekonomi dan moneter yang tangguh.

Sebagai salah satu badan usaha milik negara (BUMN) yang bergerakdalam
bidang asuransi sosial dan pengelola dana pensiun, PT. TASPEN (Persero) dengan
misinya scbagar salah satu agen pembangunan mempunyai andil yang cukup besar
dalam menyukseskan pembangunan.

PT.TASPEN (Persero) yang wmerupakan salah perusahaan asuransi
berkewajiban  untuk mengembangkan dana yang ditenima dari peserta untuk
kesejahteraan peserta beserta keluarganya dalam menghadapi pensiun untuk itu
PT.TASPEN (Persero) dituntut untuk memperoleh pendapatan seoptimal mungkin
dengan mempertimbangkan faktor keamanan atau resiko sekecil mungkin agar hak
peserta terhindungi.

Untuk dapat menjamin terlaksananya aktivitas berjalan dengan lancar dan
aman, maka diperlukan suatu sistem administrasi yang baik. dalam hal ini yang
berkaitan dengan keuangan adalah administrasi keuangan.

Administrast  keuangan suatu badan usaha dilakukan oleh sebagian
akuntansi, maka laporan keuangan disusun dan dilaporkan oleh bagian akuntansi ini.
Semula memamng analisis laporan keuangan i ditujukan untuk bagian akuntansi

sendirt guna menguji kebenaran dari apa vang dilakukan oleh bagian itu, akan tetapi

- milik BT Perousiakann

|
_!
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kemudian laporan keuangan itu sangat diperlukan oleh berbagai pihak. Pihak —
pihak yang berkepentingan dengan laporan keuangan antara alin : manager,
pemegang saham, investor, kreditur, pegawai/pekerja dan pemerintah.

Pelaksanaan administrasi keuangan yang baik adalah penting terhadap
kelangsungan  suatu perusahaan. Oleh karena itu mekanisme pelaksaan
administrasi keuangan yang baik dan benar merupakan peranan penting dalam
rangka pencapaian tujuan perusahaan.

Bertitik tolak dari hal tersebut PT. TASPEN (Persero) Harus berhati-hati
dalam mengambil keputusan serta menentukan kebijaksanaan yang diambil oleh
PT.TASPEN (Persero) yang mana hal tersebut berpengaruh pula terhadap intansi
atau badan usaha lain khususnya yang sebagian besar pegawainya merupakan
peserta program taspen.

Hal inilah vang menarik perhatian untuk dilihat lebih dekat untuk
diketahui secara pasti apa dan bagaimana PT. TASPEN (Persero) cabang Jember
mengenal pelaksanan administrast keuangan khususnya mengenai program dana
pensiun. Karena pentingnya administrasi keuangan bagi kelangsungan bagi suatu
perusahaan untuk dalam pelaksannan praktek keja nyata diberi  judul
"PROSEDUR PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEUANGAN PROGRAM
DANA PENSIUN PADA PT. TASPEN (PERSERO) CABANG JEMBER”

1.2, Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

12

1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
Tujuan yang ingin dicapai dalam pelaksanaan Prakick Kerja Nyata adalah :
I. Untuk mengetahui prosedur pelaksanaan administrasi keuangan program
dana pensiun.
2. Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya yang berhubungan

dengan pelaksanaan administrasi keuangan program dana pensiun.

ST - -
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Adapun kegunan dari Praktek Kerja Nyata ini adalah :
I. Dapat menambah bekal pengetahuan yang bermantaat bagi masa yang

akan datang.

[

Diharapkan dapat membantu kegiatan perusahaan (sebagai bekal untuk
terjun didalam masyarakat secara langsung).

. Untuk memanfaatkan pengetahuan yang didapat dari bangku kuliah serta

)

membandingkan teori vang ada dengan prakiek vang dilaksanakan dan

Juga sebagai bahan untuk penyusunan laporan Praktek Kerja Nyata.

1.3. Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1. Obyek Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada PT. TASPEN (Persero) Cabang

Jember™.

1.3.2. Jangka waktu Praktek Kerja Nyata

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan sesuai dengan yang telah ditentukan
oleh program Diploma Il Fakultas Ekonomi Universitas Jember yaitu
minimal 144 jam cfektif vang dimulai tanggal 21 Januari sampai dengan 21

Pebruan 2002,

1.4, Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
I.4.1. Mengurus surat 1jin Prakiek Kerja Nyata dari fakultas

I.4.2. Menycrahkan surat ijin Praktek Kerja Nyata dan proposal praktek kerja

nyata kepada kepala personalia instansi yan bersangkutan.
3. Stap menerima dan mengerjakan tugas-tugas vang diberikan oleh kepala

kantor sehubungan judul vang dipilih.

I.4.4. Konsultasi secara periodik kepada dosen pembimbing

e o
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1.4.5. Menyusun semua pelaksanaan dari Praktek Kerja Nyata sebagai bahan

laporan. .
1.4.6. Mengadakan laporan dari Praktek Kerja Nyata yang telah direvisi oleh

dosen pembimbing.

1.5. Bidang limu

Bidang ilmu yang mendasati penyusunan laporan prakick kerja nyata

. Pengantar Akuntansi | dan 11.

[

Manajemen Keuangan.

. Dasar-dasar manajemen.

o
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BAB 11
LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Umum Administrasi

Menurut  Prajudi Admosudidjo (1993 : 9) pengertian administrasi

dibedakan menjadi dua pengertian -

I. Dalam Aru Sempit

Artinya tata usaha (admistratie) atau office work vaitu segala kegiatan atau

vang meliputi tujis menukis mengetik, korespodensi. kearsipan dan lain-lain.

2. Dalam Arti Luas

Dalam arti luas dibedakan menjadi tiga sudut, yaitu :

a.

L)

Sudut Proses
Administrasi  merupakan  keseluruhan proses yang meliputi  proses
pemikiran, perencanan, penggerakan dan proses pengawasan sampai

dengan proses pancapaian tujuan.

. Sudut fungsi dan tugas

Administrasi berarti  keseluruhan  tindakan aktivitas yang harus
dilaksanakan oleh seseorang atau kelompok orang berkedudukan sebagai

administratur atau manajemen puncak suatu organisasi usaha.

. Sudut kepranatan

Administrasi adalah suatu lembaga vaitu sckelompok orang yang
melakukan aktivitas unutuk mencapai suatu tujuan.

Dart uraian terscbut diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa Administrasi

adalah akuvitas-aktivitas unutuk mencapai tujuan tertentu yang telah ditetapkan,

dengan kata lain administrasi adalah proses pengerjaan vang langsung menuju

tercapainya tujuan yang telah ditetapkan apapun isi, tujuan, dan siapapun yang

telah melakukan kerjasama itu.

N

T —
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2.2. Pengertian Keuangan

“Keuangan adalah suatu keadaan dimana didalamnya terdapat proses
pengidentifikasian, pengukuran dan pengkomunikasian informasi ekonomi
agar pemakaian informasi dapat mengambil pertimbanagan da keputusuan
berdasarkan informasi tersebut = (Balridwan, 1990 . 2).

Setiap kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan atau instansi selalu
berkaitan dengan keuangan, misalnya : laba, arus kas, anggaran dan sebagainya.
Kata 1tu meninjukan adanya nilai yang ditunjukan dengan angka-angka, ini
mengandung  arti bahwa semua kegiatan yang berhubungan dengan uang
dimaksudkan dalam Kategori keuangan perusahaan, baik itu merupakan

penerimaan/pembayaran yang bisa berupa uang tunai, cek dan sebagainya.

2.3 Pengertian Administrasi Keuangan

“Pengertian Administrasi Keuangan adalah merupakan suatu hasil dari
keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan dan pengidentifikasian, pengukuran
dan pengkomunikasian informasi ckonomi, dimana hal ini berfungsi sebagai alat
komunikasi antara data keuangan/aktivitas perusahaan dengan pihak-poihak
vang berkepentingan dengan data/aktivitas perusahaan tersebut” (Baridwan,
19990 : 2)

Administrast keuangan sebagai salah satu fungsi tanggung jawab seorang
pemimpin /dircksi (Administrator) perusahaan, menurut F. Steitter mengandung
pengertian yang sama dengan sistem akuntasi, adalah sebagai berikut

© Sistem akuntansi adalah formulir-formulir, catatan-catatan, prosedur-
prosedur, alat-alat yang digunakan untuk mengolah data mengenai usaha suatu
kesatuan ekonomi, dengan tujuan untuk menghasilkan umpan balik dalam bentuk
laporan keuangan yang diperlukan cleh manajemen unutk mengawasi usahanya
dan bagi pihak lain vang berkepentingan seperti pemegang saham, kreditur dan
lembaga-lenbaga pemerintah untuk menilai hasailnya™(Baridwan, 1990 : 4)

Oleh karena itu melaksanakan administrasi keuangan dalam perusahaan
adalah sangat  penting, karena akan mempermudah pimpinan perusahaan
terhadap aktiva, hutang, serta modal yang dinyatakan dalam satuan uang.

Disamping itu juga akan mempermudah dalam pelaksanaan kerja sehari-hari.
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Pada dasarnya admimstrasi keuangan mempunyai sasaran utama yaitu
(Baridwab, 1990 : 7) untuk menghasilkan laporan keuangan, dimana laporan
keuangan dibuat oleh manajemen dengan tujuan unutuk mempertanggung
jawabkan tugas-tugas vang dibebankan kepadanya oleh pemilik perusahaan dan
pemegang saham. Disamping itu laporan keuangan dapat juga digunakan unrtuk
memenuhi tujuan lain vaitu sebagai laporan kepada pihak-pihak luar perusahaan,
dengan adanya alaporan kcuangan ini, maka akan dapat diketahui hasil operasi
perusahaan tertentu.

Laporan keuangan pada umumnya dapat menunjukan posisi keuangan
perusahaan dan digunakan sebagai alat untuk berkomunikasi antara data
keuangan vang ada dalam perusahaan dengan pihak yvang berkepentingan. Pihak-
pthak vang berkepentingan dengan posisi keuangan perusahaan maupun
perkembangan  perusahaan ataupun pemilik  perusahaan, manajemen atau
pemimpin perusahaan. investor. kreditur dan pemerintah.

