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MOTTO

“ Allah Mengangkat derajat orang yang percaga dan orang
yang berilmu pengetahuan beberapa derajad *

(Mujadalah 11 )

“Siapa yang berjalan di suatu jalan uwuntuk menuntut ilmu
pengetahuan, Allah akan memudahkan baginyga jalan ke

syurga”

| HR. Muslim)

“Jadikanlah sabar dan sholat membantumu funtuk mencapai
cita-citamu karena sabar dan sholat itu menenangkan fiwa,
menetapkan hati, membuat bentang dari perbuatan salah
dan selalu mendorong berbuat baik), sesungguhnya Allah
beserta mendampingi orang-orang yang sabar”

{ AL-Bagarah 153 |
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Lembar Persembahan

Dengan Tulus Kopersembahakan Karya ini Uniuk :
I Ayvahanda “Kusnindar” dan Ibunda “Suwartd” {Almarhum) rercinea
vang selalu berdoa, dan  selalp memberd dukungan juga scrmangar

dengan tulus ikfas.

4]

Savdara-sapdaraku tersayang vang telah banyak membantuku baik
moril maupun materil.
3. Yis. Iman, untuk semua pengertian, perhatian fuga dukungannya.

4. Almamarecrku.
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L PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dndirikannya suatu organisasi perusahaan mempunyai tujean  dalam
tentuk  pernyataan  vang menunjukkan apa vang ingin dicapai organisasi
perusahaan tersebut secara luas tnpa batasan wiakiu lertentu,

Sedangkon tujusn  dan  sasaran  (obvekuve) keduanya sama-sama
menyitzhan hasil akhir yang diinginkan, tetapi berbedn dalam cakupan waktu dan
tngkat keterpenmnciannyva. Untuk mencapamva bukan hal yang mudah bagi
arganisasi karena diperlukan persiapan dan perencanaan yang matang, selain itu
organisasi dituntut untuk mempertimbangkan aktifitas-aktifitas vang ada baik
ditimjau dari segt finansial, pemasaran, produksi dan personalia.

Organisasi  perusahaan selalu dihadapkan pada permasalahan  yang
komplek dalam usahanya mencapai tujuan, schingea Pimpinan Perusahaan banyak
mengalami kesulitan dalam mengarahkan dan mengelola organisasinya.

Cratam menpalankan usahanye sustu organisasi perusahasn mengeunakan
faktor produks:. Faktor produksi tersebut adalah faktor produksi alam, tenaga
kerja, modal dan keshbian, Faklor-faktor tersebut merupakan syarat mutlak bagi
orgamisast perusahaan karena dengan faktor-fakior di atas organisasi perusahaan
dapat merealisast iwjuannya,

Salah satu bidang vang penting datam sualu organisasi perusahaan yang
merupakan hasil pengklasifikasion fungsi-fungsi tersebut di stas adalah fungsi
personaha atew  kepegawaian. Kaorens personalia dapat menentukan  maju
mundurnya suatu organisasi perusehasn ateu instansi baik ditinjau dan segi

kualitas maupun Koantitsnya
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[

Tenaga kerja merupakan sumber daya manusis yang mampu berperan akuf
dan positif dalam suatu organisasi baik sekarang maupun yang akan datang guna
mewujudkan tujuan vang ada. Peranan sumber daya manusia merupakan salah
satu kekayaan perusahaan, oleh karena itu tenaga kera terscbut harus memiliki
sifat dan sikap wmovanf, dmamis, ehisien, efektif serla bijaksana, Karena hampr
seluruh keberhasilan dan kelangsungan perusahaan tergantung pada mutu tenaga
kerja yang meliputi masalah penankan tenaga kega, pemilihan, pemberhentian,
motivasi yang diberikan dan masalah tenaga kerja yang efekuf dan efisien. Pada
sapl sekarang istilah temaga kerja lebih dikenal dengan istilah adminisirasi
personalia, Dalam hal i personalia diperlukan untuk meningkatkan efektivitas
sumber daya manusia dalam organisasi,

PT. TASPEN (PERSER(Q) adalah badan usaha mulik negara {BUMN)
vang ditugaskan oleh pemerintah untuk menyelenggarakan asuransi sosial
pegawal neger, dengan tujuan meningkatkan kesejahtersan pegawai negern atau
peserta dan keluarganya melalui sistim Tabungan Han Tua (THT) dan Program
Pensiun, semuanya itu lebih dikenal sebagai Dwi program Taspen. Tentunya tugas
penvelenggaraan tersebut tidak terlepas dan penggunaan unsur manusia, Begitu
pentingnva peranan kanvawan dalam setiap bagian vang ada dalam instansi
terscbut maka masalah kepegawaian mendapat perhatian vang utama. Dengan
demikian pegeawal yvang dibutubkan discsuailkan dengan standar pegzawm vang
lelah ditentukan sehinggs peberjasn yang dibebankan pada masing-masing bagian
terselesaikan dengan baik. lancar dan sesumi dengan rencana.

Secatn definitil adiminisiras:  personalis  dapat  diartikan  sebagai
“Perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan dan pengadaan,
pengembangan, pemnberian kompensas), pengintegrasian dan pemelibaraan tenaga
kerja dengan maksud untuk membantu mencapar tujuan perusahaan, mdivedu dan

masyvarakal = (Hewljrachman Ranupandojo, Suad Husnan: 1996,5)
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B

LI Tujuan dan Kegunaan Prakick Rerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk mengetahw secara langsung kegiatan kerja yang berhubungan
dengan administrasi kepersonaliaan pada PT. TASPEN (PERSERO)
cabang Jember.

b. Dengan praktek kerja nvata diharapkan dapat memperoleh pengalamam
praktis khususnya yang berhubungan dengan kegiatan administrasi
kepegawaian

1.2.2 Kegunaan Prakiek Kerja Nyata

a  Memmba ilmu pengetahuan dan instansi tersebut yang belum pernah

didapatkan dan bangka kuliah.

b. Dengan ikut akuf pada kegiatan PT. TASPEN (PERSERO) kantor
cabang Jember diharapkan dapat membantu dan memperlancar aktifitas
vang ada.

c. Mencrapkan pengetahuan yang diperoleh, selanjutnya membandingkan

antarg 1eori dengan praktek.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Prakick Kerja Nvata
Keglatan Prakick Kera Nyata dilaksanakan pada PT. TASPEN
(PERSEROQ) kantor cabang Jember, JL Riau no.9 PO BOX 197 telp (0331)
338256,

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nvata

Repistan prakick kerja nyata dilaksanakan pada 6 Agustus-4 September
2001 atau 144 jam kerja efekuf
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1.4 Bidang limu

Dalam pelaksanaanan praktek kerja nyatn ini bidang ilmu vang menjadi
literatur penelitian adalah
1. Manmemen Sumber Dava Manusia

2. Dasar-dasar Manajemen

1.5 Pelaksandan Prakiek Kerja Nvata
1. Observasi di berbapgai kegiatan perusahaan sebelum melaksanakan tugas-
tugas yang diberikan oleh perusahaan.

=]

Melaksanakan Prakiek Kerja Nvata dan menerima tugas-fugas yang

diberikan oleh perusahaan, antara lain ;
Membantu mencatal data absensi

b, Memproses surat 1jin cut.

¢. Membantu membuat daftar OPD (Ongkos Pernalanan Dinas) dan SPFD
{Surat Perintah Perjalanan Dinas),

d. Membantu mencetak dafiar perhitungan pajak  rampung (PPh
Fahunan )

e. Membantu mencatat daftar pembayaran penggantian biava pengobatan
pegawa dan keluarga

f. Membantu mencetak daftar peserta Ujian,

3. Menghimpun dan menyusun laporan Praktek Kerja Nyata.
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1L LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Secara harfiah administras: berasal dan kata “ad” dan “mimstrare” vang
artinya mengglola, mengurus, mengendahikan dan memerintah, I Indonesa
administrasi dikenal sejak jaman Belanda, berasal dari kata “administreren™ {tata
usaha) dan beheren {pengelola) Menurut Sondang P, Siagian  (1993:6)
menyatakan pengertian administras: sebagar berikut

“Admimistras) adalah : keseluruhan proses kerja sama antara dua orang

manusia tau lebih vane didasan atas nasionalitas tertentu untuk mencapai

tujuan vang telah ditentukan sebelumnya™.

Menurut definis: di atas hal yang penting dalam admimistrasi adalah

1. Adanyva perkumpulin manusia vang melakukan proses kerja sama,

I

Memiliki alasan tertenty untuk bertingkah laku dalam mencapar tujuan

i

Dengan menggunakan segala sarana , dana dan peraturan dalam perurutan
waktu tertentu.

Dari pengertian di atasdapat disimpulkan bahwa untuk mencapai suatu
tujeantidak dapat di capai oleh manusia itu sendint tanpa baniuan orang lain, Maka
timbuléh kcharusan bagr setiap manusia bekena sama untuk twuan bersama
Lisaha kerja sama gdalah rangkatan perbuatan vag diakukan bersama secara
teratur dan lebih dan satu orang vang memimbulkan swatu akibat, vang tdak
mungkin dilakukan satu orang saja {Kariini Kartono, 1994.69),

kata Administrasi mempunyai 2 (dua) pengertian yaitu |
1. Admimstras: dalam ani sempit
Administrasi berart tata usaha atau office work, adalah kegiatan yang meliputi

tuhils menubs, mengetik, kerespondensi, kearsipan dan sebagamya.

Tk

Acdmanistrasi dalam ana leas

Admimstrasi i dapat di vinjau dan 3 (tiga) sudut © sudut proses, sudut fungs:
dun sudul kepranataan,
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a. Sudut proses | administrasi merupakan keseluruhan tindakan vang di mula
dari dan proses pemikiran, peréencanaan, pengaturan, pengawasan atau
pengendalian sampal pada proses pencapaian.

b. Sudut Fungsi : Administrasi merupakan keseluruhan tindakan {aktivitas)
vang harus dilakukan dengan sadar oleh seseorang atau sekelompok orang
terentu.

¢ Sudut kepranaiasn | Administrasi adalah sekelompok orang tertentu yang
melakukan aktivitas tertentu.

