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MOTTO :

“Dan seandainya pohon-pohon di bumi ini menjadi pena dan laut menjadi
tinta, ditambahkan kepadanya tujuh laut lagi sesudah (kering)nya, niscava tidak
akan habis-habisnya (dituliskan) kalimat ALLAHN. Sesungguhnva ALLAHN
Maha Perkasa lagi Maha Bijaksana™,

(Al Qurian Surat Lu-:]ma.n 527

“Barang siapa dinji lala sabar, diberi lalu bersyukur, didzalimi lalu
memaafkan, dan berbuat dzalim laly beristiglar, maka bagi mereka kesclamatan,
dan bagi merekalah orang-orang yang memperoleh hidayah™.

(Hadist Riwavyat Al-Baihaqi)

“Hamba yang penuh dosa,tetapi selaly mengharap ampunan ALIAH
SWT, lebih baik dari hamba ¥Yang sclalu beribadah tetapi putus asa terhadap
rahmat ALLAH SWT™,

(Sabda Nabi dalam riwayat Ibnu Mas ud)

“Tidak ada yang hisa membawa kedamaian dalam diri kita, kecuali diri
kita sendiri®,

(Ralp Waldo Emerson)

“Kelemahan kita yang terbesar terletak pada sikap kita vang mau berserah
pada keadaan. Suatu cara yang paling sukses justru terletak pada kesempatan
anda mencoha sekali lagi™.

(Thomas Alva Edison)
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BAB1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

PT. TASPEN (PERSERO) adalah Badan lsaha Milik Negara (BUMN)
vang  bergerak dibidang  jasa pelayanan  kepada masyarakat  dengan
menyelenggarakan asuransi sosial pegawai negen, disamping ity Juga meliputi
beberapa BUMN dan BUMD. Perusahaan ini Juga mempunyai lugas scbagai
penghimpun dana masyarakat vang berstatus pegawal atau peserta, sehah sumber
dana utama PT, TASPEN ( PERSERO) adalah berasal dari iuran wajib, sebab dari
dana tersebut harus dipupuk dan dikembangkan® dalam rangka peningkatan
kesejahteraan pegawal, Khususnya peserta program Ta;pcn

Untuk menjamin Asuransi Sosial pegawal, khususnva pesenta program
laspen  diperlukan adanya administras) keuangan vang baik dari transaksi-
transaksi kewangan yang terjach dalam perusahaan yang bersangkutan, dalam
kegiatan perusahaan memerlukan buku harian yang berfungsi sama seperti buku
Jurnal dan sebagmi alat kontrol scbelum  dilakukan pembukuan. Mengingat
pentngnya  Administrasi Keuangan maka disin akan dibahas berbapai
Administrasi Keuangan dari PT TASPEN (PERSERO) Cabang Kedin sebagai
salah saty Tn program Taspen Khususnya program dana pensiun untyk peserta
dan BUMN.

Untuk mengetahw berbagai Administrasi Keuangan pembayaran pensiun
agar T TASPEN (PERSERO) Cabang Kediri, maka dilaksanakan Prakiek Kena
Nyata di PT. TASPEN (PERSERO) Cabang Kedini dengan mengambil Judul
“Sistem  Administrasi Keuangan Pembayaran Pensiun pada PT, TASPEN
(PERSERO) Cabang Kediri™
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1  Tujuan Praktek Kerja Nyata

Untuk  mengetahui  Sistem  Administrasi Keuangan Pembayaran
Pensiun pada PT TASPEN (PERSERO) dalam bidang keuangan
khususnya tentang penghimpunan dan pengolahan dana pensiun.
Untuk memperoleh pengalaman praktis Administrasi Keuangan dalam
pembayaran Tabungan Han Tua (THT) vang dananya berasal dari
dana pensiun,

1.2.2 Kegunaan Praktek Kkerja Nyata

I

% ]

Untuk menambah pengetahuan serta wawasan mengenal program dana
pensiun.

Menjadi sarana latihun kerja dan aplikasi ilmu vang dikuasai mengenai
administrasi keuangan

Memberikan informasi bagi pihak-pihak yang memerlukan mengenai
program asuransi sosial PT. TASPEN (PERSERO).

1.3 Rencana Kegiatan yang Menduky ng Praktek Kerja Nvata

Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata sebagai berikut

Mengajukan surat permohonan Praktek Kerja Nyata pada instansi yang
terkat

Mengajukan surat ijin Praktek Kerja Nvata dan Fakultas Flonomi
Universitas Jember

Mermbuat proposal Praktek Kerja Nvata.

Melaksanakan Prakick Kerja Nyata

Mengadakan konsultasi secara periodik dengan dosen pembimbing

Menvusun laporan Praktek Kerja Nyata.
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I.4 Bidang llmu yang Mendukung Praktek Kerja Nyata

|
2

taa

LA

fy

Dasar-dasar Akuntans).
Administrasi Perkantoran.
Sistem AKuntans Kevangan
Akuntansi Keuangan Menengah.
Manajemen Keuangan,

Referensi data dari literatur perusahaan vang bersangkutan -

L5 Jangka Waktu dan Lokasi Praktek Kerja Nyata

1.5.1

Waktu Kegiatan

Sebagaimana  vang  telah ditetapkan, waktu vang diberikan bagi

pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata adalah minimal 144 jam. Perhitungan

Jangka waktu tersebut berdasarkan jam kerja efektf vang dijadwalkan

perusahaan yang bersangkutan

Lokasi Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nvata dilaksanakan pada PT. TASPEN (PERSERO) Cabang
Kedin di JI Jendral Basuki Rachmad No. 10, Kediri
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1.6 Jadwal Kegiatan Prakiek Kerja Nyata.

o

\

|;|14|.-|:>!'3|'x

T ) B
| =

| Tanggal |
l ] I..')... .III 9 9

2/2/99

3|
[ ]

372199

| 5259

f/2/90

T 8399
G299

102199

|

| 120299
|5 ]i? 9_9 i
15/2/99

16299 |

187299
19/2/99

202/99
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25/2/99

2612/99

| 2712099 |

En ol

|dengan semua karyawan

{administras keuangan perusahaan_

— - UrsianKegiatan |
Pembukaan Praktek Kerja Nyata oleh dosen pembimbing |
dan menyerahkan surat 1in Kegiatan Praktek Kerja
Nyata, e e L T P
Pengarahan dari Kepala Bidang Keuangan serta |
perkenalan |

Menerima penjelasan tentang sejarah perusahaan atay |
gambaran umum perusahaan, =
Meminta Penjelasan vang berhubungan dengan masalah

Al A

erapikan berkas-berkas

Menandai dan m Ay AR
penerimaan dan pengeluaran THT dan

Mengisi daftar
Pensiun _ T
Menandai dan merapikan berkas-berkas SP4 dan UDW an
Mendapat penjelasan mengenai SPB =9
5

s!

Mendapat penjelasan mengenai Pensiun APBN

Mendapat penjelasan mengenai dana pensiun -
Membantu mengisi Kartu Induk Pensiun
[Membantu mengisi KP2
Membantu mencetak data ubw
Mendapat pengarahan dari para Kabac =
Membantu mencetak perhitungan pensiun

Melakukan posting SP4 dan UDW L A
Membantu mengisi data peserta pensiun ke dalam |
komputer .
Membantu memilah-milah lembar penelitian SP4 dan |
THT

Menelit {Eﬂ_ menandai syarat-svarat pembayaran pensiun
iembantu mencetak perizinan pensiun dan ABRI |
Ronsultasi dengan Bidang Tekmik |
Mencatat dan mengumpulkan semua data penting se ﬁ
bahanlaporan _— " /&
Menyusun laporan Kepiatan Praktek Kerja Nyata dan
konsultasi dengan | kepala cabang i
Penutupan Kegiatan Prakiek Kerja Nyata sekaligus
pamitan |
dengan pimpinan dan seluruh karyawan '

baga
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Digital Repository Universitas Jember

BAB LI
LANDASAN TEORI

2,1 Pengertian Administrasi Keuangan

Administrasi, menurut asal katanya berasal dari kata berbahasa Inggris, vaitu -
“Admimistration”, atau dari kata berbahasa Belanda, vaitu “Administratic™ Banvak
penulis yang telah memberikan perumusan tentang administrasi. Salah sdtu definisi
yang sederhana  mengatakan bahwa administrasi  adalah keseluruhan  proses
pelaksanaan kegintan yang dilakukan oleh dua orang atau lebih vang terlibat dalam
bentuk suatu usaha demi tercapamya tujuan vang telah ditentukan sebelumnya

Sedangkan menurut The Liang Gie, administrasi adalah rangkaian perbuatan
penyelengparaan dalam setiap usaha kerjasama sckelompok orang untuk mencapal
tjuan tertentu, Menyelenggarakan berarti melaksanakan, memelihara, mengatur,
mengurus atau segala kegiatan yang bersifat menata. Istilah administrasi vang dikenal
di Indonesia berasal dart hahasa Belanda yakni “admimstratie™ vane terdici dari
“orgamtern” (organisast), “administreren” (tata usuha), dan “beheren”™ (pengelolaan)

Dalam Kamus Admimistrasi Perkantoran (The Liang Gie : 17, 49, 103).
terdapat beberapa istilah, yang diartikan sama dengan administrasi, vakni Tata Usaha,
yailu setiap pengurusan keterangan-keterangan secara sistematis dan pencatatan
secara tertulis  dengan maksud  untuk memperoleh  suatu  ikhtisar mengenai
keterangan-keterangan  dalam keseluruhannya dan hubungannva satu sama lain
Sedang yang dimaksud dengan Keuangan adalah suatu keadaan dimana didalamnya
lerdapat proses  pengidentilikasian, pengukuran dan pengkomumikasian informasi
ckonomik dimana dalam  hal berfungsi sebagai alat komunikasi antara data
Keuangan atau aktivitas perusahaan dengan pihak-pihak yang berkepentingan dengan

data atau aktivitas perusahaan tersebur
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2.2 Akuntansi
Akuntansi sebagai salah satu dari ilmg pengetahuan telah berkembang, sejalan
dengan tuntutan kebutuhan sosial dan ekonomi masyarakat, Karena dunia usaha dan
masyarakat telah menjadi semakin ko plek, akuntansi telah mengembangkan konsep
dan teknik-teknik baruyang mampu untuk menyajikan informasi keuangan, yang
merupakan hal yang sangat penting untuk mencapai operasi yang eflisien, dan untuk
mengevalusi prestasi dari suatu unit ekonomi dalam masyarakat, Perubahdh keadaan
yang mempengaruhi operasi perusahaan, tidak boleh tidak harus diikuti pula dengan
perubahan dalam konsep dan teknik akuntansi. Sebagai suatu sistem informasi,
akuntansi mempunyai proses mulai dari pencatatan transaksi berdasarkan bukti-bukti
transaksi sampai penyajiannyva dalam bentuk laporan keuangan yang berupa informasi
tentang posisi keuangan suaty perusahaan, hasil operasi serta sumber dan penggunaan
dana perusahaan,
Proses akuntansi terdini dari dua bagian vang saling berkaitan vaitu : (1) tahap
pencatatan dan (2) tahap pengikhtisaran,
Tahap *’cm:atatan
I Dokumen usaha dianalisis
Analisis ini menjadi dasar bagi pembuatan catatan pertama dari setiap transaksi
Transaksi adalah peristiwa vang menvangkut pertukaran barang diantara dua
pihak atau lebih, Karena dokumen usaha merupakan catatan pertama dari setiap
lransaksi, maka akan memberikan informasi terinci dan menentukan tangpung
lawaly serta menjadi sumber data vang akan dicatat dalam buku jumnal,
2. Transaksi dicatat.
Berdasarkan dokumen-dokumen pendukung dalam Langkah 1, seliap transaksi
dicatat secara kronologis dalam buku Jurnal, atau buku pencatatan pertama. Di
mana  yang  dimaksud  jurnal  adalah pencatataan-pencatatan  untuk
mengelompokkan dan mencatat setiap transaksi. Hampir semua perusahaan

menyelenggarakan jurnal khusus, yang digunakan untuk mencatat jenis transaksi
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tertentu dan jurnal umum, vang digunakan untuk mencatat trabsaksi vang tidak

terdapat pada jumnal khusus.

lad

Transaksi diposkan atau dipindakbukukan.

Dengan cara diposkan keperkiraan bersangkutan di buku besar umum dan buky

besar pembantu, Perkiraan atay rekening adalah suaty alat untuk mencatat

transaksi-transaksi keuangan yang bersangkutan dengan aktiva, hutang, modal.
penghasilan dan biaya-biaya. Pada pokoknya rekening-rekening dibagi atas dua
eolongan besar adalah:

4. Rekening-rekening Neraca (Rekening Riil), vaitu rekmﬂng-rekcning vang ada
pada akhir periode akan dilaporkan dalam neraca. Me| iputi aktiva (kekayaan),
rekening hutang dan rekening modal,

b. Rﬂkcningqekem’ng Rugi/Laba (Rekening Nominal), vaity rekening-rekening
yang ada pada akhir periode dilaporkan dalam Laporan Rugi/Laba, Meliputi

rekening penghasilan dan rekening biava,

Tahap Pengikhtisaran

1. Neraca saldo bagi setiap perkiraan buku besar diposkan
Neraca saldo biasanya disiapkan dalam neraca lajur, memberikan ikhtisar
informasi sebagaimana diklasifikasikan buku besar, dan memberikan pengecekan
wmum atas keakuratan pencatatan dan pemosan. Neraca saldo atay neraca
percobaan adalah suatu daftar yang berisi semua perkiraan dan saldonya.

