_ ¥ _
S, / ﬂ'!:‘-lr Perfmﬂi{'ﬁ;-‘rg .'r
LAPORAN = ST

HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI PELAYANAN DAN
ADMINISTRASI PENDUKUNG KLIM PESERTA DWI
PROGRAM TASPEN PADA PT. TASPEN

(PERSERO) CABAN

ey
; e l-;.gr"iﬂ: r ; ]
Ze PPt ?;‘7—@7
Terima *ct: 13 K 202~ (ep

Olek ¢ F'f.lﬂl:ﬂ::;hl.lrﬂf? 5_" _¥ _r
Sefia Prastiani K88
NIM : 990803101182/ AP, [
_1"
PROGRAM DIPLOMA I EKONOMI

FAKULTASEKONOMIUNIVERSITAS JEMBER
2002


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

JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

FELAESANAAN ADMINISTRASI FELAYANAN DAN ADMINISTRASI PENDUEUNG ELIM
FESERTA DWI PROGRAM TASPEN PADA PT. TASPEN (PERSERD)
CABANG JEMBER

Yang dipersiapkan dan disusun oleh :

Nama : Set_ia Prastiani
N.I M. ;9908031011482
Program Studi  : Administrasi Perusahaan
Jurusan - Manajemen
telah dipertahankan didepan Paiitia Penguji pada tanggal -
18 Mei 2002

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan
guna memperoleh gelar Ahli Madya (A Md) Program Diploma I1] pada
Fakultas Ekonomi Unrversitas Jember,

Susunan Panitia Penguji

Ketua,

: Sekretaris,
e e
b Drs. Sudaryanto, MBA.

Drs. B—Suepiharto Ph., MM,
NIP. 130 145 581

Dra. Hj. i
NIP. {30 3s8 797

Mengetahui Menyetujui



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

LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

Mama : SETIA PRASTIANI

Nim 090803101182

Program Studi  ; Administrasi Perusahaan

Jurusan : Manajemen

I"akultas : Ekonomi Universitas Jember

Judul Laporan  ; “Pelaksannan Administrasi Peleyananiy
Dan Administrasi Pendukung Klim
Peserta Dwi Program Taspen Pada 55_
PT. TASPEN (PFERSERQO) Cabang
Jember"”,

Jember, 256 April 2002

Laporan Praktek Kerjn Nyvata ini Digetujui dan Diterima
Oleh:

osen Pe

NIP : 130 368 797



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

MOTTO :

Tuntuttlaly i, sesungguhnya  menuntut  ilma  adalah
pendekatan diri  kepada Allah  Azza wajalla, dan
mengajarkannya kepada orong yang tidal mengetahuinga
adalah  shodagoh. Sesungguhnya  ilmu pengetahuan
menampathkan orangnya dalam kedudukan terhormat dan mulia
di dunia dan di alchirat. (HR, Avrabii?

Parumpamaan sholat lima waltu seperti sebuah sungai yang
airnya mengalir dan h-|..r,|im.p.nh dekai pintu rumah sesaorang
yang Hoap hari mandi mandi di sungai it lima kali. (HR,
Buldhari dan Muslim)

':'""ahﬁ Yahg belas kasihan akan dikasihi Avrrahman, karena itu
kasth sayangilah yang dimuka bumi, niscaya kamu dikasih
sayangi mereka yang dilangit. (HR. Bulhari)

Barang siapa manguiamalkan kecintaan Allah atas kecintaan
manusia maka Allah  akan melindunginya dari  beban
gangguan manusia. (HE. ﬂdnilnni}
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1.1 Alasan Pemilihan Judul

Seiring dengan pesatnya perkembangan teknologi yang ada di
Indonesia mengakibatkan banyaknya perubahan yang terjadi disemua
bidang, yang akan membawa kebaikan bagi rukyat Indonesia.
Perbaikan pelakeanaan program-program pembangunan nasional,
tidak terlepas dari jasa semua pihak yang terlibat didalamnya baik
secara langsung maupun tidak langeung. Pegawai negeri adalah abdi
negara dan abdi masyarakat yang mengemban tugas sebagai motor
penggerak dalam upaya mensukseskan pelaksanaan program
pembangunan nasional. Melihat begitu besarnya peranan dari para
pegawai negeri maka berbagai upaya perlu dilakuksn guna
menunjang ketenangan, semangat, disiplin kerja serta dedikasi
terhadap tugas-tugas yang diembannya. Salah satu upava tersebut
yaitu dengan pemberian jaminan sosial untuk pegawai negeri baik
pada masa aktifnya maupun pads masa kerjanya selesai. Dan hal itu
diharapkan akan semakin meningkatkan produktifitas dan loyalitas
dari para pegawai negeri tersebut,

Di Indonesia usaha-asaha yang menciptakan kesejahteraan
hari tua para pegawai negeri sipil dan keluarganya sudah mulai
dipikirkan sejak tahun 1960, Dan akhirnya dilegalitaskan dalam
suatu Keputusan Menteri Pertama RI Nomor : 338/MP/1960 tentang
perlunya pembentukan jaminan asuransi sosial pegawal negeri
sebagai bekal bagi pegawai negeri atau keluarganya yang akan
mengakhiri pengabdiannya kepada negara. Sebelumnya kesejahteraan
dari pegawai negeri dan keluarganya kurang diperhatikan maka
dengan keluarnya Keputusan Menteri tersebut kesejahteraan pegawai
negeri sipil mulai diperhatikan. Dalam perkembangannya banyak
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upaya dari pemerintah melalui ketetapan-ketetapannys dalam
meningkatkan kesejahteraan karfawan dan keluarganya khususnya
jika sudah mencapai masa pensiun.

Salsh satu Perusahaan Asuransi yang merupakan Badan
Usaha Milik Negara (BUMN) yang berada di Indonesia adalah PT.
TASPEN (PERSERQ). HKeglatannya adalah menyelenggarakan
asuransi pegawai negeri sipil dengan tujuan meningkatkan
kesejahteraan pegawai negeri sipil atau peserta dan juga keluarganya.
Pada PT. TASPEN (PERSER0) asuransi sosial yang ditawarkan
dikenal dengan istilah Dwi Program Taspen yang terdiri dari
Tabungan Hari Tua (THT) dan Program Pensiun. Kedua program
terebut bertujuan memberi jaminan kepada pegawai negeri sipil
dengan keluarganya setelah purna wajib atau meninggal.

Pelayanan yang dilaksanakan oleh PT. TASPEN (PERSERO)
adalah suatu pelayanan kepada peserta maupun calon peserta dalam
bentuk jasa, secara langsung dan atau tidak langsung dalam rangka
memenuhi kebutuhan peserta sechubungan dengan kepesertaan dalam
program asuransi dan atau pensiun atau timbulnya kejadian atas diri
dan atau keluarga peserta.

Dalam upaya pencapmian tujuan tersebut perlu didukung
administrasi yang memadai, Suatu pelaksanaan administrasi yang
baik, teratur dan berkesinambungan akan membantu PT. TASPEN
(FERSERO) dalam upaya untuk selalu meningkatkan pelayanannya
kepada peserta.

Bordasarkan alasan tersebut maka laporan Praktek Kerja
Nyata ini diberi judul “PELAKSANAAN ADMINISTRASI
PELAYANAN KLIM PESRTA DWI PROGRAM TASPEN PADA
PT. TASPEN (PERSERO) CABANG JEMBER”
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Lad

1LiTujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
l. Untuk memahami  secara langsung  pelakeanaan
Administrasi Pelayanan Klim Peserta Dwi Program Taspen
pada PT, TASPEN (PERSERO) Cabang Jember.
2. Untuk memperoleh pengalaman praktis  dibidang
Administrasi Pelayanan Klim Peserta Dwi Program Taspen
pada PT. TASPEN (PERSEROQ) Cabang Jember,

1.2.2 Kegunaan Praktek Herja Nyata
1. Untuk menambah wawasan dan pengetahuan dalam bidang
Adminietrasi Pelayanan serta untuk mempersiapkan diri
terjun langsung dalam dunia kerja,

[

Untuk menambah peogalaman kerja secara langsung
mengenal prosedur Administrasi Pelayanan Klim Peserta

Dwi Program Taspen pada PT. TASPEN (PERSERO) Cabang
Jembar,

1.30byek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Pelaksangan Praktek Kerja Nyata ini  akan
dilaksanakan pada kantor PT. TASPEN (PERSEROD) Cabang
Jember, yang beralamatkan di J1. Riau PO.BOX 197 Telp. (0331)
S3B2B6 — 338267, Fax (0331) 383740 Jember Jawa Timur 68121,

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini telah dilaksanakan
selama 20 (dus puluh) hari efektif dimulaj tanggal 25 Februari
2002 gampai dengan tanggal 22 Maret 2002 setiap hari kerja
mulai jam 07.45 BBWI sampai dengan jam 16.30 BBWI.
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1.4 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Tabel 1. Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No

HKegiatan
Praktek
Kerja
Nyata

Minggu/Hari

11 I

1123

34 6/1/2(3|4

Mengurus
yin PKN

Perkenalan
dengan
Pimpinan,
Staff  dan
lokasi PEN

Penjelasan
meangenai
Kegiatan
PEN

Pelakssnaan
PKN

Konsultagsi
dengan
Dosen

Pembimbing

Menyusun
Laporan
PEN
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1.6 Bidang Ilmu
Bidang ilmu yang menunjang dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata
ini adalah sebagai berikut.
1. Dasar-Dasar Manajemen
2. Administrasi Perkantoran
3. Adminstrasi Perkantoran Modern

1.6 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Mengajukan Surat Permohonan Praktek Kerja Nyata pada
PT. TASPEN (PERSERC) Cabang Jember,

Mengajukan Proposal Praktek Kerja Nyata kepada Ketua
Program Studi Administrasi Perusahaan serta pada PT.
TASPEN (PERSERO) Cabang Jemeber,

Mengurue Surat Perijinan dari Fakultas Ekonomi
Universitas Jember,

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata selama 20 (dua puluh)
hari efektif mulai tanggal 26 Februari 2002 sampai dengan
22 Maret 2002.

e. Konsultasi dengan Dosen Pembimbing,
f. Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata.
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Hr!hﬂ /
I1. LANDASAN TEORI g

2.1 Pange'rtlnn Administrasi

Secara etimologis administrasi dapat diartikan sebagai
kegiatan memberi bantuan dalam mengelola informasi, mengelola
manusia, mengelola harta benda ke arah suatu tujuan yang terhimpun
dalam suatu organisasi. Tugas aedministrator adalash melayani atau
menaati, melaksanakan odministrore atau tata usaha (registrasi,
dokumentagi, inventarisasi atau pencatatan harta kekayaan dan
kegiatan-kegiatan yang dilakukan) dan administrato atau memimpin
dan mengarahkan personil yang dipercayakan. Menurut Atmosudirjo
dalam Silalahi (1999:4) Kegiatan administro tidak lain merupakan
kegiatan manajemen, yaitu proses pengendalian, penggerakan dan
pemanfastan atau pendayagunaan faktor-faktor sumber daya vang
sudah direncanakan.