Agar informasi laporan keuangan dapat bermanfaat dan dapat digunakan
sebagai acuan dalam penetapan keputusan serta kebijaksanaan perusahaan, ada
beberapa ketentuan sebagai berikut :
|. Relevan, maksudnya relevansi suatu informasi harus dihubungkan dengan

maksud penggunaannva. Bila informasi tidak relevan unutuk keperluan para
pengambil keputusan, informasi demikian tidak akan ada gunanya meskipun

kualitas-kualitas lainnya terpenuhi.

2. Dapat dimengerti, maksudnya informasi harus dapat dimengerti oleh
pemakainya dan dinvatakan dalam bentuk serta dengan istilah yang
disesuatkan dengan batas pengertian pemakainya.

3

Daya uji, maksudnya proses pengukuran dan penyvajian informasi tidak dapat
sepenuhnya lepas dari pertimbangan-pertimbangan dan pendapat subyektif
serta tidak lagi berlandasan pada realita obyekuf semata. Dengan demikian

untuk memngkatkan manfatnya, informasi haruis dapat diupi kebenarannya
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6.

oleh para pengukur vang independen dengan menggunakan metode
pengukuran yang sama.

Netral, maksudnya informasi harus diarahkan pada kebutuhan umum dan
tidak tergantung pada kebutuhan dan keinginan pihak-pihak tertentu tidak
boleh ada usaha untuk menyajikan informasi yang menguntungkan beberapa
pithak, sementara hal tersebut akan merugikan pihak-pihak lain yang
mempunyai Kepentingan vang berlawanan,

‘Tepat waktu, maksudnya informasi harus disampaikan sedini mungkin untuk
dapat  digunakan sebagai dasar untuk membantu dalam mangambil
keputusan-keputusan  eckonomi dan  untuk menghindari tertundanya
pengambilam keputusan tersebut.

Daya Banding, maksudnya informasi dalam laporan keuangan akan lebih
bereuna bila dapat  dibandingkan dengan laporan keuangan periode
sebelumnya dari perusahaan yang sama, maupun dengan laporan keuangan
perusahaan lainnya pada periode yang sama.

Lengkap. maksudnya informasi akuntansi yang lengkap meliputi semua data
akuntansi keuangan yang dapat memenuhi secukupnya enam syarat laporan
keuangan diatas. dapat juga diartikan sebagai pemenuhan standar
pengungkapan vang memadar dalam laporan keuangan. (Baridwan, 1990 : 4 )
Tujuan dari administrasi keuangan adalah (Ulbert Silalahi, 1992 : 16)
Untuk mempermudah pihak manajemen dalam melaksanakan proses kegiatan

akuntansi dalam perusahaan.

- Untuk  mempermudah  proses  pelaksanaan  pengambilan  keputusan

manajemen, terutama dalam pelaporan administrasi keuangan serta hasil-hasil
laporan keuangan secara periodik.

Manfaat dari Administrasi keuangan adalah (Ulbert Silalahi, 1992 :17) :

- Memudahkan atau membantu pihak manajemen dalam pengendalian dan

pengelolaan administrasi vang baik.

. Menunjang Kegiatan Administrasi perusahaan yang dilaksanakan sehari-hari.

SN ———
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. Memudahkan  pihak  pimpinan mengetahui  kejadian-kejadian  yang

menyangkut perubahan Laporan Keuangan yang dinyatakan dengan uang.

4. Memudahkan bagian penggajian dalam penyusunan anggaran gaji pada
periode yang bersangkutan,

5. Bagi karyawan, hal ini untuk mengetahui apakah balas jasa yang diberikan
atau diterima sudah layak atau belum sesuai dengan prestasi yang telah
dsumbangkan pada perusahaan.

Sesuat dengan sasaran dan tujuan yvang telah discbutkan diatas, maka pada
pelaksanaannya Administrasi Keuangan akan menghasilkan suatu laporan
Keuangan yang disusun oleh perusahaan setiap akhir bulan sebagai
pertanggungjawaban atas tugas-tugas vang diberikan pada masing-masing bagian
dalam perusahaan tersebut

Laporan keuangan yang harus disajikan oleh pimpinan perusahaan untuk
memberikan informasi, terdin dari (Baridwan. 1991 : 21)

I Daftar Perhitungan Rugi Laba.

Laporan ini akan memberikan informasi tentang hasil operasi perusahaan
selama periode tertentu. Dalam daftar i dapat dilengkapi pula dengan
laporan perubahab modal pemilik dalam periode yang sama.

2. Neraca

Neraca adalah laporan yang sistematis tentang aktiva, hutang dan modal dari

suatu perusahaan pada suatu saat tertentu. Laporan ini memberikan informasi

dan menunjukkan posisi keuangan suatu perusahaan pada tanggal tertentu,
biasanya pada akhir tahun fiscal atau tahun kalender, schingga neraca sering

disebut dengan Balance Sheet.

(]

. Laporan Perubahan Posisi Keuangan
Laporan ini memberikan informasi tentang perubahan-perubahan yang
menyangkut sumber-sumber keuangan yang terjadi selama periode tertentu.

4. Catatan-catatan Laporan keuangan

B L RSN RS
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Laporan ini merupakan suatu bagian yang terpisah dari laporan keuangan
perusahaan, sehingga ada yang menganggapnya sebagai pelengkap laporan
saja. Laporan ini memberikan informasi tambahan terutama mengenai
kebijaksanaan akuntansi yang dianut dalam penyajian laporan keuangan dan
hal-hal yang perlu mendapatkan perhatian lebih scksama dalam pemakaian

laporan

2.4 Pengertian pembayaran pensiun

Pensiun adalah penghasilan yang diterima penerima pensiun setiap bulan
berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku berdasarkan PP nomor
26 tahun 1981, Bab Il Pasal 2, PT. TASPEN ( Persero ) menyelenggarakan
asuransi sosial termasuk dana pensiun dan tabungan hari tua pegawai negeri sipil,
dimana ditugaskan pula untuk menyelenggarakan pembayaran pensiun yaitu
kepada pegawai negeri sipil (pusat dan daerah), ABRI, pejabat negara, tunjangan
veteran Republik Indonesia . perintis pergerakan kebangsaan/kemerdekaan RI
masing-masing kelompok tersebut diatur berdasarkan aturan perundang-
undangan vang berlaku.

Didalam pelaksanaan pembayaran pensiun, maka proses pembukuan
perusahaan tersebut adalah sebagai berikut
I Bukti Pembukuan

Bukti pembukuan terdiri dari Voucher dan dokumen pendukung setiap
transaksi vang merupakan dasar untuk pencatatan ke dalam Buku Harian dan
Rekap Mata Anggaran (Buku Besar), Voucher tersebut terdiri dari :
a. Voucher SPP Klim
Voucher untuk mencatat transaksi pembayaran Klim SP4 dan sejenisnya
Yang dicetak dengan komputer.
b. Voucher Umum

Voucher penerimaan/pengeluaran  kas/bank/pos vang digunakan untuk

mencatat transaksi penerimaan/pengeluaran uang selain pada Voucher SPP

Khim, misal : Taperum.
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¢. Voucher Memornal
Voucher untuk mencatat transaksi non kas/bank/bank misal untuk

mengoreksi kesalahan mata anggaran.

. Buku Harian (Jurnal)

Buku vang digunakan untuk mencatat setiap (ransaksi yang terjadi
berdasarkan bukti pembukuan, dibuat setiap hart dan ditutup setiap bulan.
Buku harian vang digunakan terdiri dari
a. Buku Harian Kas
Untuk mencatat semua transaksi penerimaan/pengeluaran perusahaan yang
dilakukan melalu kas berdasarkan Voucher Klim dan Voucher Umum.
b. Buku harian Bank
Untuk mencatat semua transaksi penerimaan/pengeluaran yang dilakukan
melalui rekening bank berdasarkan Voucher Klim dan Voucher Umum.
¢. Buku Harian Giro Pos
Untuk mencatat semua transaksi klim dan  transaksi
penerimaan/pengeluaran lainnya yang dilakukan melalui rekening kantor
cabang utama/cabang pada central giro.
d. Buku Harian Memorial
Untuk mencatat semua transakst non kas/bank/giro pos berdasarkan
Voucher Memorial
Rekap Mata Anggaran
Digunakan untuk mencatat setiap transaksi yang sejenis sesual nomor mata
anggaran baik vang bersumber dari Buku Haran Kas, Bank, Pos maupun
transaksi non Kas, bank,pos (memorial). Buku ini dibuat setiap hari dan
ditutup dengan menjumlahkan mutasi debet dan kredit serta menghitung saldo

akhir masing-masing mata anggaran.

. Buku Tambahan

Untuk mengetahui rincian mutasi dan saldo beberapa mata anggaran tertenta,

vaitu buku tambahan utang. piutang,uang muka kerja dan mata anggaran lain
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yang dianggap perlu. Setiap akhir bulan buku ini ditutup dan dibuat daftar
saldonya sebagai bahan informasi dan bahan penyusunan Laporan Keuangan
Gabungan di Kantor Pusat.

. Laporan Keuangan

Laporan keuangan kantor cabang PT. TASPEN (Persero) disusun setiap akhir
bulan dalam bentuk Neraca Saldo berdasarkan rekap mata anggaran dan
dipisahkan antara program THT dengan program pensiun APBN. Jumlah
mutasi debet dan kredit dari setiap mata anggaran dipindahkan ke dalam

Neraca saldo pada kolom 35 dan 6, sehingga dapat diketahui saldo akhirnya.