2. Avat jurnal penyesuaian dicata
Penyesuaian dicatat pertama kali pada neraca lajur, dan dapat juga sccara formal
dicatat dan diposkan sewaklu-waktu sebelum ditutup (Langkah 7). Jika tidak
menggunakan neraca lajur, maka harus dicatat dan diposkan pada langkah ini
sehingga perkiraan-perkiraan  akan sesuai  sebelum laporan keuangan

dilaksanakan.
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3. Laporan keuangan disusun
Laporan yang berisi ikhtisar hasil operasi dan menunjukkan posisi keuangan dan
perubahan  posisi keuangan  disusun berdasarkan  informasi-informasi yang
terdapat dalam neraca lajur atau langsung dari perkiraan-perkiraan vang sudah
disesuaikan,

4. Sectiap perkiraan nominal ditutup
Saldo-saldo perkiraan nominal ditutup  keperkiraan ikhtisar yamg  sesuai.
Sebagaimana ditentukan dalam perkiraan ikhtisar, hasil-hasil operasi dipindahkan
ke perkiraan ekuitas pemilik yang sesuai,

3. Neraca saldo setelah tutup buku mungkin perlu disusun
Untuk menentukan kecocokan pendebitan dan pengkreditan setelah pemosan ayat
Jurmal penvesuaian dan penuiup.

6. Beberapa perkiraan tertenty mungkin perlu dibalik
Saldo yang ditangeuhkan dan yang dibavar dimuka yang timbul dari ayat jurnal
dan penyesuaian dapat dikembalikan keperkiraan nominal yang dipergunakan
dalam pencatatan dan pengikhtisaran aktivitas yang melibatkan pos-pos tersebut

dalam periode yang bary.

2.3 Pengertian Sistem Akuntansi
Dalam pengertian umum keseluruhan jaringan komunikasi yang digunakan
suatu perusahaan untuk menyajikan informasi yang diperlukan. Sedangkan menurut
Howart F Stettler yanp disadur oleh Zaki Baridwan membenkan definisi Sistem
Akuntansi sebagai berikut
“Sistem Akuntansi adalah formulir-formulir catatan-catatan, prosedur-prosedur
dan alat-alat yang digunakan untuk mengelola data mengenai usaha suaty
kesatuan ekonomi dengan tujuan untuk menghasilkan umpan balik dalam
laporan-laporan vang diperlukan manajemen untuk mengawasi usahanva, dan
bagi pihak-pihak lain yang berkepentingan seperti pemegang saham, kreditur

dan lembaga-lembaga pemerintah untuk menilai hasil operasi™



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

Dari definisi di atas tersebut dapat ditarik kesimpulan bahwa di dalam sistem

akuntansi terdiri dari beberapa elemen yaitu -

Formulir
Catatan-catatan
Prosedur-prosedur

Alat-alat

Rarena terdapat perbedaan dalam kegiatan usaha, jumlah transaksi Vang harus

diproses dan pengpunaan data akuntansi, maka sistem akuntansi dengan sendirinya

akan berbeda-beda diantara perusahaan. Tetapi ada sejumlah prinsip umum yang

berlaku bagi semua sistem, yaitu -

4. Keseimbangan Biaya Keefektifan

Untuk memenuhi kebutuhan tertenty setiap perusahaan, dalam rangka
menyusun - sistem akuntansi  salah  saty pertimbangan  penting  adalah
bagaimana keefektifan biavanya. Misalnya, walaupun laporan yang dihasilkan
merupakan hasil akhir sitem vang bernilai, tetapi nilai laporan tersebut
setidak-tidaknya harus  sama dengan  biaya vang diperlukan  untuk
mewujudkan laporan tersebut,
b. Fleksibilitas untuk Memenuhi Kebutuhan Mendatang

Karakteristik lingkunpan perusahaan modern adalah perubahan. Setiap
perusahaan harus selalu menyesuatkan diri terhadap lingkungan yang terus
menerus berubah dimana dia beroperasi. Begitu pula dengan sistem akuntansi
harus cukup fleksibel untuk menghadapi tuntutan tersebut
¢. Pengendalian Internal yang Memadai

Prosedur rinci dan kebijakan yang dipergunakan manajemen untuk
mengendalikan operasi perusahaan disebut pengendalian intern,
d. Pelaporan vang Efektif

Pemakai  informasi vang disajikan  oleh  sistem akuntansi

mengandalkan  berbagai laporan untuk  informasi yang relevan  yang



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

disampaikan dengan cara vang dapat dipahami. Bila menyiapkan laporan,
maka keingman dan pengetahuan pemakai harus diketahui.
e. Disesuaikan dengan Struktur Organisasi

Sistem akuntansi berhasil memenuhi kebutuhan informasi dengan
biaya terendah hanva jika sistem tersebut digunakan secara efektif dan
disesuaikan terhadap sumber daya manusia dalam perusahaan itu. Di mana

harus dirancang menurut struktur organisasi masing-masing perusalman

Seperti yang telah dijelaskan sebelumnya, alat-alat merupakan faktor penting
dalam penyelenggaraan sistem akuntansi. Di mana dalam hal ini pada mulanya
dilakukan sccara manual, Biasanya kegiatan manual tersebut dilaksanakan oleh
perusahaan-perusahaan yang tidak terlaly besar Akan tetapi pada perusahaan-
perusahaan besar vang membutulikan kecepatan dan keakuratan dalam pengelolaan
sejumlah besar data akuntansi sering memanfaatkan sistem komputer vang dapat
menyimpan dan memangeil data, menentukan putusan-putusan vang didasarkan pada
perbandingan-perbandingan  matematis Dengan  demikian memungkinkan

penyusunan laporan yang sangat tepat waktuy,

2.4 Pengertian Laporan Keuangan

Akuntansi adalah seni daripada pencatatan, penggolongan dan peringkasan
dart penstiwa-peristiwa dan kejadian-kejadian - vang setidak-tidaknya  schagian
bersifat keuangan denpan cara vang setepat-tepatnya dan dengan petunjuk atau
dinyatakan dengan uang, serta penafsiran terhadap hal-hal vang timbul karenanya.
Dart definisi tersebut diketahui bahwa perimgkasan dalam hal in dimaksudkan adalah
pelaporan dari peristiwa-peristiwa keuangan perusahaan, dimana sesudah akibat
transaksi ditentukan, informasi adalah vang paling penting disampaikan kepada
pemakai, baik bagt intern perusabiaan maupun ckstern perusahian. Laporan akuntansi

utama yang mengkomunikasikan informasi ini adalah Laporan Keuangan.
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Laporan  merupakan  alat bagi suatu bagian  dalam perusahaan  untuk
mempertanggungjawabkan tugas-tugasnya. Laporan ini discrahkan kepada atasan
dengan  maksud dapar dapat menilai sampai  sejauk  mana pekerjaan  tersebut
dilaksanakan. Biasanya laporan ini dibuat secara periodik tentang hidang keuangan
Maupun operasionalnya.
Menurut Myer dalam bukunya Financial Statement Analysis mengatakan
bahwa yang dimaksud laporan kewangan adalah - "
“Dua daftar yang disusun oleh akuntan pada akhir periode untuk suatu
perusahaan. Kedua dafiar tersebut adalah neraca atau daftar posisi keuangan
dan daflar pendapatan atau dafiar rugi/laba dan daftar ketiga yaitu dafiar laba
yang tidak dibagiflaba vang ditahan™
Laporan  keuangan sebagai informasi  akuntansi mempunyvai - syarat-
syarat’kniteria-kriteria yang berkaitan erat dengan karakteristik kualitatifi nya, yaitu
| Kualitas Tertingei
Manfaat keputusan merupakan kualitas tertinggi dari informasi akuntansi
dimana hal tersebut berkaitan erat dengan kualitas dari pemakai seperti Kemampuan
untuk memahami,
2 Kualitas Primer, terdiri dari -
i Relevansi
Informasi  akuntansi disebut  relevan apabila  para  pemakai dapat
memperhitungkan konsckuensi-konsekuens yang terjadi dikemudian har
secara lebih baik berdasarkan informasi mengenar kejadian serta transaksi masa
lampau. Pada umumnya informasi vang relevan selalu memberikan nilai umpan
balik dan nilai prediktif secara serentak.
Selain nilai umpan balik dan nilai prediktif yang ada dalam relevansi , Juga
lerdapat unsur ketepatan  waktu, Jadi secara keseluruhan  apabilasuatu
perusahaan menyajikan laporan keuangan, maka tujuannya untuk memberikan

informasi vang lepat waktu sehingga informasi akan lehil relevan, Supaya

11
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relevan, informasi ity harus memberikan nilai umpan balik atau nilai prediktif
dan harus disediakan bagi pemakai secara tepat waktu,

b Keandalan
informasi akuntansi dapat diandalkan jika para pemakai dapat mengharapkan
bahwa informasi tersebut bebas dari kesalahan atau penyimpangan dan menjadi
cerminan yang tepat mengenat keadaan atay peristiwa ckonomi yang akan

disampaikan, -

Unisur-unser keandatean Vit ;

* Daya uji, artinva mengandung arti obvektifitas dan konsensus (kesepa katan).

* Netralitas, artinya penvajian laporan Keuangan harus bebas dari usaha-usaha
untuk  memberikan keuntungan kepada kelompok tertentu  dan merugikan
kelompok lainnya.

* Ketepatan penyajian. artinya bahwa harus terdapat kesesuaian informasi yang

dilaporkan dengan hasil-hasil aktual aktivitas ekonomi

3. Kualitas sekunder, terdiri dari -

. Komparabilitas/Daya Band mng
Informasi akan semakin lebih bermanfaat jika dapal dikaitkan dengan ukuran
tertentu atau dengan suatu standar. Perbandingannya dilakukan terhadap data
perusahaan lain atau dengan informasi sejenis dalam perusahaan yang sama,
tetapt untuk periode lain dalam jangka wakty yang sama,

b.  Konsistensi
Mengingat banyaknya alternatif pelaporan yang ada, metode yang dianut
perusahaan  haruslah digunakan secara konsisten agar Kontinuitas dan

Komparabilitas didalam laporan keuangan tercapai.
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Adapun sifat data laporan keuangan yang disajikan dalam pengerfian umum
adalah sebagai berikut -
| Perhitungan Rugi Laba
Adalah ikhtisar dari pendapatan dan beban perusahaan dalam periode
terientu vang  menunjukkan kemajuan  keuangan perusahaan  serta

penghubung dua neraca yang berurutan.

2. Laporan Modal Pemilik -
adalah ikhtisar perubahan modal pemilik perusahaan yang telah terjadi
dalam periode tertenty.

3. Neraca

Adalah suatu dafiar aktiva, kewajiban dan modal pemilik perusahaan pada
tanggal terakhir suatu bulan atau tahun,

4. Laporan Arus Kas
Adalah suatu ikhtisar penerimaan/pengeluaran kas darisebuah kesatuan

usaha tertentu,

2.5. Pengertian Pembavaran Peasiun

Pensiun adalah penghasilan yang diterima pencrimaan pensiun setiap bulan
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku Berdasarkan PP No. 26 th
1981, Bab 11 Pasal 2. PT TASPEN (PERSERO) menyelenpgarakan asuransi sosial
lermasuk dana pensiun dan tabungan hari tua pegawai negri sipil, dimana ditugaskan
Pula untuk ITICH}-‘CIUI‘IEE_Rr.'IkEIIII pembayaran pensiun vaitu kepada pegawai negn sipil
{pusat dan daerah) - ABRI Pejabat Negara Tunjangan Veteran I, Perintis
Pergerakan Kebangsaan/Kemerdekaan RI. Masing-masing kelompok tersebut diatur
berdasarkan aturan perundang-undangan yang berlaku.

Didalam  pelaksanaan pembayaran pensiun  maka, proses pembukuan
perusahaan tersebut adalah :
I Bukti Pembukuan terdiri dari -

a. Voucer SPP Klim
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b, Voucer Umum

¢. Voucer Memorial

Buku Harian (Journal), terdiri dari-
4. Buku Haran Kas

b. Buku Harian Bank

€. Buku Harian Biro Pos

d. Buku Harian Memorial

Rekap Mata Angparan

Buku Tambahan

Buku Laporan Keuangan
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BAB L1
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Gambaran umum mengenal PT. Taspen (Persero) memerlukan penjabaran
vang jelas agar kita mempunyal pambaran vang jelas tentang aktivitas vang ada
didalamnya. Hal ini dimaksudkan agar pemahaman mengenai lokasi Praktek Kerja
Nvata ini akan lebih terarah. Maka bab ini akan dijelaskan mengenai hal-hal sebaga
benlut.

a. Sejarah singkat dan dasar hukum Taspen.
b. Struktur organisasi dan uraian mengenaj PT Taspen (Persero) Cabang Kediri.
¢. Aktivitas PT Taspen (Persero) Cabang Kediri.

d. Kegiatan bidang keuangan.

3.1 Sejarah Singkat dan Dasar Hukum Taspen

PT.Taspen (Persero) merupakan Radan Usaha Milik Negara yang ditugaskan
oieh pemerintah untuk menvelengearakan asuransi pegawal dan tujuan meningkatkan
kesejahteraan pegawai atay peserta dan keluarganya melalui sistem asuransi sosial
pegawai negeri. Pepawai negert adalah abdi masyarakat dan abdi negara yang
mengemban tugas sebagai motor penggerak dalam  mensukseskan pelaksanaan
program-program  pembangunan nasional. karcna itu diperlukan fukior penunjang
antarg lan aktor pemberian laminan sosial untuk pegawai negeri, baik pada masa
aktifnya maupun pada masa kerjanya selesai. Hal inj disebabkan faktor tersebut
diatas merupakan sesuaiy yang berpengaruh terhadap ketenangan, semangat, disiplin
kerja serta dedikasi terhadap tugas-lugas yang diembannya.