Pengertian administrasi dapat dibagi menjadi dua yaitu dalam
arti sempit dan dalam arti luas. Dalam arti eempit administrasi lebih
tepat disebut tata usaha (clerical work, office work). Menurut
Atmosudirjo dalam Silalahi (1999:5) Tata usaha pada hakekatnya
merupakan pekerjaan pengendalian (the handling) informasi.
Sedangkan Menurut Wajong dalam Siallahi (1999:6) menyatakan
bahwa Kegiatan administrasi meliputi pekerjaan tataussha yvang
bersifat mencatat segala sesuatu yang terjadi dalam organisasi untuk
menjadi bahan keterangan bagi pemimpin.

Oleh karena kegiatan tata usaha merupakan pengelolaan data
dan informasi yang keluar dari dan masuk ke organisasi maka
keseluruhan rangkaian  kegiatan-kegiatan tersebut terdiri atas
penerimaan, pencatatan, pengklagifikasian, pengolahan,
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penyimpanan, pengetikan, penggandaan, pengiriman informasi dan

data secara tertulis yang diperlukan oleh organisasi.

Eegiatan tata ussha dapat dirangkum dalam tiga kelompok
vaitu sebagai berikut.

1. Korespondensi (Correspondence) atau surat menyurat  yaitu
rangkaian aktifitas yang berkenaan dengan pengiriman informasi
secara tertulis mulai dari penyusunan, penulisan sampai dengan
pengiriman informasi hingga sampai kepada pihak yang dituju,

2. Ekspedisi (Expedition), yaitu aktifitas mencstat setiap informasi
yang dikirim atau diterima, baik untuk kepentingan intern,
maupun ekstern. Ini dimakeudkan untuk memudahkan
mengetaliui atau pembuktian bahwa suatu informasi VAng
dibutuhkan sudah dikirim atau diterima.

3. Pengamrsipan (Filing), yaitu proses pengaturan dan penyimpanan
informasi secara sistematis sehingga dapat dengan mudah dan
cepat ditemukan setiap diperlukan.

Pengertian administrasi dalam arti luas vaitu berhubungan
dengan kerja sama yang dilakukan manusia stau sekelompok orang
sehinggn tercapai tujuan yang diinginkan. Menurut Liang Gie dalam
Sialalahi (1999:8) Administrasi adalah segenap rangkain kegiatan
penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan oleh sekelompale
orang dalam kerja sama mencapai tujuan tertentu. Siagian dalam
Silalahi (1999:9) menyatakan bahwa Administrasi adalah keseluruhan
proges kerja sama antara dua orang atau lebih yvang didasarkan atas
ragionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang
ditetapkan dengan memanfastkan sarana dan prasarana tertentuy
secara berdaya guna dan berhasil guna.

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa administrasi
merupakan proses kerja sama sekelompok orang berdasarkan
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pembagian kerja dengan mendayagunakan sumberdaya untuk tujuan

serta efektif dan efisien.

2.2 Ci r[-t:i.ri Administrasi

Beberapa ciri pokok untuk disebut sebagai administrasi adalah

sebagai berikut

Sekelompok orang

Artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi jika
dilakukan oleh lebih dari satu orang,

Kerja sama

Artinya kegiatan adminiatrasi hanya mungkin terjadi jika dua
orang atau lebih bekerja sama .

Pembagian tugas

Artinya kegiatan administrasi bukan sekedar kegiatan kerja sama,
melainkan kerja sama tersebut harus didasarkan pada pembagian
kerja yang jelas.

Kegiatan yang runtut dalam suatu proses

Artinya kegiatan administrsi berlangsung dalam tahapan-tahapan
tertentu secara berkesinambungan.
Tujuan

Artinya sesuatu yang diinginkan untuk dicapai melalui tindakan
kerja sama.

Sebagai gambaran tentang unsur-unsur administrasi dapat

dilihat seperti dalam bagan dibawah ini :
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Gambar 1. Karakteristik Elemen Fenomena Administrasi
Sumber : Studi Tentang Ilmu Administrasi, Oktober 1999

2.3 Peranan Administrasi
Terdapat enam peranan administrasi dalam kehidupan dan
perkembangan masyarakat menurut Albert Lepawsky (1966) waitu
sebagai berikut.
1. The universal importance of administration
Bahwa administrasi sebagai studi ilmiah yang seriue diperlihatkan
dari  disintegrasi bagi kurangnya abilitas administratif
(administrative ability) dan efisiensi manajerial (managerial
efficiency) terutama pada periode hingea PD 11,
2 Thembiﬁﬁngrdeafudnﬁninmﬁanhmﬂw
Meskipun para penulis sepakat akan pentingnya administras; tapi
ada perbedaan pendapat tentang derajat kepentingannya, Paul
Pigors menganggap bahwa fungsi primer administrasi adalah
untuk stabilitasi institusi-institusi sosial.
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d. The role administration in social change
Brook Adam mengatakan, bahwa fungsi pokok dari administrasi
adalah menjamin stabilitas sosial dengan menyediakan fasilitas
bﬂgipelrubah&n sosal.

4. The threat of o managerial revolution
Pandangan James Burnham, bahwa kualitas esensial dart the
emerging society adalah dalam hal karakter manajemennya; bahwa
dalam kenyataasnnya mangjer-manajer mempunyai kesiapan untuk
taken over masyarakat modern.

3. The progpect of a managerial evolution
Charles Marriem mengakui bahwa lambat laun akan diberikan
atribut posiei manajer dari satu masyarakat demokratik, Ja
menyebut organ pemerintahan tidak lain merupakan organ
mansjerial.

6. Administration as the key to modern society
Charles A. Beard mangatakan magyarakat modern adalah
masyarakat besar. Setiap perusahaan dalam masyarakat besar
atau  masyarskat modern tenang dibawah administrasi,
Administrasi merupakan kunci untuk pengabdian kekuasaan
dalam masyarakat besar.

2.4 Hakekat Administrasi

1. Administrasi adalah Seni atau Administration is Art
Administrasi dalam arti ort ialah kemahiran dalam MENgUrus
sesuatu yang dikombinasikan dengan daya eipta, achingga tujuan
yang telah ditetapkan dapat tereapai.

2. Administarsi adalah Nmu atau Administration is Seience
Administarsi dimasukkan dalam kelompok ilmu, mengingat
mempunyai syarat-syarat sebagai ilmu pengetahuan, Sepert
diketahui, syarat-syarat ilmu pengetahuan, yaitu
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a) tersusun secars sistematis dan teratur
b) obyektif-rasional, sehingga dapat dipelajari
) menggunakan metode ilmiah
d) memﬁunya.i prinsip-prinsip tertentu
e) dapat dijadikan suatu teori,
Kalau dilihat secara seksama atau dikaji dengan penuh penelitian,
maka administrasi memiliki syarat-syarat tersebut diatag, sehingga
dengan sendirinya administrasi termasuk kelompok  ilmu
pengetahuan yang dapat diterapkan (applied social science),

4. Administrasi adalah Seni dan llmu atau Administration are Art
and Science
Pendapat ini didukung oleh sarjana-sarjana antara lain Leonard D,
White dalam buku ‘Tntroduction to The Study of Public
Administration”. Bahkan D. Waldo dalam buku “Public
Administration is the Art and Science of Management as applied to
affairs of the state atau Administrasi Negara ialah seni dan ilmu
managemen yang diterapkan terhadap urusan-urusan negara,

2.5 Pengertian Tebungan Hari Tua/THT dan Program Pensiun
2.6.1 Pengertian Tabungan Hari Tua/THT

Pengertian Tabungan Hari Tua (THT) berdasarkan Peraturan
Pemerintah Nomor 25 tahun 1981 adalah suatu program Asuransi
Dwiguna yang dikaitkan dengan usia pensiunan dan ditambah dengan
asuransi kematian, Sedangkan Asuransi Dwiguna adalah suatu jenis
asuransi yang memberikan jaminan keuangan bagi peserta pada
waktu mencapai usia pensiun ataupun bagi ahli warisnya pada waktu
peserta meninggal dunia sebelum mencapai usia pensiun. Asuransi
kematian adalah suatu jenis asuranai yang memberikan jaminan
keuangan kepada peserta apabila istri/anak/suami meninggal dunia
atau kepada ahli waris peserta meninggal dunia,
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2.5.2 Pengertian Program Pensiun

Dasar penyelenggaraan dari Program Pensiun adalah Undang-
Undang No 11 tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Thuda Pegawal. Pensiun adalah jaminan haei tua dan sebagai
penghargaan  atas jasa-jasa pegawal negeri selama bertahun-tahun
bekerja dalam Dinas Pemerintah.

2.6 Pengertian Klim Dwi Program Taspen
[¥ilihat dari asal katanya maka Klim berarti pengajuan atau

permintaan pembayaran hak peserta selaku pegawai negeri =ipil dan atas
kepesertaanya dalam program asuransi dwi Program Taspen pada PT.
TASPEN (PERSER(). Dalam hal ini hak yang diminta atas
kepesertannya pada ', TASPEN (PERSERQ) yaitu dibagi menjadi dua
macam yaitu sebagai berikut :

a. Program Tabungan Hari Tua (THT)

b. Program Dana Pensiun
Kedua program tersebut bertujuan memberi jaminan kepada pegawai
negeri sipil dan keluarganya setelah purna wajib atau meninggal dunis.
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III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN %

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan

Pegawai Negeri Sipil sebagai Unsur Negara, Aparatur Negara
dan Abdi Negara serta Ahdi Masyarakat, merupakan salah satu unsur
penting dalam melaksanakan tugas-tugas Pemerintah khususnya
dalam  melaksanakan tugae-tugas Pembangunan  Wasional,
Keberhasilan Pegawai Negeri dalam melakeanakan tugas-tugas
Pemerintah, terutama dalam mensukseskan Pembangunan Nasional
ditentukan oleh beberapa faktor antara lain adalgh faktor jaminan
sosial untuk Pegawai Negeri dan keluarganya. Pemberian jaminan
sosial yang memadai pada masa aktif saja, belum manjamin
sepenuhnys ketenangan kerja Pegawai Negeri, oleh karena ity
jaminan tua Pegawai Negeri dan Keluarganya mutlak diperlukan
mengingat mempunyai kaitan yang serta dengan ketenangan,
semangat dan disiplin kerja serta dedikasi terhadap tugas-tugas yang
diembannyz.

Untuk itu sejak tahun 1960 Pemerintah telah memikirkan cars
meningkatkan kesejahteraan  hari  tua Pegawai Negeri dan
keluarganya, yang dirintis melalui Konferensi Kesejahteraan Pegawai
Negeri yang dihadiri oleh semua Kepala Urusan pegawai dari seluruh
Departemen yang berlangsung di Jakarta tanggal 25 s/d 26 Juli 1960,
Keputusan Konferensi tersebut secars resmi dituangkan dalam
Keputusan Pertama RI Nomor @ 328/MP/1960 tanggal 25 Agustus
1360, yang antara lain menetapkan tentang perlunya pembentukan
jaminan sosial Pegawal Negeri sebagai bekal bagi Pegawai Negeri atau
keluarganya vang akan mengakhiri pengabdiannya kepada negara.
Keputusan Menteri Pertama tersebut kemudian ditingkatkan menjadi
Peraturan Pemerintah Nomar 9 tabun 1963 yang mengatur tentang

13
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Pembelanjaan Kesejahteraan Pegawai Negeri. Selanjutnya dengan
terbitnya Peraturan Pemerintah r&ﬂmur 10 tahun 1963, ditetapkan
bentuk jaminan hari tua bagi Pegawai Negeri yang iuran dan haknya
berlaku sejak 1 Juli 1961.