1)
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BAB 11
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Dalam BAB 11l ini, dijelaskan mengenai gambaran perusahaan dalam
hal ini adalah PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember. Gambaran umum mengenai
PT. TASPEN (Persero) memerlukan penjabaran yang jelas agar kita mempunyai
gambaran vang jelas tentang aktivitas yang ada didalamnya. Hal ini dimaksudkan
agar dalam pemahaman mengenai lokasi Praktek Kerja Nyata ini akan lebih
terarah, oleh karena itu dalam bab ini akan dijelaskan mengenai hal-hal sebagai
berikut :

I. Sejarah singkat dan landasan hukum PT. TASPEN (Persero)
2. Berdirinya PT. TASPEN (Persero)

(US|

Struktur organisasi dan uraian tugas mengenai PT. TASPEN (Persero) Cabang
Jember

4. Aktivitas P'T. TASPEN (Persero) Cabang Jember

5. Kepegawaian pada PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember

6. Kegratan bidang keuangan

3.1 Sejarah Singkat dan Landasan Hukum P'T. TASPEN (Persero)

PT. TASPEN (Persero) atau lebih dikenal sebagai salah satu
perusahaan asuransi merupakan suatu Badan Usaha Milik Negara yang ditugaskan
pemerintah untuk  menyelenggarakan  asuransi  pegawai  dengan  tujuan
meningkatkan
kesejahteraan pegawai atau peserta dan keluarganya melalui sistem asuransi sosial
pegawai negeri.

Pegawar negeri adalah abdi masyarakat dan abdi negara yang
mengembang tugas sebagal motor penggerak dalam meyukseskan pelaksanaan
program-program pembangunan nasioanal, karena itu dipétiukan faktor penunjang
antara lain faktor pemberian jaminan sosial untuk pegawai negeri, baik pada masa
aktifnya maupun pada masa kerjanya selesar. Hal ini disebabkan faktor tersebut
diatas merupakan sesuatu vang berpengaruh terhadap ketenangan, semangat,

disiplin kerja serta dedikasi terhadap tugas-tugas yang diembannya.

LS ]

|
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Usaha-usaha untuk memikirkan kesejahteran hari tua pegawai negeri
dan keluarganya sudah mulai dipikirkan pleh pemerintah sejak tahun 1960, Usaha
int dirmtis melalui koverensi kesejahteraan pegawai negeri yvang dihadiri oleh
semua kepala urusan pegawai dar seluruh departemen.

Keputusan konverensi  tersebut secara resmi  dituangkan dalam
keputusan menteri  pertama Rl nomer 338/MP/1960 tentang perlunya
pembentukan jaminan asuransi sosial pegawai negeri sebagai bekal bagi pegawai
negeriatau keluarganya yang akan mengakhirt pengabdiannva kepada negara.

Keputusan menteri pertama tersebut diatas kemudian ditingkatkan
menjadi peraturan pemerintah nomer 9 tahun 1963 yang mengatur pembelanjaan
kesejahteraan pegawai negeri. Selanjutnya bentuk jaminan bagi pegawai negeri
dan keluarganya ditetapkan dengan peraturan pemerintah nomer 10 tahun 1963
tentang tabungan dan asuransi pegawai negeri.

Dengan demikian lembaga usaha kesejahteraan pegawai negeri
melalui sistem asuransi mulai dilakukan sejak 1 Juni 1961 Badan penyelenggara
program tabungan dan asuransi pegawai negeri tersebut didirikan pada tanggal 17
April 1963 dengan peraturan pemerintah nomer 15 tahun 1963 yang diberi nama
perusahan negara dana tabungan dan asuransi pegawai negeri (PN Taspen).

Sctelah  beberapa  tahun  kemudian  bentuk  hukum  perusahaan
mengalami beberapa perubahan, berdasarkan undang-undang nomer 9 tahun 1969
dengan surat keputusan menteri keuangan nomer kep. 749/MK/IV/II/1970
51111usn$-’n berubah menjadi perusahaan atau perum Taspen. Selanjutnya peraturan
pemerintah nomer 26 tahun 1981 dan akte notaris Ny. Imas Fatimah, SH nomer 4
tahun 1982 status perusahaan menjadi perusahan perscroan PT. TASPEN
(Persero).

Landasan hukum pengelolaan jaminan hari tua atau program yang
dikelola oleh PT. TASPEN (Persero) adalah :
|. Berdasarkan peraturan pemerintah nomer 33 tahun 1977 tentang asuransi sosial

tenaga kerja, PT. TASPEN (Persero) ditugaskan pula sebagai salah satu badan

penyelenggara jaminan sosial tenaga kerja (Jamsostek ) bagi pegawai BUMN.
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Melalui peraturan pemerintah nomer 25 tahun 1981 tentang asuransi pegawai
negert sipil, jaminan hari tua pegawai negen sipil yang dikelola PT. TASPEN
(Persero) lebih ditingkatkan, selain asuransi hari tua atau tabungan hari

tua/THT juga termasuk dana pensiun bagi pegawai negeri.

(S)

Dengan surat keputusan mentert keuangan RI nomer 822/KMK.03/1986
tanggal 22 September 1986 dan surat keputusan menteri dalam negeri RI
nomer 842.1-841 tanggal 13 Oktober 1986 mulai tanggal 1 Januari 1987, PT.
TASPEN (Persero) mendapat tugas melayani pembayaran pensiun sebagai
proyek percontohan diprovinsi Bali, Nusa Tenggara Barat dan Nusa Tenggara
Timur.

Kemudian berdasarkan keputusan mentert keuangan RI - nomer
702/KMK.03/1987 tanggal 31 Oktober 1987 dan keputusan menteri dalam negeri
RI nomer 842.1-1402 tanggal 14 November 1987, maka dimulai tanggal | Januan
1988 PT. TASPEN (Persero) melakukan pembayaran pensiun diwilayah Sumatera
sebagai kelanjutan pembayaran pensiun di Provinsi Bali dan Nusa Tenggara.

Selanjutnya berdasarkan surat keputusan menteri keuangan RI nomer
812/KMK.03/1988tanggal 23 Agustus 1988 dan surat keputusan menteri dalam
negert RI nomer 842.1-755 tanggal 27 September 1988, mulai tanggal 1 April
1989 PT. TASPEN (Persero) melaksanakan pembayaran pensiun diwilayah Jawa
dan Madura yang merupakan tahap lanjutan dari pembayaran pensiun di Provinsi
Bali. Nusa Tenggara dan seluruh Provinsi di wilayah Sumatera. Pelaksanaan
pembayaran pensiun tersebat didasarkan pada surat keputusan menteri keuangan
RI nomer 79/KMK.03/1990 tanggal 22 Januari 1990 dan surat keputusan menteri
dalam negeri nomer 842.1.099 tanggal 12 Pebruari 1990.

3.2 Berdirinya PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember

PT. TASPEN (Persero) cabang jember mempunyai beberapa tujuan

salah satunya adalah memberikan pelayanan sebaik mungkin kepada setiap

peserta yang berasaskan atau dengan motto 47 :
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. Tepat orang

(3]

. Tepat waktu

3. Tepat jumlah

4. Tepat tempat
l$l]’. TASPEN (Persero) cabang Jember yang berkedudukan dijalan

Riau PQ. BOX 197 merupakan kantor cabang dengan tipe B. mempunyai wilayah

kerja meliputi :

|. Wilayah kerja Kabupaten Jemper

2. Wilayah kerja Kabupaten Banyuwangi

3. Wilayah kerja Kabupaten Bandpwoso

4. Wilayah kerja Kabupaten Situbondo

N

Wilayah kerja Kota administras Jember

3.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas PT. TASPEN (Persero) cabang
Jember

3.3.1 Stryktur organjsgsi

Dalam suatu perysahaan struktur organisasi yang baik memegang peranan penting

dalam usahanya untuk mencapai keefektifan cara kerja dari pada karyawan.

Demikian pula hanya dengan PT. TASPEN (Persero) cabang Jember mempunyai

struktur yang tersusun rapi dan teratur schingga terhhat jelas tugas-tugas dan

tanggung jawab masing-masing bagian.

Struktur organisasi PT. TASPEN (Persero) cabang Jember adalah
berbentuk struktur organisasi garis dan staft (Line and Staf Organisation ) seperti
berikut pada lampiran (lampiran la) :

3.3.2 Uraian Tugas

Tugas, wewenang dan tanggungjawab masing-masing bagian dari

struktur organisasi tersebut adalah sebagai berikut:

I. Kepala cabang

a. Mengkoordinasi seluruh kegiatan di kantor cabang sesuai dengan program
kerja dan besarnya anggaran yang ditetapkan .

b. Menyelenggarakan pelayanan Tabungan Hari Tua (THT) dan pensiun.
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LAMPIRAN Ia
( STRUKTUR ORGANISASI PT. TASPEN CAB.JEMBER)
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¢. Mengajukan usul perbaikan sistem dan prosedur penyelenggaraan
pelayanan.

d. Meneliti kebenaran perhitungan dan pembayaran santunan Tabungan Hari
Tua [THT] dan pensiun di kantor cabang.

¢. Melaksanakan pembinaan dan peningkatan mutu pegawai di unit kerja .

f Merekomendasi dan menyetujui permohonan dana untuk kegiatan operasi di
kantor cabang .

g. Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada Kepala Kantor Wilayah .

2. Kepala Bidang Pelayanan

a. Membantu atasan dalam mengkoordinasi sistem penelitian perhitungan dan
pembayaran santunan Tabungan Hari Tua [ THT],Pensiun,Asuransi
Multiguna Sejahtera serta Asuransi Ekaguna Sejahtera.

b. Menyelenggarakan kegiatan-kegiatan pelayanan Dwi Program Taspen ,
Asuransi Multiguna Sejahtera dan Asuransi Ekaguna Scjahtera.

¢. Memberikan penjelasan-penjelasan kepada pensiunan.

d. kegiatan penelitian perhitungan dan pembayaran santunan Tabungan Hari
Tua {THT] ,Pensiun,Asuransi Multiguna Sejahtera serta Asuransi Ekaguna

Sejahtera.

a

Melaksanakan penelitian.pembinaan dan peningkatan mutu pegawai di unit
Kerjanya.

f Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada Kepala Cabang.
3. Kepala Seksi Penetapan Klim

a Menyiapkan data untuk melaksanakan administrasi  dan penilaian
persyaratan permohonan pembayaran program Tabungan Hari Tua [THT]
dan penstun.

b. Meneliti keabsahan lebih lanjut terhadap SP4.THT dan mengusulkan SK
Janda/Duda/Yatim/Piatu serta menetapkan besarnya santunan SP4, THT
vang dibayarkan.