Dari uraian i stes dapat diartikan bahwa administrasi adalah proses
penyelenggaraan kerjs untuk mencapa tujuan yang telah ditetapkan, atau edngan
kata lain bahwa dalam keadaan vang bapaimanapun atau dimanapun asalkan
terdapal kegaan kerpa/aktivitaskerja dan terdapat pula tujean yang akan dicapa
di situ akan terdapat admumstrasi {Soewamo Handayaningrat: 1996.2). Jadi
pelaksanaan administrasi adalah rangkaian kegiatan memproses penyelenggaraan
kena untuk mencapa tujuan yang telah ditetapkan.

1.1.1 Tujuan Administrasi

. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi vang dianalisamengenai
akufitas  operasional yang terdapat dalam perusahaan,

2. Memben informasi sccara ferpennci mengenai orang, obvek,
operasi, persctujuan untuk melaksanakan keputusan, peraturan dan
perjan)ian-perjanjian.

3. Mencatat pekerjaan vang harus dilakukan

4. Mengatur komunikasi antara perusahaan konsumen,

3. Menyampaikan perhitungan pertanggung jawaban dan pelaksanaan
pemerintah perusahan
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L.1.2 Unsur-Unsur Administrasi
Menurut The Liang Gie (19%3:12) dalam tata terub administrasi
dapat dibedakan menjaci 8 (delapan ) unsur sebagai berikut :

L.

b

La

Penporganisasian.

Adalah suatu rangkasan perbuatan menyusun suatu kerangka yang
menjadi wadah bagi setiap kegiotan dari usaha kerja sama yang
bersangkutan,

Manajemen

Adalah  sualu  rangkaian  kegiatan  menggerakkan  karvawan-
karvawan segenap fasilitas kena agar tujuan it benar-benar
tercapal,

Tata Hubungan,

Adalah suatu rangkalan perbuatan menyampaikan warta dari satu
pihak lain dalam usaha kegasama i,

Kepegawalan

Adalah suatu rangkwan perbuatan mengatur dan mengurus tenaga
kerja yang diperlukan dalam usaha kerja sama itu,

Keutingan,

Adalah  suatu  rangkaian  perbuatan  mengelola  scgi-segi
pembelanjaan dalam usaha kerja sama itu.

Pembekalan.

Adalah  suatu  rangkaian  perbuatan  mengadakan, mengatur
pemekatan, mendafiar, memelihara, sampai menyingkirkan segenap
perlengkapan dalam usaha Kerja sama it

Tata Usaha.

Adulah rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengelola,
menggandakan, menginim dan menyimpan keterangan-keterangan
yang diperlukan dalam usaha kerja sama itu

Perwakilan.

Adalah suatu rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan
hubungan masyarakat sekeliling terhadapa usaha kerja sama itu,
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Kedelupan unsur Admimistrasitersebut suling berkatan erat sekah,
sehingga dapat merupakan kesatvan vang tidak terpisahkan  yang
menunjang saluran proses pekerjaan vang dilakukan oleh sekelompok

-

orang dalam usaha kerja sama untuk mencapai tujuan tertentu.

2.1 Pengertian Personalin

Personalia adalah suatu proses pengembangan dan penggunaan karyawan
untuk tujuan, baik organisasi maupun individu

2.3 Fungsi dan Kegiatan Personalia

Aspek personalin atau ketenaga kerjaan baik pada perusahaan besar
maupun perushaan keeil, semakin lama semakin bertambah peranannyva terhadap
supiy perusahaan. Hal ini disebabkan karena hampir setiap kegiatan tidak terlepas
dari bantuan karvawan Karena pentingnye fungs: karyawan dalam suatu
perusahaan, maka wajiblah pihak perusahasn memberitahukan perhatian yang
serius sebagai imbalan jasa kepada karvawan vang telah mengeluarkan tenaganya
untuk kepentingan perusahaan. Perhatian yang diberikan perusshaan kepada
kurvawan dapat berupa upah atau jasa sebagar imbalan,

Sedangkan kegiatan Kegiatan Personalia melipum -

I. Pengadaan Karyawan

Pengadaan (procuréement) adalah  fungsi  operasional pertama
manajemen sumberdaya manusia. Pengadaan karyawan merupakan masalah
penting, sulit dan komplek Karena untuk mendapatkan dan menempatkan
orang-orang vang kompeten, serasi dan efektif tidaklah semudah membeli dan
menempatkan mesin,

Karvawan adalah aset uwtama perusahaan vang menjadi perencana dan
pelaku akuf dori setiap aktivitas organisasi. Mercka mempunyai pikiran,
perasaan, keinginan, status dan latar belakang pendidikan, usia, jenis kelamin
heterogen, dibawa kedalam organisasi pensahagn, bukan seperti mesin, vang
dan material yvang sifatnya pasif dan dapat dikuasai serta diatur sepenuhnya

dalam mendukung 1ercapainya tujuan perusahann
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Ied

Rualitas dan Kuantitas karyawan harus sesyai dengan kebutuhan
perusahaan, supaya efektif dan efisien MENUNjang tercapainya tujuan.
Pengadaan karyawan itu merupakan langkah pertama vang mencerminkan
berhasil tidaknya suatu perusghaan mencapai ujuannya, Pengadaan karyawan
int harus mendapatkan perhatian yang serius serta didasarkan pada:

I} Analisis pekerjaan (job analysis)
2} Uraian pekerjaan {job description)
3) Spesifikasi pekerjaan (job specification)

Deskripsi jabatan yvaitu penjelasan megenal suatu jabatan, tugas -tugas
serta wewenang dan tanggung jawab. Hal ini ditunjukan agar dalam
perusahaan tidak terjadi salah pengertian mengenal jabatan vang ada, sehingga
diharapkan karvawan yang memangku jabatan tersebut akan tahu batas-batas
mengenal tugas, langeung jawab serta WEWENANg,

Seleksi dan Orientasi

setelah  perusahasn menetapkan  analisa  jabatan  berari pula
menentukan syarat apa vang diperlukan untuk suany jabatan tertentu yang
selanjutnya mengadakan penarikan ealon karyawan, Para calon lenaga kerja
scbelumnya discleksi terlebih dabyly sehingga dapat diperoleh karyawan yang
tetap. Tupuan daripada seleksi adalah untuk mendapatkan tenaga kerja yang
memenuhi syaral dan mempunyai kualifikasi sebagaimana tercantum dalam job
descnption vang sesua; dengan kebutuhzn,

Pelaksanaan scleksi harus dilakukan secara jujur, cermat dan obyektif
supzya karvawan yvang diterima benar-benar qualified untuk menjabat atau
melaksanakan tupas wewenang serta tanggung jawab vang di  berikan
kepadanya sehingga pembinaan pengembangan dan manajemen mereka akan
lebih mudah. Mengensi orientasi biasanva dilakukan pada karvawan baru vaitu
pemberian penjelasan mengenai perusahaan atau biasa disebut perkenalan,

- Pembinaun Pegawai

Agar Perusahuan terus maju dengan pesatnya beberapa tindakan kearah
kemajuan tersebut harus dilakukan oleh perusahaan dan terutama sekali
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pegawai harus dikelola secara efekuf Pegawai dikembangkan terus menuju
efisiensi dan prestasi van tingel. Untuk dapat meningkatkan pengalaman,
kemampuan, ketrampilan dan keahlian pegawal harus dapat diatasi dengan
perencanaan mengenai pembinaan pegawai tersebul. Dalam rangka usaha
melakukan pembinann pegawa, diperluka pula adanya penilaian pelaksanaan
pekerjaan, penilaian pekerjaan ini sanget diperlukan untuk memperoleh bahan
pertimbangan vang lebih obyektf dalam rangka pembinagn pegawai, sehingga
pembinaan yang dilakukan benar-benar efekuf.

Mengenai arah dan pola pembinaan adalah mewujudkan pegawai yang
kuat, bermutu tinggi, bersatu padu dan berhasil guna. Pembinaan tersebut
dilakukan dengan sistem  karier dan  prestasi kega  sehingga  dapat
dikembangkan bakat masing-masing pegawal secarg wajar.

Dalam rangka mencapai daya guna dan hasil yang setinggi-tingginya dan
setiap pegawal maka program pendidikan dan latthan telah ditetapkan yang
bertujuan untuk -

a  Meningkatkan dan mengembangkan penpgetahuan, ketramplan dan sikap
dalam menjalankan tugas dan musi perusahaan agar terwwud pegawa vang
berwatak, berbudi luhur dan bertanggung jawab dalam menjalankan tugas.

b, Membina kaner pegawai

. Pola pendidikan dan latthan pegawal menjadi landasan bagi perusahaan dalam

menvelenggparakan  diklat  persiapan  kermjpn, Diklat  merupakan  sarana

pengembangan dan pembinaan kaner karyawan juga merupakan rcalisasi
dalam menghadapi tantangan kemajuan ilmu pengetahuan dan tehnologi dalam

pembangaunan ini.

Peniluan prestast kena

Penilaian prestasi kerja adalah proses mengevaluasi atau menilai
prestasi kKere karyawan olch organisasi perusshaan. Kepgiatan inmi dapat

memperbaiki keputusan personalia dan memberikan umpan balik kepada
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pegawal tentang pelaksansan kena mercka. Kegiatan penilaian terutama
tergantung berbagai standar, ukuran dan tehmk evaluasi vang dipilih.