Lembaga Usaha Kesejahteraan Pegawai mulai berlaku sejak 1
Juli 1961, dan Badan Penyelenggaraan Program Tabungan dan
Asuransi.Pegawai Negeri ditetapkan dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 15 tahun 1983 pada tanggal 17 April 1963 yang diberi nama
Perusahaan Negara Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri
(PN. TASFEN).

Atas pemberlakuan Undang-Undang MNomor 5 tahun 1569
tentang bentuk-bentuk Badan Hukum menjadi Perusahaan Negara,
maka pada tahun 1970 dilakukan perubahan bentuk badan hukum
menjadi Perusahaan Umum atau PERUM. Perubashan ini dilakukan
melalui Keputusan Menteri Keuangan BRI Nomor Kep.
TA5ME/IVIIL1970. Sejalan dengan perkembangan perekonomian
negara dan beban tugas yang diemban perusshaan, maka pada
tanggal 4 dJanuari 1982 dilakukan sesuai dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 26 tahun 1981 tentang Asuransi Sosial Pegawai
Negeri Sipil dan Peraturan Pemerintah Nomor 26 tahun 1981 tentang
Pengalihan Bentuk Perusahaan Umum Dana Tabungan dan Asuransi
Pegawai Negeri menjadi Perusahaan Perseroan (Perserg),

3.1.1 Sejarah Singkat Berdirinya PT. TASPEN (PERSERO)
Cabang Jember
Sejak berlakunya Surat Keputusan Direksi Nomor
9UDIR/SK/1989 tentang pembentukan kantor cabang PT. TASPEN
(FERSEROD) diwilayah Jaws, yaitu sebagni tindak lanjut dan SK
Menteri Muda Keuangan Nomor 16U/MEM/1989 tertanggal 24
Agustus 1989, maka dipandang perlu mengatur kembali ketentuan
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tentang wewenang pengelolaan keuangan kepada pejabat-pejabat
Kantor Cabang Utama dan Kantor Cabang PT, TASPEN. maks
berdirilah Kantor Cabang PT. TASPEN (PERSEROQ) di Jember.

PT. TASPEN (PERSERD) Cabang Jember aebelum
berkedudukan di J1 Riau PO. BOX 197 dember, pada awalnya
berkedudukan di J1 Hayam Wuruk No 16 Jember dengan status
kantor masih kontrak, waktu itu tepatnya bulan Juni 1988 Pads
Desember 1989 kemudian turun Surat Ketetapan dari Menteri Muda
Keuangan yang menyatakan bahwa PT. TASPEN (PERSERO) Cahang
Jember dibekukan dengan alasan Efisiensi dan Sentralisasi Profinsi.
Dalam artian operasi kinerja pada PT. TASPEN (PERSERC) Cabang
Jember dipusatkan kembali pada PT. TASPEN (PERSERQ) Cabang
Surabaya.

Seiring dengan perkembangan waktu maka timbul suatuy
penilaian bahwa dengan proses kinerja sentralisasi profinsi dinilai
kurang efektif dan tidak efisien lagi, dengan lokasi kantor YANE
kurang terjangkau oleh peserta Taspen. Akhirnya turun Surat
Ketetapan dari Menteri Muda Keuangan yang menyatakan bahwa PT.
TASPEN (PERSERO) Cabang Jember kembali beroperasi terhitung
mulai Januari 1990 berkedudukan di Jl. Hayam Wuruk MNo. 16
Jember. Untuk meningkatkan mutu pelayanan vang lehih baik
akhirnya pada Mei 1994 PT. TASPEN (PERSERQ) Cabang Jember
dikendalikan di J1. Riau PO. BOX 197 Jember dengan status gedung
sendiri, diresmikan pada tanggal 5 Mei 1994 oleh Bapak Priyanto
Wibowo selaku Bupati Kepala Daerah Tingkat II Jember.

PT. TASPEN (PERSERD) Cabang Jember mempunyai
beberapa tujuan salsh satunya adalah memberikan pelayanan sebaik
mungkin kepada setiap peserta. Tatacara pelayanan kepada peserta
harus mengandung sendi-gendi kesederhanaan, kejelasan dan
kepastian, keamanan, keterbukaan, efisien, ekonomis, keadilan yang
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merate serta tepat waktu. Untuk itu PT, TASPEN (PERSERO)
mempunyai suatu target mutu ].ra.it-u : tepat waktu, tepat orang, tepat
Jumlah dan tepat tempat. Sedangkan motto dari PT. TASPEN
(PERSERO) adalah : “layanan dan kinerja selalu ditingkatkan®. Ini
dilakukan karena para peserta Taspen yang dilayani adalah orang
lanjut usia yang telah bertahun-tahun mengabdikan diri kepada
bangsa dan negara.

PT. TASPEN (PERSERQ) Cabang Jember merupakan Kantor

Cabang dengan tipe B yang mempunyai wilayah kerja meliputi :

1.

I TR

Wilayah Kerja Administrasi Jember;
Wilayah Kerja Kabupaten Jember:
Wilayah Kerja Kabupaten Banyuwangi;
Wilayah Kerja Kabupaten Situbondo:
Wilayah Kerja Kabupaten Bondowaoso,

3.1.2 Misi Perusahaan

1.

Melaksanakan dan menunjang kebijaksansan Program Pemerintah
dibidang asuransi jiwa dan dana pensiun pegawai negeri sipil
dalam arti kata seluas-luasnya.

. Meningkatkan kesejahteraan pegawai negeri sipil dengan usaha

menyelenggarakan asuransi sosial pegawal negeri sipil secara
terpusat dan terarah untuk mencapai daya guna dan hasil guna
yang tinggi.

Melakukan pengelolaan dana yang terkumpul, baik dari ijuran
peserta maupun sumber lainnya, melalui pelaksanaan kegiatan
antara lain, menyertakan modal pada perusahaan dan atau badan
lain.

Turut aktif melaksanakan dan menunjang pelaksanaan
kebijaksanaan dan Program Pemerintah didalam pembangunan
ekonomi dan kesejahteraan sosial,
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5. Mempertahankan dan meningkatkan citra PT. TASPEN
(PERSERD) sebagai perusahaan’asuransi jiwa dan pengelola dana
pengiun yang handal.

A. Menumbuhkan kepercayaan peserta program Taspen atas
kamampuan memenuhi kewajiban.

8.2 Strulktur Organisasi dan Uraian Mengenai PT. TASPEN
(PERSERO) Cabang Jember

3.2.1 Struktur Organisasi

Dalam mencapai kefektifan kerja karyawan, peranan struktur
organisasi sangat menunjang tercapainya tujuan PT. TASPEN
(PERSERO) Cabang Jember mempunyai strukbtur organisasi yang
tersusun rapi dan teratur sehingga dapat diperoleh gambaran secara
jelas tentang pihak-pihak yvang berkaitan dengan perusahaan.

Adapun selengkapnya struktur organisasi PT, TASPEN
{(PERSER() Cabang Jember adalah sebagai berikut :
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3.2.2 Uraian Tugas

Tugaa, wewenang dan tanggung jawab masing-masing bagian
dari struktur organisasi tersebut adalah :
1. Kepala ﬁa.hang

a) Mengkoordinasi seluruh kegiatan di kantor cabang sesuai
dengan program kerja dan besarnya anggaran yang ditetapkan
serta mengajukan usul perbaikan sistern dan prosedur
penyelenggaraan pelayanan di kantor cabang.

b) Menyelenggarakan kegiatan pelayanan Tabungan Hari Tua
dan Pensiun.

c) Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan dikantor
cabang serta pembinaan dan peningkatan mutu karyawan yang
akan dilaporkan kepada kepala kantor wilayah,

d) Merekomendasi dan menyetujui permohonan dana untuk
kegiatan operasi kantor cabang dan membuat laporan berkala
pada kepala kantor wilayah.

2, Kepala Bidang Pelayanan

8) Mengkoordinasi pelaksanaan tugas dan kewajiban dibidang
pelayanan serta pengawasan.

b} Merencanakan dan mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan
pelayanan dan pemasaran.

¢) Mengkoordinasikan kegiatan pengumpulan, pengolahan dan
penyajian data peserta program Taspen.

d) Menyetujui besarnya tagihan premi peserta program Taspen.

€) Bertanggung jawab atas terselenggaranys kegiatan Bidang
Pelayanan.

f) Bertanggung jawab atas pelaksanaan pembinaan dan
peningkatan mutu karyawan pada unit kerja dan lingkungan.

€} Membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang,
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3. Kepala Seksi Penetapan Klim

a)

b)

d)

e)

f)

Membantu kepala bidang pélayanan serta bertanggung jawab
atas pelaksanaan seluruh kegiatan seksi penetapan klim,
MmMM kebenaran pengajuan klim manfaat program
Taspen,

Menetapkan besarnya klim manfaat program Taspen.
Bertanggung jawab atas tersclenggaranya kegiatan seksi
penetapan klim,

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pembinaan dan
peningkatan mutu pegawai pada unit kerja dilingkungannya.
Membuat laporan berkala kepada kepala bidang pelayanan.

4. Hepala seksi Data Peserta dan Pemasaran

a}

b)

c)

d)

€)

f

Membantu kepala bidang pelayanan serta bertanggung jawab
atae pelaksanaan seluruh kegiatan seksi data peserta dan
pemagaran,

Membuat perhitungan sesuai dengan penetapan tabel dan
faktor-faktor komponen yang mempengaruhi sehagai dasar
pembayaran klim dan melakukan penyesuaian perhitungan
Tabungan Hari Tua dan Pensiun (bila ada).

Menyelenggarakan hubungan kedalam dengan unit keria
dilingkungan PT. TASPEN dan keluar dengan instansi yang
terkait dalam kegiatan administrasi peserta,

Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan Seksi Data
Peserta dan Pemasaran.

Bertanggung jawab atas pelaksanaan pembinaan dan
peningkatan mutu pegawai pada unit kerja dilingkungannya.
Membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang Pelayanan.

6. Kepala Bidang Keuangan

a)

Membantu atasan mengkoordinasi dan menyelenggarakan
administrasi keuangan dan keluar masuknva kaa (cash flow)
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serta mempersiapkan dana untuk pembayaran klim serts
pembayaran lainnya. 3

b} Mengusulkan penarikan atau penyetoran dana sesusi
]r.ehullruhnn kantor cabang dan mengesahkan pembayaran rutin
dan pembayaran santunan Dwi Program Taspen.

¢) Bertanggung jawab atas  terselenggaranya kegiatan
penerimaan dan pengeluaran dana serta penilaian, pembinaan
dan peningkatan mutu karyawan diunit kerjanya kepads
Kepala Cabang.

d) Membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang,

6. Kepaka Seksi Keuangan

a) Mempersiapkan dana yang cukup untuk pembayaran klim dan
yang lainnya serta melakukan verifikasi sebagai langkah pra
audit terhadap transaksi keuangan di Kantor Cabang.

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

¢) Bertanggung jawab atas pemeliharaan, pembinaan dan
peningkatan mutu karyawan diunit kerjanya.

d) Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan dalam seksi
keuangan dan membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang
Keuangan.