Pemikiran untuk mendirikan Dana Tabungan dan Asuransi Sostal Pegawai
Negeri (Taspen) dirintis pada Konferensi Kesejahteraan Pegawai Negeri pada tangpal

25 =26 Juli 1960 di Jakarta yang dihadiri oleh semua Kepala Urusan Pegawai dari

&
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scluruh departemen. Keputusan konferensi tersebut secara resmi dituangkan dalam
Keputusan Menteri. Pertama Republik Indonesia No, 338/MP/1960 tertanggal 25
Agustus 1960 yang antara lain menetapkan tentang perlunya pembentukan Jaminan
asuransi sosial pegawai negeri sebagai bekal bagi pegawai negeri atau keluarganya
vang akan mengakhiri pengabdiannya kepada negara. Keputusan No.338/MP/1960
kemudian ditinpkatkan menjadi Peraturan Pemerintah No.9 Tahun 1963 vang
mengatur tentang pembelanjaan Kesejahteraan pegawai negerl, dan asuransinya diatur
dalam Peraturan Pemerintah No.10 Tahun 1963 Selanjutnya Peraturan Pemerinatah
tersebut dicabut oleh Peraturan Pemerintah No.25 Tahun 1961
Taspen didirikan pada tanggal 17 April 1963 dengan Peraturan Pemerintah
No.15 Tahun 1963, vang telah mengalami beberapa kali perubahan Pada saat
berdirinya status Taspen adalah Perusahaan Negara (PN) dan kemudian dikeluarkan
Undang-Undang No.9 Tahun 1969, dengan Surat Keputusan Menteri Keuangan
No Kep. 740/MK/V/1970  status Taspen berubah menjadi Perusahaan  Umum
(Perum)
Bu!un_iuinya berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 26 Tahun 198 tentang
pengalihan bentuk Perusahaan Umum Dana T abungan dan Asuransi Pegawai Negeri
menjadi Perusalaan Perseroan atay Persero, maka dengan akta notaris Ny, Imas
Fatimah, SH. No.31/1982 tanggal 4 Januari 1982 didirikan PT.Taspen (Persero),
Sedangkan bentuk program yang dikelola pada PT.Taspen telah mengalami
perubahan sebagai berikut
a. Berdasarkan Peraturan pemerintah No.33 Tahun 1977 lentang Astek (Asuransi
Tenaga Kerja), PT.Taspen (Persero) ditugaskan pola sebagai salah satu badan
penyelenggara Astek untuk pegawai BUMN,

b. Kemudian Peraturan Pemerintaly No.25 Tahun 1966, lentang asuransi pegawai
negert stpil yang dikelola oleh PT.] aspen (Persero) lebih ditingkatkan peranannya
disamping Program Tabungan Hari Tua yang termasuk Program Dana Pensiun

Pegawai negeri,
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PT.TASPEN (Persero) Cabang Kediri mempunyai beberapa (ujuan, salah
satunya adalah melaksanakan dan menunjang kebijaksanaan Program Pemerintah
dibidang Asuransi Sosial untyuk memberikan pelayvanan sebaik mungkin kepada setiap
peserta yang berasaskan tepat orang, tepat waktu, tepat jumlah dan tepat tempat,
dengan sikap pelayanan yang sopan, sabar, manusiawi dan sederhana. karcna para
peserta Taspen vang dilayani adalah orang lanjut usia vang telah bertahun-tahun

mengabdikan diri kepada bangsa dan negara,

3.2 Struktur Organisasi dan Uraian Mengenai PT, TASPEN (Persero) cabang

Kediri.
3.2.1 Struktur Organisasi

Dalam mencapai keefektifan kerja karvawan, Peranan struktur organisasi
sangat menunjang tercapainya lujuan. PT. TASPEN (Persero) Cabang Kediri Juga
mempunyai struktur organisasi yang tersusun rapi dan teratur sehingpa terlihat jelas
tugas-tugas dan tanggung jawab bagi masing-masing bagian.

Struktur organisasi PT. TASPEN (Persero) cabang kediri adalal berbentuk
orgamisasi garis dan staff (Line and Staff Organization). Adapun selengkapnya

steuktur organisasi PT. TASPEN (Persero) cabang kediri adalah sebagai berikut

17
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STRUKTUR ORGANISASI PT.TASPEN (PERSERO)
CABANG KEDIRI

KEPALA
CABANG

PELAY ANAN PERSONALLA

|
APCUTN 9 >

FLINGSTICNAL EASTE DA A EASIE KASIE kA‘?I]_ EASIE
SIS TN PESERTMA 1AM PENETAPAN KEUANGAN PERSONALIA
INFORMASI PEMASARAN KLIM
|

[ KABID

mmu UMITM & I

KEL] "kh('r."‘.h

.|w_|..a'@:mwﬂ Lﬂf.l.nxmm E-:mmm Eﬂ.mmm

J I’ELJ-.NHAN.-’L” PELAKSANA ’ P ARSANA

Gambar * Struktur Organisasi PT. TASPEN (Persero) Cabang Kediri
Sumber : PT. TASPEN ( Persero) Cabang Kediri, Juli 1999

Catatan

Garils ————= Jalur Tugas Fungsional

Garis  —— 1ol Tugas Strukiural
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3.2.2 Uraian Tugas

Tugas, wewenang dan tanggung jawab masing-masing bagian dari struktur

organisasi tersebut adalah sebagai berikut -

A+ Kepala Cabang,

B.

e W b3

b,

Mengkoordinasi seluruh kegiatan di kantor cabang sesuai dengan program
kerja dan besarnya anggaran yang ditetapkan. =
Mengajukan usul perbaikan sistem dan prosedur penyelenggara pelayanan,
Menyelenggarakan pelayanan Tabungan Hari Tua (TASPEN) dan Pensiun.
Meneliti kebenaran perhitungan dan pembayaran santunan Tabungan Hari Tua
(TASPEN) dan Pensiun di kantor cabang,

Melaksanakan pembinaan dan peningkatan mutu pegawai di unit kerjanya.
Merekomendasikan dan menyetujul permohonan dana untuk kegiatan operasi
di kantor cabang,

Membuat laporan berkala pada kantor wilavah,

Kepala Bidang Pelayanan

I

bd

LY}

Membantu atasan dalam mengkoordinasikan sistem penelitian perhitugan dan
Pembayaran Santunan Tabungan Hari Tua (TASPEN) dan Pensiun di kantor
cabang

Menyelenggarakan Kepiaan-kegiatan pelayanan Dwi Program TASPEN.
Memberikan penjelasa n-penjelasan kepada pensiunan.

Menyetujui keabsahan dan kelengkapan dokumen pengajuan SPP Klim,
Menycelenpparakan kegiatan penclitian Perhitungan dan Pembayaran Santunan
Tabungan Hari Tua (TASPEN) dan Pensiun di kantor cabang.

Melaksanakan penelitian pembinaan dan peningkatan mutu pegawal unit
Kerjanya.

Membuat laporan berkala pada kantor wilayah.
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C. Kepala Seksi Penctapan Klim

L

Menyiapkan data untuk melaksanakan administrasi dan penelitian persvaratan
permohonan Pembayaran Santunan Tabungan Hari Tua (TASPEN) dan
Pensiun.

Meneliti keabsahan lebih lanjut terhadap SP4. TIIT dan mengusulkan SK
Janda/Duda/Yatim/Piatu serta menctapkan besarnya santunan SP4, THT yang
dibayarkan, ¥
Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang
berada di unit kerjanya.

Melaksanakan kegiatan seksi penetapan  klim  kepada Kepala Bidang
Pelayanan.

Menyelenggarakan hubungan ke dalam dengan unit kerja di lingkungan PT.
TASPEN (Persero) Cabang Kedin dan keluar dengan instansi luar yang terkait
dengan kegiatan bidang pelayanan.

Membuat laporan berkala kepada Kepala bidang Pelayanan.

D. Kepala Seksi Data Peserta dan PPemasaran

1.

2

13

Menyelenggarakan penelitian, administrasi, evaluasi dan pemeliharaan Surat
Pembayaran Pensiun dan THT

Membuat perhitungan  sesuai dengan penetapan tabel dan faktor-faktor
komponen yang mempengaruhi  sebagai  dasar Pembayaran  Klim  dan
Melakukan Penyesuaian Perhitungan THT dan Pensiun (bila ada).
Menyelengearakan hubungan ke dalam dengan unit kerja vang ada dalam
lingkungan PT, TASPEN (Persero) dan keluar dengan instansi luar yang terkait
dengan kegiatan administrasi peserta.

Meneliti dan mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi daftar peserta dan

Pemasaran kepada kepala bidang pelayanan.

20
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q

0.

Melaksanakan penelitian pembinaan dan peningkatan mutu pepawa yang
berada di unit kerjanya,

Membuat laporan berkala kepada kepala bidang pelayanan.

E. Kepala Bidang Keuangan

P

Membantu  utusan  dalam mengkoordinasikan  dan menyelenggarakan
administrasi keuangan dan keluar masuknya kas (Cash Flow), -
Mempersiapkan penyediaan dana untuk Dwi Program Taspen dan Pembayaran
lainnya.

Menyusun penarikan / penyetoran dan sesuai kebutuhan kantor cabang dan
mengesahkan pembayaran rutin dan Pembayaran Santunan Dwi Program
Taspen.

Membuat, menerima dan menyusun - rangkuman  SPIP2P  Daem  dari
bendaharawan pensiun,

Mengawasi penyelengparaan kepiatan penerimaan dan pengeluaran kepada
kantor cabang

Melaksanakan penelitian. pembinaan dan penignkatan,

- Kepala Seksi Keuangan
I

Mempersiapkan penyediaan dang yang cukup untuk membayar Klim dan
pembayaran lainnya.

Melakukan  veritikasi sehagai  Pra audit terhadap  transaksi keuangan
perusahaan di kantor cabang.

Menerima dan mengeluarkan uang sesum dengan bukty yang telah disahkan
Otorisator,

Mengawasi penyelenggaraan dalam seksi keuangan kepada kepala bidang

kevangan.
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». Melaksanakan penilaian. pembinaan dan peningkatan mutu pegawal unit

kerjanya.

G. Kepala Seksi Administrasi Keuangan

[, Menviapkan dana untuk keperluan administrasi dan menyusun  laporan
keuangan kantor cabang
Melakukan rekonsiliasi bank dan pengecekan tethaap pembukuan Dwi
Program Taspen.

3. Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan muty pegawai vang
berada di unit kerjanva,

4. Mengawasi penyelenggaraan kegiatan dalam seksi administrasi keuangan

kepada kepala cabang keuanpan

Ln

Membuat laporan berkala kepada kantor cahang,

I

Kepala Bidang Personalia dan Umum

Melaksanakan kegiatan keseretariatan, kekuasaan dan Kearsipan di kantor
cabang,

Membantu atasan dalam mengkoordinasikan kegiatan di bidang umum

(K

3. Mengesahkan daftar gall, tunjangan dan potongan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.
4. Mengawasi penyelenggaraan administrasi di bidang personalia dan umum

kepada kepala cabang,

I. Kepala Seksi Personalia
|. Menyiapkan data untuk menyelenggaraan  administrasi personalia  serta
menetapkan pemberian fasilitas bagi para pegawai dan keluarganya
2. Menyiapkan dan menjamin kerahasiaan data / dosir pegawai,
3. Menvelengearakan pendidikan dan latihan serta pembinaan mental pegawai

vang ada di kantor cabang
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4.

n

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

Membuat laporan berkala kepada kepala bidang personalia dan umum.

J. Kepala Seksi Umum

5.

fy

Menyelenggarakan kegiatan kehumasan, kesekretariatan dan kearsipan di
kantor cabang, -
Melaksanakan pemeliharaan, Perawatan dan perbaikan peralatan mekanik
termasuk mengamankan dokumen milik perusahaan,

Mengadakan  penggandaan, penyimpanan  inventaris, distribusi  dan
pemeliharaan perlengkapan atas peralatan kantor

Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawai vang
berada di umit kerjanva.