Pemilman pelaksanaan kena karvawan, dalam PT. Taspen (Persero)
dimaksudkan untuk mengetahui tingkal pelaksanaan pekerjaan dan potlensi
karyawan serta sebagal sarana untuk menetapkan kebijekan imbalan jasa dan
pembinasan karyawan

Pentlaian prestasi unit kerja adalah penilaian terhadap kelompok kerja
atay umt kerja terbesar untuk mengetahui atau mengukur keberhasilan masing-
masing unit Kerja, sebagai bahan pertimbangan dalam menetapkan bonus

Pentlman pelaksanpan kena karyawan dan penilatan prestas unit kena
bersifat obyektif sehingga baik vang dinilan maupun atasan pejabat penilai
membubuhkan tanda tangan pada daftar atau berita acars pemilaian pelaksanaan
pekepaan. Keputusan terakhir dari penilaian pelaksanaan kerja karvawan
berada pada direktur ymum selaku ketua Dewan Pertimbangan

. Promosi dan Mutasi

Promosi adalah pemindahan karyawan atau pegawai dan suatu jabatan
kepada jabatan lain yang lebih tinggi. Berbaga dasar untuk diadakan promosi
adalah kecakapan kerja dan senioritas. Pihak manajemen biasanya menyenangi
dasar kerja (merit), untuk dipakai sebagai dasar promosi, Mercka berpendapat
makin lama masa kerja, makin berpengalaman. Berbagai argumentasi tentang
kebaikan kecakapan kerja maupun senioritas sering tidak bisa diputuskan untuk
memilih mana vang lebih batk, karena nu dalam menentukan dasar untuk
promos: sening digunakan suatu kompromi

Dengan demikian promosi selalu difkuti dengan tugas, tanggung jawab
dan wewenang yang lebih tinggi dari jabatan semula. Pada umumnya promosi
jugs ditkuti dengan kenaikan income dan diikuti fasilitas vang lain. Promosi
sendiri sebenarnva mempunyai nilai, karcna promosi sendiri merupakan bukti
pengakuan terhadap prestasinya vang pada umumnya dianggap lebih baik dari
poda yang lain. Dalam melaksanakan promosi harus diperhatikan syarat-syarat
tertentu antarn loin pengalaman, tingkst pendidikan, lovalits, kejujuran dan
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lmin-lain. Promosi tidak harus secara intern tetapt dapat juga diambil dan pihak
luar. Kedua cara ini mempunyai kelebihan dan kekurangan sehingga perlu
dipertmbanngkan.

Tujuan promosi  adalah  balk  teap  timbulnyva  kemungkinan-
kemungkinan buruk selalu ada. Efck samping tersebut adalah kesalahan dalam
promost, rasa it hati, pelaksanaan promost yang dipaksakan dan sehagainya

Mutasi adalah kegiatan dari pimpinan perusahaan untuk memindahkan
karvawan dan satu pekerjaan ke pekerjaan lan vang diangpap setingkat atou
sederajat. Unuk pelaksansanya hanes didasarkan pada pertimbangan yang
matang, sebab bila tidak demikian maka mutasi vang dilakukan merupakan
tindakan vang merugikan perusahaan pada dasarnya mutas: vang dilaksanakan
untuk melaksanakan prinsip “the nght man in the place™  yailu orang yang
tepat pada jabatan vang tepal, karena pada saal penempatan pertama kali ini
sulit dilaksanakan. Mutasi juga dimaksudkan untuk menghilangkan kejenuhan
sehingga dengan demikian semangat dan kepairahan kena dapat ditingkatkan,
Jadi mutasi bukan suatu hukuman bagi vang bersanghkutan.

Tujuan jangka pamang dan pelaksansan mutasi hendaknya ditujukan
untuk persiapan dalam melaksanakan promosi, selain sasaran lain vang ingin
dicapal dalam rangka mutasi juga mengurangt labour turnover,

. Motivasi

Motivasi adalah suatu fakior penentu pokok di dalam tingkat prestasi
karyawan den kemampuan laba perusahsan (Manullang, 1985:98).atau
motivasi dapat dilakukan sebagai suatu proses untuk mencoba mempengaruhi
seseorang apar melakukan sesuatu yang kita inginkan,

Pada ganis besarnya motivasi vang diberikan bisa dibagi menjadi dua
vaitu motivasi positif dan motivasi negatif, Motivasi positif adalah proses
untuk mencoba mempengaruhi orang lain agar menjalankan suatu vang kita

mginkan dengan cara memberikan kemungkinan untuk mendapatkan hadiah.

Motivasi negatif adalah proses mempengaruhi sescorang agar mau melakukan

sustu yang kita inginkan tetapi tehnik dasar vang digunakan adalah lewat
kekustan dan ketakutan,
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Semua manajer haruslah mengeunakan kedua jenis motivasi tersebut,
masalah utwma darn penggunaan kedua  jenis motivasi  terscbut  adalah
penimbangan  (proposi), penggunaannyva  dan juga  kapan  akan
mengounakannva, Probabilitas  keberhasilan  pelaksanaan  dipandang  oleh
sesenrang dalom bebagai cara karena dorongan yvang  mungkin efekuf bagi
sescorang mungkin tidak efektif bagi orang lain. Bukti yang paling dasar dan
keberhasilan  suste benuk motivasi adalah hasi] vang diperoleh pelaksanaan

sudtu pekerjaan

14  Sistim Pengupahan

Sistern upah  pade umumova dipandang  scbapi  suatuw alat  untuk
mendistribusikan  upah  kepada karvawan. Pendistnbusian ini ada  vang
berdnsarkan produksi, imanya keda, lamanva dinas, dan berdasarkan kebutuhan
badup

Fungsi sistim upah sebagai alat distribusi, adalah sama pada semua jenis
dian bentuk sistim upah, tetapi dasar-dasar pendistribusian tidak mesti harus sama
misalnya saja sistim upah menuret jumlah prestasi yang dicapai melalun satuan-
satuan produksi terentu. Apabila sistim upah menurut lamanya kerja, maka upah
diperhitungkan dan jangka wakiu yang dipergunakan untuk menyelesaikan suatu
tugas, dismaranya ada yang disebut upeh harian, upah mingguan, upah bulanan
dan lamm-lan, Sistim upah menurut lamanva dinas, menghargai karyawan
berdasarkan pada lamanya dinas, dan sistim upah menurut  kebutuhan,
mendistribusikan upah sesuan dengan biaya kebutuhan hidup pokok.

Upah sebenamya merupakan salah satu persyaratan dalam perjanjian kerja
yang diatr oleh pengusaha dan buruh atau karyawan serta pemerintah. Upah
adalah hadiah kerja vang diberikan dalam bentuk finansial,
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Berdasarkan dari  sedikit ursian  diatas, maka sistim  upah  dapat
diklasifikasikan schagai benkut;
1. Sistim upah menurat banyaknya produks
Upah menurut produksi yang diberikan bisa mendorong karyawan uniuk
bekerja lebih keras untuk berproduksi lebih banvak, Upah im membedakan
karyawan berdasarkan atas kemampuan masing-masing. Sistun im sangat
menguntungkan bagi mercka yang cerdas dan energik, tetapi kurang
menguntungkan karyawan vang kemampuannya sudah mulai mundur, inferior

dan orang-orang lanjut usia

4

2. Sistim upah menurut lamanya kerja

Sistim upah ini sehenarnva telah gagal mengatur adanya perbedaan individu
kemampuan manusia, Contonya adalah upah dengan sisuim jam-jaman,
dengan  sistim  bulanan  Kegagalan i discbabkan  Usap-tiap  orang
menghasilkan wakiu scbagai mane orung lain, sehingga semua orang adaiah
sama. Akibatnya orang-orang yang superrior merasa segan untuk berproduksi

lebih dan keadaan rata-rata,

L ]

Sistim upah menurut seniontas

Sistim upah semacam ini akan mendorong orang untuk lebih setia atao
memiliki lovalinas tnggi terhadap perusahaan dan lembaga kena. sistem ini
cangat menguntungkan orang-orang yang lanjut usia dan juga bagi orang-
orang muda vang didorong untuk tetap bekeria pada suatu perusahaan, hal 1m
dischabkan adanva harapan bila sudah tua akan lebih mendapatkan perbatiaan.
4 Sistim upah menurat kebutuhan

Sistim ini memberikan wupah yang lebih besar kepada mereka yang sudah
menikah atau yang sudah berkeluarga. Seandamya semua kebutuhan it

dipenuhi maka upah 1tu akan mempersamakan standar ldup semua orang.

2.5 Pemberhentian Pegawai

Status sebagal pegawal perusahaan dimulal sejak seseorang dianghkat
menjadt pegawai  dan statusnya terscbut berakhir sciak pegawai tersebul


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

15

diberhentikan dari pekerjuannya di perusahaan, Pemberhentian pegawai sendiri
bags perusahaan adalah masalah yang pelik. Pemberhentian pegawai dapat terjadi
atas kemauan perusahaan atau keinginan pegawai itu sendiri.

Untuk menjamin adanya kepastian hukum maka di perusahaan-perusahaan
negara seperti PT. Tuspen (Persero) telah mengatur sebab-sebab  pagawai
diberhentikan dengan hormat, atau dengan tidak hormat antara lain -

a. Schab-sebab pagawa dapat diberhentikan dengan hormat ialah
. Atas pemintaan sendiri

"
=

. Telah mencapai usia pensiun

Lad

Penvederhanaan organisasi kanvawan
4. Tdak cakap jasmam dan rohani schingga tidak dapat menjalankan
kewajibannyva schagai pegawai
b, Sebub-schab pegawas diberhentikn dengan tidak hormat ialah
|, Dihukum penjara atau kurungan berdasarakan keputusan pengadilan yang
mempunyal kekuatan hukum vang tetap.

2 Melakukan penyelewengan terhadap ideologi negara, atau terlibat dalam
kegiatan yang menentang negara, pemerintah dan perusahaan

¢. lindakan pemberhentian sementara dikenakan terhadap pegawal  yang
dikenakan tahanan sementara oleh pihak vang berwajib karena tersangka
melakukan tindak pidana kejahatan, dan terhadap pegawai vang tingkah
lakunya diangeap membahavakan kepentingan perusahaan,
Jadi perencanaan  kebutuhan  personalia memang menjadi dasar  agar
perusahaan tidak perlu melakukan pemutusan hubungan kerja. Mengenai siapa
vang akan atmu harus dipensionkan dan hak-hak ape saja yang akan diterima
sebagal akibal don pemberhentian dengan hak pensiun lersebut telah diatur
dalam Surat Keputusan Direksi.

LT
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2.6  Pengertian Administrasi Personalia

Batasan mengenar Admnistrasi Personalia (kepegawsian) adalah seaty
ilmu dan senm untuk melaksangkan antara lain planing, orgamzing dan controling
sehingga efektivitas dan efisiensi personalia dapat ditingkatkan semaksimal
mungkin . (Alek 5 Nitisemito, Drs Ee,1990:17) “manajemen sumber daya
manusia adalah penankan, seleksi, pengembangan pemeliharaan dan penggunaan
sumberdava manusia untuk mencapai batk tujuan-tujuan, mdividu  maopun
organisasi” {T. Hani Handoko, 1985:3), Bertitik twolak dan kedua batasan tersebut
di atas dapat kita simpulkan sebagai berikut:

1. Admmmstrasi Personalia adalah admimstras: vang mengkhususkan din dalam

bidang personalia atau bidang kepegawsaian,

)

Adminisirast merupakan elemen-clemen yanu manusia sebagm sumber daya
{man power), twjuan yang ingin dicapai dan seperangkat alat vang memadai

vang mendukung pelaksanaan tugas.