7. Kepala Seksi Administrasi Keuangan

a) Menyiapkan data untuk keperluan administrasi dan menyusun
laporan keuangan sertsa melakukan rekonesilinei bank dan
pengecekan terhadap pembukuan Dwi Program Taspen.

b) Bertanggung jawab atas penilaisn, pembinsan dan
peningkatan mutu karyawan diunit kerjanya,

c) Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan dalam seksi
administrasi keuangan dan membuat laporan berkala kepada
Kepala Bidang Keuangan.
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8. Kepala Bidang Personalia dan Umum

a) Membantu atasan dalam 'mengl:m}rdinﬂai kegiatan Bidang
Umum,

b) Melaksanakan kegiatan kesekretariatan kehumasan dan
kearsipan serta mengesahkan daftar gaji, tujangan dan
potongan pensiun sesuaj dengan ketentuan vang berlaku di
Kantor Cabang.

c) Bertanggung jawab atss tergelenggaranya  administarsi
dibidang Kepegawaian dan Umum kepada Kepala Cabang.

d) Bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan
peningkatan mutu karyawan diunit kerjanva.

9. Kepala Seksi Personalia

a) Menyiapkan data untuk menyelenggarakan administarsi
kepegawaian serta pemberian fasilitas bagi pegawai dan
keluarganya.

b) Menyelenggarakan pendidikan, latihan dan pembinaan mental
pegawai yang berada di Kantor cabang,

¢} Bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan
peningkatan mutu karyawan diunit kerjanya.

d) Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan seksi
kepegawaian dan membuat laporan berkala kepada Kepala
Bidang Personalia dan Umum,

10.Kepala Seksi Umum

8) Menyelenggarakan kegiatan kesekretariatan, kehumasan dan
kearsipan di Kantor Cabang.

b) Melaksanakan pemeliharaan, perawatan dan perbaikan
peralatan mekanik termasuk mengamankan semua dokumen
milik perusahaan,

¢) Mengadakan penggandaan, penyimpanan invebtaris, dietribusi
dan pemeliharaan perlengkapan atau peralatan kantor,
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d) Bertanggung jawab atas penilain, pembinasn dan peningkatan
mutu karyawan diunit kerjanya.

¢) Bertanggung jawab atas terselenggaranya kepiatan Sekai
Umum dan membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang
Personalia dan Umum,

11.Kepala Bidang Sistem Informasi (SI)

a) Mengkoordinasikan pengelolaan data, mengadministrasikan,
mendistribusikan dan memelihara data peserta Dwi Program
Taspen dengan menggunakan komputer,

b} Membantu menyelesaikan magalah yang timbul dalam
pengolahan data,

¢} Menyelenggarakan hubungan Lkedalam lingkungan PT.
TASPEN dan instansi luar yang berkaitan dengan pengolahan
data,

d) Bertanggung jawab atas penilain, pembinaan dan peningkatan
mutu karyawan diunit kerjanya.

e} Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan diunit
kerjanya dan membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang.

12.8taff Kantor Cabang
Staff Kantor Cabang mempunyai tugas dan wewenang
menunjang atau membantu kegiatan-kegiatan pokok Kepala

Cabang, selain itu juga bersifat menasehati maupun memberikan

jasa-jasa kepada wunit-unit operasional vang ada didalam

perusahaan,
13.Asisten Pengendali
Asisten pengendali merupakan pegawai yang mempunyai
wewenang dan tanggung jawab mengendalikan dan mengawasi
kegiatan operasional dalam perusahaan, Asisten Pengendali
langsung bertanggung jawab kepada Kepala Cabang,
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3.3 Kegiatan Pokok Perusahaan

PT. TASPEN (PERSERO) Cabang Jember merupakan
perusahaan jasa yang megutamakan pelayanan kepada umum dalam
melaksanakan ugahanya. Lingkup usaha PT. TASPEN (PERSERO)
adalah hidang Asurasni Sosial seperti vang tertuang dalam Peraturan
Pemerintah Nomor 26 tahun 1981, Maksud didirikannya PT, TASPEN
(FERSBERQ) adalah untuk menyelenggarakan Asuransi Sosial
termaguk Asuransi Dana Pensiun dan Tabungan Hari Tua (THT)
Pegawai Negeri Sipil, dengan tujuan untuk : "meningkatkan nilai
santunan dan kualitas pelayanan asuransi dan pensiun lkepada
peserta dalam rangka kesejahteraan peserta program”, melalui :
1. Penyerahan santunan tepat orang, tepat waktu, tepat jumlah dan

tepat tempat.

2. Meningkatkan Rentabilitas, Likuiditas dan Solvabilitas,
3. Penerapan teknologi canggih.
Rincian kegiatan yang dilakukan PT. TASPEN (PERSERO) Cabang
Jember adalah sebagai berikut :
1. Program Tabungan Hari Tua (THT)
2. Program Pensiun

3.3.1 Program Tabungan Hari Tua (THT)

Tabungan Hari Tua (THT) merupakan suatu program asuransi
yang terdiri dari Asuransi Dwiguna dan Asuransi Kematian dengan
tujuan meningkatkan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil dan
keluarganya,

Asuransi Dwiguna adalah suatu jenis asuransi  yang
memberikan jaminan keuangan begi peserta pada saat berhenti
bekerja atau kepada ahli warisnya pada saat peserta meninggal dunia.
Sedangkan Asuransi Kematian adalah suatu jenis ssuransi yang
memberikan  jaminan keuangan kepada peserta apabila

»
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ietri/suamifanak meningeal dumia ataw kepada ahli warie apabila

peserta meninggal dunia.

1. Peserta Program Tabungan Hari Tua (THT) adalah :

2=
!

3.

)
by)

)

el)

Fr_-gnwpi Megeri Sipi]l Pusal dan Daerah,

Pegawai Negeri Sipil diperbantukan pada Badan Usaha Milik
MNegara (BUMN)Y Badan Usaha Milik Daerah (BUMD)Y Badan
Swasta,

I'ejabat Negara.

Pegawai beberapa Badan Usaha Milik Negara (BUMN)/ Badan
Usaha Milik Daerah (BUMD).

Kepesertaan Program Tabungan Hari Tua (THT) dimulai sejok

vang bersangkutan diangkat sebagai calon pegawai/pejabat negara

sampai dengan saat berhenti sebagai pegawai/pejabat negara

dengan ketentuan sebagai berikut

al

LY

Pengangkatan menjadi calon Pegawal Negeri Sipill! Pegawai
Megeri Sipil sebelum 1 Juli 1961, maka kepesertaanya dihitung
sojak tanggal 1 Juli 1961,

Pengangkatan Pegawail Negeri Sipil dasrah propinsi Irian Jaya
sebelum 1 Januari 1971, maka kepesertaannya dihitung sejak
tanggal 1 Januari 1971.

lewsjiban Pererta Program Tabungan Hari Taa (THT) adalah :

g 1)

)

Membavar iuran wajib sebesar 3,26 % dan penghasilan pokok
pegawai negeri sipil setiap bulannya.

Palaksanaan  pemungutan  dan pnn:.:etnran uran oleh
bendaharawan instansi kepada PT, TASPEN (PERSERQ).
Menvampaikan data diri dan keluarganya serta perubahan dari
data tersebut yang disampaikan melalui instansinya.

Hak Peserta Program Tabungan Hari Tua (THT) adalah :

a)

Tabungan Hari Tua (THT) diberikan apahila peserta berhenti
i'iam“a_ -
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1) Pensiun

2) Meninggal dunia sebelum pensiun (pada saat masih aktif
bekerja)

3l Eéhnh-mbah lain (bukan karena pensiun atau meninggal
dunia misalnya mengundurkan diri, dikeluarkan dengan
hormat atau tidak dengan hormat)

b) Asursnsi Kematian diberikan apabila terjadi kematian atas diri:

1) Peserta

2) Istri/suami/anak peserta yang terdaftar dan tertunjang

3.3.2 Program Pensiun
Pensiun adalah jaminan hari tua dan sebagai penghargaan

atas jasa-jasa Pegawal negeri selama bertahun-tahun bekerja dalam
dinas Pemerintahan. Tujuan dari Program pensiun adalah untuk
memberikan jaminan hari tua bagi Pegawai Negeri/peserta Taspen
pada saat mencapai usia pensiun dan sebagai penghargaan atas jasa.
Jjasanya serta pengabdiannya kepada negara.
1. Penerima pensiun

Kelompok penerima pensiun adalah :

a) Penerima pensiun Pegawai Negeri sipil Pusat dan Daerah

b) Penerima pensiun pejabat negara

¢} Penerima tunjangan perintis kemerdekaan RIVENIP

d) Penerima tunjangan veteran

e) Penerima uang tunggu pensiun Pegawai Negeri Sipil

f) Penerima pensiun ABRI

Yang berhak menerima pensiun/ tunjangan adalah ;

a) Peserta yang bersangkutan

b) Janda atau duda dari peserta/ penerima pensiun

¢) Orang tua dari peserta aktif tewas dan belum berkeluarga
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2. Kewajiban peserta dan penerima pensiun adalah :
a) Untuk peserta diwajibkan membayar iuran sebesar 4.75 % dari

penghasilan tiap bulannya.

b) Penerima pensiun

1) Menyampaikan perubshan data keluarga.

2) Menyampaikan Surat Pengesahan Tanda Bukti Diri (SPTB)
setiap tahun ganjil untuk pensiun yvang dibayarkan tunai,
dan setiap bulan Januari dan Juli untuk pensiun yang
dibayarkan melalui rekening bank/ giro pos.

3) Menyampaikan Surat Keterangan Sekolah (SKS) bagi anak
yang berusia 21-25 tahun masih sekolah/kuliah setiap awal
tahun ajaran baru,

J. Jenis Pensiun atau Tunjangan adalah :
a) Pensiun Sendiri diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil vang

e

telah diperhentikan dengan hormat dengan hak pensiun
termasuk tunjangan perintis kemerdekan RI/! KNIP Adan
tunjangan veteran.

Pensiun Janda/Duda, diberikan kepada janda/duda Pegawai
Negeri/ Pejabat Negara atau pensiun Pegawai Negeri/Pejabat
Negara yang meninggal dunia.

Pengsiun Anak Yatim/Yatim Piatu, pensiun janda/duda yang
diberikan kepada ansk yatim/ piatw' yatim piatu Pegawai
Negeri/ Pejabat Negara yang meninggal dunia, karena tidak ada
jandal duda yang berhak menerima.