Mengawasi penyelenggaraan kegiatan di unit kecjanya kepada kepala cabang

Membuat laporan berkalu kepada kepala cabang

3.2.3 Karyawan

"L TASPEN (Persero) Cabang Kediri memiliki karyawan sebanyak 39 orang

Sedangkan formasi dari karyawan PT. TASPEN (Persero) Cabang Kediri berdasarkan
rekapitulasi bulan Januari 1999 terlihat dalam tabel berikut :
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label 3.1 : Jumlah Karyawan Berdasarkan Tingkat Jabatan

[ No, } Keteranpan | Jumlah
_]. J Pejabat 11
2. | Pepawar Administrasi 21
3. | Koordinasi Satpam -
4. | Pengemudi !
5 J Pesuruh ]
6 | Honor Non Aktif ABR] | 5
Jl Jumiah j 39

Sumber  : PT. TASPEN {Persero) cahang Kediri, Januari 1999

Catatan  : Pejabat adalah kepala bagian / staff yang membawahi

Pegawai-pegawai lainnya.
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label 3.2 : Jumlah karvawan berdasarkan golongan, status dan pendidikan

r Golongan / Status Pendidikan r|
|_}{ = 1 PT =34 Sarjana =10 I|
ViIT =2 HN =35 Sarjana Muda = 3 I|
Vit =6 { SLTA =19
Vi =3 J SLTP Tl
AY =7 SD =- r
I 2 / (
Z BN | |
Sumber : PT.l TASPEN (Persern) cabang Kediri, Janvari 1999
Keterangan (PT = Pejabat Tetap

HN = Honor Non Aktif ABR]
I-X = kepangkatan / tingkat memegang suatu Jabatan
-IV = Pelaksana /

VI-X - Pejabat (Kasie, Kabag, Kacah)

3.2.4 Jam Kerja

PT. TASPEN (Persero) cabang Kediri saat ini telah melaksanakan lima hari
herja dalam sat minggo, ini didasarkan pada surat edaran kerja Biro kepegawaian
kantor pusat PT. TASPEN (Persero) No. SE-146/k/1994 tangzal 6 Agustus 1994
dengan ketentuan sebagai berikut
| Hari kerjanya adalah Senin sampai Jum’at,
2. Jam kerjanya

a Senin s/d kamis © jam 07.45 s/d 16.30 BBWI

-
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Istirahat tjam 12.00 s/d 12.45 BBWI
b. Jum’at - Jam 07.00 s/d 16.30 BRWI
[stirahat cJam 11,30 s/d 13.30 BBWI

3. Senam pagi diadakan setiap hari jum’at mulai 07.00 BBW] sampai dengan selesat
4. Upacara Bendera
Upacara diselenggarakan dengan ketentuan khusus setiap tanggal tujuh belas
mular jam 07.30 BBWIL Jika tanggal tujuh belas jatuh pada hari libur maka

pelaksanaannya pada hari kerja berikutnya,

3.2.5 Jaminan Sosial Karyawan
PT. TASPEN (Persero) memberikan Jaminan sosial yang merupakan bagian
dari upah yang dibayarkan Jaminan sosial tersebut diberikan kepada semua
karvawan dengan perincian sebagai berikut -
a) Gaji pokok 100% tabel gaj sistem Merit
b} Tunjangan kemahalan umum 10% x gaji pokok
¢} Prosentase insentif vang didasarkan pada hasil penilaian karvawan
d) Bonus yang diberikan dapat dilihat dari tingkat keuntungan perusahaan
¢) Tunjangan uang cuti tahunan
[} Tunjangan pengobatan untuk karyawan dan keluarganya

g} Jaminan asuransi untuk karvawan P TASPEN (Persero) cabang kediri

3.3 Aktivitas Perusahaan

PT, TASPEN (Petsero) cabang kediri mengutamakan pelayanan kepada
umum. Lingkup usaha PT, TASPEN adalah dalam bidang Asuransi Sosial seperti
yang tertuang dalam peraturan pemerintah No. 26 Tahun 1981, Bah 2 Pasal 2 yaitu
maksud  dan  tujuan didirikannva  PT, TASPEN (Persero) adalah  untuk
menyelenggarakan Asuransi Sosial termasuk Dana Sosial dan Tabungan Hari Tua

Pegawai Negeri Sipil.

¥l :-i.“i;"m{”iﬁ
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Rincian kegiatan yang dilakukan PT. TASPEN (Persero) adalah sebagai
berikut,
a) Program Pensiun

b} Program THT ( Tabungan Hari Tua)

3.3.1 Program Pensiun
Pensiun adulah pengharpaan atas jas-jasa selama bertahun-tahun bekerja
dalam dinas pemerintah dan setelah memenuhi Syarat-syarat untuk memperoleh
pensiun, yang merupakan jaminan hari tuanya. Pegawai Negeri Sipil yang
mendapatkan hak Pensiun sesuai dengan pasal 10 peraturan pemerintah No. 26 tahun
1981 adalah :
a) Peserta atau Pegawai Negeri Sipil
b} Janda atau Duda penerima Pensiun
¢} Yatim / Piatu dari peserta dan yatim / pratu dari pemerintah pensiun
d) Orang tua dari peserta yang meninggal, tidak meninggalkan janda / Duda / anak
vatim / piatu yang berhak menerima pensiun
Kewajiban dan jenis program pensiun adalh scba ai berikut -
1. Kewajiban Calon Penerima / Peserta Pensiun adalah -
a. Peserta membayar Turan / Premi
Setiap bulan dikenakan 4.75% dari penghasilan sebulan sesusi dengan PP No.
25 Tahun 1961 pasal 16 avat 2 kecuali anggota veteran / KNIP / PKRI
b. Data Peserta Keluarga
Peserta menyvampaikan data diri dan kel uarganya (istri‘suamt/anak) dan
perubahan status keluarga serta Keterangan lain yang diperiukan
¢. Mutasi dari Pensiunan
Penerima pensiun wajib lapor atau memberikan keterangan mengenai
I Istrifsuami fanak yang meninggal dunia

2. Terjadi perubahan status / susunan keluarga
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3. Pindah kantor bagar

4. Pindah alamat

1. Jenis Pensiun dapat dibedakan menjadi lima macam yaity -

i

Pensiun Sendiri

Apabila Pegawai Negeri Sipil diberhentikan dengan secara hormat denpan hak
pensiun termasuk tunjangan perintis PKRI / KNIP dan tunjangan veteran.
Pensiun Janda / Duda

Diberikan kepada Janda / Duda Pegawai Negeri / Pejabat negara atau Pensiun
Pegawai Negeri / pejabat negara yang meninggal dunia. Termasuk tunjangan
veteran dan tunjangan Janda / Duda perintis pergerakan  kebangsaan
kemerdekaan R1 / KNIP.

- Pensiun Anak Yatim / Piatu / Yatim platu

Pensiun Janda / Duda yang diberikan kepada anak vatim / piatu / vatim piaty
pegawai negeri / pejabat negara yang meninggal dunia, karena tidak ada janda /
duda vang berhak menerima pensiun atau kena pensiun janda / duda / kawin

atau meninggal dunia.

. Pensian Orang Tua

Diberikan kepada orang tua kandung atau orang tua angkat dari pegawai atau
calon pegawai yang meninggal dunia tanpa menimggalkan janda / duda / anak

yang berhak menerima pensiun Jjanda / duda.

. Uang Tunggu

Gaji yang diterima scorang Tegawai Negeri Sipil yang diberhentikan dari
Jabatan Pegawai Negeri dengan hak menerima uang tunggu.

Uang tunggu diberikan paling lama satu tahun dan dapat diperpanjang tiap-tiap
kali, paling lama satu tahun dan seiuruhnya tidak boleh lebih dari lima tahun
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3.3.2 Program Tabungan Hari Tua (TIIT)

Program THT merupakan suatu preram asuransi vang terdiri dari Asuransi
Dwi Guna yang dikaitkan dengan usia pensiun dan Asuransi Kematian,

Sedangkan tujuan program THT adalah memberikan Jaminan keuntungan bagi
peserta pada waktu mecapai usia pensiun alaupun bagi ahli warisnya pada waktu
peserta meninggal dunia sebelum mencapai usia pensiun.

a. Peserta Program THT terdiri dari -
I. " Pegawai Negeri Sipil / Daerah Otonom
2. Pegawai Badan Usaha Milik Negara / Badan Usaha Milik Daerah
b. Kewajiban dari peserta Program THT adalah
I Peserta wajib membayar furan sebesar 3.25% dani penghasilan sebulan
(Gap pokok + Tunjangan Istri + Tunjangan anak) dipotong dari gajl peseria
setiap bulan.
Setiap peserta wajib memberikan keterangan mengenai data dirinya beserta
seluruh angpota keluarganya,
¢. Hak-hak Peserta Program TH1 adalah
1. Peserta berhenti mencapai usia pensiun,
Pada saat seperti ini yang bersangkutan menerima sejumlah THT secara
langsung.
1. Peserta keluar,
Peserta yang diberhentikan secara tidak hormat atau berhenti karcna sebah

lain, maka yang bersangkutan menerima sejumlah uang nilai tunai THT.

3. Peserta Meninggal Dunia.
Peserta Meninggal Dunia sebelum mencapai  usia pensiun, maka
kelnarganya atau ahli warisnya akan menerima sejumlah wang THT
ditambah dengan santunan asuransi kematian.

4. Keluarga Peserta Meningpal Dunia.
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a) Keluarga Peserta {suami / istri / anak) memingeal dumia, maka
dibayarkan santunan uang asuransi kematian.
b} Bag Pensiunan Pegawai Negeri Sipil dan keluarganya meninpeal
dunia, maka dibavarkan santunan uang asuransi kematian.
3.4 Kegiatan Bidang Keuangan
Bidang keuangan PT. TASPEN (Persero) cabang kediri, terdapat 2 (dua) seksi.
vaita ; )
a) Seksi keuangan

b) Seksi Administrasi keuangan

3.4.1 Seksi Keuangan
Pada Seksi keuangan. terdapat 2 orang pelaksana vang tugasnya adalah sebagai
berikut
. Pelaksana Juru Bavar Pensiun dan Non Pensiun (Kasir), Uraian Tugas :
I Melakukan pembayaran pensiun Dapem Tunai mulai tanppal 4 s/id

tanggal 20 setiap bulan.

lead

Melakukan pembayaran gaji /rutin / klim THT, Dana Pensiun

Lad

Melakukan posting voucher klim Ti I'T, dana pensiun dan rutin.

Membuat faporan harian kasair THT dan Dana Pensiun.

th L

Menyiapkan penarikan cheque / giro bilyet THT / Dana Pensiun.
Memilah - milah voucher THT / Dana Pensiun dan rutin lainnya.

Melakukan kas opname sctiap har.

® o

Membuat laporan register kas THT / Dana Pensium setiap bulan.
9. Melakukan perintah sesuai petunjuk atasan langsung
b. Pelaksana Tata Usaha Keuangan, Uraian Tugas -
I. Melakukan perhitungan penyediaan dana agar pengendalian  saldo

maksimum THT dan dana pensiun dapat terkontrol,
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-

Membuat laporan harian dan mingguan penarikan SPB dan kelebihan

saldo maksimum untuk program THT / rutin dan pensiun,

lad

Melakukan penyaluran dana Dapem Induk dan susulan baik tunai
maupun rekening melalui koordinator kantor bayar

Melakukan pembayaran klim program THT / Dana Pensiun.

Melakukan pengiriman dafiar pembayaran Taperum ke kantor bayar.

Melakukan pengambilan uang ke bank,

e < I -

Melakukan penvetoran pajak ( pph pasal 21 dan ppn ) ke kantor pajak

dan potongan hutang ke KPKN setempat.

8. Membuat SPIP2P Dapem Induk Rekening dan tunai yang dibayar di
kantor cabang Kediri

9. Membuat proyeksi cash flow harian selama sebulan untuk program THT

dan Dana Pensiun,

10. Melakukan perintah sesuai dengan petunjuk atasan langsung,

3.4.2 Seksi Administrasi Keuangan

Adminstrasi keuangan ini terdapat 2 (dua) orang pelaksana yang tugasnya

adalah sebagai berikut

a Pelaksana | Adminstrasi Keuangan, Uraian Tugas :

1.

(FE ] o}

$a

LA

.

Menyajikan Laporan Bulanan Keuangan Program THT dan Dana Pensiun.
Membuat penyimpulan cash flow program Dana Pensiun,

Pencetakan surat pemberitahuan penerimaan premi.

Membuat laporan kegiatan setiap bulan, lembar pengakuan piulang premi.
Penyajiam laporan pencairan dan penyaluran dana.

Membuat tagihan dana Taperum ke BTN,

Pengendalian Anggaran Perusahann.

Mencetak lembar penelitian penerimaan premi THT dan Dana Pensiun.

Pembuatan daftar pembavaran fee pensiun bulanan.

31
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0. Pembuatan laporan pembayaran pajak.
1. Laporan realisasi anpgaran periodik setiap mingguy.
b. Pelaksana 11 Administras; Keuangan, Uraian Tugas -

I Pencetakan voucher setiap hari

[ad

Pencetakan Buku Harian THT dan Dana Pensiun,

3. Pencectakan daftar pembayaran harian program THT dan Dana Pensiun
4. Pencetakan voucher penerimaan premi, )
5. Pencetakan buku hesar program THT dan Dana Pensiun.

fi. Membuat Daflar Pembayaran Pensiun Non Dapem setiap bulan,

7. Mealaporkan SSP (Surat Setoran Pajak) ke kantor pajak_

3.5 Proses Pembukuan Perusahaan

Proses pembukuan pada PT. TASPEN (Persero) cabang Kedir, terdapat suatu
bagian-bagian vang saling berkaitan dan saling berhubungan di dalam melaksanakan
aknivitas perusahaan,

Proses-proses pembukuan vang dijalankan pada PT. TASPEN (Persero)

cabang Kediri dapat digambarkan seperti bagan berikut -

L Bukti - Bukt H Buku Harian Jumﬂ‘ Buku Flarian Jurn;’

[ Voucher J_I Buku Harian .lunmlJ‘_J Laporan K::uang,aj

Gambar : 3.5, Proses Pembukuan

Sumber : PT. TASPEN (Persero) Cabang Kediri, Januari 1999

32
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Dari bagan di atas, maka urutan-urutan proses pembukuannya sebagai berikut :
#. Bukti Pembukuan
Bukti ini terdiri dari voucher dan dokumen pendukung setiap transaksi vang

merupakan dasar-dasar untuk pencatatan ke buku harian dan rekap mata anggaran
(buku besar), voucher terdiri dari tiga jenis vaitu -
I. Voucher SPP Klim

Digunakan untuk mencatat transaksi pembayaran klim SP4 dan sv:jcni'énya vang

dicetak dengan komputer.
2. Voucher Umum

Voucher penerimaan / pengeluaran kas / Bank / Pos misal untuk mengoreksi

kesalahan mata angearan.

b. Buku Harian (Jurnal)

Digunakan untuk mencatat setiap transaksi vang berdasarkan bukt buku
pembukuan, dibuat secara harian dan ditutup tiap bulan_ buku harian vang digunakan
terdiri dart
L Buku Harnan Kas

Mencatat semua transaksi penerimaan / pengeluaran perusahaan vang dilakukan

melalut kas berdasarkan voucher kKlim dan voucher umum.

(o |

Buku Harian Bank

Uniuk mencatal semua transaksi pencrimaan /! pengeluaran yang dilukukan
melalui rekening bank berdasarkan voucher klim dan voucher umum.