3. Peranan manajemen personalm cukup bessr terhadap suksesnya kegiatan
orgamisasi yaitu mendukung untuk memngkatkan efektivitas dan efistensi

dalam rangka pencapalan tupuan.

ladi administrasi personalia merupakan usaha vang dilakukan oleh
pimpina atau manajer untuk mengetols dan memantaaitkan sumberdava manusia
secara efekuf dan efisien puna mencapi tujuan organisast yvang telah ditentukan
dahulu. Keberhasilan pengelolaan organisasi sangat ditentukanoleh kegiatan

pendayagunaan sumberdaya manusia
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HL GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Dalam Bab 111 ini, dijelaskan mengenai pambaran umum perusahagn
dalam hal imi adalah PT. TASPEN {Persero) Cabang Jember, Gambaran umum
mengens PT. TASPEN {Persero) memeriukan penjabaran yang jelas agar kita
mempunyal gambaran yang jelas mengenal aktivitas vang ada didalamnya. Hal ini
dimaksudkan agar dalam pemahaman mengenai lokasi Praktek Kerja Nyata im
akan lebih terarah, oleh karena itu dalam bab i akan dijelaskan mengenai hal-
hal sebhagat berikut :

1. Scjarah singkat dan landasan hukum PT. TASPEN {Persero)
Berdininya PT. TASPEN (Persero),

L]

3. Struktur organisasi dan uraian tugas mengenal FT. TASPEN (Persero)
4. Aktivitas PT, TASPEN {Persero) Cabang Jember,
5. Kepegawaian pada PT. TASPEN (Persero)

3.1, Sejarah Singkat dan Landasan Hukum PT. TASPEN (Persero)

PT. TASPEN (Persero) atau lebih dikenal sebagai salah satu perusahasn
asuranst merupakan sustu Badan Usaha Mildk Negara yang ditugaskan oleh
pemerintah untuk menyelenggarakan asuransi Pegawai Negeri Sipil dengan tujuan
memngkatkan Kesejahteraan pegawai  atau peserta dan keluarganya melalui
sIstem asuranst sosial pegawai negeri.

Pegawai Negen adalah abdi masyarakat dan abdi negara yang mengemban
tugas sebaga motor penggerak dalam mensukseskan pelaksanaan program-
program pembangunan nasional, karena i diperlukan faktor penunjang antars
lain faktor pemberian jaminan sosial untuk pesswai negeri baik, baik pada masa
aktifnya maupun pada masa kenanva selesai. Hal im disebabkan faktor tersebat di
atas merupakan sesuatu yang berpengarub terhadap ketenangan, semangat,

disiplin kerja sena dedikasi terhadap tugas-tugas vang diembannya.

n
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Ussha-usaha untuk memikirkan kesejahteraan han tua pegawal negen dan
keluarganya sudah dimulai dipikirkan oleh pemerintah sejak tahun 1960, Usaha
ini dirintis melalui konferensi kesejahteraan pegawal vang dihadin oleh semua
kepala urusan pegawai dan seluruh departemen. Konferensi tersebut berlangsung
pada tangeal 25 sampai dengan 26 Juli 1960 di Jakarta.

Keputusan konlerensi tersebut sccara resmu dituangkan dalam Keputusan
Menteri Pertama Rl nomor 338/MP/1960 tentang perlunya pembentukan jaminan
asuransi sosial pegawal negeri sebapm bekal bag pegawal negeri atau
keluarganya yang akan mengakhir pengabdiannya kepada negara.

Keputusan Menteri Pertama tersebut di atas kemudian ditingkatkan
menjadi Peraturan Pemenntah Nomor 9 Tahun 1963 yang mengatur tentang
Pembelanjaan Kesejahteraan Pegawar Negen

Selanjutnya bentuk jaminan hari tua bagi pegawai negen dan keluarganya
ditetapkan dengan Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1963 tentang
Tabungan dan Asurans: Pegawal Negeri,

Dengan demikian lembaga usaha kescjahteraan pegawai negeni melalui
sistern asuransi mulal dilakukan sejak 1 Juli 1961, Badan penyelenggara program
tabungan dan asuransi pegawai negeri tersebut didirikan pada tanggal 17 April
1963 dengan Peraturan Pemerintah Momor 15 Tahun 1963 vang diberi nama
Perusahaan Megara Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negen (PN. TASPEN).

Setelah beberapa tahun kemudian bentuk hukum perusshasn mengalami
beberapa kali perubahan, berdasarkan Undang-undang No. % Tahun 196% dengan
Surat Keputusan Menteri Keuangan Nomor Kep. T49ME/IVAII970 statusnya
berubah menjadi perusahaan atau Perum Taspen. Seclanjutnya Peraturan
Pemernintah Momor 26 Tahun 1981 dan Akie Notars NY. Imas Fatimah, SH.
Nomor 4 Tahun 1982 status perusahaan menjadi perusahaan perseroan Pl
TASPEN (Persero).

Landasan hukum pengelolaan jamnan han tua atau program yang dikelola
oleh PT. TASPEN {Perscro) adalah ;
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| Melalm Peraturan Pemenintah Nomor 25 Tahun 1981 tentang asuransi pegawal
negerl sipil, jaminan han tua pegawal negeri sipil vang dikelola PT, TASPEN
(Persero) lebih ditingkatkan, selain Asuransi Har Tua atau Tabungan Han
TuaTHT juga termasuk Dana Pensiun bagn pegawa negen.

Dengan Surat Keputusan Menten Kevangan Rl Nomor B22EKME.03/1986
tanggal 22 September 1986 dengan Surat Keputusan Menteri Dalam Negeri R1
MNomor 842.1- ¥41 tanggal 13 Oktober 1986, mulai tanggal 1 Januari 1987, PT.

[E¥]

TASPEN (Persero) mendapatl tugas melakukan pembayaran pensiun schaga
provek percontoban di Propinsi Bah, Nusa Tenpgara Barat dan Nusa Tenggara
Timur.

Kemudian  berdasarkan Keputusan Menten Keuvangan RI MNomor
TOLKMEK 03/1987 Tanggal 31 Oktober 1987, Keputusan Menteri Dalam Negeni
Rl Nomor 8421 - 1402 Tanggal 14 Movember 1987, maka dimulai tanggal 1
Januan 1988 PT. TASPEN (Persero) melakukan pembayaran pensiun di Propinsi
wilayah Sumatra.

Sclanjutnya berdasarkan sural keputusan Menteri Keuangan RI Momor
812/KMK. 031988 wanggal 23 Agustus 1988 dan surat keputusan Menteri Dalam
Negeri R1 Nomor B42 1-755 tanggal 27 September 1988, mulai tanggal | Apnil
1989 biaya Taspen Persero melaksanakan pembavaran pensiun di wilayah Jawa
dan Madura yang merupakan tahap lanjutan dari pembayaran pensiun di Propinsi
Bali, Musa Tenggara dan scluruh Propinsi di wilayah Sumatra. Dalam upava
perluasan pembayaran pensiun ke seluruh wilayah Indonesia, maka sejak 1 April
1990 PT, TASPEN (Persern) telah melaksanakan pembayaran pensiun ke seluruh
Propins: di wilayah Ealimantan, Sulawesi, Maluku dan Timor-timur, Pelaksanaan
pembayaran pensiun terscbut didasarkan pada Surat Keputusan Menteri Keuangan
RI Nomor "9EME 031990 Tanggal 22 Januari 1990 dan Surat Keputusan
Menten Dalam Negen RI Nomor 842.1.099 Tanggal 12 Februari 1990,
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3.2 Berdirinya PT, TASPEN (Persero) Cabang Jember

Sejak berlakunya Surat Keputusan Direksi No, 91/DIR/1989 tentang
pembentukan kantor cabang PT. TASPEN (Persero) di wilavah Jawa, yaitu
sebagai tindak lanjut dari SK Menteri Muda Kevangan Noo 161/MME/1989
tertanggal 24 Agustus 1980, maka dipandang perlu untuk mengatur kembali
ketentuan mengenai wewenang pengelolaan keuangan kepada pejabat-pejabat
Kantor {.lnhm::g Utama dan Kantor Cabang PT. TASPEN (Persero), maka
berdirilah Kantor Cabang {Persero) di Jember

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember mempunyai beberapa tujuan salah
satunya adalah memberikan pelavanan yang sebaik mungkin kepads setiap
peserta. Tata cara pelavanan kepada peserta harus mengandung sendi-send
kesederhanaan, kejelasan dan kepastian keamanan, selain itu kepada para peserta
juga harus bersifat keterbukaan, efisien, ekonomis, keadilan vang merata seria
ketepatan wakiu dalam rangka meningkatkan pelayanan kepada peserta. Untuk itu
FT. TASPEN (Persero) mempunyai susiu target mutu vaitu |
l. Tepat Orang, benar-benar vang berhak
Tepat Waktu, one day service
A Tepal Jumlah, tanpa ada potongan atau pungutan
4. Tepat Tempat, sedapat mungkin mendekatkan din dengan tempat kediaman

peserta

Sedangkan Motto dan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember itu sendin
adalah “Layanan dan Kinerja Sclalu Ditingkatkan™. Hal ini dilakukan karena para
peserta Taspen adalah orang lanjut usia vang telah beriahun-tahun mengabdikan
din kepada bangsa dan negara.

PT. TASPEN {Persero) Cabang Jember yang berkedudukan di Jalan Riau

POBOX 197 merupakan Kantor Cabang dengan tipe B, yang mempunyai
wilayah kerja meliputi |

a.  Wilavah Kena Kota Admimstrasi Jember
b Wilayah Kega Kota Kabupaten Jember
¢ Wilayeh Keria Kota Kabupaten Situbondo
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Wiluyah Kena Kota Kabupaten Bondownso

Wilavah Kerja Kota ssKabupaten Banyuwang

3.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Mengenai PT. TASPEN (Perscro)

Cabang Jember

3.3.1 Struktur Organisasi

Dalam suatu perusahaan strukiur organisasi yang baik memegang
peranan penting dalam usahanya untuk mencapal keetektifan cara kera
denpada karvawan, Demikian pula halnya dengan PT, TASPEN
(Persero) Cabang Jember mempunyal struktur yang tersusun rapi dan
teratur schingga terlihat jelas tugas-tupas dan tanggung jawab masing-
masing bagian.