¢. Melaksanakan penilaian pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang

berada di unit kerjanya.


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

a

a.

b.

a

d.

b.

5. Ke

- Mclaksanakan kegiatan seksi penetapan Klim kepada Kepala Bidang

pelayanan. .
Menyelenggarakan hubungan ke dalam dengan unit kerja di lingkungan PT.
TASPEN (Perscro) Cabang Jember dan hubungan keluar dengan instansi
lain yang terkait dengan kegiatan bidang pelayanan.

Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada Kepala Bidang

Pelayanan.

. Kepala Seksi Daftar Peserta Pemasaran

Menyelenggarakan penelitianadministrasievaluasi dan pemeliharaan surat
pembayaran pensiun, THT,Asuransi Multiguna Sejahtera serta Asuransi
Ekaguna Sejahtera.

Membuat perhitungan sesuai dengan penetapan tabel dan faktor—faktor /
komponen-komponen yang mempengaruhi sebagai dasar pembayaran Klim
dan melakukan penyesuaian perhitungan THT,pensiun,asuransi Multiguna
sejahtera dan Asuransi Ekaguna Sejahtera.

Menyelenggarakan hubungan ke dalam dengan unit kerja yang ada dalam
lingkungan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember dan hubungan ke luar

dengan instansi lain yang terkait dengan kegiatan administrasi peserta.

. Meneliti dan  mengawasi penyelenggaraan scksi  daftar peserta dan

pemasaran.
Melaksanakan penelitian,pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang
ada di unit kerjanya.

Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada Kepala Bidang
Pelayanan.

pala Bidang Keuangan .
Membantu atasan dalam mengkoordinasi dan meyelenggarakan administrasi
keuangan dan keluar masuknya kas (cas flow);

Mempersiapkan penyediaan dana untuk dwi  program Taspen dan
pembayaran lainnya(Asuransi Multiguna Sejahtera dan asuransi Ekaguna

Sejahtera).
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Menyusun penarikan/penyetoran sesual kebutuhan kantor cabang serta
mengesahkan pembayaran rutin,pembayaran santunan Dwi program

Taspen,Asuransi Multiguna Sejahtera dan Asuransi Ekaguna Sejahtera.

. Membuat,menerima dan menyusun rangkuman SPJP2P Dapem dan

bendaharawan pensiun.

Mengawasi penyelenggaraan kegiatan penerimaan dan pengeluaran kas
kuantor cabang.

Melaksanakan penilaian,pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang
berada di unit kerjanya.

Membuat laporan berkala untuk mendapatkan ke kepala cabang.

6. Kepala Seksi Keuangan

d.

b.

C.

Mempersiapkan penyediaan dana yvang cukup untuk membayar Klim dan
pembayaran lainnya.

Melakukan verifikasi scbagair pra audit terhadap transaksi keuangan
perusahaan di kantor cabang.

Menerima dan mengeluarkan uang sesuai dengan bukti yang telah disahkan
otorisator.

Mengawasi penyelenggaraan dalam seksi keuangan kepada kepala bidang
Keuangan.

Melaksanakan penilaian,pembinaan dan peningkatan mutu pegawai di unit

kerjanya.

7. Kepala Seksi Administrasi Keuangan

d.

Menyiapkan dana untuk keperluan administrasi dan menyusun laporan
keuangan kantor cabang.

Melakukan rekonsiliasi bank dan pengecekan terhadap pembukuan Dwi
Program Taspen,Asuransi Multiguna Sejahtera serta Asuransi Ekaguna\
Sejahtera.

Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang
berada diunit kerjanya

Mengawast penyelenggaraan kegiatan dalam seksi administrasi keuangan

kepada Kepala Bidang Keuanagan.
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Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada Kepala Bidang

Keuangan.

8. Kepala Bidang Personalia dan Umum

a:

€]

Melaksanakan kegiatan kesckretariatan,kehumasan dan kearsipan di kantor
cabang.

Membantu atasan dalam mengkoordinasi kegiatan di bidang umum.
Mengesahkan daftar gajitunjangan dan potongan sesuai dengan ketentuan
vang berlaku.

Mengawasi penyelenggaraan administrasi di bidang personalia dan umum.
Melaksanakan penilaian_pembinaan dan peningkatan mutu pegawai di unit

kerjanya.

9. Kepala Sekst Umum

a.

o

a

Menvyelenggarakan kegiatan kehumasan, kesekretariatan dan kearsipan di
kantor cabang.

Melaksanakan pemeliharaan, perawatan dan perbaikan peralatan mekanik
termasuk mengamankan dokumen milik perusahaan.

Mengadakan  panggandaan,penyimpanan inventaris,distribust ~ dan
pemeliharaan perlengkapan atas peralatan kantor.

Melaksanakan penilian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang
berada di unit kerjanya.

Mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi umum.

Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada kepala bidang personalia

dan umum.

10. Kepala Seksi Personalia

d.

b.

Menyiapkan data untuk menyelenggarakan administrasi personalia serta
menetapkan pemberian fasilitas bagi para pegawal dan keluarganya. =
Menyiapkan dan menjamin kerchasiaan data/dosir pegawal.
Menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan serta pembinaaan mental

pegawai yang ada dikantor cabang.

. Mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi personalia.
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¢. Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawal yang
ada di unit kerjanya.

f Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada kepala bidang
personalia.

I 1. Fungsional Pengembangan Sistem Informasi

a. Mengkoordinasi pengolahan data, pengadministrasian dan pemeliharaan
data peserta Dwi Program Taspen, Asuransi Multiguna sejahtera serta
Asuransi Ekaguna Sejahtera dengan menggunakan komputer.

b. Menyelenggarakan hubungan ke dalam lingkungan PT. Taspen (Persero)
dan hubungan keluar dengan instansi lain yang terkait dengan kegiatan
pengolahan data.

¢. Membantu menyelesaikan masalah yang timbul dalam pengolaan data.

d. Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawal yang
berada diunit kerjanya.

¢. Mengawasi penyelenggaraan kegiatan unit kerjanya.

f  Membuata laporan berkala untuk dilaporkan kepada kepala cabang.

12, Ajun Arsiparis

a. Menyiapkan dokumen-dokumen penting perusahaan.

b. Meyimpan dan memusnahkan arsip.

¢. Membuat laporan berkala untuk dilaporkan kepada kepala cabang.

(3. Honor Ex ABRI
Pegawai honor ek ABRI int berada dibawah seksi umum yang
bertugas sebagai satpam PT. Taspen (Persero) Cabang Jember, dimana sistem
kerjanya berdasarkan sistem kontrak.
3.4 Aktivitas PT. Taspen (Persero) Cabang Jember
Lingkup usaha PT. TASPEN ( Persero ) adalah dalam bidang asuransi
sosial seperti tertuang dalam peraturan pemerintah nomor 26 tahun 1981, bab
[l pasal 2, yaitu maksud dan tujuannya adalah menyelenggarakan asuransi
sosial termasuk dana pensiunan dan tabungan hari tua pegawai negeri sipil,
dengan tujuan “ meningkatkan nilai santunan dan kualitas pelayanan asuransi

dan pensiunan kepada peserta * dapat dicapai melalui :
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|. Penyerahan santunan tepat orang, waktu, jumlah, dan tempat

2. Meningkatkan rentabilitas, likuiditas, dan solvabilitas perusahaan
3. Penerapan teknologi canggih

Sedangkan rincian kegiatan yang dilakukan PT. TASPEN ( Persero )

Cabang Jember adalah sebagai berikut :

I. Program tabungan hari tua

2. Program pensiun

3. Program asuransi multi guna sejahtera

4. Program asuransi ekaguna sejahtera

3.4.1 Program Tabungan Hari Tua (THT )

Tabungan hari tua merupakan suatu progran asuransi yang terdiri dari
asuransi Dwiguna dan asuransi kematian ( Direktorat PT. TASPEN, 1997 :
21)

Asurnsi dwiguna adalah suatu jenis asuransi yang memberikan
jaminan keuangan bagi peserta pada saat berhenti bekerja atau kepada ahli
warisnya pada saat peserta meninggal dunia ( Direktorat PT. TASPEN, 1997 :
21)

Asuransi Kematian adalah suatu jenis asuransi yang memberikan
jaminan keuangan kepada peserta apabila istri/suami/anak meninggal dunia
atau kepada ahli waris apabila pesrta meninggal dunia ( Direktorat PT.
TASPEN, 1997 : 21)

Sedangkan tujuan program THT adalah memberikan jaminan
keuntungan bagi peserta pada waktu mencapal usia pensiun ataupun bagi ahli
warisnya pada waktu meninggal dunia sebelum mencapai usia pensiun

Peserta program tabungan haru tua (THT), terdiri dari :

®

. Pegawai negen sipil pusat dan daerah

b. Pegawai negeri sipil diperbantukan pada BUMN/ BUMD/ Badan Swasta

e

. Pejabat Negara
d. Pegawai beberapa BUMN/ BUMD
Kewajiban peserta program tabungan hari tua (THT) adalah sebagai

berikut :
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a. Berdasarkan Keppers Nomer 8 tahun 1997 iuran/premi bagi peserta
pegawal negeri sipil sebesar 3,25% dari penghasilan sebulan ( gaji +
tunjangan istri + tunjangan anak ) dipotong secara teratur dari gaji peserta
setiap bulan dimulai pada bulan pertama menerima gaji dan berakhir pada
saat yang bersangkutan berhenti sebagai peserta

b. Setiap peserta wajib memberikan keterangan mengenai data dirinya
beserta seluruh anggota keluarganya

Hak-hak peserta program tabungan hari tua (THT) adalah :

a. Hak asuransi THT vang dibayarkan apabila peserta berhenti sebagai
pegawai negert karena pensiun atau meninggal dunia

b. Hak nilai tunai yang dibayarkan apabila peserta berhenti bukan karena
pensiun atau meninggal dunia ( keluar )