Pensiun Orang Tua, diberikan kepada orang tua kandung/orang
tua angkat dari Pegawai atau Calon Pegawai yang meninggal
dunia tanpa meninggalkan janda/duda/ansk yang berhak
menerima pensiun jandal duda.
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e) Penerima Uang Tunggu, bagian gaji yang diterima oleh Pegawsi
Negeri Sipil yang ﬂ.iperhentik&n dari jabatan Pegawal Negeri
dengan hak menerima uang tunggu,

Mutu pelayanan kepada peserta Taspen merupakan faltor
yang sangat penting dan utama bagi PT. TASPEN (PERSERO),
khususnya kepada penerima pensiun. Pembayaran pensiun bulanan
diserahkan kepada penerima pensiun, sebab hal ini menyanghkut hak
aeasi pensiungn,

Oleh karena itu para pensiun dapat memilih salah satu kantor
bayar pensiun yang disediakan oleh PT. TASPEN (PERSERO), yaitu :

a) Bank Rakyat Indonesia

b} Bank Pembangunan Daerah

¢) Kantor Cabang PT, TASPEN

d)} Bank Tabungan Pensiun Negara

3.4 Kepegawaian pada PT. TASPEN (PERSERO) Cabang
Jember
3.4.1 Karvawan
PT. TASPEN (PERSERQ) Cabang Jember memiliki karyawan
sebanyak 43 orang. Sedangkan formasi dari karvawan PT. TASPEN
(PERSERO) Cabang Jember dapat dilihat dari tabel berikut
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Tabel 2. Jumlah Karyawan Berdasarkan Tingkat Jabatan

No. Keterangan dJumlah
1. Pejabat 12 Orang
- Pegawai Administrasi 23 Orang
3. | Staff 1 Orang
4, Pengemudi 1 Orang
5. Pesuruh 1 Orang
8. Honor Non Aktif ABRI 5 Orang

Jumlah 43 Orang

Sumber ; PT TASPEN (PERSERO) Cabang Jember, April 2002
Keterangan : Pejabat disini adalah Kepala Bagian yang membawahi
pegawai-pegawai lainnya,

Tabel 3. Jumlah Karvawan Berdasarkan Golongan, Status dan
Pendidikan

| Golongan Status Pendidikan

X = 08 PT = 34 SI =15 |
X s 0 HR =05 D =02 A
VIII = 02 SLTA =19

VIL = 08 SLTP =01

VI = 01 .‘
V = 4

IV = 18

m = o3

H =5l

Sumber : PT. TASPEN (PERSERQ) Cabang Jember, April 2002
Keterangan :PT = Pejabat Tetap
HN = Henor Non Aktif ABRI
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3.4.2 Jam Kerja
PT. TASPEN (PERSERO] Cabang Jember saat ini telah

melakeanakan lima hari kerja dalam satu minggu, 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 :
1. Hari kerjanya adalah Senin sampai dengan Jum'at.
2. Jam kerjanya :

a) Senin s/d Kamis :Jam 07.45 a/d 16.30 BBWI

Istirahat rdam 12,00 &/d 12.45 BBWI
b}y Jum'at : Jam 07.45 s/d 16.30 BBWI
Istirahat :dJam 11.30 a/d 13.30 BBWI

4. Senam pagi diadakan setiap hari Jum'at mulai 07.00 BEWI sampai
dengan selesai.

4. Upacara Bendera
Upacara bendera diselenggarakan dengan ketentuan khusus setiap
tanggal tujuh belas mulai jam 07.30 BBWIL. Jika tanggal tujuh
belas jatuh pada hari libur maka pelaksanaannya padahari kerja
berikutnya.

% Kerja Lembur
Kerja lembur pegawai (kecuali sopir) dilakukan atas dasar SPL
{Surat Perintah Lembur) yang ditandatangani oleh pajabat
atasannya sebelum kerja lembur itu dilaksanakan. Dalam satu
minggu dapat lebih dari 14 jam dengan persetujuan pimpinan,
Lembur biasanya dimulai jam 18.00 &/d 21.00 BEWI dan lembur
luar biasa wajib memiliki SPL yang ditandatangani oleh
atasannya,
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3.4.8 Jaminan Sosial Karyawan

Jaminan sosial yang diberkan kepada semua karyawan

merupakan bagian dari upah yang dibayarkan.

Adapun perinciannya adalah sebagai berikut -

1,
2
3.
4

.

Gaji pokok 100 % x tabel gaji Sistem Merit

. Tunjangan kemahalan umum 10 % ¢ gajl pokok

Prosentase intensif yang didasarkan pada hasil penilaian karyawan
Bonus yang diberikan oleh perusshaan besarnya dapat dilihat dari
tingkat keuntungan perusahaan,

Tunjangan uang cuti tahunan

Tunjangan pengobatan untuk karyawan dan keluarganya

Jaminan asuransi untuk karyawan PT. TASPEN (PERSERQ)
Cabang Jamber

a) Program Taspen (Asuranej Dwiguna dan Askem)

b) Tunjangan Lumpsum yayasan

¢) Tunjangan pensiun bulanan.
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V. KESIMPULAN -

Kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT,

TASPEN (PERSERD) Cabang Jember mulai tangeal 26 Februari 2002
sampai dengan 22 Maret 2002 pada Bidang Pelayanan kihususnya

berkaitan dengan Pelakasnaan Administrasi Pelavanan Klim Peserta

Dwi Program Taspen, dapat disimpulkan sebagai berikut :

1.

Peluksanaan Administrasi Pelavanan Klim Peserta Dwi Program
Taspen Pada PT. TASPEN (PERSERO) Cabang Jember menggunakan
Sistem Satu Pintu, Artinya bahwa setiap peserta vang datang hany:
dapat dilayani pada satu jalur sajn, yaitu disesuaikan dengan
kebutuhan pada Cabang Jember.

'I. TASPEN (PERSERO) Cabang Jember merupakan perusahaan
asuransi  yang berada i Indonesia dan  kegiatanonya adalah
menyelenggarakan asuransi pegawai negeri sipil dengan tujuan
meningkatkan kesejahterann perawai negeri dan keluarganya.
Asuransi sosial yang ditawarkan oleh PT. TASPEN (PERSERO)
Cabang dember dikenal dengan istilah Dwi Program Taspen vang
terdiri dari Tabungan Hari Tua (THT) dan Dana Pensiun, Kedua
program tersebut bertujuan memberi jaminan kepada pegawai negeri
sipil dan keluarganya setelah purna wajib atau meninggal,

PT. TASPEN (PERSER() Cabang Jember selalu  berupava
memberikan pelayanan sebaik mungkin kepada setiap peserta. Ini
dilakukan karena peserta Taspen adalah orang lanjut usia vang telah
hertahun-tahun mengabdikan diri kepada bangsa dan negara. Adapun

N
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wilayah kerjn PT. TASPEN (PERSERO) Cabang Jember adalah

meliputi ]

a, Wilayah Kerja Administrasi Jember

b. Wilayah Keria Kabupaten Jember

€. Wilayah Kerja Kabupaten Banyuwangi

d. Wilayah Kerja Kabupaten Situbondo

g. Wilayah Kerja Kabupaten Bondowoso

PT. TASPEN {(PERSER() Cabang Jember dalam meningkatkan mutu

pelavanan, memberikan kebebasan kepada para peserta dalam

memilih salah satu kantor bayar yang disediakan, yaitu antara lain

sebngai borikut ;

a, PBank Rakyat Indonesia (BRI)

b. Bank Pembangunan Dacrah (BPD)

c. Kantor Pos dan Giro

d. Bank Tabungan Pensiunan Negara (BTPN)

Pelakeanaan Praktek Kerja Nyata pada PT. TASPEN (PERSERO)

Cobang  Jember dilokukan dengan mengikuti  kegiatan  yung

dilakukan oleh perusahasn dan dititik beratkan pada kegiatan vang

berhubungan dengan administrasi pelayanan serta tugas lain vang

ditentukan oleh pimpinan perusahaan.

Regiatan Praktek Kerja Nyata pada PT. TASPEN (PERSER(Q)

Uabang Jember adalah sebagai berikut :

#. Membantu Seksi Penetapan Klim Mepeliti Berkas Pengajuan
Klim Dwi Program Taspen

b, Membantu Mengup-date dan Merekam Gaji Pegawai Negeri Sipil
Yang Mengajukan Klim Dwi Program Taspen


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

9.

10

tvd

hegiatan Praktek Kerja Nyata yang ditentukan oleh pimpinan

perusshaan adalah sebagai berikut :'

a. Membantu Mencetak Kartu Peserta Taspen (KPT)

b, Membantu Mencetak Kartu Identitas Pensiun (KARIP)

¢. Membantu Mencatat Dosic Pensiun Baru dan Memasukkan ke
Buku Fkspedisi Berkas Pensiun

d. Membantu Mengetik Surat Dinas, Mengedit serta Mencari Nomor
Suratnya,

Meneliti Barkas Persyaratan Pengajuan Klim Peserta Dwi Program

Taspen merupakan kegiatan yang sangat penting untuk dilakukan

dengan penuh konsentrasi dan ketelitian, karena hal ini menyangkut

tentang perolehan hak peserta Toazpen.

Up-date data peserta puda PT. TASPEN (PERSERQ) Cabang Jember

merupankan  kegiatan  yang  sangat  diperlukan  sebab  dapat

mempengaruhi jumiah hak dan potongan-potongan bagi peserta yang

bersangkutan. Selain itu juga dengun up-date data dimaksudkan

untuk memperbaharui data peserta yang masih aktif bekerja,

sehingga pada akhirnya akan didapatkan data yang terbaru dari

peserta yvang bersangkutan,

Kartu Peserta Taspen (KPT) adalah kartu yang dikeluarkan oleh PT.

TASIEN (PERSERO) dan berlaku sebagai bukti bahwa pemegang

kartu tersebut adalah peserta Dwi Program Taspen pada PT.

TASPEN (PERSERQ). Kartu Peserta Taspen (KPT) imi harus dimiliki

oleh peserta Taspen dalam mengajukan permohonan pembayaran,

Bagi peserta Taspen yang telah memasuki masa pensiun maka akan

mendapatkan Kartu ldentitas Pensiun (KARIP) yang dikeluarkan

oleh PT. TASPEN (PERSERO).
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11, Kepgiatan pengarsipan dosir pensiun baru yang baik dan rapi serta
kegintan  ketatan  usahaan }rmlg'mmtur dian  berkesinambungan
merupakan upaya yang selalu dilaksanakan oleh PT. TASPEN
(PERSERQ) Cabang Jember, Kepgiatan ini akan membantu FPT.
TASPEN (PERSER() Cabang Jember dalam meningkatkan

pelayanan kepada pesertanya.
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J;uu;m#]:' Ken Dorsavarti, MM

L T F L™ 't 1
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Lampiran 2

PT. TASPEN (PERSERO)

KANTOR CABANG JEMBER

A1, Rinw Fo. Bew. 197 W (0331) 338256338257 Fax. (033 1) 332740
PAgpEne Jember - Jawa Times 68121

Nomor
Sl
Lampiran
Perhal

¢ SRT-472C.5.4/1 12001 Tember, 19 Nopember 2001,
i Diasa.
i Kesediaan menjadi Kepada Yth.
Tempat PEN. Dekan Fakultas Ekenomi
Universitas Jember,
di-
JEMBER,

Menunjuk sural Saudara Nomer ; 3762725.L4F 42001 tanggal 16
Nopember 2001 perihal tersebut pada pokok surat, dengan ini kami
beritahukan bahwa pada prinsipnya kami dapat menerima mahasiswa
saudara untuk melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) di kantor kami
pada bulan Februari s.d Maret 2002,

Sebelum PRN dilaksanakan Mahasiswa diharusken melaporkan dini dan
sclama melaksanakan PN wajib mematuhi ketentuan yang berlaku di
kantor kami.