Struktur organizasi PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember adalah
berbentuk  struktur organisasi  garis dan  stafl (fime amd  seaff

arganisation) schagaimana berikut ini
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3.3.2 Uraian Tugas

Tugas, wewenang dan tanggung jawab masing-masing bazian dan

struktur organisasi tersebut adalah sebaga berikut

l.  Kepala Kamior Cabang

Bertindak untuk dan atas nama Direks) dalam melaksanakan
operasional Kantor Cabang serta mengikat Kantor Cabang
dengan pihak lain atas persetujuan Direksi PT. TASPEN
{ Persero);

Membantu  menjabarkan  kebyakan  Perusahaan  vang
menyangkul kegiatan Kantor Cabang;

Memberikan Pengarahan serta pembinaan kepada jajaran
dibawahnya yang menjadi tanggung jawabnya;

Bertanggung jawab terhadap Pembinaan Usaha Kecil dan
Koperasi di unit kenjanya,

Bertindak atas nama Direksi, sclaku Manajemen Hanlurr
Cabang melaksanakan tuges yang dapat mendukung sistem
Mutu Pelayanan demi kepuasan peserta

Bertanggung jawab terhadap penyelessian dan pencatatan
identifikasi masalah vang berkaitan dengan mutu:
Melaksanakan tugas/ kebijakan lain yang dibebankan oleh
Dhreksi;

Bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan peningkatan
mutu pegawai yang berada di unit kerjanya

2. Kepala Bidang Pelavanan

il

Merencanakan dan mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan
Pelavanan dan Pemasaran

Mengkoordinasikan kegiatan pengumpulan, pengolahan dan
penyajian Date Peserta Program Taspen.

Menyetujui  keabsahan dan pembayaran manfaat klim Yang
digjukan;
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Menyetujui besarnya tagihan premi peserta Program Taspen,
Melaksanakan pelayanan sesuai  dengan prosedur  yang
ditetapkan, memverifikasi dan melaporkan kepada Manajemen
Kantor Cabang;

Bertanggung jawab atas lersclenggaranya kegiatan Bidang
Pelavanan;

Bertangeung jawab atas pemingkatan kualitas pelayanan kepada
peserta;

Bertangpung jawab dan memindaklanjuti terbadap keluhan
pelayanan yang diterima  dengan tindakan korekso dan
pencegahan guna memperbaiki mutu pelayanan;

Bertanggung jawab atas penilajan pembinaan dan pemingkatan

mutu karyawan yang dibawahimya.

Kepala Seksi Penetapan Kiim

i

Mengesahkan kebenaran pengajuann klim manfaat Program
‘Faspen;

Menetapkan besarnya klim manfaat Program Taspen;
Melaksanakan pelayanan sesual dengan prosedur  vang
ditctapkan, memvenfikasikan  dan  melaporkan  kepada
manajemen perusahaan,

Bertanggung  jawab atas terselengearanya kegiatan Seksi
Penetapan Klim;

Berangeung jawab atas peningkatan kualitas pelayanan kepada
peserta;

Bertenggung jawab dan menindaklanjuti terhadap keluban
pelayanan  vang  diterima  dengan findakan korckst dan
pencegahan guna memperbatki mutu pelayanan;

Bertanggung jawab atas pelaksanaan  pembingan  dan

peningkatan mutu karyawan vang dibawahinya.
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4. Kepala Seksi Data Peserta dan Pemasaran

i, Mengkoordinasikan  kematan  pengadministrasian dan
pemeliharaan data peserta Program Taspen;

b. Menghkoordinasikan pengiriman/penenimaan data dari Kantor
Pusat dan antar Kantor Cabang siau instansi terkail sesuai
kebutuhan:

¢ Menetapkan besarnya tagihan premi peserta Prgram Taspen;

d  Menganalisa dan mengendalikon data peserta Program Taspen:

e Menghoordinasikan dan melakukan kegiatan pemasaran atas
Produk Program Taspen;

f. Melakukan kegiatan pertanggungan dari calon peserta Program
Taspen,

2. Bertanppung jawab atas terseengoaranya  kegatan  Seksi
Administrasi Peserta dan Pemasaran,

h. Bertangsung jawab atas  pelaksanaan  pembinaan  dan
peningkatan mute karyawan yang dibawahinya.

5. Kepala Bidang Kewangan

@ Merencanakan dan  mengkoordinasikan  penyelenggaraan
fungsi-fungs: kevangan Kantor Cabang;

o Merencanakan dan mengendalikan Anggaran Kantor Cabang,

¢ Menvelenggarakan kegiatan akuntansi dan penyusunan laporan
keuangan Kantor Cabany;

d. Menyelenggarakan kegiatan perbendaharaan Kantor Cabang:

e. Melaksangkan pelayanan sesum  dengan  prosedur yang
ditetapkan, memverifikasikan dan  melaporakan  kepada
Manajemen Kantor cabang;

. Bertanggung jawab atas peningkatan kualitas pelayanan kepada

peserta;
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Bertanggung jawab dan menindaklanjuti terhadap keluhan
pelayanan yang ditenima dengan  tindakan koreksi dan
pencegahan guna memperbaiki mutu pelavanan;,
Berianggung  jawab atas  pelaksanagn  pembinaan  dan
peningkatan mutu Karyawan yang dibawahinya.

6. Kepala Seksi Kewangar

i.

Menyiapkan dan mengendalikan penerimaan dan pengeluaran
(cash flow) Kantor Cabang:

Menerima dan melakukan pembayaran atas perintah Kepala
Bidang Keuangan,

Melakukan tugas verifikasi sebagai langkah pre-audit transaksi
keuangan < Kantor Cabang;

Menyimpan uang dan surat-surat berharga;

Melakukan penagihan premi Kantor Cabang;

Beranggung jawab atas terselenggaranva kepiatan  Seksi
Keuangan,

Bertangpung  jawab atas pelaksanaan dan  pembinaan,
pemingkatan mutu karyawan yang dibawahinya,

1. Repala Seksi Administrasi Kewangan

iL.

b

]

Melakukan dan mengendalikan anpearan Kantor Cabang,
Menyiapkan laporan keusngan dan laporan Manajemen
F.euangan Kantor Cabang,

Melakukan rekonsiliasi bank dan pengecekan terhadap catatan
pembukuan program Taspen;

Menyelenggarakan administrasi aktiva tetap Kantor Cabang;
Bertanggung jawab atas tersclenggaranva kegiatan  Seksi
Administrasi Keuangan;

Hertanggung  jawab atas pelaksansan, pembinaan dan
peningkatan mutu karyawen yang dibawahinya.
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8. Kepala Bidang Personalia dan Umum

a  Mengkoordinasikan kegiatan Bidang Personalia dan Umum;

b. Mengkoordinasikan kegiatan Kesckretaniatan, Kehumasan dan
keamanan, Kearsipan Pendidikan dan Latihan serta MNon
kedinasan Lainnya;

¢. Melaksanan kegiatan pembinaan dan admimistratif atas usaha
kecil dan kKoperasi di wilayahnya;

d  Melaksanakan kualifikasi rekanan terhadap rekanan baru dan
dimasukkan sebagai daftar rekanan mampu,

e, Mengevaluasi rekanan dalam kurun waktu | Tabhun anggaran,

f  Mclaksanakan dokumentasi terhadap seluruh kegnatan sistem
mutu yang telah disepakati,

g Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan Bidang
Personalian dan Umism;

h. Bertangpung jawab alps  pelaksanaan  pembinaan  dan

peningkatan mutu Karyawan vang dibawahinya,
9. Kepala Seksi Ui

a.  Menyelenggarakan kematan Kesekrelanatan, Kehumasan dan
F.carsipan:

b. Mengkoordinir pemeliharaan; perawatan dan perbatkan atas
asel Perusahaan termasuk pengamanan atas semua dokumen
milik Perusahaan di kantor Cabang;

c.  Mengendalikan pengadaan, penvimpanan, inventans distribus
peralatan kantor dan komputer di Kantor Cabang;

d  Melakukan kegiatan operasional dan admimstrasi PUKK,

Hemanggung  jawab  atas  terselengparanya kegatan  Seks

Umum;

Bertanggung jawab atas  pelaksanaan pembimaan  dan

peningkatan mutu pegawai pada unit kegja dilingkungannya.
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V0, Kepala Seksi Personalia

Menviapkan data  untuk  menyelengearakan  administrasi
personalia seria pembenan  fasilitas bagi  karyawan dan
keluarganya,

Menvimpan, memehhara keakuratan serta kerahasiaan
data/dosir karvawan,

Menyelenggarakan pendidikan dan latthan, pembinaan mental
karvawan, olah raga dan kegiatan non kedinasan lainnya;
Menyususn daftar gap dan kompensasi lannya serta pajak
penghasilan,

Bertanggung  jawab atas pelaksanaan  pembinaan  dan

peningkatan mutu bawahan yang dibawahinya.

1. Kepala Bidang Sistem Informasi

H

Berangeung jawab ales penpoperasian sistem dan tekhmk
informas: vang tela dikembangkan oleh Kantor Pusat serta
mengevaluas dan mengajukan usul/ satan penyempurnasn;
Mengatur  penggunaan, pengoperasian serta  pemeliharaan
komputer kelengkapannya;

Bertanggung  jawab  aias  pelaksanasn  pembinzan  dan

peringkatan mutu karyawan yang dibawahinya.

12. Asisten Pengendali

a.