¢. Hak asuransi kematian yang dibayarkan apabila peserta, istri/suami dan
anak peserta meninggal dunia

Masa kepersertaan bagi peserta dimulai sejak bersangkutan diangkat
scbagi calon/pejabat negara sampai dengan saat yang bersangkutan
berhenti dengan ketentuan sebagar berikut :

a. Bila pengangkatan menjadi calon pegawai negen sipil sebelum tanggal |
Juli 1961, maka 1uran dihitung sejak tanggal 1 Juli 1961

b. Khusus bagr pegawar negert siptl dacrah otonom propinsi Irtan Jaya yang
diangkat sebelum tanggal 1 Januan 1971, maka masa iuran dihitung sejak
tanggal 1 Januari 1971

¢. Khusus bagi peserta pegawai negert sipil daerah otonom propinst Timor
Timur yang diangkat sebelum 1 April 1979, maka masa iurannya dihitung
sejak tanggal 1 April 1979

3.4.2 Program Pensiunan

Berdasarkan undang-undang Nomer 6 tahun 1966, pensiun adalah
jaminan sosial pemerintah yang diberikan sebagai penghargaan kepada
militer untuk masa kemudian sesudah ia diberhentikan dengan hormat dari
dinas militer dan memenuhi syarat-syarat untuk menerima pensiun

(Direktorat PT. TASPEN, 1997 - 23)
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Menurut undang-undang nomer [Il tahun 1968, pensiun adalah
sebagai jaminan hari tua dab sebagai penghargaan atas jasa-jasa pegawai
negeri selama bertahun-tahun dalam dinas pemerintah (Direktorat PT.
TASPEN, 1997 : 23 )

Kantor cabang PT. TASPEN (Persero) melaksanakan pembayaran
pensiun/tunjangan bersifat pensiun/uang tunggu kepada :

I. Pensiun pegawai negeri sipil pusat termasuk janda/duda dan anak yatim
piatu

serta uang tunggu

(§]

Pensiun pejabat negara, termasuk janda.duda dan anak yatim piatu

L2

Pensiun ABRI, termasuk janda.duda dan anak yatim piatu

Tunjangan veteran dan jandanya

RS

Tunjangan perintis kemerdekaan RI, termasuk janda.duda dan anak yatim
piatu
6. Tunjangn bekas anggota KNIP, termasuk janda.duda dan anak yatim piatu
7. Pensiun pegawai negeri sipil derah otonom, termasuk janda.duda dan anak
vatim piatu
Kewajiban peserta program pensiun atau pensiunan adalah :
I. Membayar premi berdasarkan Keppres Nomer 8 tahun 1977 sebesar 4,75%

dari penghasilan sebulan

g-.)

Wajib menyampaikan dafiar susunan keluarga

S

Wajib menyampaikan surat keterangan sekolah/kuliah bagi anak yang
mendapat tunjangan, apabila anak sudah berusia 21 tahun, tetapi belum 25
tahun dan masih sekolah/kuliah
Hak-hak pensiun yang akan dibayarkan kepada peserta program

penstun terdiri dari :
I. Pensiun Sendir

Hak pensiun yang dibavarkan kepada pegawai/peserta program pensiun

vang telah mencapai usia persyaratan pensiun
2. Pensiunan Janda atau Duda

Hak pensiun yang dibayarkan kepada janda/duda penerima pensiun
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N

. Pensiun Yatim Piatu
Hak pensiun vang dibayarkan, kepada anak pegawai pewaris pensiun
vang
memenuhi syarat
. Pensiun Orang Tua
Hak pensiun vyang dibayarkan kepada orang tua pegawal
negeri/ABRI/POLRI yang meninggal dengan tidak meninggalkan
istri/suami/anak
. Penerima Uang Tunggu
Hak pensiun yang dibavarkan kepada pegawai negeri sipil yang
diberhentikan dengan hormat dari jabatannya

Pensiun berhak mendapatkan hak pensiunnya jika terdapat hal-hal lain

seperti berikut

1.

(§]

(FS]

4.

.

Bila mengalami kekurangan uang pensiun karena penambaham susunan
keluarga, misalnya pensiunan mempunyai anak lagi dengan
melampirkan surat keterangan sekolah/kuliah bila anak berusia 21 tahun

tetapi belum 25 tahun dan masth sekolah/kuliah

. Bila mengalami kekurangan uang pensiun karena kenaikan pokok

pensiun
- Jika mengalami kekurangan uang pensiun karena kelebthan potongan
hutang
Bila pensiun 3 bulan tidak diambil

Bila ingin pindah kantor bayar pensiun

3.4.3 Program Asuransi Multi Guna Sejahtera

Asuransi  multi  guna sejahtera adalah program asuransi yang
memberikan manfaat kepada peserta jika peserta hidup sampai akhir
jangka waktu liputan atau jika peserta meninggal dunia dalam jangka
waktu liputan

( Direktorat PT. TASPEN, 1997 : 25)
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3.4.4 Program Auransi Ekaguna Sejahtera
Asuransi eka guna sejahtera adalah program asuransi yang memberikan
manfaat kepada peserta jika peserta hidup sampai akhi jangka waktu
liputan ( Direktorat PT. TASPEN, 1997 : 25 )
3.5 Kepegawaian pada PT. TASPEN ( Persero ) Cabang Jember
3.5.1 Karyawan
PT. TASPEN ( Persero ) Cabang Jember memiliki karyawan sebayak
39 orang sedangkan formasi karyawan PT. TASPEN (Persero)
Cabang Jember berdasarkan rekapitulasi bulan Januari 2002 terlihat
dalam tabel berikut :

Tabel 1. Jumlah Karyawan berdasarkan tingkat jabatan

No | Keterangan | Jumlah |

[71. | Pe‘jiabal - | 12 orang B

2. | Staff -

i 3L ' Pelaksana | 23 orang

| 4. ‘ Pengemudi | - i
5. | Pesuruh | @ |

| 6. ! Satpam i 6 orang |

‘#Jumlah 41 orang i

Sumber : PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 2002

Catatan : Pejabat disini adalah kepala bagian atau staff yang
membawahi pegawai-pegawai lainnya.
Adapun jumlah karyawan berdasarkan golongan, status dan

pendidikan dapat dilihat tampak pada tabel dibawah ini.
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Tabel 2. Jumlah Karyawan Berdasarkan Golongan, Status Dan Pendidikan

I'Eolongan ]f Jumlah Karyawan |+Status } Pendidikan

|1 X 1 2 | Tetap I SI

| IX | 0 |- | .

} VIl " 3 }Tetap l‘ SLTA/D3/S1
B% | 7 | Tetap | SLTA/SI
v | 0 | | :

v | 5 Tetap | SLTA/SI

| Y | 12 lTetap I SLTA/SI
o 5 ‘Tetap | SLTA/SI

Il : ! Tetap | SLTA |

Sumber : PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 2002

3.5.2 Jam Kerja

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember saat ini telah melaksanakan

lima hari kerja dalam satu minggu, hal ini didasarkan pada surat edaran kerja

biro kepegawaian kantor pusat PT. TASPEN (Persero) No.SE — 146/K/1994

tanggal 6 Agustus 1994 dengan ketentuan sebagai berikut

I. Hari kerja adalah hari Senin s/d Jumat

2. Jadwal kerja
a. Senin s/d Kamis - Pukul 07.45 s/d 16.30 WIB
[stirahat : Pukul 12.00 s/d 12.45 WIB
b. Jumat : Pukul 07.30 s/d 16.30 WIB
Istirahat : Pukul 11.30 s/d 13.30 WIB
3. Senam pagi diadakan setiap hari Jumat mulai pukul 07.00 WIB sampai
selesai
4. Upacara bendera diselenggarakan dengan ketentuan khusus setiap tanggal

17 mulai pukul 07.30 WIB. Jika tanggal 17 jatuh pada hari libur maka

pelaksanaannya pada hari kerja berikutnya
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5. Kerja lembur pegawai ( kecuali sopir ) dilakukan atas dasar ( surat perintah
lembur ) yang ditandatangani olch pejabat atasannya sebelum kerja lembur
itu dilaksanakan. Dalam satu minggu dapat lebith dari 14 jam dengan
persctujuan pimpinan. Lembur biasanya dimulai pukul 18.00 s/d 21.00
WIB dan lembur biasanya wajib memiliki SPL ditandatangani oleh
atasannya

3.5.3 Sistem Penggajian

Pelaksanan penggajian PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember yaitu
dengan menggunakan sistem merit. Penggajian dengan menggunakan sistem
merit ini didaarkan pada unsur-unsur berikut :

I. Unsur senioritas yang tercemin dalam bentuk tingkat eselonering

2. Unsur prestasi yang tercemin dalam bentuk hasil penilaian

Sistem penggajian berdasarkan sistem merit pada PT. TASPEN

(Persero) Cabang Jember dilakukan mulai tanggal | November 1991, dimana

pembavaran gaji untuk setiap tingkat golongan karyawan adalah sebagai

berikut :

I. Calon pegawai diberikan gaji 80% x tabel gaji

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

3.5.4 Jaminan Sosial Karyawan

Disamping pemberian gaji untuk karyawan P1T. TASPEN (Persero)
Cabang Jember juga memberikan jaminan sosial yang merupakan bagian dari
upah yang dibayvarkan dalam bentuk uang. Jaminan sosial tersebut diberikan
kepada semua karyawan dengan perincian berikut
I. Gaji pokok 100% x tabel gaji
2. Tunjangan kemahalan umum 10% x gaji pokok
3. Prosentase insentif vang didasarkan pada hasil penilaian karyawan
4. Bonus yang diberikan oleh perusahaan besarnya dapat dilihat dari

tingkat keuntungan perusahaan

n

. Tunjungan uang cuti tahunan

6. Tunjangan pengobatan untuk karvawan dan keluarganya
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7. Jaminan asuransi unutk karyawan PT. TASPEN (Persero) Cabang
Jember berupa : .
a. Program Taspen ( Asuransi dwiguna dan Askem )
b. Tunjangan lumpsum vayasan ( THT yayasan )
¢. Tunjangan pensiun bulanan
3.6 Kegiatan Bidang Keuangan
Pada bidang keuangan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember
terdapat dua seksi, vaitu
I Seksi Keuangan
2. Sekst Administrasi
3.6.1 Seksi Keuangan
Pada seksi keuangan terdapat dua orang pelaksana yang tugasnya
adalah sebagai berikut :
I. Pelaksana [ ( Kasir ). tugas dan tanggung jawabnya yaitu :
4. Melakukan pembayaran pensiun dapem tunai sctiap bulan

b. Melakukan pembayaran gaji / rutin lainnya

(¢]