3. Buku Harian Giro Pos

Untuk mencatat semua transaksi klim dan transaksi penerimaan / pengeluaran
lainnya yang dilakukan melalug rekening kantor cabang utama / cabang pada

central giro,

a2
3
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4. Buku Harian Memorial

Untuk mencatat semua transaksi non kas / bank / giro pos berdasarkan voucher

memaorial,

¢. Rekap Mata Anggaran

Untuk mencatat setiap transaksi yang sejenis sesuai dengan nama mata
anggaran, baik yang bersumber dari Buku Harian Kas / Bank / Giro Pos maupun
transaksi non kas / Bank / Giro Pos (memornal). Buku ini dibuat setiap hari dan
ditutup dengan menjumlahkan mutasi debet dan kredit serta menghitung saldo akhir

masing - masing mata angyaran.

d. Buku Tambahan

Untuk mengetahui rincian mutasi dan saldo beberapa mata anggaran tertentu,
yaitu buku tambahan hutang piutang, uang muka ketja dan mata angearan lain yang
dianggap perluy. Sctiap akhir bulan buku ini ditutup dan dibuat dafiar saldonya

scbagai lampiran laporan keuangan.

¢. Laporan Keuangan
Meraca Saldo
Disusun setiap akhir bulan berdasarkan rekap mata anggaran dan dipisalikan
antara program THT dan program pensiun APBN. Jumlah mutasi debet dan kredir
dari setiap mata anggaran dipindahkan dalam neraca saldo kolom mutasi bulan ini,

sehingga dapat diketahui saldo akhir
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BAB IV
KEGIATAN PRAKTEK KERJA NY ATA

4.1 Sekilas Tentang Program Pensiun

Pensiun diberikan sebagai jaminan hari tua dan penghargaan atas jasa-jasa
Pepawai Negeri selama kurun waktu bekerja dalam dinas pemerintah, serta telah
memenuhi syarat-syarat untuk memperoleh pensiun,

Berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan dan Menteri Dalam Negeri,
Perusahaan Perseroan (Persero) Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri
ditugaskan unwuk menyelenpparakan pembayaran pensiun, Pembayaran pensiun yang
ditugaskan kepada PT. TASPEN (PERSERO) adalah pembayaran pensiun kepada
Pegawai Negeri Sipil (Pusat dan Daerah), ABRI, Pejabat Negara, Tunjangan Veteran
RI, Perintis Pergerakan Kebangsaan/Kemerdekaan R1 Masing-masing kelompok
pensiun tersebut diatur berdasarkan undang-undang yang berlakuy.

Dasar  hukum penyelenggaraan  dana  pensiun  berdasarkan Peraturan
Pemerintah No. 25 tahun 1981 tentang Asuransi Sosial Pegawai Negen Sipil dan
Peraturan Pemerintah No, 26 tahun 1981 tentang pengalihan bentuk perusahaan
umum daerah Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri Sipil menjadi Perusahaan
PPerseroan (Persero),

Adapun dana pembiayaan pensiun oleh PT. TASPEN (PERSERO), diperoleh
dari Departemen Keuangan Cq. Dircktorat Jenderal Anggaran yang dalam hal ini
adalah  KPKN sebelum dan  sesudah dilakukan pembayaran pensiun kepada
pensiunan, atas beban surat keputusan Otorisasi yang diterbitkan oleh DIA khusus
untuk helanja pensiun.

Sedangkan persyaratan pensiun bagi Pegawai Negeri Sipil adalah sebapai
berikut
L. Diberhentikan dengan hormat. yaitu apabila -

4. Telah mencapar usia minimal 50 tahun.
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b. Dinyatakan olch Badan/ Pejabat Departemen Kesehatan tidak dapat bekerja
dalam jabatan apapun, karena keadaan Jasmani/rohani vang disebabkan oleh
dan karena menjalankan jabatan dan mempunyal masa kerja empat tahun,

. Sama seperti tersebut diatas dalam butir (b), tetapi bukan karena menjalankan
Jabatan dan mempunyai masa kerja empat tahun,

2. Diberhentikan dengan hormat karcna penghapusan jabatan, perubahan dalam
susinan pegawai, Penertiban Aparatur Nepara dan karena ikatan dinas lainnya

kemudian tidak dipekerjakan kembali. Berusia 50 tahun dan masa kerja 10 tahun.

Lsd

Setelah menjalankan tugas negara tidak dipekerjakan kembali, diberhentikan
dengan hormat, berusia 50 tahun dan masa kerja 10 tahun,
4. Dimaksud dalam butir 2 dan 3 di atas. mempunyai masa kerja 10 tahun tetapi

belum berusia 50 tahun. Pensiun ditetapkan setelah berusia 50 tahun.

4.2 Membantu dalam Proses Pembayaran Pensiun

Sesual dengan batasan masalah yang telah ditetapkan. maka kegiatan Praktck
Beerja Nyata ini dikhususkan pada bidang administrasi keuangan pembayaran pensiun
pada P'T. TASPEN (PERSERO) Cabang Kedin. Adapun kegiatan-kegiatan vang
dilakukan selama kegiatan Praktek Kerja Nyvata adalah yang khusus mengendi
program pembayaran pensiun, seperti di bawah inj -

L. Membantu pengisian lembar penelitian SP4

[+

Membantu membuat voucher umum

3. Membantu pengisian lembar perhitungan hak

Sebelum melangkah lebih lanjut pada uraian mengenai kegiatan selama Praktek Kerja
Nyata tersebut, terlebih dahulu untuk diketahui adalah tentang prosedur pembayaran
pensiun pada PT. TASPEN (PERSERO) Cabang Kedin. Di mana didalam
penyelenpgaraannya tidak akan terlepas dari keterkaitan seluruh bagian yang ada
dalam perusahaan. Adapun prosedur pembavaran pensiun pada PT. TASPEN C abanp

Kedir adalah sebagai berikut :
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Penjelasan skema prosedur pembayaran pensiun -

Bidang umum, melakukan kegiatan :

d.

Menerima/mengagendakan dokumen persyaratan pembayaran (SK Pensiun
dan SPP) bagi Pegawai Negen Sipil/Non Pegawai Negeri Sipil dari PDW,
Meneruskan dokumen SPP serta persyaratan pembayaran ke bidang/seksi
tekmk.

Bidang teknik, melakukan kegiatan -

k.

b,

Memeriksa/meneliti  persyaratan pembayaran  dengan mengpungkan
daftar/lembar penelitian,

Persyaratan  pembayaran yang TMS  disurati kepada PDW; pensiunan:
KPKN/Pemda.

Membuat konsep voucher

Membuat KP22

Membuat perhitungan  pensiun kepada bidang/seksi PDE minta untuk
membuat |

Voucher (4 x); KP2: KARIP; ST2P2: cekpos (4 x) . PB (2 X)

Bidang PDE melakukan kegiatan :

a.
b.

c
d.

G.

£

Membuat Voucher (4 x)

Membuat KP2

Membuat KARTP

Membuat ST2P2/Cekpos (4 x)

Mcmbuat PB (rangkap 2)

Membuat Listing Mutasi Tambah (2 X), Tembusannya disampaikan kepada
bidang Administrasi Klim/Seksi Tekhnik

KP22 Komputer sebagai file dalam komputer, kemudian dokumen a sid [

disampaikan kebidang /scksi tekhnik
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4. Bidang tekhnik, kegiatan selanjulnya

=

L

Meneliti ulang dokumen dari bidang/seksi PDE
Menempelkan pas foto pada KP2 dan KARIP

Menandatangani Voucher dan PB kepada pensiun

d. Menyampaikan ke bidang/scksi Kevangan ;

o

Ash Voucher | tembusan (tiga kalt)
ST 2P2/ Cekpos (empat kaliy

Asli SP4 + foto copy (empat kali)
Ashi dan tembusan SKPP/SKPPS
KP2 berpasfoto

KARIP berpasfoto

Lembar daflar perhitunpan pensiun

Foto copi tembusan SK Pensiun berpasfoto (dua kali)

Menyampaikan kepada bidang Administrasi klim

KP22

Foto copy §P4
Tembusan SK pensiun
Daftar Nominatif SK.
Foto copi SKPP

Lembar data perhitungan pensiun

[ Dokumen yang tertinggal pada bidang/seksi tekhnik -

Konsep Voucher (lembar penelitian)
Foto copy SP4

Listing Mutasi Tamhah

3. Bidang Kevangan, melakukan kepiatan

a. Meneliti dokumen dari bidang tekhnik

b. Melakukan pembavaran kepada pensiunan

¢. Menyampaikan kepada Administrasi Klim
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Sehelai voucher yang telah ditandatangani oleh pensiun sepanjang
pembayarannya tunai disertai tembusan 5T2P2/cek pos/Transfer Bank.

PB vang diterima oleh pensiunan  (untuk pembayaran tunai pada
KCU/KC), i

d. Menvampaikan SPPGD kepada KPKN dengan lampiran sebagai berikut -

DP3 perkelompok pensiun dan Rekap (dua kali)

Asli + tembusan voucher yang telah disahkan dan ditandatangani olch
pensiunan -
Asli ST2B2/lembar 1V cek pos/copy buat transler bank

Lembar perhitungan pensiun

Asli + foto copy SKPP

FFoto copy + tembusan SK pensiun berpas foto (khusus bagi pensiunan

yang gaji aktifiya tidak dibayar oleh KPKN sebagai penerbit)

¢ Dokuman yang tertinggal pada bidang/seksi keuangan, yaitu :

Tembusan voucher
Tembusan ST2P2/lembar 111 cek pos/bukti transfer bank

Foto copy KTP/bukti diri

6. Bidang Administrasi Klim/Peserta, kKematannya :

a. Menyuasun dosir menurut Dapem, berupa :

Tembusan/copy SP4

Tembusan SK Pensiun berpasfoto

Daftar nominatif SK Pensiun

Tembusan voucher vang telah ditandatanpani oleh pensiun
PB dari pensiun

Copy SKPP/SKPPS

Lembar daflar perhitungan pensiun
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b, Menyusun KP2
¢. Meminta kepada bidang/scksi PDE untuk men-DAPEM susunan atas dasar

listing mutasi tambah

4.2.1 Membantu Pengisian Lembar Penelitian SP4

Lembar penclitian SP4 adalah berfun gsi untuk meneliti kebenaran dan
keabsahan data persvaratan pembayaran dari peserta pensiun. lembar Penelitian ini
diisi berdasarkan dokumen persyaratan pembayaran pensiun yaity SK Pensiun_dan
Surat Permohonan Pembayaran (SPP).
(lihat lampiran * 10 )

Adapun bentuk dari lembar penelitian SP4 adalah sebagai berikut :
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4.2.2 Membantu Voucher Umum

Voucher umum ini digunakan untuk mencatat transaksi penerimaan dan

pengeluaran vang selain pada voucher SPP Klim. Di mana dalam hal i terdapat tipa

Jems voucher, vaitu | penerimaan, pengeluaran dan memorial.
{(lihat lampiran - 7)

Untuk lebih tengkapnva bentuk voucher umum adalah sebagai berikut :
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EVOUCHER - 221
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., TRAMSAKSE

terdma dari
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FENARIKAN SPB 13,000,000, 00
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4.2.3 Membantu Pengisian Lembar Perhitungan Hak

Lembar perhitungan hak ini beris mengenal  perincian-perincian  dari
penghastlan pensiun yang terdiri dari pensiun pokok, tunjangan-tunjangan dan
potangan-potongan yang akan mengurangi hak pensiun,

Pengisian lembar perhitungan hak tersebut didasarkan pada data/dokumen
peserta vang  bersangkutan  sesuaj dengan  syarat-syarat yang diperlukan untuk
memperoleh hak pensiun, Sedangkan bentuk dari lembar perhitungan hak antara
Pensiun dan THT tidak ada perbedaan, hanva warnanya saja yang berlainan. Ugtuk
pensiun lembar  perhitungan haknya berwarna kuning, sedangkan untuk THT
berwarna hiru.

Seperti vang telah disebutkan di atas bahwa di dalam lembar perhitungan hak
tersebut terdapat tumjangan-tunjangan dan potongan-potongan, terdiri dari -

I Tunjangan Umum, meliputi :
A Tunjangan keluarpa
- Tunjangan istri/suami sebesar 10% dari pensiun pokok
= Tumangan anak sebesar 2% dari pensiun pokok untuk sctiap anak
{maksimum 3 anak )
b. Tunjangan beras

diberikan dalam bentulk uang, dasar perhitungan setiap jiwa berhak atas 10 Kg

beras dengan harga yang ditetapkan  berdasarkan Keputusan  Menter;

Keuangan RI, Untuk Ketetapan sckarang sctiap Jiwa berhak atas tunjangan

beras sebesar Rp. 5.490).