Mempunyai tugas dan  wewenang  mengendalikan  atau
mengawasi  kegialan operasional yang terjadi  dalam
perusahaan;

Hertanggung  jawab  atas  terselengparanya  kegiatan

pengendalian atau pengawasan perusshaan dan  membuat

laporan berkala pada Kepala Cabang
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13, Staff Kantor Cabang
a. Mempunyvai tugas dan wewenang membaniu atau menunjang
kocmatan-kegiatan pokok Kepala Cabang;
b Memberikan nasehat dan jasa-jasa pada unit operasional yang
ada dalam perusahaan:
¢. Bertanggung jawab pada Kepala Cabang

3.4 Aktifitas PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember merupakan perusahaan jasa yang
mengutamakan pelavanan kepada umum dalam melaksanakan vsahanya, Lingkup
usaha PT. TASPEN (Persero) adalah dalam bidang asuransi sosial seperti tertuang
dalam Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 1981, Bab 11 Pasal 2, vaitu maksued
dan tyjuannyve adalah menvelenggarakan asuransi sosial termasuk dana Pensiun
don  Tabungan Han Tua (THT) pegawsi negen  sipil, dengan  tujuan
“meningkatkan nilai santunan dan kualitas pelayanan asuransi dan pensiun kepada
pesertn” dapat dicapai melalw :

1. Penverahan santunan tepat orang, wakty, jumlah dan tempat

i

Menmmgkatkan rentabilitas, likuidinas dan solvabilitas perusahaan

Al

Pencrapan teknologi canggih

sedangkan nncian kegistan yang dilakukan PT. TASPEN (Persera)
Cabang Jember adalah sebagai berikut
1. Program Tabungan Han Tua (THT)

2. Program Pensiun

340 Progrum Tabungan Wari Tua (THT)

Tabungan Har Tua merupakan suatu program asuransi yang terdir
dart Asuranst Dwiguna yang dikaitkan dengan usia pensiun dan

Asuransi Kematian {Direktorat PT. TASPEN, 1997 - 21}
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Au

Asuransi Dwiguna adalah suatu jenis asuransi yang membernikan
jaminan keuangan bagl peserta puda saat berhenti bekerja atau kepada
ahli warisnva pada sal peserta meninggal dunia (Direktorat PT
TASPEN, 1997 : 21)

Asuransi Kematian adalah suatu jems asuransi yang memberikan
jaminan keuangan kepada peserta apabila istri/suamifanak meninggal
dumia watau kepada ahli warns apabila peserta meninggal dunia
{Dhrcktorat PT. TASPEN, 1997 | 21).

Sedangkan tujusn program Tabungan Han Tuwa (THT) adalah
memberkan jpmiman kevangan bags peserta pada wakiu mencapai usia
pensiun ataupun bagi ahli wansnya pada waktu meninggal dunia

sebelum mencapal usia pensiun,

Peserta program Tabungan Han Tua (THT), terdiri dan :

a,  Pegawai negen sipil pusat dan daerah

b. Pegawai negert sijil diperbantukan pada
BLUMN/BLUMDYBadan Swasta
Pejabat Negara

d  FPegawal beberapa BUMN/BUMD

Kewajiban peserta program Tabungan Hari Tua { THT ) adalah
sebagat benkul

a. Berdasarkan Keppres Nomor 8 Tahun 1977 oran/premi bagi
peserta pegawai negen sipll sebesar 3.25% dan penghasilan
sebulan {(gaji ~ tumjangan istr + tunjangan anak) dipotong
secara leratur dan gajl peserta setiap bulan dimular pada bulan
pertama menerima gaji dan Dberakhir pada saat vang
bersangkutan berhenti sebapgai pesena,

b, Pelaksanaan pemungutan dan penyetoran turan,

€. Setap peserin wapb memberikan keterangan mengenan data

dirinya beserta selurub angeota Keluarganya
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Hak-hak peserta program Tabungan Har Tua (THT) adalah :

a. Hak asuransi Tabungan Han Tua (THT). diberikan apabila
peserta berhenti karena :
|. Pensiun;
2, Memnggal duma sebelum pensiun (pada masa akuf
bekena), dan
3. Sebab-sebab lain (bukan karena pensiun atau meminggal
dunia misalnya mengundurkan din, dikelvarkan dengan
hormat atau tdak dengan hormat). Dengan syarat usia pada
wakiu berhenti minimal 50 Tahun dan masa iuran 15
Tahun.
b. Hak nilai tunai yang dibayarkan apabila peserta berhenti bukan
karena pensiun atau memngeal dunia (keluan)
¢, Hak asuransi kematian yang dibayarkan apabila peserta
istri/suami dan anak peserta memnggal dunia, dan dibatasi
untuk 3 kali kejadian/ peristiwa

Masa kepersertann bagi peserta dimulal sejak bersangkutan
diangkal sebagai Calon Pegawai Megeni (CAPEG) /pejabat negara
sampal dengan saal vang bersangkutan berhenti dengan ketentuan
sebapgm berikut

4. Bila pengangkatan menjadi calon pegawal negeri sipil/pegawai
negen sipil sebelum tanggal 1 Juli 1961, maka iuran dihitung sejak
tanggal 1 Juli 1961,

b. Khusus bug pegawal negen sipil daerah otonom propinsi Inian
Jaya vang diangkat sebelum tanggal 1 lanuari 1971, maka masa

wran dihitung sejak tanggal 1 januari 1971,


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

32

J3.4.2 Program Pensiun

Berdosarkan Undang-Undang Nomor & Tahun 1966, pensiun
aclalah jamman sosial pemernintah yung dibenkan sebagal penghargaan
kepada militer untuk masa kemudian sesudah ia diberhentikan dengan
hormat dari dinas militer dan memenuhi syaral-syorat untuk menerima
pensiun. (Direkiorat PT. TASPEN, 1997 - 23)

Menurut Undang-Uneang Nomor 11 Tahun 1969, pensiun adalah
sebagas jaminan han twa dan sebagai penghargaan alas jasa-jasa
pegawal negeri selama  bertahun-tabun  dalam  dinas  pemerintah
(Direktorat PT, TASPEN, 1997 - 23)

Tujuan dari Program Pensiun adalah untuk memberikan Jaminan
hari tua bagr pegawai negeri atau peserta Taspen pada saal mencapai
usky  pensiun  dan  sebugai  penghargaan  atas Jdsa-jusanya  seria
pengabdiannya pada negara

kantor cabang ulamakantor cabang PT. TASPEN (Persero)
melaksanakan pembayaran pensiuntunjangan bersifal pensiun/uang

tunggw pensiun pertama atau bulanan kepada -

4. Pensiun Pegawai Negeri Sipil pusal termasuk Janda'duda dan
yatim patunya serta uang lunggu,

b.  Pensiun pejabat negara, termasuk Janda/duda dan vatim pratunya,

¢ Pensiun ABRI, termasuk janda/duda dan valim piatunya

d  Tunjangan Veteran (pejuang dan pembela kemerdekaan R1) dan
Jandanya

¢ Tumjangan perintis kemerdekaan RI termasuk janda/duda dan
Yatim piatunya

f. Tunjongan bekas anppota KNIP. termasuk Janda dan dudanya.

g Pensiun pegawal negeri sipil daerah otonom, termasuk janda/

duda’ yatim piatu dan vang tungg,
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kewajiban peserta program pensiun atau pensiunan adalah :

Membayar prenm berdasarkan Keppres Momor 8 Tahun 1977
sebesar 4,75% dari penghasilan (Gaji pokok « Tunjangan Isten +
Tunjangan Anak) dalam sebulan.

Wajib menyampaikan daftar susunan kelvarga -

|. Setiap 2 (dua) whun sekali'seuiap tahun ganjil, apabila tidak
- terdapat perubahan susunan keluarea.

2. Setiap saat, bila tegadi perubahan susunan keluarga,

Penerima pensiun wajib menysmpaikan Surat Pengesahan Tanda
Bukti Diri  (SPTB) setiap tahun ganjil wntuk pensiun yang
dibuyvarkan tuna, dan setiap bulan Januari dan Juli untuk pensiun
yang dibayarkan melalui rekening bank/mire pos,

Witjih menyampaikon surat keterangan sekolahkuligh baik anak
yang mendapat tunjangan, apabila anak sudah berusia 21 tahun,
tetap belum 25 tahun dan masih sekolah/kuliah.

Hak-hak pensiun vang akan dibavarkan kepada pesenta program

pensiun terdin dan ;

i.

Pensiun Sendir

Hak pensiun yvang dibayarkan kepada pegawal atau  peserta
program pensiun yang diberhentikan dengan hormat dan telah
MENCApal usia persyaratan pensiun.

Pensiun Janda / Duda

Hak pensiun yang dibayarkan kepada landa / duda pencnima
pensiun.

Pensiun Yatim Piatu

Hak pensiun yang dibayarkan kepada anak pegawal pewans

pensiun yang memenuht svarat.
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d. Pensiun Orang Tua
Hak pensiun yang dibayarkan kepada orang tus atau PeizaWal
negert ( ABRI/ POLRI yang meninggal dengan tidak meninggalkan
istri‘suamis‘anak

€. Fenerima Uang Tunggu
Pensiun berhiak mendapat hak pensiunnya jika terdapat hal-hal lain

sepérti berikut

o Bila mengalami kekurangan uang pensiun karena penambahan
susuman keluarganya, misal - Bila pensiun mempunyai anak lagi
dengan melampirkan surat keterangan lahir atau surat keterangan
sekalah/kuliah bils anak berusia 21 taun tetapi belum 25 tahun dan
masth sekolahkuliah. (Jumlah anak maksimal 2 orang},

b, Bila mengalami kekurangan vang pensiun karena kenaikan pokok
pensiun.

