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MOTTO

Barang siapa yang tidak mau bersusah payah menuntut ilmu, niscaya
ia akan menjadi orang yang susah di sepanjang hayatnya.

(HR, Abu Daud)

Allah akan menolong hambanya

Sepanjang hambanya masih mau menolong sesamanya

(HR, Buhari Muslim)

Didalam mengambil suatu Reputusan, hendaklah tegas serta teqguh pendirian terhadap
Reputusan yang Kita pilih. Dan apa yang menjadi Reputusan, maka itulah tanggung
Jawab dan resiRo yang harus diterima.

(Penulis)
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Semua teman-teman Administrasi Perusahaan (APysargR004, khususnya
kelas (A).
Sahabat sekaligus saudara-saudaraku di KSR PMIUiNersitas Jember.
Ketum : Puput H, Ketua Il : Ummi Z, Ketua Il : Jeatiningsih, yang sabar
dalam menjalankan amanah, bimbing anak-anak bigangn
Rekan-rekan “Wanhatku”, Thelekhong Khanz, C. SH,i Brdah, Fadli F,
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dan gak bisa menyelesaikan tugas sampai tuntasg@dan smoga teman-
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Semua pihak yang telah membantuku dalam penyefesaiporan Praktek
Kerja Nyata (PKN) ini.

Penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini imaguh dari

sempurna. Oleh karena itu penulis mengharapkank kdan saran kepada

pembaca apabila terdapat kesalahan maupun kekurgzgia Laporan Praktek

Kerja Nyata (PKN) ini. Semoga Laporan Praktek Kevjgata (PKN) ini dapat

bermanfaat bagi pembaca.

Jember, September 2007

Penulis



DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ...ooiiiiiiiiiiiiiee et [
LEMBAR PENGESAHAN.......ootiiiiiiiiiiiiii et ii
LEMBAR PERSETUJUAN . ... e et i
HALAMAN MOTTO ...ttt ettt iv
HALAMAN PERSEMBAHAN ... v
KATA PENGANTAR ..o et Vi
D Y o 1] viii
DAFTAR TABEL ...t e e e X...
DAFTAR GAMBAR ...t e e Xi
DAFTAR LAMPIRAN . ...t e e Xil
Bab |. Pendanuluan ...............uuuuiiiiinimmmmmme s 1
1.1 Alasan Pemilihan Judul...............ccoiiiiii e 1
1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata.......ccccevevveeennnn. 2
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata ...........cccccceeeiiieiiiiiiiiiiiiie e, 2
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata........ccccceeevvieeiiiiiiieeennnnnnn. 2
1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata........................ 3
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata............cccmmeiiiiiiiiiiinneneeieeninne 3
1.3.1 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata ..........cc....cccoveeeeennn. 3
1.4 Bidang HMU.......coooiiiii e 3
Bab II. Tinjauan Pustaka...............coiiiieieeeeiiiiieeiiiiiieeeeeee e A
2.1 Pengertian AdMINISIraSi..........uuuireeeremmiiee e 4
2.2 Pengertian UPah ...........oooiioiiiiiii e 5
2.3 Fungsi dan Tujuan Pengupahan ..........cccceeeiiiiiiii e, 7
2.4 Tujuan Administrasi Pengupahan ..........ccccceeiiiiiiiiiiiiinneeeieieens 7

2.5 Faktor yang Mempengaruhi Pengupahan................................9
2.6 Kelayakan Dalam Pemberian Upah.........ccccmmmeevvieeerinnneennnnnn... 10
Bab 11l Gambaran Umum PDAM ...........oouiiiiiimememiiiiiiiiiiiiiiiiien 11
3.1 Sejarah Singkat Perusahaan ...........coccceeeiiiiiiiiiiciiic e 11
3.2 StruKtur OrganiSasi.........cceeuuuiiiiiiieeeeiiie e 12



Bab 1V Hasil Praktek Kerja Nyata............ccccceiiiiiiiiiiieeeceeceeeee e 35

4.1 Prosedur Pelaksanaan Pengupahan KKWT ........ccccoocoviieeees 35
4.2 Pembuatan Upah KKWT ..........coiiiiiiiiceeeee e 36
4.2.1 Gambaran Dasar.............ciiiiieiiiiieiiiiiiie e 36