¢. Tunjangan Khusus Pajak (PPh)
Diberikan dalam rangka pengenaan pajak penghasilan kepada pensiunan.
2. Potongan-potongan, meliputi :
. Asuransi Kesehatan (ASKES)
Potongan sebesar 2% dari penghasilan (pensiun pokok | tunjangan istri/suami

+ tunjangan anak )
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b. Potongan PPh
Potongan PPh besarnya ditetapkan berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan
c.  Lain-lain potongan
Lain-lain potongan seperti sewa rumah dan hutang-hutang kepada negara
Khusus untuk  tunjangan  wveteran  tidak terdapat tunjanpan istri/suami
tunjangan anak dan tunjangan beras {dibayarkan secara lump sum). karena hanva
bersifat tunjangan bukan pensiun. Bagi pensiunan yang terkena potongan pajak maka
secara otomatis akan mendapatkan tunjangan khusus sebesar potongan pajaknya, _
Bentuk lembar perhitungan hak dilampiran 8dan 9.
Tata cara perhitungan hak pensiun meliputi hal-hal dibawah ini -
1. Untuk pensiun pertama
. Masa kerja untuk pensiun x 2.5% x gaji pokok terakhir
- Maksimum : 75% x paji pokok terakhir
- Minimum : 40% x gaji pokok terakhir
b. 75% x zaji pokok terakhir bagi pensiunan vang diberhentikan dengan hormat
oleh Badan/Pejabat Departemen Keschatan
¢. Tudak boleh kurang dari gaji pokok terendah menurut PP tentang Gaji dan
Pangkat vang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan
d. Butir (b) diatas dipertingg: dengan suatu jumlah tertentu berdasarkan PP vang
berlaku
2. Untuk Pensiun Janda/Duda
a. 6% x gaji pokok pensiun per bulan
Bagi pensiunan vang mempunya istri lebih dari satu maka 36% tersebuyt
dibagi rata antara istri-istrinya
b Tidak boleh kurang dari 75% dari ga]1 pokok terendah
€. Apabila Pegawai Negeri Sipil meninggal, besarnya 72% x gaji pokok terakhir.

Bila istrinya Iebih dari satu, 72% tersebut dibagi rata antara istri-istrinva
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Selain ity terdapat rapelan schanyak 8 bulan, maka sehingga Dapem - Bulanan
dikalikan 8 (bulan), Sedangkan  hak vang dibavarkan. berdasarkan pada
perhilungan pensiun pertama

3. Untuk veteran Ri
Perhitungan pokok pensiunnya sama dengan pensiun pertama

4. Untuk Uang Duka Wafat
4 Twa kali penghasilan almarhum/ almarhumah minimal Rp, 100.000.00 bila

Pensiun Sendin PNS yang menmmgeal .

b. Tiga kali penghasilan almarhum/almarhumah minimal Rp. 74.000,00 vang

meninggal Pensiunan Janda/Duda

4.3 Membantu dalam Proses Pembukuan dan Penyusunan Laporan Keuangan
Dilam kegiatan Praktek Kerja Nvata ini proses pembukuan dan penyusunan
laporan keuangan yang dilakukan adalah seperti di bawah inj !
4.3.1 Bukti Pembukuan
Bukti pembukuan terdiri dari voucher dan dokumen pendukung lainnva
dari setiap transaksi vang merupakan dasar-dasar untuk penataan ke bukuy
hanan dan rekap mata angearan (Buku Besar), Voucher tersebut terdiri dan -
a Voucher SPP Klim
Digunakan untuk mencatat transaksi pembayaran Klim SP4, THT dan
sejenisnya vang dicetak pada scbuah komputer. Di mana dalam hal in
ditentukan pula perincian atas perhitungan hak yang akan diterima peseria
pensiun. (lihat lampiran - 7)
b. Voucher Umum
Berisi catatan transaksi penerimaan/pengeluaran Kas/ Bank/Pos selain pada

voucher SPP Klim, (lihat lampiran : 24).
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4.3,

¢ Voucher Memorial
Untuk mencatat transaksi Non Kas/Bank/Pos, misalnva untuk mengoreksi
mata  anggaran  pembukuan, timbulnya  piutang  dan lainnya.

(lihat lampiran - 7).

2 Buku haran

Maksud dari buku harian adalah buky yang dipunakan untuk mencatat
setiap transaksi yang terjadi berdasarkan bukti pembukuan, dibual secara harian
dan ditutup setiap hari, Buku harian terditi dari -
a. Buku Haman Kas
Digunakan untuk mencatat semua transaksi penerimaam/pengeluaran yang
dilakukan melalui kas berdasarkan Voucher Klim dan Voucher Umum

b. Buku Harian Bank
Digunakan untuk  mencatat  semua  transaksi penerimaam/pengeluaran
lainnya yang dilakukan melalu rekeni ng kantor Cabang Utama/Cabang pada
Sentral Giro.

€. Buku Harian Memorial
Digunakan untuk mencatat semua transaksi Non Kas/Bank/Pos berdasarkan
Voucher Memorial.
{lihat lampiran - 24)

3 Rekap Mata Anggaran

Untuk mencatat setiap transaksi vang scjenis sesual dengan mala
anggaran - yang  bersangkutan, baik vang bersumber dari buku harian
Kas/Bank/Giro maupun transaksi Non Kas/Bank/Giro (memonal)

Buku i dibuat setiap han dan ditutup setiap akhir bulan Setiap akhir
bulan tersebut semua rekap maty angearan ditutup dengan cara menjumlahkan
mutasi debet dan kredit serta menghitungan saldo akhir masing-masing mata

angoaran.

49



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

4.3 4 Buku Tambahan

Untuk mengetabui rincian mutasi dan saldo beberapa mata anggaran

tertentu perlu dibuat buku tambahan seperti buku tambahan hutang, piutang,

uang muka kega dan mata anggaran fain yang dianggap perlu Setiap akhir

bulan buku i ditutup dan dibuat dafiar saldonya sebagai lampiran laporan

keuangan.

4.3.5 Penvusunan Laporan Keuangan

Dalam menyusun Igporan keuangan ini hanya meliputi nerasa saldo_dan

lampiran laporan keuvangan. Sedangkan untuk laporan keuangannva sendiri

hanya dibuat di Kantor Pusat

d

Neraca Saldo

Di susun setiap akhir bulan berdusarkan relap mata uhgguran dan dipisahkan
antara program THT dan JAMSOSTEK dengan Program Pensiun APBN.
Jumlbah mutasi debet dan kredit dari sctiap mata anggaran dipindahkan
kedalam neraca saldo kolom mutasi bulan int, sehingga dapat diketahui saldo
akhirnya.

Lampiran Laporan Keuangan

Digunakan sebagai bahan informasi manajemen sebagai bahan penyusun
laporan keuangan gabungan di Kantor Pusat. Lampiran-lampiran tersebut
terdiri dari

I. Buku Harian Kas/Bank/Giro

Buku Hartan Memorisil Pelengkap

Lad

Buku Harian Memorial Pelengkap Pembayaran Non Dapem
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Digital Repository Universitas Jember

BAB YV
KESIMPULAN

Dart kegiatan Praktek Kerja Nvata yang dilaksanakan di PT. TASPEN

(PERSERO) Cabang Kediri, dapat diambil kesimpulan sebagai berikut -

|

el

Pada pokoknya, pelaksanaan pembayaran pensiun vang dilakukan meliputi

kegiatan sebagai beriku -

i,

d

Data/dokumen  yang telah  memenuhy persyaratan  untuk  memperoleh
pembavaran pensiun disebabkan oleh peserta Taspen, untuk kemudian diteliti
kebenaran dan keabsahannya di mana hasil dari penelitian tersebut dituangkan
dalam lembar penelitian SP4

Sesudah dilakukan pengisian pada lembar penclitian SP4 maka langkah
selanjutnya adalah melakukan pembuatan/pengisian melalui sistem komputer
sekaligus mencetakova, di mana pengisian dan pencetakannva tersebut pada
lembar perhitungan hak vang berisikan permcian hak pensiun tunjangan-
tumangan dan potongan-potongan :

Melakukan pembuatan Kartu Pembayaran Pensiun vang didasarkan pada data
peserta penstun di mana proses pembuatannya melalui sistem komputer vang
sebelumnnya telah diprogram

Langkah selanjutnya adatuh pembuatan KARIP dan Karu Peserta Pensiun,
yang jugn dilakukan dengan memakai sistem komputer. KARIP dan Kartu
Peserta Taspen tersebut digunakan apabila mengambil uang pensiun serta

hendak mengajukan SPP Klim.

i dalam pelaksanaan pembayaran pensiun, menggunakan sistem pembukusm

berdasarkan metode Accrual Basis, di mana vang dimaksud adalah perusahaan

telah membukukan atau mengakui penerimaan dan pengeluaran meskipun belum

ada transaksi fisiknya.
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Lad

Proses pembukuan dan laporan keuangan perusahaan adalah sebagai berikut -

- Proses Pembukuan
a  Bukti Pembukuan

Terdiri dari voucher dan dokumen pendukung lainnya dari setiap
transaksi,
b. Buku Haran
Terdiri dart buku harian kas, bank dan memorial. =
¢. Rekap Mata Anpparan
d. Buku Tambahan
a. Neraca Saldo
b. Lampiran Laporan Keuangan

Dalam melaksanakan pencatatan terhadap setiap transaksi vang terjadi maka

digunakan  voucher sebagai  alat  bantu akuntansi  dalam  membantu

penvederhanaan pencatatan dan pembukuan, dimana dalam proses pembuatan

Voucher tersebut tidak ditampakkan perkiraan Kas/Bank/Giro karena pada

Voucher itu sendini telah menunjukkan pengeluaran/penerimaan Kas/Bank/Giro,

Untuk memudahkan dalam mengklasifikasikan transaksi-tansaksi harian yang

terjadi karena cukup banyak dan berancka ragamnya jenis transaksi. maka dalam

penyajian informasi digunakan mata an guaran.

Demi kelancaran usahs vang dikelolanya, maka perusahaan memberikan

pelavanan sebaik mungkin kepada setiap peserta yang berasaskan tepat orang,

tepat jumlah, tepat waktu dan tepat tempat dengan sikap pelavanan yang sopan,
sabar, manusiawi, mudah dan sederhana.

Manfaat vang dipeoleh dalam Prakiek Beerja Nvata antara lain -

4. Dapal mengetahui proses  pelaksanaan pembayaran  pensiun mulai dari
pengajuan klaim dan peserta Taspen, perhitungan haknya hingga pembavaran
klaim

b. Dapat menambah wawasan didalam menerapkan teori-teori vang diperoleh

selama dibangku kuliah
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PTTASPEN (PERSERO) CARANG REDIRT
'@F JL. JEND. BASUKI RAHMADNO.10 TELPSIT0- 81830
o FAX.81730 KEDIRI- 64131

SPE‘?‘

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama s H. MUHAMMAD SAIH ~
NIK : 71506395

Jabatan : Kepala Bidang Personalia & Umum

Alamat : JL. Basuki Rachmad 10 Kediri.

Menerangkan bahwa

Nama : TUNGGUL WULUNG. D
NIM : 295 - 169

Jurusan : Admimnistrasi Keuangan
Fakultas : Ekonomi

Teiah melaksanakan Praktek Kerja Nyata di PT. Taspen ( Persero ) Cabang Kediri selama 1
( satu } bulan terhitung sejak mulai fangaal 01 sampai dengan 26 Fehmard 1999 dengan haik.

Demikian sorat keteranpan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sehapaiaman mestinva,

Kedin/ 26 Februari 1§99
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anpiran 9 Uriuk kepentingan TASPEN

2A5pen KUTIPAN PERINCIAN PENERIMAAN GAJI

L e R B e i e

PHRRRS SO S N IR it it eyttt o i :ry
Dengan mengingat sumpah jabatan barsama i menarangkan dengan sebenar-benarnya hahwa
A, Nama e i S b s T R e e e I L
Aty U o ar e E———— L
Pangkat ! Golnngan V= et T b S b e e s s b e e T e
Jaharan r e e e R L b S e s SRR O
Name! Induk Peaawal T F L e e T ALk e A b D 5 AL e RS SR S A T
Bordasarkan daftar gaji bulan . e e s e vang lefah dibagarkan dengan SPMU
K3N
LTSRN e PRSI ot B OO
Pemda
M i HNI S S MEMRURYal penghasilan yang dipesing skh 2
| Gaji Pokak G . |
2. Tunjangan |atH T R e e e |
3. Tunjangan Apak Ap rrn . U R Sl
4. Tunjangan Khusus Rp it T e e i
5. Turjongan Pelaksana SR R e T R Loy
G Tunjangan Jabatan/Pimpinan e T DRGSR e e
7 Tunjangnan Karja Bl e
B Tunjangan Penghasiian Minimum e e L oo | o
4. Tunjongan Beras Ry o J R i) el
t L AT . O B OO Bl L bt il e o
19 T o e 5 B L e T T
Jumnfah Gall Kotor Slmetins T
Patangan
g |uran TASPENRp. &b,
b Hp
i S Rp. s
I R S o, o 0
Junfah Gaji Gorsih Ep. ok v e W T s AL g FeR
........................ -
Kepala Kamtor/Jawatandnatans:, Pembuat Daltar Gali,
{ | T PP O !
Mama Lengkap Mama Lungkap
Stempol Dinas
**) Dilst sepetiunya Lihat smhelah

KB noz1é
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DAFTAR SUSUNAN

KELUARGA

Ma.