¢ Dhka mengalami  kekurangan uang pensiun karena kelebihan
potongan hutang.

d. Bila pensiun 3 bulan tidak dismbil,

L]

Bila ingin pindah kantor bayar pensiun

Mutu pelayanan kepada peserta Taspen merupakan faktor yang
sangal penting dan utama bagi PT. TASPEN {Persera), khususnya
kepada penerima pensiun Pembayuran pensiun bulanan diserahkan
kepada penerima pensiun, Para pensiun dapat memilih salah satu
Kantor Bayar Pensiun vang disediakan oleh PT. TASPEN ( Persern)
Uity |
a.  Bank Rakvat Indonesia
b, Bank Pembangunan Daerah
¢.  Kantor Pos dan Giro
Kantor Cabang PT. TASPEMN (Persero)
¢e. BTPMN
. Bank Mandiri

(=
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Untwk meningkatkan dan mempermudah pelayanan pensiun, PT.
TASPEN (Persero) menghimbau  agar  penenima  pensiun  dapat
memanfaatkan jasa pelavanan rekening bank/giro dengan keuntungan,
antarg lain
a,  Pengambilan wang pensiun tidak terpatas degan wakiu dan dapat

diambil kspan saja mulai tanggal 1 sampas dengan akhir bulan

b Pengambilan tersebut dapat dilakukan pada bank yang terdekat
sesuil prhhan para pensiun,

c.  Uang pensiun vang tdak diambil beberapa bulan berturut-turut
dapat dismbil seknhgws wmnpa harus motasi, bahkan uang pensiun
vang mengendap i bank akan memperoleh jasa bank vyang
bersangkutan

3.5 hepegawaian Pada PT, TASPEN (Persero) Cabang Jember

J.5.1 Karyawan

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember memiliki karyawan
sebanvak 43 Orang, sedangkan formasi karvewan PT. TASPEN
{Persern) Cabang Jember berdasarkan rekapitulasi bulan Januari 2001

terlihat defam tabel berikut

Tabel 1 : Jumlah karyawan Berdasarkan Tingkat Jabatan

MO KETERANGAN JUMLAH
I‘ I. | Pejabat 12 orang

£ | Sl 01 orang
3. | Pegawai Administrag: 22 orang
4. | Satpam (06 orang
5. | Pengemudi 01 orang
6. | Pesuruh , 01 orang

Jumlah 43 orang

Sumber | FT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 2001
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Tabel 2 : Jumlah karyawan Berdasarkan Golongan, Status dan Pendidikan

GOLONGAN STATUS PENDIDMKAN
X = 2 T =37 Sarjana = 16
X = 1 HN = & Diplomalll = 2

viili = 3 SLTA = 18
VIl = § | SLTP =
Ml = D o .
v 4
v i
H: - n
n - 1

Sumber - PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 2001
J.5.1 Jam Kerja

FI TASPEN (Persero) Cabang Jember saat ini talah melaksanakan
3 (lima) han kerja dalam satu minggw, hal ini didasarkan pada surat
edaran kerja Biro Kepegawaian kantor pusat PT. TASPEN (Persero)
Nomor SE-146/K/1994 tanggal 6 Agustus 1994 dengan  ketentuan

sebagai benkut :
I Han kena adulah hari Senin sampai dengan hari Jum®at.
2, Jadwal Kena :
. Semn s'd Kamis - Pukuol 07 45 s/d 1630 WIB
Istiraha : Pukul 12.00 s/d 12 45 WIB
b. Jum'at Pukul 07 30 s/d 16.30 WIB
lstirahat : Pukul 11.30 s/d 13.30 WIB

Lad

Senam pagi diadakan setiap bari Jum'at mulai pukul 07.00 WIB
sampal selesal

4. Upacara Bendera

Upacara bendera pada kantor PT. TASPEN (Persero) Cabang
Jember hanya diselengsarakan setiap tanggnl 17 Agustus,
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5. Kera Lembur
Kera lembur pegawal  dilakukan atas dasar SPL {Surat Perintah
Lembur) yang ditandatangani oleh pejabal atasannya sebelum kerja
lembur 1w dilaksanakan,  Pelaksanasan kena lembur dapat
dilakukan diluar jam kena efektiffiakwim. Sclam itu kega lembur
Juga dapat dilakukan pada han minggu vang mana biasanya disebut

dengan lembur Tuar biasa,
353 Sistem Penggajian

Pelaksanaan penggapian pada PT. TASPEN (Persero) yaitu dengan
mengunakan sistem merit, Penggajian dengan mengpunakan sistem
merit im didasarkan pada unsur-ansur berikut
| Unsur senioritas vang tercemin dalam bentuk tingkat esclonerng.

2. Unsur prestas) vang tercemin dalam bentuk hasil penilaian,

Sistem penggajian berdesarkan sistem mert pada PT. TASPEN
{Persera) Cabang lember dilakukan pada tanggal | November 1991,
dimany pembavaran gajl untuk setiap golongan karyvawan adalah
sebagm berikut -

1. Calon pegawai diberikan gaji 80% X tabel gayi,
2. Pegawa tetap (Pejabat) diberikan 100% dari tabel gaji.
3.54 Juminan Sosial Karvawan
Disampimg  pembenian  gaji untuk  karyawan, PT. TASPEN
(Persero) juga diberikan jaminan sosial yang merupakan bagian darn

upah vang dibayarkan dalam bentuk wang Jaminan sosial tersebut

kepada semua karyawan dengan perincian sebagai bertkut

. Gaji pokok sesum dengan tabel sistem  menit:

Bt

. Tunjangan konjungtur 940 x gaji dasar;

Lad

- Tumjangan Prestasi  yang didasarkan pada hasil penilaian kinerja
karyawan;

-

. Tunjangan Perusahaan yang berdasarkan golongan karvawan;
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LA

. Bonus vang dibenikan oleh perusahaan besarnya dapat dilihat dar
gkt keuntungan perusahann,

7

. Tumsangan cuti tahunan/besar,

=3

Hantuan pengobatan untek kamvawan dan keluarps,

A55 Penilaian karvawan dan Imbalan Jasa (Merit Sistem)

Sistem penilaian karyawan pada PT. TASPEN (Persero) Cabang
Jember berawal pada tanggal | November 1991 yang berlaku untuk
scluruh karyawan dan karvawatt PT. TASPEN (Persero) Cabang
Jember, adapun tujuannya adalah !

a. Unuk mengetahur pelaksanaan pekerjaan dan prestas: karvawan
serta sehagni  swrana  untuk  menetapkan  kebijaksansan dan
pembinaan karyawan.

b, Untuk mengetahui tingkat presiasi atau pencapaian sarana unit kerja
sebagal bahan penctapan bonus

sistem ambalan jasa vang diberikan PT. TASPEN (Persero)
Cabang Jember i merupakan balas jesa yeng diberikan kepada

Karyawan dan karyawan atas prestasi kerja vang telah dicapat.
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V. KESIMPULAN =

Berdasarkan Prakiek Kerja Nvata yang dilakukan pada PT. Taspen (Persero)
Cabang Jember maka dapat diank kesimpulan ;
1. Kegatan operasional bagian personalia pada PT. Taspen {Persero) vait :

1

.

Mengkoordinas: kegratan kesekretariatan, kehumasan, dan keamanan,
kearsipan, pendidikan dan latihan serta non kedinasan lainya,
Menyiapkan data untuk menvelenggarakan administrasi personalia seria
pembenan fasilitas bagi karvawan dan keluarganva,

Penyusun daftar gaji dan kompensasi serta pajak penghasilan.
Bertanggung  jawab  atas  pelaksanaan  pembinaan  karyawan dan

pemingkatan mutu karyawan

Pegawal vang mengambil cut bertupuan untuk  menjaga keschatan
jasmant dan rohani, mengurang! kejenuhan kera vang dibarapkan dapat
mempengarubi - peningkatan motivasi dan produktivitas di lingkungan
Kerja

Pemberlakuan data absensi dimaksudkan untuk memudahkan keordinasi

kegiatan operasional, menumbuhkan disiplin kerja dan rasa tanggung

Jawab terhadap tugas dengan memberlakukan sanksi pepawai vang

mempengaruhi penentuan kompensasi serta sebagai bahan pertimbangan
penilivan konduite karyawan oleh pejabat vang berwewenang,

SPPD merupakan surat pernvataan formal yvang menerangkan bahwa
petugas dinas bekerja atas nama kantor, dan laporan pelaksanaannva akan
dimasukkan dalam beriia acarn vang akan dipertanggungjawabkan oleh
petugas dinas

Daftar pembavaran penggantian pengobatan karvawan dan keluarga
merupakan suatu jaminan sosial atau fasilitas kescjahteraan vang
diberikan oleh PT. Taspen (Persero) kepada karvawan

59
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Tanggal

Keterangan

L]

=]

07 - 08 -

% — (%

00— 8 -

10 =08 -

F-08

14~ 08 -

2007

201

2001

2001

2001

2001

|5~ 08 —200]

16— 08 -

2001

Pembukaaan PKN yang didampingi oleh dosen
pembimbing,

Perkenalan dengan pihak PT Taspen yang diwakili
oleh Kasie Personalia

Penyerabian  tentang lugas apa saja yang akan

dilaksanukan selama PEN olch Kasic Personalia.

Membantu meng-up date data dafiar peserta ujian
AAMAL
Menginventaris surat masuk dari beberapa instans:,

Membantu menerima dan memproses surat ijin cuti

Membantu meng-up date dalar peseria ujian Al S,
Eiben penjelasan tentang bidang personabia dalam

lugas sehars-hari,

Membuat surat dinas yang akan dikinim ke kantor
instansi Jakarta.

Membuat surat dinas yang akan dikinim ke kantor
tnstansi yvang bersanghutan

Inberi penjelasan mengenal masalah kearsipan

Membaniu menginvenlaris  arsip-arsip bagian
personalia,

Melanjutkan

Mencgecek dan mengurutkan arsip-arsip  sesuai

dengan buku acuan {Keputusan Direksi Mengenai
Kepegawaian),
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14

[5.

I

20 - (18 -
=
22-08
24 -08-
2708 -
780§
29 - 08 -
30— 08§

20060 |

2001

200

2001

2001

2001

2001

201

Membantu menenma dan memproses surat ijin cuti

Membantu membalas surat lamaran pekerjasn,

Membanty membuat daftar OPD  pegawai dan
SPPD pada pegawai yang menjalankan perjalanan
dinas

Menginventansir surmt masik.

Membual dallar tunyangan culi pegawai,
Membantu pemasukan data pajak dan Pph

Senam pagi bersama selurah karyawan PT. Taspen
Mendapat penjelasan mengenai jumiah karyawan
dan  kebiaksanaan  keterangan tentang  jumlah

kerjajam istirahat

Meminta formulir yang diperlukan untuk lampiran
dalam penulisan laporan PKN.
Dhber lerperine

penpisian formulir terscbul,

penpelasan  secarg NSt

Membantu membuat daftar pembayaran tunjangan

khsusus  pesuruh/pengemudi serta  voucer
pengeluaran,
Mengikuti  acara  ceramah  agama vang

diselenggarakan  rutin  setap bulan oleh PT
Taspen.