. Melakukan pembayaran Klim THT

d. Melakukan pembayaran Klim pensiun/ dana pensiun

o

. Melakukan posting Voucher Klim THT / pensiun

Membuat laporan harian kasir THT / pensiun

0=

.. Menyiapkan penarikan cek / giro bilyet THT/ pensiun

h. Pemilihan Voucher THT / pensiun dan Taperum

[§O]

Pelaksana 11, tugas dan tanggung jawabnya yaitu :
a. Menyiapkan penarikan cek/giro bilyet program asuransi
dan program pensiun berdasarkan estimasi setiap hari

b. Melakukan pengambilan uang ke bank

o

Menatausahakan surat-surat keluar dan masuk di bidang keuangan

o

. Memantau pengambilan uang damu I11 dari kantor bayar

w

- Menyurati ke instansi peserta pembayar premi program
asuransi dan pensiun

f. Mencetak dan mengirim DP3 non Dapem kr KTUA 1
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Surabaya
g. Melakukan posting transaksi klim asuransi, dana pensiun
dan rutin setiap hart .
h. Membuat proyeksi dan realisasi cash flow mingguan
1. Melakukan tugas lainnya sesuai instruksi atasannya
3.6.2 Seksi Administrasi
Pada seksi administrasi keuangan terdapat dua orang pelaksana
tugasnya adalah sebagai berikut :
I. Pelaksana [, tugas dan tanggung jawabnya yaitu :

a. Mencetak voucher rutin

o

. Mencetak buku harian
¢. Mencetak DP ( Dattar Pembayaran ) harian
d. Mencetak voucher rutin maupun klim

. Mencetak voucherpenerimaan premi

L]

b 7

Mencetak buku besar
. Mencetak DP3

h. Mengambil RC

az

I. Melaporkan SSP ke kantor pajak
j. Mencetak lampiran laporan keuangan LKC. RT, LKC.13T
k. Pengakuan piutang premi
2. Pelaksana I, tugas dan tanggung jawabnya vaitu :
a. Membuat laporan bulanan keuangan program THT dan
pensiun

b. Membuat penyimpulan cashflow program pensiun

O

. Pemberitahuan penerimaan premi

d. Membuat laporan kegiatan

(¢}

. Membuat lembar pengakuan piutang premi

—_—

Membuat laporan pembayaran dan Taperum

g. Membuat lampiran XX
h. Membuat rekapitulasi SPJP2P

i. Membuat tagian dana Taperum ke BTN
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J. Pengendalian anggran

k. Mencetak lembar penelitian peneriman premi THT dan
pensiun ’

I. Membuat laporan pembayaran pensiun

m. Pembayaran fee pensiun bulanan

n. Laproran pembayaran pajak

31
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BABV 74 | -
KESIMPULAN el

Dari kegiatan praktek kerja nvata pada PT. TASPEN (Persero) cabang

Jember dapat diambil kesimpulan sebagai berikut :

2

4

Pelaksanan administrasi program pensiun oleh PT. TASPEN (Persero) cabang

Jember pada pokoknya meliputi -

a. Peserta  diwapibkan  mengist  formulir yang tersedia  sesuai  dengan
kegunaannya. Hal im dilakukan agar pthak PT. TASPEN memperoleh data
pribadi peserta dengan lengkap dan benar

b. Data pada formulir ditehiti kebenarannva dan keabsahannya kemudian
diproses dan dicatat pada lembar perhitungan hak yang berisikan
perincian hak pensiun, tunjangan dan potongan-potongan

c. Proses pembuatan lembar perhitungan hak selesai maka pihak taspen
membuat  kartu  pembayaran  pensiun  dan KARIP melalui  aplikasi
komputer yang telah diprogram

d. Proses dibagian pelayanan selesar lalu diteruskan kebagian keuangan
untuk melakukan pembayaran

Adanya perbedaan antara otoritas dan pengesahan pembayaran yaitu petugas

otorisator dalam hal 1m adalah kabid pelayanan, sedangkan pengesahan

pembayaran adalah kabid keuangan

Pencatatan atau pembukuan vang dilakukan terhadap transaksi yang terjadi

batk buku hartan maupun buku reckap dilakukan setiap hari  untuk

memudahkan pencatatan yang berdasarkan atas voucher-voucher yang ada

Setiap transaksi vang terjadi baitk transaksi penerimaan maupun transaksi

pengeluaran kas/bank/pos memakai voucher sebagai alat bukti yang disyahkan

Pencatatan yang digunakan setiap hari oleh PT. TASPEN (Persero) cabang

Jember vaitu buku harian kas, buku harian bank, buku harian pos dan buku

harian memoral

h
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. dose a J._I._LU.\ 1
‘ PT. TASPENAPERSERO) CABANG JEMBER
g& v Jl. Risu Po. Box. 197
l}“ 2 (0331) 338256 - 338257 fax. (0331) 332740
[SPE\& Jember - Jawa Timur {(68121)
’ MODEL
SURAT PERMINTAAN PENSIUN ci/c2

JANDA/DUDA/YATIM PIATU

Kepada Yth.

Pimpinan Deparlemen / Instansi
i

melaIui
Kepala Kantor Cabang
PT. TASPEN (PEH&;ERO)

di Uid s
Dengan hormat,
Yang bertanda tangan dibawah ini Saya
Nama w3 AN Sl AR R Y

Alamat tempal uinggal sekarang e . By J
Alamat tempat linggal su :udah pensiurn

adalah Janda/Duda/ali anak Yalim Piatu dari almarhum/almarhumah tarakhir semasa hidupnya :

Nama almarhum/almarhumah

a. A SR

b. NIP/NPP/NPV/NAP/NOPEN 8 UL — ‘ : ‘
c. Surat kepulugan Pensiun BIRD: ... 5 .. s nsdiovessesonnsmssclNNREN tgl ..cokhibad.. 1999
d. Deparlemen/inglansi : ISl v

Mengajukan permichonan untuk diberikan pensiun Janda/Duda/Yatim Piatu karena :
Almarhum/Almarkumah Suami/istri/Ayah/lbu saya telah maninggal dunia pada tanggal ... whG T 19.1-—‘
di Foaidit "

Bersama ini saya lampirkan dokumen sebagai berikut

1. Asli Surat Keputusan Pensiun almarhum/almarhumah.

2. Rekaman Surat Nikah/KPI/KARIS/KARSU disyahkan oleh Luraih/Kepala Desa.

3. Rekaman Surat Kernatian dari Lurah/iKepala Desa atau Sural Kenatian Dari Rumah SakiVPuskesmas
yang telah mandapat pangesahan dari Luiah/Kepala Desa.

Daftar Keluarga/SPTB yang telah mendap.! pengesahan dari Lurah/Kepala Desa

Surat Keterangan janda/duda dari Lurah/Kepaia Desa.

Surat Kenal Lahir/Akle Kelahiran bagi Anzk yang lahir selelah pensiun.

Surat Keterangan anak belum bekerja dan balum menikah yar.g disyahkan oleh Lurah/Kepala Desa.
Surat Perwalian dari Pengadilan Negeri (bagi wali Anak Yalim/Piatu).

Rekaman Piagam Penghargaan Bintang Tanda Jasa (bagi yang memiliki).

10 Pas photo hitam putih tanpa tutup kepala ukuran 4 x 6 cm sebanyak 3 (liga) lembar.

wo N>

Famaohon,

Nama jelas, Tanda tangan, alau

Catatan : cap tiga jari Tangan Kiri

Tulis dengan huruf celak
*) Coret yang tidak perlu
*) Isi salah salu yang diinginkan

Kantor Pusat PT. TASPEN (PERSERO)
J! Leijan Soaprapm J:ksfla 10520 Ircmol Pos 1378

o N e A e
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T I 2
PT. TASPEN (PERSERG)
KANTOR CABANG JEMBER
J1. Riau Po. Box, 197 & (0331) 338256 -338257 Fax (0331) 332740
Jember - Jawa Timur 68121
SURAT KUASA AHLI WARIS
Kami yang bertanda tangan dibawah ini :
No. Nama Tanggal lahir | Pekerjaan |Hub. Keluarga Alamat
1. L
2
3' — — —
4' S—
5. > . .
Adalah ahli waris yang sah, almarhum/almarhumah
BHBINAY oncumesmvamsnsmsrmns s NOPEMN ... oot immbtbice e yang meninggal, dunid, oi .t Sl ie
tanggall o piinneii BUIBIT o covoneingamevis i B v tahun ................... semasa hidupnya penerima Pensiun/
TURJANGAN oo R

Dengan ini memberi kuasa kepada :
NBMB! cooiesimrmnsvimmsiipreds sissamssias Penandatangan Nomar Urut ...

Untuk menerima dan menandatangani bukti pembayaran .

Selain dari kami para penandatangan sebagai Ahli Waris sah, tidak ada lagi yang berhak dalam pensiun peninggalan
almarhum/almarhumah,

Apabila keterangan yang kami berikan ini tidak benar, kami bersedia dan sanggup mengganti semua kerugian yang
timbul kepada PT. TASPEN (PERSERO) sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku.

Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Lurah/iKapala Dasa b nesiosvonee cnvnsspssmsasssmmmensomss s KECanTata il n e e vt ey
Kabupatén/Kotamadyal . 4. ..o Ssmmn s i Propinsi

Surat keterangan ini dibuat dengan sesungguhnya untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Ahli Waris yang diberi Kuasa

fanda Tangan Para Ahli Warls
Pas Photo Nama Tanda-Tangan
Hitam putih
{sanasingwanssnnhes ) Ukuran 4 x 8 [ s LR —_ T
Nama Jelas Tanpa tutup
e 7
No. KTP. kepala 2 - IR CTSpS—————
Tgl. berlaku : 3. 3 |
!
Ao P
L O . SRR
Disahkan -
Lurah/Kepala Desa
........................................ )
atatan . Tandatangan, Nama Jelas Cap Dinas
ulis dengan huruf cetak #

antor Pusat PT TASPEN ( PERSERO )
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adi ! e 3
PT. TASPEN (PERSERQO)
! KANTOR CABANG JEMBER KEPADA YTII.
A JI. Riau Po. Box. 197 8 (0331) 338256-338257 l'ax. (0331) 332740 KEPALA CABANG
A Jember - Jawa Timur 68121 PT. TASPEN (PERSERO)
Dl
I'ASI E| e m—————
IBAHAN KANTOR BAYAR ATAU
IBAHAN ALAMAT
1. Nama Pensiun
+ 2. Tanggal Lahir
3. Penerima Pensiun
4, Hubungan Kelugrga dengan Pensiun
5. NOPEN
6. Jenis Pensiun © 1. (Sendiri ;. JandaDuda ; Yatim/Piatu)*
2. Pegawri Negen Sipil ; Pej. Negara Eks./Non. ks ;
ABRI (AD/AL/AU/POLRI), Perintis Kemerdekaan RI ; Veteran
7. Terhitung ‘Mulai Tanggal SKIP
SUSUNAN KELUARGA
Nama Jelas Istri / Suami Tl Lahir Tgl. Meninggal Tgl. Nikah Tgl. Cerai Keterangan
k
2
3.
4.
) Dari Tstri/ . e Tgl Tgl. Nikah/ Bekerja/ Sckolah/
Nama Jelas Anuk Suami ke Tgl. Lahir Meninggal Belum Tidak Tidak Keterangan
1; Surat dari Sekolah Jika
2. masih sekolah.
3. dil,
4.
5.
6.
i
Dengan ini mengajukan permohonan perubahan @ Kantor Bayar / Alamat *) scbagai berikut :
1. Alamat Lamna Biiel: innsianmimisiias e sl s i et seinseist ROLY rees i REIBWE e NOL csvaissn
K s s s s e ardesaeaer: PCB O I DIE Y A R S e AT G s s
2. Alamat Sekarang : DsdKel. . suits oo Tem s siaed sssis i e FONE «sssvecises: POVGRIRONG sasimesines No: i
KBe: s sy FORDY RCDOYE: o R R R

3. Kantor Bayar Lama

4. Kantor Bayar Sekarang

Untuk dapat dilakvkan pembayaran sesuai dengnn Alamat / Kantor Bayar dimaksud

ngan ini saya bual dengan sebenarnya, apabila Keterangan tersebut diatas ternyata tidak benar, maka kamni akan menanggung segala
iya.

Tanda tangan / Cap Jempol Tangan Kiri,

Pas 1holo
3%
hitaty putih
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o PTDANA TABUNGAN DAN ASURANSI PEGAWAL. | SP3R
: NEGERI (PERSERO)

m KANTOR CABANG JEMBER

T JL. RIAU TELEPON 338256

KEPADA YTH. :
* KEPALA KANTOR CABANG
PT TASPEN (PERSEROQ)

SURAT PERNYATAAN PEMBAYARAN
PENSIUN MELALU! REKENING

DI-
JEMBER
Yang bertanda tangan dibawah ini @
L. NamaPenerlma Pensiun  © i cdimonme e et o s i s s b e s
2, Janda/Pudadan almarhium) & i R e e v o Tens o s S S s s s r et
almarhumah
r S TP PR T T e ol o —,
4. TUK/NRP/NIP/NFPE T A B NOPEN :mac i s atfeinesens
5. Pencrbit Skep % vobsise
6. Nomor & 681 SKel 40 e i i oo i s St e
7. Tgl. mulai pensiur Pangkat terakhir : ....0veeeereienns SV weat
8. Alamatlengkap 4V 7 5 g i e T R e s e T
Kelurahan S MRS i RO, A R
Kecamatan <R N AR Firke OO SRR W S WS v
Kabupaten/Kodya B SN A TR SRS SRR Kode Pos : ...
Propinsi o At o N Telepon Nomor : .....ecvevvniinnryens O’ awiye
9. Bank/Giro - R, SN S Nomor Rekening ....0..0........00 ”. I

Schubungan dengan pembayarun pensiun melalui rekening tersebut di atas, maka dengan inl saya
menyatakan ;

I. Memberi kuasa sepenuhnya kepada Bank Giro Pos yang menerbitkan rekening saya untuk
mengembalikan seluruh kelebihan pembayaran uang pensiun yang bukan merupakan hak saya atau
ahli waris saya, untux keuntungan Kantor Cabang Utama/Cabang I’I' TASPEN (PERSERQ) JEMBER
dengan nomor rekening : 31,18.0037.5 pada Bank RI Cabang Jember

2. Wajib melaporkan ke Kantor Cabang PT TASPEN (PERSERO) di Jember, apabila terjadi perubahan

susunan kelu~rga, alamat, ataupun perubahan lainnya;

Demikian surat pernyataan ini dibuat, agar yang berkepentingan maklum.

Perhatian 1!
Barang siapa yang memberikan kelerangan
tidak benar atau memalsukan keterangan ini
akan dituntut sesuai dengan pasal 263 KUHP

Yang menyatakan,

Nama jelas, tanda langan, cap uga jari lengah tﬂ'l
Disampaikan :

1. Lembar 1 untuk Bank/Giro Pos weeeeeeerseens

2. Lembar IT untuk KC PT TASPEN (PI“RSI‘RO) JEMBER
3. Lembar I untuk Feserta
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Loz AT . 5
é PT. TASPEN (PERSERQ)-€A BANG JEMBER Lampiran: X:49:10
E?% JI. Riau Kotak Pos 197 Telp. (0331) 338256 - 338257, Fax. 332740
Jember - Jawa Timur 68121
sPY
KEPADA YTH.
. KEPALA KANTOR CABANG
PT TASPEN (PERSERO)
DI
SURAT PEI{I\”NTAAN PEMBAY}\R;\N S, (R [T S0 R e A
UANG KEKURAMNGAN PENSIUN
Nama Pensiunan I OF T 7T VST
. NOPEN 5 L U
Tempat dan Tanggal Lahir g i e 1 ek
Jenis Pensiun : . Sendiri; Janda/Duda; Yatim/Piatu. *

2. Pegawai Negeri Sipil, Pejabat Negara Eksekutif/
Pejabat Negara Non EksekutiffABRI (AD/AL/AU/
POLRI),Perintis Kemerdekaan Republik Indonesia;
Veteran Republik Indonesia/Uang Tunggu. *

Kantor Bayar P

. SKEP Terhitung Mulai Tanggal
Nomor dan Tanggal SKEP

. NOPEN Pensiun Rangkap
(Bila ada).

Dengan ini mengajukan Permohonan Pembayaran Uang Kekurangan Pensiun bulan i dofovvenns

Pemohon,

* Coret yang tidak pcl’ill Nama Jelas, Tanda tangan/Cap liga jari tengah tangan Kiri
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Iepul

PETUNJUK PENGISIAN :

1. Khusus nomor 7, bagi para Pensiunan yang menerima lebih dari satu jenis pensiun

(Pensiun Rangkap) agar mencantumkan keranzkapannya.

2. Nomor Pensiun (NOPEN) harus jelas, jika perlu cocokan Jdengan nomor Pensiun
pada KARIP Anda.
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TIDAK UNTUK
DIPERJUAL BELIKAN
x
X | ULIS DENGAN HURUF CETAK

sSpPTB :
SURAT PENGESAHAN TANDA BUKTI DIRI
DAFTAR KELUARGA DLL.

Yang bertanda tangan di bawah ini &
Pensiun 1)
P PEASIUN 2)eunnecncisimmrnmsessninisss s s
A1 LARIE 4)vvrveeiiiins s s
Penerima PENSIUN 5) woieiemiminmisss e

Penerbil SKISKEP 6). v RARE———
pensiun/Onderstand

................. RW/RK
................... Kab/Kodya
Penduduk NOMOE 11 penerima pensiun pada Kantor Cabang "I TASPEN (PERSERO)/

NO. REK 12)uiivirimenirmiseisssnnirismesssasinsssissisassnnsseasbasssibassssessess

menerangkan ¢
SAN BERSEDIA MENGANGKAT SUMPALL, BAHIWA

A. labekerja/tidak bekerja *) dalam suatu Jawalan NEgiara 13) e st R Sipprieinss g
3. la penerima pensiun rangkap, dengan kelompok penerima pensiun 14) e sasarieony
C. (Ilunya untuk Junda). la sejuk suaminya yang bernama 15).

meninggal dunia, telah/tidak MEniKah JagE *)uuserssss sy
D. Keluarga yang masih menjadi tanggungannya ialah sebagai berikut :

M Tanggal Tanggal Hubungan Bekerja/
Rl L.coghap Kelahiran Menikah Keluarga Sckoluh 18) Alamat

1 16) l
belum \
isa 17) |

Yang menerangkan,
B Y i Tandu tangan atau cap liga jari tengah tangan kiri
(harus dibubuhkan di hadapan Pamong Praja)

rangan jumlah keluargy yang bersangkutan
th benar, dan kami turul bertanggung jawab

il Nama
Pekerjoan
Alamat

Pasfoto 4

ng keabsahannya r
|
L dan

Yoy gl e *
i1l Nama Cap Jawalan **)

Pekerjaan
............................................................ )

Alamat

ST OLEH PAMONG PRATA (Lilat Petunjuk sebelah, Perhatian No. 2).
....... menerangkan bahwa :

am Surat Keputusan tersebut

rah/kepala Desa :
Mereka yang tersebut di atas
di atas dan pada hari ini masih hidup.
Kelerangan-kelerangun  yang bersangkutan ek
Keputusan, Surat Kelahiran, Surat Nikah dan lain-lain.
KTP/Tanda Lapor Diri/SIM/CT *) No.
Susunan Keluarga ini sesuai dengan Kaurtu Keluarga NO. e

I diperiksa dan sesuai dengan bukli-bukti yang sah, seperti Surat

dari yang bersangkutan.