Nama

Tanggal Lahir

Hubungan Keluarga

Katarangan
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Lampiren 3%
PT. TASPEN (PERSERO) CA BANG KEDIRT
J Sl Basuki Bachmad Mo, 10 Telp, BE730 -5 830
Kedia - 641 7|

5P

SURAT KETERANGAN TIDAK NHCAT LAMPIRAN XV SURAT EDARAN HERSAMA KEPALA BADAN

LAGE DARD PAMONG PRAJA ADMINISTRAS] KEPEGAWAIAN NEGARA.
DIREKTLIR JENDERAL ANGOARAN, DIRIEN
PUOD DAN DIREKS] PT TASPEN (PERSERCY

MOMOR
MNOMOR
MOMOR
NOMOR
TANGAL

SURAT - KETERANGAN

M, : -

Yang heranda Lingan Gilawal ol

i N

b Hiban LiraliRepuln Besa i

Menyaridkan den ean sesunge pubnv b
NI
Al
sl Faby Dl dard Almartsns/ Al Yang senmsa Bidupny
I, Moma
Nennor Inekak ey
3 Instins]
4. Pangha/Golomgean
A Meninggal Dunindewis pads Limergiil

Benlsirknn daty vang ada peeli kami vang bersangbkutm tidak permalt menikih Lagi,
b f - o - . =l

Bemikinm pemyitaan Syl thim sayy berimggoang jpaab sepenuhinya alos kebenaran kele ranzan erschul,

*, - - M
1 Corel vang tiduk payly

KB | 1064802



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

"‘.I Lampiran 4 KARIP b
(HARTU IDENTITAS FENSIUN]

MOMOR

NIP N2/ WP NPy

2 LTI

dup

TiL. - SKEP
PENSLIN POKDH

| AT AR : LOKET WOMaA I JiM

- - — TAKDA TANGANACAP 3 18R TER
NAMA KELLIARGA TGL - LAHIR Iﬁl = TARGAN Kl PENSILURAN

KEEFPALAN CABANG

ft'.' r‘W‘-
Lple————
N

UMARAN MANSIUR 8H,

DIREKTLR
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| BATAR
1
AR LIEET K0 P
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Lampiresn 11
PT. TASPEN (PERSERQ) CABANG KEDIRI SP4
L. Jend. Buasuli Rachimad No, 10 Telp. 81733 - 81830 _—

heerhri - 63121 A

SP4 Maodel A (PENSTUN SENDIRT)

|_.H'T_|I'1'..-t'l' PERMINTAAN PEMBAYARAN PENSIUNTUNJANGAN

KEPADA YT
LPEIETA.".IA DAN TABUNGAN HARI TUA il b
EEFALA KANTOR CABAMNG
| exs | PRLNEGARA | vETERAN | Prm1 | PT. TASPEN (PERSER)
Ditulis dengan Hural Colak Dt -
Baca Tetunjok paits Wataman Belak nng e M b —
I, Nama Lenghap I Lig
3. NIP/NEP/NPV
3 Tempat dan Tangal bie
4. Pangknt / Golongon
3, Gojl Pakok _
6 Momor da Tanggi! Buri
Keputusan Pembeshonin
Prengim hak Peosiun,
o Torhinmg mulai tingaal
B Pongiun/Tunfingn Pokiok
9 Pornal atay akan e - Pupibol Negnrn EkwekiipPe b Negrn Man Eksckuripy
Petibun mingkap valo Perintid Kermerdekoan Fepublik Dndoicsls (PRI *
W Nomor Porsion (bagh peasiun mighep)
Pl Mlamat 0 Kumpong/tatin =
soielah
peniion Desy®elimlim
Eeeamatun
Katbnparen/K mdy a*
Ll Benbon aggae ity oy 44 A hantor Eddang TT TASPEN (FERSERO) ) -
Bl Knnmor Pom & CHO s oo s =
€l Hank Pembangmion Dol (APD) A oo e Tyt
dl  Bunk Rakyat Tndanesin (R di . AR
G T T R—— PO A i,

Dlastsigiuny I enenggit fukam Permobwman Pambayirun i (s
Agtbili Reterwngpan yug smyin bk lervetut it ik benar, mika Huyn bersudia dun wijib monggantl semus keragian
kapidi T TASPEN (PERSERO) dant borkedia dituniuy sesyn) dengan ketertinn g horlaky

PMesrobi

Mt jorbins T ks Unnggies/ T g i borgah kivd

¥ Coret yany tdak peifu
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Lampiren §2

AT PERMINTAAN PEMBAYARAN SP{_],
LNSIUN/TUNJANGAN PERTAMA
BAGI JANDA/DUDA/YATIM PIATU E
PNS/PEJABATNEGAR ANETERANTER FENIP/ANRT

Kepada Yih,

Kepala Kamor Cabang

PT. TASPEN (PERSERD)
di

KEDIR]

Pessamia ok dingukar porminiaan pembayatan penstunfiunjungan pertama janda/dudadyatio piniu, PSP jabat
Negara/ Ve rmiTRRIENIP doengan menyampaikan data sehagil beriku) ;

A KETERANGAN PEMOHON
L. NamaLenghop : Ll =

2 Tempb i Tanggeal Labir

3 Abendl Tempat Tingeal bopdl RT....JRW ...
| EelurzhanTaeza 1

Keenmaran
| Kabupuien/Kotamaityy

| 4 Pekerjun : NIP/NIE/NRI/NPVNOPEN -
[_* Hubungan Kelusegs thengim Alm gaAimb
— |
I KETERANGAN PESERTA/PEN ERTMA PENSIUN/TUNJANG AN
rl Mamma Leigbeag Atz buemyAbmarhumh
L NIPNPENRPANPVNOPEN =
i Tompat (o Tangual Lahir
PangkayGolongnn Tembk hir
CiagjiMensiun Pukok Tenikhir
Nowor dan Tangpud Surat keputuzn
Pendiin
T Tungpal nubii Pénsha
8 Pornah at akan mensrimg ¢ Pojabat Negaro Eksebuil/Non Eksekutif Perintis
Pensiun ranghap, vkl Eemendekawn B *)
_'.'. Momor Penbiun Ratghap (lugi
penerin pensiun kingkap)
I MeninggaliTewas paiy Thllﬂt;-'ll
FE Dlang peesiun Hunfungin mahon t B Baok. i e MLl At a1
dibayarkan melilul kantor baygr . Rukeping Mov 00 o el s
[roaly *e) b Kautor Sentril Giro,...o.. asanatiuast, SO | ERR R
RSO No L e R
3 mnmrhwd:u_, et
& Kamer Cabang T, TASPEN (MERSEROV A oo

Apabila keterangan yang sayn berlkan inf tidak henar, saya bersedin dan Sangeup mengpant semua kerugion kepada
T Taspen (PERSERO) dan beesedla dituntut Sesuat dengan peraturan perundangan yang berlaky,

ererhibilibias Wb kererrrrrerrer N L R i
Pemohon,
- Nirna jelas, ands tngan. stan
bt C Tari K
Thilis dengan el ceak 4p Tign Jari Tangan Kiri
*1 Carel yung tdak perly
=4 bb waluby watu yang diingukan
Kentor 'usur FT, TASPEN (PERSERD)
I Letjond. Soepraptn Jakarta 10820 Tromol os 1178
Fakara 10013 Telp, 424 1808 Telex. 49452 TASPEN A
-

KB & 1064406
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PT. TASPEN (PERSERO) CABANG KEDIRI
A1 Jend. Basuki Rachmai No. 100 Telp. 81730 - 81830

?\45 7 Etk Kediri, Jawa Timur

SPEY/P KEPADA YTH.

KEPALA CABANG
SURAT PERMOHONAN PEMBAYARAN T, TASPEN eSS
PENSIUN YATIM ATAU YATIM-PIATU 55

(Bagian Pensiun Janda/Duda)

HARAP DITULIS DENGAN HURUF CETAK.

1. Nama Leapkap Pemohon

2. NIPINRP/NOPEN

3. Tempat dan Tangeal Lahir : [E]'

4 Alamat:  Kampungiatin : R, R ok
Desa fKetiralion
K imattan t
Rabupaten/Kodya

5. Pekerjonn

6, Hubungan Kelinrg

DENGAN INI MENGAIUKAN PERMOHONAN FEMBAYARAN PENSIUN YATIM
ATAU YATIM PIATU KARENA JANDA/DUDA NIKAH ATAU MENINGGAL

1. MNomn Lengkap Jandi/ Dty *

2. NIP/NRP/NOPEN :

3 Tempat dan Tangyal Lahir : lukifperempin * |

4. Tempat dan Tangsal Nikal

S Pungkat/Golongan Pensiun Jando/MDuda *

o Gaji pokak akhie Poosdun Janda/Dwily *

T, Apar Pembiyiran ditaknkan di - Kir. Cabang PT TASPEN (PERSEROYPos Gir/Bank A

TR, B PP e A RS Ty e A Fivee - . P b R e W T AT E T

B Keternpin |

Apabiln ketoringan esethut di atas Hdak benar, ayh wajib mengganti scmua kerugian kepada PT TASPEN
(PERSERO) din beriedia diliniun sesusl deagan ketentuan yang heelaki.
Pemikion permahonan il saya njukan unink mendapat penvelesaiannya,

Dimaliknn olek ; T TETR RN T i 1| 1[I
Kepulu DesafLusah Permiliom,
Mmooy g, Ly 10 i M Fiepuns Ll TinganCap Tiga el Tengah
KPENSIAM.

* Corer yang tidak perlis.
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X Lempiran 14 SP2UD‘I
Ty SURAT PERMINTAAN PEMBAYVARAN UANG DUKA WAFAT
e DAN ASURANST KEMATIAN BAGI PNS x)
S

Kepada Yih.
Kepala Kantor Cahang

PT. TASPEN (PERSERO)
i

KEDIRI
Ress i dinjukan permintaan pesmbayaran Uang Duka Wafat dan Asuransi Kemation ENS, dengm menyampalk
it sehnen rikut *
A FETERANGAY "y ~ION
| i Nama | vupaiury : [ c]P =
2. Tempilalan I Inhit
3 Alamat Ten, b dingpa| | 1 BT ool RW L
KelurahanDesa :
Kecamatan
Enbupaten/Kotamadya - =
4. Pekerjnnn : NIPNPR/NRP/NOPEN
|_ 5. Hubunaan Keluarga dengnn Alm/Almby - -
B KETERANGAN PENERIMA PENSIUN/TUNIANGAN
V. Mama Lenglap Altaatlmm/Almarhumah s | LI_P ‘) |

2. NIPANPP/NRE/NDV/NOPEN o
3. Temput dan Tanggul Lahir

4. Pensiun Pokok, /Tunjangun terakhir
5. Punghasilan Pension ternkhir (Kotor)

6. Kantor Bayar Pensiun Torakhir
7. Menerima Pensiun Rangkap thila oda) : Pejabal Megara Eksckutif/Non Eksckutil/PKRI*)
B, MNomor Pensiun (NOPEN) .

9. 8. Meninggal Dunia el Tanpeal
B Maamir & Tangeal Surai Keteeangan
Meningeal Dunin

0. UDW mahon dibayarkan melali T T et AT A
Kantor Bayur pirda ') Rekening NO. ... easrrreriesesssbsis
b. Kantor Seitral Gien i

RERCHINR N reiiarsssoomppiorones oot s
e Kantnr Pos v
i Kantor Cabang PT. TASPEN (PERSERO) N ..o

Apabila keterangan yang saya berikan ini tidak benar, saya bersedia mengganti semua kerugian kepada PT. TASPEN
( FERSERO ) dan bersedia dituntut sesuni dengan pemturan perundangan yang berlaku,

FESER TR TR e D R b l’g uuuuuu o
Pemahon,
atan ¢ ST S B e — )
Cotatnn ; e
Tulis dengan huruf cetak Cap Tiga Jari Tangan Kiri
*)  Coret yang tidak perly

**) Tsl walah satu yng dlinginkan
2] Khusus bagi Pegawai Negeri Sl £ PNS ) keeunti PNS HANKAM

Kantor Pusal T, TASPEN [ PERSERD )
I1. Letjend. Soeprapin Jakarta 10520 Teomol Pos 1378
Jikarta 10013 Telp. 424 1808 Telex 49452 TASPEN IA
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; TIDAK UNTUK
"ffspﬁ‘ﬁ“ DIPERJUAL BELIKAN

TULIS DENGAN HURUF CETAK

SPTB
SURAT PENGESAHAN TANDA BUKTI DIRI
DAFTAR KL_UARGA, DLL.

Yang bertanda vangan dibawal W
Mama Pensiun 1Y s b T A e e s b L
Nomor Pensiun ) o, e e ST | A 1 it ) e ) (O
Temggal Lohird) ..., Lk ettt e L M L e b L
Iunlﬁ]":.:rrrimn:I"cl:':lun:TJ e 'F":r::rlﬁlSI-L-'SkuP ) P f ek =
Nomor SK/SEEpT) e el mesersoreyrenes LS R SRED BY pensiun/Onderstand
PRok B 9) cesirreneans
AR L) i s
Ksirt Penduduk Momar 113
Kantor Pos/Bonk ®Y s

e b s ririnmssssesssimarans AT
RETFPRIEHY w o b i b e Koh/®odyn Pt e b e s s
st PENCEIN penstun pxda Kantor Cabang PT TASPEN (PERSEROY
it Pt p— Ll TS
DENGAN BERSEDIA MENGANGKAT SUMPAH. bahwa '
A, o akerfaftidek bekerja =) debim saniu Jawaea ] e SOy TR o A EAPIRENAR e

....... RW/RE

B. L1 pencrima pensiun rangkap, tengnn kélampok peneriingg pengiin 14) .
C. (Hanya untuk Jandd, 1 ejek swpeminya yang bemama 15 o e »

meninggal dunia, tekhAidak menikah fogi *.
D, Kelumign vong masih mesgaill innggungonnya iloh selas beribg «

M Lengkap Tanggal Tunggal Hybunzan Bekerjaf I Alamuy
K iy Membah Keluarga Sehnlah IB)

Ly

| Suaml 1o |

r Anik
yang
b lum
i dewits 17) |
||

Kererangan Jumbah keluares yang hersangbutan b L | M

el benar, don kel tuew bertanggung fwah

Entang keabgohanayn, Tanda tmgan dtau eap tiga jori tengal tanean b
(s dibubublan di hadapan Panengpeaja)

Siksl ] Mam
Pkt Juan
Al : diin

ok 11 Mamp : Cap Fawaian ##)
Pekerinan
Aldtmat

Pasliind x &

PUHSTOLEH PAMONGPRALA (Linar Pelwnfuk gebelah Pevlatlon No 23

iy Kol DIORn i b s

1 T B b 4 § b b b bk mengranghan hilwa
i Muoreki yang lersehut di wis sdulah benar I d dakim Surat Keputusan teracbut
Lt by sty Miard Bk sty hiclap,

[N Ketummnemn « kalerngin v bersangkiion seboh diperikso don sesun dengin bukil « byl yang ssh, seportl Sumt
Rapmatusin, 5wt Kalahivom, Suest Nk dan Lk - in,
KTPMandi Lapor DIelSIMICT ) N0, vovoeesseeesseeesimsinssemn

il Susnzn Keluga inksetual dongon Kot Keluny BB, smevsinostosionpissmsmomst it i ik yang bergmgkiian,
Lokl
Yo Corel yang Udik perlu, PTTeoReRRRE | FERSSPPPIRIICIIUNS, |- AN

**)  Poly puglolo yang ber sangkitan (Pensiunan) ditubuli Cap Luruh/Kepala Do bt
Pamiing s o yang mengesalim
YR a0 Formulie hares difsi dan ditandnngund sendind, tdak boleh
08 N,
B Hamya boleh member pengesahan jiky pemohon beil berada di
dnastilmnya. P L ses s e erbabiia i ]
€ Palunjuk pengisian Hha haliman sehelah, NIP. .