Demikian atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

PT. TASPEN (PERSER()
KANTOR CABANG JEMBER
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Lampipan 3%
PT. TASPEN (PERSERQ)
KANTOR CABANG JEMEBER

7, Rivs Po. Bow 197 S (0331) I38296-338357 Fax. (0331) 133040
- Ja
‘*'-l.iﬁl"’" Jember - Jawn Timwr 6812

)

DAFTAR ABSENS]
KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
DI PT. TASPEN (PERSERQ) CABANG JEMBER

HAMA : SETIA FRASTIANI
NIM ;99 1182
JURUSAN ' MANAJEMEN
PROGRAM STUD! : D I Administrasi Perusahaan
Mo HariTanggal Tanda Tangan
L. | Senin, 25 Februari 2002 L8 ks
2 | Selasa, 26 Februari 2002 ! 5 T, L
3 Rabu e 007 |3 fafr | 3
4. | Kamis, 28 Februari, 2002 ' I g R
5. | Jum'at, 1 Marct 2002 5%,‘#% *Jnngm
6. | Sabtu, 2 Maret 2002 " 6, Libur
7. | Minggu, 3 Maret 2002 7. Libur
8 | Senin, 4 Marct 2002 i;zj%
9. | Sclasa, 5§ Maret 2002 9.:_.&,.% e
10. [Rabu, 6 Maret 2002 7 10 < b
1. | Kamis, 7 Maret 2002 e % :
12. | Jum’'at, § Maret 2002 T YRy
13. [ Sab'tu, 9 Maret 2002 13. Libur g
14 | Minggu, 10 Maret 2002 I T 2 V!

15 | Serin, 11 Maret 20072 ”'E‘H"\“_THH[;—-
16. | Selaga, 12 Maret 20072 |

17. | Rabu, 13 Maret 2002 m,h_H_,.! 6
|

I6, ‘Hﬂ %__

18, | Kamis, 14 Maret 20072 18, ;_:_E %hr .
19, | Jum'al, 15 Maret 2002 19. Libur R

20, | Sabtu, 16 Marct 2002 20, Libur

21 | Mingga, 17 Maret 2002 21. Libur

22. | Senin, 1R Maret 2002 1:14# _N_ZEF _
23, | Selasa, 19 Maret 2002 2. Y ds ' ) r

i eI
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: PT. TASPEN (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER
N Riny Fo. Bew. |97 B

o QRN IR 256 T3RINT Fax (331} 3¥2%40
?:13?# ember < Jvwa Timur 68121

Na HariTanggal _ Tanda Tangan
2 20 ' i
24. | Rabu, Maret 2002 24 E“:’i %
_F:" Kamis, 21 Maret 2002 25. EQL % 3
26. | Jum'at, 22 Maret 2002 P -
I, Q!Fﬂ%?:ﬁ}r .
PT. TASPEN (PERSERO)
CABANG JEMBER
Mengetahui
NIK : 2168

o
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KANTOR CABANG JEMBER

% PT. TASPEN (PERSERO)

NI, Eiwn Po. e, 197 & (0331

PiSpEt Jember - Jwn Tiwr 6813)
JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. TASPEN (PERSERO) CABANG JEMEER
Tanggal 25 Februari s/d 22 Maret 2002

MNama
Mim

Jurusan

) 338256-338357 Fax. (0331) 337780

t SETIA PRASTIANI
199 - 1182
t MANAJEMEN

Program Studi: Administrasi Perusahaan

[

Hari/ Tanggal

Kegiatan

Senin, 25 Februari 2002

Pembukaan Pelaksanaan PKN dengan
diantar oleh Dosen Pembimbing serta
perkenalan  dengan  pihak  perusahasn
diwekili oleh Kasie Personalia, yang
selanjutnya  diserahkan  kepada Bidang
Pelayanan serte dijelnskan pencmpatan dan
Tufns masing-masing

Selaza, 26 Februan 2002

- Menyusun data dan mengurutkan Lembar

Perhitungan Hak dan th. 1999-2002, serta
memasukkan  kedalam Buku  Harian
Lembar Perhitungan Hak,

Mencatat Dosir Pensiun baru  dan
memasukkan  kedalam Buku Ekspedisi
Dhpgir Berkas Pensiun

Rabu, 27 Februari 2002

- Menyalin  berkas-berkas Dosir  Pensiun |

vang rusak dan menggantinva kedalam
Dosir yang baru.
- Mencatat  Dosir  Pensiun baru  dan
memasukken kedalam Buku Ekspedisi
Dosir Berkas Pensiun

Kamis, 28 Februan 2002

= Mengup-date dan merekam gaji PN5 untuk |

Daerah Bondowaoso.
- Mencatst  Dwosir  Pensiun baru  dan
memasukkan kedalam Buku Ekspedisi
Dosir Berkas Pengzivn.

Jum’at, 1 Maret 2002

- Senam pagi bersama karyawan,
= Mengup-date den merekam gaji PNS untuk
Daerah Banyuwang.

|
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KANTOR CABANG JEMBER

? PT. TASPEN (PERSERO)

A, Riss Po. B 157 % {033

PAepEss  Jomber . lvwn Timur 68121

Ly IERI86-33RT5T e (03317 332740

No HariT anggal Kegiatan
6. | Sabtu, 2 Maret 2002 - Libur
7. | Minggu, 3 Maret 20072 - Libur ]
8 | Senin, 4 Maret 2002 - Mengup-date dan merekam paji PNS untuk
Daerah Bondowoso,
- Membuat surat kepada Bpk  Ahmad
Hidayat, perihal mohon koreks;.
9. | Selasa, § Maret 2002 - Mencatst  Dosir  Pensiun  baru  dan
memasukkan kedalam Buku Ekspedisi
Dosir Berkas Pensiun,
- Mengup-date dan merekam gaji PNS untuk
Daerah Banyuwangi,
19 | Rabu, 6 Maret 2002 - Membuat surat perihal peminjaman Skep
Pensiun an. A_ latip NRP. 117877,
- Mengetik nomor dan alamat surat pada
amplop surat.
- Membust Surat Dinas kepada Kabid
Kevangan dan Kabid Pelayanan mengenai
Perbaikan Daftar Huang Kasda bulan
Februari 2002,
11. | Kamis, 7 Maret 2002 - Membuat Surat Dinas kepada Kabid
Kevangan dari Kabid Pelayanan mengenai
Perbaikan Daftar Huang Kasda bulan
Februani 2002 (lanjutan).
- Mengurutkan SK Dafiar Nominatif Skep
Pensiun Terusan TNl AD Kodam V
Brawijaya.
12. | Jum'st, & Maret 2003 - Senam pagi bersama karyawan,
- Mengedit surat keluar dan mencatat nomor
SUratnya.
- Mengup-date data dan merekam gaji PNS
wilayah Situbondao,
13, | Sabtu, 9 Maret 2002 = Libur
14, | Minggu, 10 Maret 2002 | - Libur
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PT. TASPEN (PERSERO)

KANTOR CABANG JEMBER

JL Rimu Po. Be. 157 % (0331) 238256-330257 Fex, (0330} 332740
Jember - Jwwa Tenur 68121

Mo Hari/Tanggal Kegiatan

15. | Senin, 11 Maret 2002 = Mencatat Dosir  Penstun  bary  dan
memasukkan kedalam Buku Ekspedisi
Dozir Berkas Pensiun,
Membust  Surat  [Dinas  dar Kabid
Keuangan kepada Pjs, Kepala Bidang
Persum, peribal kursus Window's.
Mencetak Voucher /Sejenis surat perintah
bayar/SPM  yang diterbitkan oleh PT.
TASPEN(PERSERO).

16. | Sclasa, 12 Maret 2002 Mencetak Voucher,
Maintenance dan  Posting  Transaks:
Woucher,
Mengup-date data dan merckam Daflor
Kenaikan Gaji Berkala untuk Dep Dik Nas
UNEJ FEKIP dan Dept Kehutanan, Bala
Taman Masional Meru Betin

17. | Rabu, 13 Maret 2002 - Mencetak Voucher.
Maintenance dan  Posting  Transaksi
Wioucher.
Mengup-date data dan merckam Dafiar
Kenaikan Gaji Berkala wuntuk SMUN |1
GIR1 Banyuwangi, Gaji Januan 2002

18 | Kamis, 14 Maret 2002 - Membuat Surat Dinas No. NDS-
01O EKEUZ002 dan Kabid Kevanpan
kepads Kasie Keuangan,
Mencetak Laporan Harian Kas/Bank/Giro.
Mengup-date dafiar pensiunan dan mencari
MNomor Dosirmya,

19. | Jum,at, 15 Maret 2002 Libair

20. | Sabtu, 16 Marct 2002 Libur

21. | Minggu, 17 Maret 2002 Libur

22, | Senin, 18 Maret 2002 Mencetak Voucher. i

- Pengecekan  Dafar RekapPembayaran

Pensiun Diapem wilayah Banyuwangi,
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KANTOR CABANG JEMBER

e PT. TASPEN (PERSERQO)

AN, Risu Pe. Bow. 197 B (0331 338386308347 Pax. (0331 333740
,?HEPE‘}, Fermber - Ravew Timos GRIT]

Mo

Hari/Tanggal

=y

thfuhn

23

Selasa, 19 Maret 2002

= Mengup-date data dan merckam Daflar
Kenaikan Gaji Berkala untuk Daerah
Jember,

= Membuat Surat kepada Kabag Keuengan
Cqg.  Kasubag Keuangan  Pemkab
Banyuwangi perthal ucapan tenma kasih
atas kiriman faxmile.

Rabw, 20 Maret 2002

i S —r——

= Mencetak Voucher,
- Membuat Surat Dinas kepada STAIN
Jember, penhal permintaan kembali SK
Pensiun
- Membust Sural Dinas Kepada Bapak
Kepala Kandinvetcad V22,  penhal
pemimjaman lembar ke 2 petikan skep
TUVET an. KOESWARI NPV, 12025851,

Kamis, 21 Maret 2002

= Mencetak Voucher,

= Membuat Sural Dinas kepada Ajendam W
Brawijaya wvp. Mindiasahmil, perihal
peminjamankembali  gkep pensiun  an
KASIMI NPV._ 273383,

Jum'at, 22 haret 2002

- Senam pagi bersama karyawan.

- Perpisahan dan  mohon dinn kepada
perusahaan atas selesainya kegiatan PR
didampingi oleh Dosen Pembimbing.