....................... €11 IO

AR ; ) |urah/Kepala Desa ™+%)
*) Coret yang ndak perlu.

**} Pada pusfolo yang bersangkutan (Pensiunan) dibut
yang mengesuhkan.

*++ya. Formulir harus diisi dan ditandatangani sendiri, tidak boleh atas nama. .

*++\h. Jlanva bolch memberi pengesahan jika pemohon betul berada di dacrahnya. fipss e anery s el s raseees)

yuhi Cap Pamongpraja



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

R A AT AY Y

! KETERANGAN PUNGLESATIAN KL VI RELAMPUNY AL ARHIAT K AN NEGARA.

2. PLEIABAT YANG MENGLESALIEAN 1 ‘ CHDUARGAN CINT TURLT B R EANGGUNGIAWAR DAN
DIKENAKANTUNTUTAN GANTT L VHEEA TINIEUTT R ERUGTAN NLOGARA ARIBAT PEMBLRIAN
KETERANGAN YANG TTDAK 13 NAR .

3, HARAP DHAMPIRKAN FOTOCOPY KARICARIK DAPEM (LEMBAR PLMBAYARAN PENSIUN),
KLECUD AL UNTUR PENGATUAN SPRSPASPUT DL

4 FORMULIR INT DAPAT DIPLRO PO BEANY AR PLENSIUN SECARA CUMA-CUMA.

SETELAIT FORMUTIR INTDETULIS DAN DUSATH ARDERTRINDREPADA KAN TOR CABANG UTAMA/

RANTOR CABANG T TASPEN (PLERSEROY ST TS ESUATWIEAY AT KLRIANY A MELALUI KANTOR

BAYAR PENSIUN

PETUNJUK PENGISIAN

I. Namu ¢ Tubis nama lengkap
Bila Janda " Duda - Yaum-Pre - haran dilengkapi dengan Nama Almarhum/

Almarhumah pensiunan.

2. Nomor Pensiun © Fubis Nomor Poasiun sesuai dengan ving ada padia KARIP/CARIK DAPEM.
3. NIPINRIYNPPINPY ¢ Tulislah sesuai dengan Nomor yang ada pada KARIP/CARIK DAPEM/SK/
SKEB.

4. Tanggul Labir i Cukup jelus.

3. denis Penerima Pensiun ¢ Sendindanda'Dudavalim Piatu.

0. Penerbil SK/SKLP ¢ Tubis nama Instanst Pencrbit SK/SKLEP,

7. Nomor SK.SKLED ¢ Tulis Nomor sesuan dengan SK/SKLP,

8. Tanggal SK/SKLEP ¢ Tulis sesuai dengan tanggal pada SK/SKLEP Pensiun.

9. Pensiun Pokok ¢ Tubis Pensiun Pokok sesuai dengan SK/SKLP

10, Alamat : Tulis alamat tempat tinggal terakhir/berdomisili.

1. Nomor KTP ¢ Tulis Nomor Penerbitan KTP.

12, Tempat Penerimaan ¢ Dadis Kantor Bayar iempat penerimaan pensiun. untuk Rekening
Pensiun Bank tuliskan Nomor Rekening Bank.

13, Jawatan Negara ¢ Tulis Instansi tempal bekerja sekarung,

4. Kclompok Penerima ¢ Tulis PNS Pusat/Dacrah Otonom, Pejubat Negara, ABRI Veteran, PKRI,
Pensiun

15, Numu : Tulis nama almarhum.

16, Jika mempunyai istri lebih dari scorang , maka yang dicaniumkan sebagai anggota keluarga dalam daftar ini,
hanyaastri yang sah.
17, Ak suh, yang terdini dari anak kandung. anak tiri dan anuk angkat.
18 Dalam ruangan "Bekerja/Sckolah” hendaklah diuraikan keterangian yang sclengkap-lenckapnya, jika anak itu
musih sekolah/kuliah harus melampirkan surat keterangan
4. Sckolah/Kuliah ;
h. Menerima b2a siswa ;
¢ Menerima tunjangan dan ikatan belajar
d. Tinggal dalam asrama dan bebas dari biaya asrama
¢. Bebas dari vang sckolah,
. Menerima tunjangan atau vang suku dari Pemerintah,”

8. Menerima tenjangan Yatim-Piatu (Wezenonderstand).
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PT. TASPEN (PERSERO)

KANTOR CABANG JEMBER
JI. Riau Po. Box. 197 B (0331) 338256-338257 Fax. (0331) 332740
Jember - Jawa Timur 68121

SURAT KETERANGAN
NO.:Ket-04/C.5.4/032002

Kepala Kantor Cabang PT. TASPEN (Persero) Jember, dengan ini menerangkan

bahwa yang tersebut dibawali ini ¢

N am a . KUKUI CITRAVADI
Tempat / Tanggal Lahir . Jember, 17 Februari 1980
NIM / No. Induk c 98-2345

Pendidikan : Program D3 Adm. Keuangan

Fakultas Ekonomi UNEJ

Telalh melaksanakan  Program Praktek Kerja Nyata pada Perusahaan kami

terhitung mulai tanggal 21 Januari 2002 sampai dengan 21 Februari 2002.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

Jember, 13 Maret 2002
/  PT. TASPEN ( PERSERO)
Isantor Cabang Jember

NIK. 88651721.

<<gurnt keterangan pkn==>
KP:c.5.4." 1/HM.02.02/092001
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PT. TASPEN (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

JI. Riau Po. Box. 197 & (0331) 338256-338257 Fax. (0331) 332740
Jember - Jawa Timur 68121

Nomor : SRT-100/C.5.4/012002

Jember, 14 Januari 2002

Sifat o Biasa

Lampiran -

Perihal D Resedizan menjadi tempat PN

Kepada Yth.

Doekan Fakuleas Elonuan
{niversitas Jember

T3] =

Menunjuh surat saudara nomor 12123, 1.4/1°6/2002 peribil
tersebut pada pokok surat, dengan ini kami beritahukan bahwa
pada priusipnya Kami dapat mencrima mahasiswa Saudara
untuk melaksanukan PKN di Kantor kami pada bulan Januari
s/d Tebruari 2002 dengan catatan hanya 1(satu) Mahasiswa
yatu atas nama Kukuh Citravadi .

Sebclum PN dilaksunakan Mahasiswa dibaruskan
melaporlkan  diri dan selama melaksanakan PN waiib
mematubi ketentaan yang berlaku di Kantor kami .

Demikian atas perhatiannya divcaphan terima kisil.

T TASPEN (PERSERO))
KANTOR CABANG JEMBIR
N\ KIEPALA BIDANG PERSUM

LL"LL—, X ‘K'MJL.___A L —
AGUS SUWARSO, SH
NIK. 91522516

SN

R —
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Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata Pada

Minggu

Minggu Ke |

7

Mingeu Ke 11

(r:
T

Mingeu Ke [l

oo

P1. Taspen (persero) cabang Jember

LS ]

(%]

(&

(%)

Uraian Kegiatan

Pembukaan PKN bersama dosen pembimbing serta
penyverahan surat 1jin PKN.

Perkenalan  dengan  Kepala bidang  keuangan serta
seluruh karyawan bagian keuangan dan pengarahan,
Pengarahan mengenai PT. Taspen (Persero) secara umum
dan terutama mengenai dana pensiun.

Menandai dan merapikan berkas - berkas ST3HT,SP4
dan UDW serta mengisi voucher penerimaan dan

pengeluaran THT dan pensiun.

Menandai dan merapikan berkas-berkas ST3HT,SP4 dan
UDW serta mengajukan proposal kepada kepala bidang
keuangan.

Menyusun dan merapikan klim pensiun ,THT dan UDW.

Membantu mencetak lembar perhitungan hak pensiun

janda atau duda

Membantu memilah — milah voucher klim astek dan
THT-

Membantu mengisi dan  memasukkan NOPEN,kode
jenis pensiun ke dalam komputer.

Menyusun  dan  merapikan  klim  pensiun,membantu
mengisi KP2 kedalam komputer dan mencetaknya,serta
melakukan posting SP4.UDW ASTEK dan UKP.
Membantu mengetik SPB | membantu mencatat peserta
THT , pensiun dan UDW.

Membantu mengisi data pesrta ke dalam komputer

membantu mencetak perhitungan THT dan pensiun serta

. ‘ - |
membantu mencetak  perhitungan  pensiun PNS d;:mI

ABRI.

I .

e
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| _:\'Iinggin_- Uraian Kegiatan J
Minggu Ke 1V 1. Membantu memilah-milah rekap mata anggaran bulan |
|

Januari dan februart serta melakukan posting SP4 dan |

|

\

- UDbW. |
|

2. Konsultasi bab | dan 11 pada kepala bidang keuangan. |
3. Menyusun dan merapikan klim pensiun ,THT dan UDW 1

serta. membantu mencetak  lembar  perhitungan  hak |

pensiun atau janda. |

4. Membantu mencetak  KARIP  dan KP2,mempostigi

voucher THT _ASTEK dan dana pensiun.

i

|
5. Membantu memilah-milah lembar penelitian SP4 dan
THT,melakukan posting SP4,UDW ASTEK dan UKP. 1

6. Membantu mencetak perhitungan pensiun PNS dan |

ABRI serta menandai dan merapikan berkas-berkas:
ST3HT,SP4 dan UDW. '
7. Acara penutupan , penyerahan dari kepala cabang}

kepada dosen pembimbing.

|
|
= S — ——

ROV I T

4, Mengetahui

| W=
W4
Masduki S‘r AK

Kepala Bidang Keuangan
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