4.2.2 Prosedur Pembuatan Upah KKWT ........ccccceiiiieneeenn.... 38
4.2.3 Prosedur Pembayaran Upah KKWT .......ccoomeemeieeevnnnnn.. 41
4.3 Nota Dinas Pengajuan Biaya Upah dan Jamsostek................. 43
4.3.1 Nota Dinas Pengajuan Upah KKWT ........coiiiiiineeeee. 44
4.3.2 Permintaan Setoran Jamsostek KKWT.......ccccccoeeeee.. 45

4.4 CeK VOUCKNET ...t e 46
4.5 Kwitansi Biaya Upah KKWT ..........uuiii e 47
4.6 Daftar Hadir KKWT ... e e 46
4.7 Rekapitulasi Daftar Hadir KKWT .........cocuiiiiiieiiiiieeeeee e, 52
4.8 Daftar Upah KKWT ... eeee e 53
4.9 Slip Upah Tenaga KKWT ..........ooiiiiiiimmm e ee e eee e eeeeeanneeaeens 55
Bab V KeSIMPUIAN...........oiii e e 58
Daftar PUSTAKA .........cooiiiiiiiiiiiii e 59

= 101 o1 = o P 60



Gambar
3.2

4.1
4.2.2
4.2.3
4.4
4.6
4.7
4.8

DAFTAR GAMBAR

Struktur Organisasi Perusahaan Daerah Air MinumA[AD
Kabupaten Jember ... 14
Prosedur Pelaksanaan Pengupahan Tenaga KKWT......... 35
Prosedur Pembuatan Daftar Upah KKWT.........................38
Prosedur Pembayaran Upah KKWT........ccomieeiiiinnnn. 41
Cek Voucher Biaya Upah KKWT ............cocmmmvvvvininneeeeee.. 46
Presensi KKWT .. ...ttt 49
Rekap Absen Tenaga KKWT..............uut s eeeeeeeeeninnnnn. D2
Daftar Upah Tenaga KKWT ... 54



Formulir
4.3.1
4.3.2
4.5
4.9

DAFTAR FORMULIR

Nota Dinas Pengajuan Biaya Upah Tenaga KKWT............. 44

Permintaan Setoran Jamsostek .......coeeeeeeeneiniininnnn... 45
Kwitansi Biaya Upah Tenaga KKWT ..........commevieeeeennnn...... 48

Slip Upah Tenaga KKWT ........ccoooiiiiitmmm e



Lampiran

© 00 N oo o0~ WDN P

e O T o e
N o o0 W N R O

DAFTAR LAMPIRAN

Nota Dinas Pengajuan Biaya Pengupahan Tenaga KKWT....59

Permintaan Setoran Jamsostek Tenaga KKWT ... 60

Cek Voucher Biaya Pengupahan KKWT .......ciccceeeeiieiiiiieees 61
Kwitansi Biaya Pengupahan Tenaga KKWT......ccccccooooiivinnnnn. 62
Presensi Tenaga KKWT ... e 63
Rekapitulasi Absen Tenaga KKWT ........oouiiiiiiiieieiiieiiinnn 64
Daftar Upah Tenaga KKWT ... 65
Slip Upah Tenaga KKWT ... e 66
Kegiatan yang Dilakukan Selama Praktek Kerja BIYRKN)...... 67
Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata (PKN)....cmmeeeeeiiiiieenenenn. 71
Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata {PKN.......... 73
Surat Rekomendasi ljin Magang dari Bakesbang................... 74
Surat Kesediaan Tempat Praktek Kerja Nyata (PKN)............. 75
Surat Keterangan Selesai PKN............ccommmmeeiiiiieeiiiiieeceein, 76
Permohonan Nilai PKN ... 77
Nilai Hasil PKN ..o 78

Kartu Konsultasi Bimbingan PKN ............ccceeeiiiiiiiiiiiiiiineeeeenn, 79