PT. TASPEN (PERSERO)
CABANG JEMBER



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

Lappiran 5

KANTOR CABANG JEMEER
A, Risw Po. Bow 157 8 (0030) 328256-38257 Fax, {0331) 332740
Ry e v T 8131

ﬁ PT. TASPEN (PERSERO)

SURAT KETERANGAN
NO.: Ket-01/C.5.4/042002

Kepala Kantor Cabang PT. TASPEN (Persero) Jember, dengan inl meneranglan
bahwa vang tersebut dibawah inl

Nama : SETIA PRASTIANI
Tempat / Tanggal Lahir :  Jember, 10 Maret 1981
NIM / Mo, Induk Mahasiswa + G49-1182

Pendidikan v Program DS Adm, Perusahaan
Fakultas Ekonomi UNED

Telah melaksanakan Program Prakick Kerfja Nyaia pada Perusahasn kami
terhitung mulai tanggal 25 Februarl 2002 sampai dengan 22 Maret 2002,

Pemikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

<xmirnl brlermsgan gl
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PT. TASPEN (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

I Rinu PO, Box 197, W (0330) 338256, JABXST, Fax (0331 | 332740

TEMBER - JAWA TIMUR 6817

SP4 Model A (PENSIUN SENDIRT)

Lampiran ; X.49

Lampiran 6

SP:

SURAT INTAAN PEMBAYARAN PENSIUN/TUNIANGAN
PERTAMA DAN TABUNGAN HARI TUA *)

PMS PETABAT NEGARA YETERAN | PERI

EEPADA ¥TH

KEPALA CARANG UTAMAMCABNN
FT.TASPEM (PERSERD)
ol -

Ditulis deagan Huruf Cetak
I, Mama Lengkap J LF F
1. NIPNPRNPY

3. Terngat dan Tanggal Laktr

4. Pangkat / Golongas :

5. Gaji Pokok

b Mamar dan Tanggal Swrai
Kepsiusan Pemberfseiian

ibengan Hak Temsinm i

. Terhitung Mulni Tanpggal

% Pensiun ! Tunjangan Pokak

o Permah atag Aknn Menerine
Pensiun Rangkap Yakni

10, Momor Pensmn
thagi Pensiun Ranghop)

I Alarmai Scielah Peasiun

o ST S

Kartor Pres & Girod) |,
Bunk Pemlmngunan Dacrah (BPD) i
Bonk Rakyai Indasesia (BRI
RERERITE B0 rvvme oot i
Rekening Mo. .__...............

Kelurahan / Desa
Eecainalan
Kabupaten / Kodya
12 Uang Pengiun Agar Dibayar ‘& Karior Cabang Usama / Cabang PT TASPEN (PERS ERO)
Melalui 0 ;

..... Pk Blank i L
e espmnnnancs D Bewtral Gipo o

Derigan ini mengapukan Permohonan Pembayaran Pensiun Pertama

Apahila keterangan yang saya berikan ini tidak benar, maka saya bersedin wajib dan sAnpgup mengeanl semua kerogion kepoda PT

TASPEN (FERSERO) dan berseda diteniut sesuai dengan keteniuan yang herlaku,

Pemnhon,

Neaima ol Tarci tangan, Cas i s tangai ki !

* Coned wang tidak periy
= Igi salah satu yang dinginkan
¥ THT tidak berlaky bag Veteran dan PKRI

KANTOR PUSAT @ L LETJEN. FUPRAPTD JARARTA 10520 THOMOLPOE 57 JAKARTA 10002 TELEPDM 411808 TELEX 48457 TASPEM |4
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PENTING

Formaudir ini harap ditulis sendini aleh yang Mersanghkuton dalam ramgkap 4 LEmpae)

<. Dalam pengurusan permohanan ini para Pemsehon TIDAK INBEBANI biayu dolam bentuk apapun, dan Formuti
ns dapes dipeseleh secara cuma-cuma £ pratis
PERHATIAN
UNTUK PERSYARATAN FEMBAYARAN
I Bagi PNS ! Pejahat Negara
[, Temhusan 5K Pensin ! Tungngan, herpasion,
1. Sural Keweeangan Penghention Pembayaran Gafi Sementars (SKPPS ) dan Instans ssal agan SKPP definirir,
dart KPN setempat / penerbit Instansi SEPE difinitf,
3 3 idun)} lembar prsfole, dkuran 4 X & cm lanpa ity kepakn,
Cataitan ;
Khusus bagi anok mencapai usia dewssy (21 sampai 23 whun} sesusi dengan PR 13 ¢ 1980, diwajibkan
menyampaikon surai keterangan sekolnh sefiap permilasn tahun pjaron,
II. Bagi PKRI/ KNIP
I, Petikan asli dan 2olinan 5K Tunjangon, berpasfaln,
4. Daltar Susunan Keluarga | SPTR yang disvahkan oleh se rerbali-rendahnya Lirab F Kepalo Desa
1 2 tcduub berbar pasforn ukuran 4 X 6 om, lanpsa itep kepaka
I Bag Angpotn Yelern
1i Petikan asli dan Salinan SK. Tunjangan Pensiun, ving berpasio
I, Dshor susunan Kohiarga ¢ SPTH, ving dacyahkan aleh serembali-rendalinva Lurak ¢ Kepala Dusi
1. 2 (dunb lembar pasioto wkuras 4 X & Cm lanpa tutip kepala,
4 Salinan ! foweopy SK. Pengakuan schagar Velernn Republik Indonesia vang disvahkan oleh serendsh-
rendahnys Lurah ¢ Kepata Desa
S Surol Keterongan Twlak mampu {Misking vang ditandntangam olel sereadab-rendahny s Lurab ¢ Kepila
r}-l."il
I¥. Pelaksanann Pembayaran Pensiunnya dilakukan seclah PT TASPEN (PERSEROH inenerima Daftar Mominatif

Sk, Pensiun { Tunjangan dori penerldt SK ving bersangkuton,

PETUNJUK PENGISIAN

. Momar | : L-[.El!i-hH'.F-Pﬂl‘h‘n‘pq.liﬂ
Lingkari salah satu huruf sesush jenis kelasin

i Momor6, T&E :  Nomordan tanggal SKEP, terhitung mulai tanggal serta Pensivn / Tunjangan Pokok
diish sesuni dengan SKEP

1. Momor 10 Apabils pemah menerima pensiun sata atau lobik, cantumkan semon Nomos
Pensnmnva (MOPEN}

4. Nomor 12 ¢ D kota yang tidak ada Kantor Cabang Uiama ¢/ Cabang PT TASPEN (FERSERT,

canlumkan Kantoe Bayar Pensiun : Pos don Gise. Bank Pembangunan Daerah (BPDY
ntay Bank Bakyat Indorsesia (BRI terdekal
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Lampiran 7

PT. TASPEN (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMPER S P4
1, Riou .0, Box 197, B (0331) ¥38256. 338257, Fax (0330) 312740 e i

.F:q. :r'&* JEMBER - JAWA TIMUR 68121

5P4 Model B (PNS AKTIF F PENSIUNAN MENINGGAL)

SURAT PERMINTAAN FEMBAYARAN PENSTUMTUMIANOAN PERTAMA KEFADA TTH,
BAG] TANDATUDAMANAKIAYAHABU - KEPALA CABAMNG UTAMAMN ABA RN
= T TASPEM {PERSERD)
[ -

| PS5 | PEJ NEGARA | VETERAN | PKRI[KNIP[ ABRI |

Ditilis dengan Hurul E‘ua.n o b S st o g e
Baca Petunjuk pada Halaman Belakang

A, KETERANGAN PEMOHON

I, Mama lengkap Pemahon : |' r_| r
I HIFMREPMPRTOPEN

X Tempai dan Tanggal Lahir

4. Adamai Kampumps Bakan* i HT.RWIRE
Dusi'Eelunibon®
Kecamatnn
Kobupaten/Kaotomadya*

5. Pekerjaan

6. Huhungan Kelwargs

Dengan ini mengajukan Peomabiman Pembersman Pensiun Fennons
bagi ; Janda / Duda ! Asak / Wali anak Almachum ¢ Alinarhignak*

R KETERANGAN PESERTA / PENSIUNAN

| Nama lengkap almarhum/aimarhumah [L]®
NIE/MRPMPPPY NOPEN
Tempaot den Tompgal Lahkis
Meninggal / tewas poda har - tamggal
Panpkat / Ceslrngun serakhir

Oagi pokok lerakhir

Momor don Tangeal Sursl Keputusan

Pensiun

& Terhiusyg mala anggal

9. Pentiun / Tunjangan pokok

10, PERNAH /! AKAN menerima pensiun rangkap yakni : Pejabal Negara Eksckuiip/ Pejahal Negara Non Eksekutip /
Perintis Kemerdekann Republik Indoncsia (FKRT®

o R ECE E T

1. Momor Pessius (NOPENY

2. Usng Pensiun agar dibayar df ** ¢ a).  Kastor Cabang UlamarCabang PT TASPEN (PERSERO) di :

e 0 0 PR R SR LR R B B e 8 e e .u:..... = O R e e
B R T AR T o o v e i e I e S S MO

¢}, Bank Pembangunan DAEmA BPDIM ..ot
d).  Bank Rakyat Indomesia tBRIN . ..o icoroeoromere oo oreseassmesss it
e} Rekening Mo iz rmda Bank SO Fme: o i

Apabila keterangan yang sayo berikan tidak benar, saya sanggup mengganti semua kerugian kepada PT TASPEN (PERSERCH
dan beriedia diuntut sesuai deagan kewenuan vang herlaky

e e R TE e TEIT T ETT TT PYPRPPEE ST ST mH T w3

Femohaen,

e o s T e j

Mainis belad Tands g e s i jard seras® birk
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PENTING

Formulir ima harap dinshs seadin olch yang bersangkutan dalom ranghkup 4 empan)

L. Dalam pengunisan permohonan ini para Pemotfon TIDAK DIBEBANI biova dalam bonosk apapun, dan Foemadis
i dhapal diperobeh secora cuma-cuma / gragis
Y Permohonan Tilhungurl Hari Tua (THT) dan Aseransi kematian bﬂHi J"eg.ﬂ.‘ni qu,-r'p Sspil Pussd # Drazrmh yang
memnggaldunia, dapatl dispikan terlebib dahulu dengan mengisi fornaulie AKT. 2 dan 3 yang dapat diperolch
di Kuntor Bayar Penejun setemps
4. Surmt Penctapan Perwahan den Sural Penetapan Pongampuon sesunl dengon ketentuan diverbitkan obch
Penpadilan Meger,
PERHATIAN
UNTUK PERSYARATAN PEMBAYARAN
L Bapi PNS T Pejobar Megora
1. Tembuian SK Pensioom f Tun_j:np:m- I'u,'rr.u:!'n:ll:-l:l.
< Aurd Beterangion Penghemian Pembayarnn Gaji Sementara (SEPPSE dan Instanss psal aton SKPP das
KN seempat £ Ensiansi Penerbit SKPP difinnil bagi vang meninggal akeif,
2 tcdun} kembar pasfoso, ukuran 4 X 6 cm mnpa iuiup kepalo
4. Suru Kelerangan Kejndaan | Kedulson yang ditandatangani «leh serendzh-rendahnya Lurah ¢ Eepala
D
F. Salinan / Tonocopy Surp pesetapan Peewalan bagl permohonan Wali Anak yvang disyahkan oleh serendah-
rendabisya Lurab ¢ Bepala Deso thag permaohopan Wali Arak, bile anak Yatim / Pista masib dibaswab omer
f kl.lIUﬂE! dary ¥ tahun atay salinon J Ty Sural F"l‘.'m:lu.pml tengampuan bage Peosiuman dibawah
Pengampuan|
fi, Draftor Susunan Keloarga £ SPTBE yang disyabkan oleh serendabi-readabinys Lirak / Kepald Deso
. Bagi PERLS BENTP dan Yeteran
I, Tembusan 5E. Tumjangean
2. 2 iduo) benbar pasfiio ukiran 4 X & ¢m, lanpa kecomada dim toep Sepala
5 Suri Eelenmgin Kejamiaan ¢ Kedudaon yong duandagangam eleh serevdah-rendnhrya Lorah / Kepala
Dz
4, Thafiar Susunan Keluarga / SFTB vang disyabkan oleh serendab-renddabingn Lurah { Kepala Desa.
5 Ehusus hagi Meweram hares melumpirkan Suran Keterangan Tidak Mansp {Misking va ng ditandaiangani
ialeh werendah- reruiabiiva Luraf J l-".-l!rlula Ih=sa,
M. Bagi ABRI