Membantu mencetak dafiar paji.

Dhben
menginveniansit ke dalam buku perpustakaan.

lugus  menata buku  perpustakaan dan

Melanjutkan menata buku perpustakaan,
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|8
19,

20

21

',

31 =08 - 2001

U3 =09 = 2001
4 = Ot — 2{K}

05 - 09 - 2001

06 — 09 - 2001

07 =09 - 200]

Mencalatl data absensi ke lembar nominatif absen
harsan

Ronsultasi lapangan dengan Kabid. Pensiun

Dibers penjelasan meng-up date data pesenta oleh
Babid Pefavanan.

Memasukkan data bara dan meng-up date peserta
dan suatu instans:

Mengecek dan mengurutkan no, dosiy
Wencocokkan alamat dan nomor peserta.

Mencatat bon dosir dan memasukkan SPTB dalam
kotak dosie

Meng-up date peserta dari SMA  Prajekan
Bondowoso.

senam pag bersama seluruh karyawan PT, Taspen
Penutupan  PREN  didampingi oleh  dosen
pembimbing serta mohon din kepada pimpinan
dan segenap  karvawankarvawati  PT, Taspen
(Persero) Cabang Jember.
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KAMTOR CABANG JEMBER
I Rins Pa Be, 197 B (0331] I0E156-505057 Fax {0331 332740
Jember - Javea Timur G121

ﬁ PT. TASPEN (PERSER()

AgpEs

SURAT KETERANGAN
NOL:Ket-D35/C.5 40920401

Kepala Kantor Cabang PT. TASPEN (Persero) Jember, dengan inl menerangkan
bahwa yang tersebut dibawah ind :

Nama ¢ RINDANG SUKMO RATIH
Tempat / Tanggal Lahir : Madiun, 17 September 1979
NIM /No Induk T 9R-1201

Pendidikan ; D3 Administrasl Perusahaan

Fakultas Ekopoml TNEDL,

Teloh melnksanakan Praktek Kerja Nyata pada Perusahaan kami terhitung mulal
tanggal 07 Agustus 2001 sampal dengan 07 September 2001,

Demikian Sural Keterangan ini dibunt untuk dipergunakan seperlunya

MNIE. BX580544,

il beleren g plon
EP-e. Lol 1/HM 03 020526
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ZagpE™

PT. TASPEN (PERSERO)

KANTOR CABANG JEMBER
A1, Risu Po. Bow. 197 8 (0331} 33R256-33B25T Fax. (B35} 33740
Jermdeer - Inven Timur 6E121

Momaor
Sifat
Lampiran
Perihal

18rt: 1296 /Cx 4042001 Jember, 17 April 2001
v Bilasa

» Kesediaan menjadi tempat PKN  Kepada Yth.

Cekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jamber

di
JEMBER

Menunjuk suret Saudara MNomor @ 122371251 4/P6/2001
tanggal 1o April 2001 peribal tersebut pada pokok surat,
dengan inl kaml beritahukan bahwa pada prinsipnya kami
dapat menenima 2 (dua) Mshasiswa Saudara untuk
melaksanakan PKN di Kantor kami pada bulan Agustus s.d
september 2001

Sebelum  PEN  dilaksanazkan  Mahasiswa  diharuskan
melaporkan din dan selama melaksanakan PKN wajib
mamatubi ketentuan yang beraku di Kantor kami,

Demikian atas perhatiannya diucapkan terima kasih

PT TASPEN (PERSERD)
KANTOR CABANG JEMBER
Kepals Bidang Persum,

o L,

NIK : 91522516

il
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PT. TASPEN (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMEER
Il Reiau Po. Box 137 29 (0331) 338256 . JAREAT Fax (03315 332740

Jqsrf:‘). Jemher - Jaws T A0121

HOMOR

PERTHAL

£IC - AT JEOET, o

- PERMOHOMAN CUT] TAHUNANBESAR *)

KEPADA Yih
melnlui

di
Jember

Drengan Honmat,
Yang bertanda tangan dibawah ini

Hama
HIK
Jabatan

Golongan

Uit Kerja

Berhubung hak Cuti Tahunan/Besar *) kami telah jatuh tempo pada tanggal .. ik

maka dengan ini mohon kiranya kepada kami dopat diberikan kesempatan m:nggunahn Cuti

Tahunan/Besnr ¥ ks oo LT R hari kerjntakwim *)

terhitung mulal tonggal oL :

yang akanm Jami |]¢rgurlul-::r! itk

Alamat selama kami euti .

Atas terkabulnya permohonan i, kami ucapkan terima kasih,

MengetahuiMenyetujm Harmat kami,
e s e e e S 3 e e A S i bk )
Pejabat l.r.mngg: dt wnit ketja
Mengetahui/Menyetujui

Cuti dilaksamakan,

Pejabat yang berwenang
memberikan cuti

Catatan Unit Kerja yang memibidangi Kepegawaian

1. Hak/sisa Cuti Tahunan/Besar tabun .., v imereraeenrne.. iR kerjafiakwim *)
2 Sisa Cuti Tahunan/Besar trhum ... ..o icisiaanis hari kerjaftakowim *)
9 Cigy Cuti TahunanfBesar RGA . .oooiiiiioriesrmmeesenns A Kerjaftakwim *)
4, Dibuat rangkap 1 (tiga)
* ) Coret yang tidnk perla
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PT. TASPEN (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

I Rimil Pa Bow. 197 20 (03317 398354 IRIET Faa (0831 ) 32140
Tembsri - laws Toser GR1I1

Zagper

HOMOR : BIC- o 1 R Jember, ...

PERIHAL ¢ PERMOHOMAN CUTI T_ﬁ.._l-!l.lH.-’LN.-"E.E SAR *)

EEPFADA Yih
melnlal

di
Jembaer

Demgon Hormat,
Yang berianda tangan dibawah mi

ML Lo e

HIEK B o Tt

Jabatan

Golongan
Unit Kera

Berhubung hak Cuti Tahunan/Besar *) kami telah jatuh tempo pada tanggal ... i kTt
maka dengan ni mohon kiranya kepada kami dapat diberikan kesempatan mmu‘han Cuti

Tahunan/Besar *) e o aesaor s EEEHR e hari kerja/takwim *)
terhitung mulaianggal .. o 1 e ——— = e
yang akan kami pergunakan entuk bbbk -

Alpmat solama Kamad Guth .o e e e R R e

Atas terkabulnys permohonan ini, knmi ueapkan terima kasih.

Mengetahul/Menyetujui Hormat kami,

Pejabat tertingg di unit k::r}.n

Mengetahui/Menyetu jui
Cuti dilaksanakan,

" Pejabat yang hl:rw:nang
memberikan cut

Catatan Unit Keria yang menibidangi Kepegawaian

I, Hak/sisa Cuti Tahunan/Besar Babum e, hari kerjaftakwin *)
7. Sisa Cuti Tahanan/Besar WRMA ... e har kerjaftakwim *)
1. Sisa Cutl Talunan/Besar taham Lot i .. hari kerjnftakwim *}

4. Dibuai rangkap 3 {Liga)
* % Coret vang lidak perlu
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Form C.4.

P TASFEN (PERSERD) CABARWG JEMBER
JL Hayam Woruk Moo 16 Telp. Z1618 - 32740
Jember - Jawa Timur

Momeor ; SIC - S CIIL G2

Perihal

Eepada Yih
malakhu
di-  Jembar
Permohonan Cuti bersakin
Dengan hormat,
Yang bertanda tongan dibawah ani :
Hama T Py e FRSR . Ny~ SO SO
Jahatan A SR e BN oo s e AL S La g e e A Apedy

berhubung hm:n!tunmzlqhtrkunnnlkﬂnchn vavre bavasraiissiiesenas ymakn bersama
ini mohon kirenya kepadn kami dapat diberikan Cuti Bersalin selama 3 (tiga) bulan takwim
terhitung mulnitanggal .. .. oo B L e (sesaad surat kelerangan
DokiorBidan/Romah Bersalin *) terlampir), yoitu I (satu} bulan sebslum melahirkan dan
2 (dua) bulan setelah melahickan.

PR T D H T T g e S gty it et O s S

Abas terkabulnya permahanon ind, kamb ueapkan terima kasih,

MenpetahusMenyetajul Hormat kami,

P':Jabar. lerr.mm i Unit Kerja

MengetahuifMenyetajui
Cuti dilaksanakan,

Pejabat yang herwenan[;
memberikan cubi

Catatan Unit Kerga yvang membidangt Kepegnwaian

L. Sesuni keterangan dari Dokter/Bidan/Rumah Bersalin ) Cuti Bersalin ini terhitung mula
tanpral ... . e

2. Apahila L!.-rJadl pun:lhrmn yong menyimpang dari perkirann/perhitungon DokberRidan/
Humah Bersalin *), maka Cuti Bersalin akan berakhic pada 2 (dun) bulan terakhir soaudah
persalinan tersebut

3. Sesual penelitian, benar adanys bahwa persalinan tersebot untuk snakke. .. (... .., }

4. Dibuoat rangknp 3 (tipal
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Momar - 1223 JJ25.1.4/p & 2000 Jember, 16 April RO
Lairipiran
Perihal . Kesedinan Menjadf Termpat PRV
Mahasiswa Fak. Ekcoomi UNES
Eepada : Xih_Papak Fimplnon

PT. Tospen Cab, Jember
di-

J BMOEH

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bakws guna melenglapi persyaratan kelulusin
dalatn mepgakhicl studi pada pendidikan Program Diploma [l Ekonomi para mahasisws
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kene MNyata (PEN)

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudars pimpin antizk
menjadi obyek atay lempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatin

tersebut adalah :

Moa. Nama NIM Bidang Studi
1 Ivil Tndah Kurniswsti ‘ 08=1139 | ADN, FPerusahosn
2 HAindang 2ulrma Rotlh oR-4201 | ADM, Perusshoan

MAdapun pelaksanaan Praktek Kerja Myatz tersebut pada bulan ;

Agughus = Sppkembee

Eami sangal mengharapkan jawaban alas permohonan terselbul dan sekiranya diperiukan
persyaratan lninnys kami bersadis memenuhi.

Atas perhatian don pengeriian Savdara, kami menyampaikan tenma kagih,

i, }

Blangin PENMan ' 200]
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