Petikan dun Salinan SK. Penshin £ Tungangan yang herpasfotn

I (clun} bermbar pasiomn ukurun 2 X 6 Cm tanpa tulup kepala,

Auran Reteringan Kepmdaan { Kedodabn yang diiagndatingani odeh seremdah-rendabme Lorah ¢ Kepaln
D

4. Daftar Susunan Keluarga f SPTB yang disyahkan oleh serendabi-rendabneya Lurah f Kepala Desa

et Ik =

Catatan unsiuk hatir 1 dan 111 -

Khurus bagi wnak mencapal usia dewasa (21 tahun sampal 25 tahin) sesund dengan PRIA1980 diwajibkan
menyampaikon Surat Kelerangan Sekolah sstiap permaloon tahons ajoran,

IV, Bag Surnt Kemnwson yang bar diverbitkos paaka buter 5 11 dan 117 ferschaon di ot pelaksansan pembayaran
pensinnnya ditakukan sciclabh PT TASPEN {PERSERO) menerima Daftar Nominatil SK. Pensiun dari penerhit
5K, yang bersangkutan

PETUNJUK PENGISIAN
I.  Nomor A 0B.1 i L =Laki-laki ; P = Perempuoan
Lingkars salah satu hursf sesual jenis kelamin
3. Momor B.1) ¢ Dusi bils adn dan coret yang tidak peelu
Biln pernah menerima Penssun Rangkap satu atau lebih sebutkan Nomor-Nomaor
Penssunnya (NOPEN) pada kolom B. 11
i  MNomor 12== 3 1% kota yang tidak ada Kanior Cabang Utama / Cabang PT TASPEN (PERSEROY),

cantimkan Kantor Bayar Pensiun : Pos dan Giro, Bank Pernbanginan Dasrah (EPDN
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KANTOR CABANG JEMBER
3. Rigne Fo Dox. 197 0 (000 REDSA-RAZAT Fax (%11 RITE
Josvhed - Jaswa Tionmr 6GR121

e PT. TASPEN (PERSERO)

T 'r'E-""

SFIYJFP Lampiran : X 49.4

SURAT PERMOHOMAN PEMBAYARAN KEPADA YTH.

PEMEILM YATIM ATAL YATIM - PIATL
{Bagian Pensiun, JandaDuds} EEPALA CABANG UTAMAMATABAMNG

FT. TASPEN (PFERSERDY
HARAP DITULIS DENGAN HURUF CETAK ot -
A. m&m rm ! PP i i < e b s e A . e

e i+ o e

1. Mama Lenplap Pemohon y Ll FlM™
1 Tempat dan Tanggal Laher

3 Alseat : Eanpung/latin * RT. RW/RK
ek elarahian *
Kecamatai
FabupaienFolamedya *

4 Hubungan h!'lmrg;:l

Diengan ini mengajukan Permobonan Pembayaran Persiun Yatim
atay Yatum-Piatu Karena Janda/Mhuds Mikah atan Meninggal

B KETERAMGAN PENSIUMAN
. Nama Lengiap Jandauh * : [ Lfrfm
i HIF: HRP HNEP : HOPEM :
3. Tempat dan Tanggal Lahar
4, Tempat dan Tanggs! Hiksh
s,
&,
1

Pangkst'Gol_ Pensiun Janda/Duda*

7. Pokok akhir Penssun Junda/Dhada® -
Agar Pembayaran dilakukan di ** Ktr, Cabang Utama/Catang PT TASPEM (Perscra)Pos Girod

Bank Pembanguran Daensh (BM 0L e TS AN o AT PR A e LA
_T—Kﬂﬂtln

Apabila keterangan terschut di sas tidak benar, saya wajib menggans senm kenigian kepada PT. TASPEN
{PERSERO) dan bersedia dituwit scovai duigan ketentunn yang berlaka

Demnikian permobonan mi s3ya agikan itk mendapat pemyclesaianima

Dazakkan okl A ey TR 1B Lo |- e
Lurah / Kepals Desa * Pemokin,
FHama |was, HpHip, T Diwas Hams JalasiTends TangieCap Jemgod b
Coenl yang [k paria " K PERSJAMM
L= Lekdeki | F = Fessmpusn 'i?

Linghnil hund nsmusl janis kalaminiyd
. Pih ssish wriu Kanlor Beyer iedeiad den comsl yang fadal paiu
Mimcn patunfin Balwmen batvkeng
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PENTING

Feuumilie ini baap ditalis sendig oleh Abli Warie Alamrhum Almarhaal

Pemolion tiduk dilschin punguiandpendayacan dalin bentuk apapun pada wakiu pengn-
e dan penilovsean Pensiun Yatim alan Yatim Pt {Ragian Penginn JandaDudal

Fianms ALl Waris Pesota yong dapat mengijukan Permeshnaan

Formulie ini dapat diperolch seea cuni-cumagratis

Foto ooy Surat Penctapan Ahll Waris dari Pengadilan Megeni

Surat Keterangan Kuasa yang telah disahkan Camat sctempat (Bila Butir 1 belum dipe-
i)

4 (smpat) lemtar Pas photo weoakhin ukuran 4 x 6 cin
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Ji. Rize Po. Box, 197

= Iﬂﬂ-ﬂl} JIEZEG - ANAZET Fax. [F331) 332740
dember - Jawa Thmar 68121

SURAT KETERANGAN KEJANDAAN /| KEDUDAAN

Yang bartanda tangan dibawah inl

Kabupaten P e e A T g R

Dangan mengingst mplh jabatan menarangkan bahws :
HNama !

ORI IR RINIY. | sy e i st st R s e e A e
Alamat el s A A B P C i T = i,

adalah benaf penduduk warga Megara Indoneaia yang berlampal tinggal dialamat tersebul distas dan
sesual calatan pada kariu keluarga hingga saal inl masih berstalus sebagal janda/duda yang sah dari :

Mama almarhumiaimarhumah O o e e TN i

Samasa hidup penarima panslun/tunfangariSEEP | e s
NIPTRPPNPYVIHRARPINOPEN 1 AR s e R RS IS b R i

Meninggal dunla pads tanggal R PR R vl [
Mlmarhum/Almarhumah semasa hidupnya terakhir sabagal penerima pensiun darl Departemaniinastans|

Demikian surat katerangan inl dikeluarkan untuk dapal dipargunakan saperiunys

" LURAKEPALA DESA

Mama |elas, Tanda tangan

Catalan @

Tulls dengan hurul cetak

"} Corel yang lidak patiu

**) Isi salah satu yang deinginkan

Kanior Pusal PT, TASPEN [PERSERGC)
JI. Lefian. Soapraplo, Jakarta 10E20, Tromol Poa 1378
Jakarta 10013 Telp. 4241808 Talax 49452 TASPEN A

lanpiran 11
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(PT DANA TABUNGAN DAN ASURANS| FPEGAWA| NEGERI)
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KARTU PESERTA TASPEN

DIREKSE] PT TASPEN (PEASERAD) DEMGAN |MI MENERANGKAN BAHWA :

Ll

=

||I
{g}ﬁ HAMA LERGRAF
TANGGAL LAHIA

e MULA MEMJADI PESEATA

e Al ADALAH PESERTA ABURAAMNS! SD0SIAL PEGAWAI HEOER| SIPIL PADA
b FT TASPEN {PEASERO) EEADAGARKAN PERATURAAN PEMERINTAH NOMOR 25 TAHUMN
R %” THET DAN KETENTUAM-KETEMTUAN LAINMYA YANG BERHUBUNGAN DENGAMN ITU,

F\.

.li:ll'\i.l'_
b, 1

a.n. DIREKSI PT TASPEN (PERSERC)
KEPALA KANTOR CABANG

T

ot R e 5 | I
2
&
e
i

5

o2
Wi

e | | MIK. :

= f

el [
‘;{ﬁr AL Lean Supragis Compaks Pulih Jakana Pussl, Tromelpos 13780 Tolp. {02 1) 4341000 Teins £5452 TASFEN 14 %
[= §

- orommer. . s
L1 -y = v AN . i ] A3 Ll [
] [?’{:}5{" Jﬁ ; % ke et phd SRy -+ ol bhAed LAl LAL LAl

RE TAMURERY CELETR | AR | eerne o S Huoidia
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Lampiran 14
* KARIP .
(KARTU IDENTITAS PENSIUN

P rT T NOMOR :

pandLEE PERSILN

e ———
MAMA . | I
TaRGEAL LAMIR | |
NIPRENFINIY | |
1 l'.'i.HHIH'I'I'l |
TENIS FEMETL™ . | |
' LER T
TR1T PFERSIUN | |
ALAMAT : I |
e e
lqmimﬁmwﬂm].l L1
TEROAN TANGLN KiMi PERERIRDY
FERSIIN
EANTIHL BAYAK [

Mk, REKENING 1

An, Dipeks PT TASPER (Frrseri

SUSLNAN KELUARGA
_Wm Rl Kmiae Py et
: Hantar Cuhaeg

s e YT S A e e ——

§ = 1
b1 1 —

nEEGsIE
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PT. TASPEN (PERSERO} CABANG JEMDER ER ="
M, Rigy Kotz Poas 197
Telp, {0331} BEISG - BE1ST. Fux, 2740
lember - fawa Timur 63121

LAMPIRAN @ SURAT EDARAMN BERSAMA MEMTER] KEUANGAN DAM KEEPALA
- BADAMN ADMINISTRAS] KEPEGAWALAN NEGARM
MOMMOR COSE- | -3RDIAS TED (MO, SETIFEDR
MOBIOR 0 IWSE19R0
TAMGGAL =+ TIUL] 1980

SURAT PEANYATAAN MASIH SEKOLAH / KURSUS [ KULIAH

[ faly e

¥ang benanda tangan dibawah ini -
1. Nama S ey PR e R DR L R
2. NIP B K R o et PO v ey M PR | e e ke I s
3. Pangkal golongan ruang e e L L e A 0 S LB T
4, Jabatan e e R R R
5. Pada SekslahKursus/Muliah dengan lama
masa pelajarar T e TR PP I P TP
cdengan ini menyatakan dengan sesungguinmya bakwa |
gdatah benar sEwalpesena kursus/mahasiswa -
T. Pada Sekalah / Eursus £ Kuliah peds
B Bl hnEED . o e e R e L T o e e
. Pada tahun pelagaian
dan bahwa wali anak tersebut adalah
1. Mama e Ol L
1. NI P W W THER GO0 o LA S

12, Pangkal galonnan feang
13, Insians - R TS YT PrA R vurche LR £ a2 o e S e e A

Demikiantah surat permyataan mi dibuat desgan Sefunggubnya, dan apabila dikemudian
hari Sural Pernyataan ine ternyala fidak benar, yeng mengakibalkan kerugian ferhadap MNegara

Republk Indonesia, maka says bersedia menanggung kenuglan fersebut.

HEPALA SEKDLAM ¢ KURSUS ¢ PERGURUAN
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