K@ : lo6470

O —————SSS
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Form i dibugt rangkap2 (dua)
anpiran 16 AN ek !Cnnrar{.'nbfmg Ummm-:-'m_mg
» A KEPADA YTH. :
“ASPE SP3B KEPALA KANTOR CABANG
PTTASPEN (PERSERO'
SURAT PERMOHONAN PEMBAYARAN AP ﬁ o )
PENSIUN 3 (TIGA) BULANAN ST ki

'"[A SL]

i SURAT PERMOHONAN PEMBAYAR AN PENSIUN

3 (TIGA) BULAN SECARA BERTURUT-TURUT
TIDAK DIAMBIL DI KANTOR BAYAR
Harp ditulis dengan huraf yang felas '

L. NAMA LENGKAP PEMOHON

2 NOMOR PENSIUN (NOPEN) : NIP/NPPNRP *) -

3 TEMPAT DAN TANGGAL LAIR

LALAMAT:  KAMPUNGIALAN
KABUPATEN/KODYA

5 KANTOR BAYAR PENSIUN

fr. JENIS PENSIUN: PENSIUN SEN) lIl.H;'I"F:.NHIUH TANDADUDAPENSIUN YATIM (AL PENS, JANDATIUDAY®

NENGAN INI MENGAJUKAN PERMOHONAN PEMBAYARAN
|| PENSIUN PEGAWAI NEGER] SIPIL (PUSAT/DAERAL HHANEAMIABRI (AD/ALZAUMSOLRY
PEIABAT NEGARA (EKSEKLTI P/NON EKSEKUTIP) PERINTIS KEMERDEKAAN
REPURLIK INDONESIA/VETERAN REPUBLIK INDONFSIA

| 1 PEMBAYARAN PENSIUN BULAN. oo TAHUN
2 KETERANGAN . .

DAFTAR KELUARGA

Manm Lengkap

i Tul, Lahir Tpl. Nikah | Hoh, Keluarga Bekerja/ Tidak Alamat
strifann

_ ——

l-EI TERANGAN KELUARGA YANG BERSANGKUTAN

PR o = ) AP
BENAR DAN KAMI TURUT BERTANGGUNG TAWAL, TANDA-TANGANICAP IEMPOL TANGAN KIRI
ISAKSIT ¢ NAMA
ALAMAT Pas
SAKSIHI ¢ NAMA Mo
ALAMAT . Hearus dihebnbban dihadapan

Famong Praju sciempar.

FTTASPEN (PERSEAD) CARANG UTAMA SURABAYA : )i Haya Diponngors Ne 193 Talepon 86356
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SP
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN __L_§
PENSIUN LANJUTAN
KARENA PINDAH KANTOR BAYAR  pampiren 17

W

% A5 P'EJ""

Kepada Yih

Kepala Kantor Cabiang
FT. TASPEN (PERSERD)
aj

Bersama Int gmjukan permintaan pembayaran Pensiun lanjutan kareny pingah kantor bayar gengan
menyampalkan dals sphagal borlkt

1 Nama Lengkun Fasatima Pansiun S L

2. Tampal aan Tanggal inkir
3. NIPINPRISNFYINAPINGIFN

4, NamearTangos! Swral Keplusan
Pambarhantinn tengan hak Panaiin

b Panakat/Golongan terakhie : -
G, Fanswn pokok Hp
7. olanis Penstun ) ¢ Pansin SandirifJanda/Dudaltatim (Ragian penjands )
Dudal)*
He  Aamal temipal tnggal termxhic AT._ /AW
Keluraharn/Dega
Kecamnian

Kabugpnionfsetamadya

9. Manarima pansuin rangkap, ssbagal t Pejabat Negara Eksekutli/Non Eksekutll, Parintis
Komerdekpan B *)

10 Namaor Pansiin FArngkap tham
panglimu pangiun (angkap)

11 Mahon diayarkan malglul Kstoe o Bank .. 1]
Bayar Pensiun noga **) Rakening Mo .
b, Kantor Saptral Girp i

Rekening No
c. Kanlor Pos di
d. Kantar Cabang TASFEN. d)

Anabilla katarangan yang saya botikan Hdak banit, saya barseda menggant semua karugian kopacly
FT Toapen (Porsato) don barsedin it RsUA dengan pataturan parundangan yang barlaky

- 19
Foemohon

( ol
Hama jaine, Tands tongan, sl
Cap Tign Jar Tangen Kl

Calatan

Tl detigan huril cofak

"1 Coent yang holak e
"3 mmintabl anlu yang dimeiskan
e Pusal FT TASPEN [PERERTIC)

Il Lsjen . Sodprapto Jokaria SR8 ED Tiomil Pee 1400
lirehis 100D Tl 4200 VADN Tol e 40452 TASIEN 1A
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- 4
PT. TASPEN (PERSERO} CABANG KEDIR]
I Jend. Basuki Rachmud No, W Telp. 81730:- 81830
Kedin, lrwa Timis

Lampiran 18
) spev Model €1

SURAT PERMINTAAN PENSILIN
JANDADUDA R L e T

Kepada
Yih Mentesi/Pimpinun Lembapa

I v iasss i et R
Prengin hoemat,
Eo Yang beramda bneggan o Bl [
e Mama e ot b P s e L e e L \ e e I o
b R lima rapmgl e I SEE S R 9 ARIET L
o Almt nmal sessilod pens i | 1Py : . Ly

do Bindnfdmly * - btasi abmachiomitmahumaly = Fwiing semasa hidupnyy -
(I Nbma e .. b SR
NG ¥ Ay e i L
() Nomonser) KARDPED =
{4) Panpkat dap peenpnecria. b oo A
GBI C EET

(0} Meningial dinbiewas * -

i tangoul

e e TLTTTTP pee oo el B i ]

dlengn ind mengs ki peemintaan agar kepads siva diborikin punsinn janda/dodaMugion pensiun joandaidula * - )

mentrst pernhirein pornda ngoamidagean yung berlaku
& Sehagni babian sdmingsins borsmi i sivyn fmpirkon |

ac Sulinie sih sumtikaly

I Dhaftar susupmin K Ihargan vomp sl |

€. Sun Ketesanpan hemmatiunm v sl 7.2

A Suent ketetmngin kejanianm/kedudiin * . Libaed Pamiingpraja ;

[ [hefubid beulrr [rivs fuaker brbstie |

o Surat Parmintan Pesmbiyarn Penstin Penimn (S P4y ;

g Sabinansuh susi Keprintiiei s ylmy IR PR pamgeka) dan g prekiik permbbiiy
Voo Salinanffote copy Yerrgesah alie S AR,

ol h Al s Rt iser i e ned sbimrhvumdbina i mah vang skl dunda

Y Dongn ind wiya etk b s Wy hertmggung {nwnh sepeni oy aiis kebemian dan keterangan keteringan
i albin

F!nrrﬂ..ulw.:tg.-;ar

K PENS Wm

b Coret yang tidak perlo

*<2 Doatien bl sfmarhim i i) witgd bamameb i ews. tilenphip pula duagan berit icaryentang keeelakaan
Yoo torpudi see visim FERBII ket iy yam dibut aluly yang berwajih

*-3 Tk pertu ditampirkan 4 Ptk i moningeal dunia i e WA PR PR

Yl Hanyy el e spbila yung meminggad dorie i seorimg e i pensim

KIV :tindx1
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PT. TASPEN (PERSERQ) CABANG KEDIRI
J1. Jend. Basuki Rachmat No, 10 Telp. B1730-81830
Kedird, Jawa Thmur 5 Lampiran 19

.-fS P 'E:tk

KEPADA YTH.
KEPALA KANTOR CARANG

PTTASPEN (PERSER()
8]
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN
UANG KEKURANGAN FENSIUN
L. Mama Pensiunan
2 Nopen
A Tempat / Tanggal Lahir
4. lenis Pensiun ¢ b Sendin; Jumda/Dudn; Yatim/Piany b |
2. Pegawai Negeri Sipil; Pej, Negara Fex/Non
Ekselutip/ARRT (ADVALJALPOLRI), Perintis
Kemeordekaan RI; Vietemn R %)
5. Kantor Bayar
6. Skep terhitung mulsi tnggal
Nomne dan taggal Skep
*. Nopen Pensiun rangkap (hila adu) -
Dengan ini mengsjukan Permobonan Pembayaran Uang Kekurangon Pensiun bulan « .
Blsebabknn ko renn e T T TR ST e ) Mt e
Demikian permohonan ini saya ajuban untuk mendapal penyelesaian sehagnimana mestinya.
o e o e L e e o B
Pemuohion,
Tanda tanganX-ap (ga jact engah tangan Kin

*) Coret yang tidak pe:li. _‘
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Lampiran 20

SURAT KUASA

v

245pE™

¥ung bertanda tangan di bawah Ini pama - P bt bt e At

NOPEN 3 o rreprerrrressesssssssererbsrenios FEMBAYARAN PENSIUN No. e b e e

Karena sakiyTelah lanjut usiy/Beperpiun ke 1) i e s T R T s L I L |
{Lika surat keterumgan terlampir), dengan inl member kuasa uniuk menerima pensiun atas nama saya,

hukti pembayaran yang bertalian, kepada ;

Nama R Tt e ST S o e OO .. .. S
Pekerjaan PR e ot 1 RS, T
Bukli diri (KTP/SIM/CT 1) © No s oo UMD 5. IS B

Youmg dikuasukan 2)
(Tandi tangan atau cap Jempad
Lo ki)

Yang memberi kuasa 3)
(Tands tangan atau cap jempol
tangun kin)

Diketahul/Disahkan :
(Pamongpraja serenduh - rendahnys Lurnh/Kepala Desy)

Cap Pamongpraja

1. Coret yang tidak perlu
25 Pada waktu pembayaran yung dikuasakan harus memperlihatkan buky dirinya
31 Harus diselidiki apakab vinda tangan pembert kuasa adalah sah |
*) - Beorang pemegang suril kinsd hanya boleh menerima pembayaran pensiun bulanan yniuk
seomng pensiunan saj
- Kuasa kolektip/Kuasa temisah - pisah untuk 2 orang pensiunan atau lebih duk dibenarkan.
¥ Bagi Pensiunan jompo/Lanjut usly/Suki pada Sural Kuasa harus dilampin Surat Keterangan Dokter
atau SPTE yang dibuat oleh Pejabat Pamongpraja sereadah - rendahnya Camat,

—

KILik pii CTA
ORIYTYorv gy JXORY
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Lampiran 21
PT. TASPEN (PERSERO) BUKU REKAPITULASI
PENERIMAAN PENGELUARAN KAS/BANK/
CAB. XEDIRI GIRD - SEE
?;‘ISP# JL Jemd. Basuki Rachmad No. 10 MATA ANGGARAN : ot
Telp. 81730 - 81830 | BULAN :
TANG-
oAl | VOUCHER. URATAR T AS T SALDO Ir-n:
DERET KREDIT
1
3 & 5 & 7
i
2
. - . e b
- 3
L =
|

JUMLAHN

e
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Lamplran 22

PT. TASPEN (PERSERO)
CABANG KEDIRI

BUKU CATATAN KASIR

Tangamd i,

Liat | IWE
Kas

URATAN

Penerimaan

L
= g 3 1l &
P - ——
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\,igl LAI R PO las

- Lamplran 23 : e o
ASPEN (PERSERO) { Ll
| N
B ey MEMORIAL PELENGEAP %G
Tangpal
MATA DEBET | KREDIT
i URATAN
NGGARAN __—"  RuUPIAH | RUPIA
L
i -
= i
—.l— e =
JUMLAH
ER!\[‘_'JUJ\H - = = = T — el = e e
"'4?".’-'".7
- e e —— e —— B = =
1
- = 19_
Pejnbat Keusngan e
-~ " J‘.
I' '%
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PT. TASPEN (PERSERO) Halamen
BUKU HARIAN KAS/BANK/POS KU - 02
CABANG : JEMBER
Butan :
[Debyet Kormdit
[]
Tanygal Voucher ralan ixn Jumilah Tanogal Vowcher Utaian Mats Jumibah
Anggaran Angoaran
-

Jumlahidipindahkan -

dumiahidipindzhkan -
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Lempiran 25 Lampiran

MUTASI KANTOR BAYAR
(KHUSUS UNTUK PENERIMA MANFAAT BERKALA)

Kepada Yth,
Kepala Kantor Cabang
PT. TASPEN (PERSERQ)

di

HARAP DITULIS DENGAN HURUF CETAK

1. Nama

2. Tempatl/ tgl. lahir

3. Nomeor KPAMS

4, SK Penslun

Nomor : Tanggal :

5. Manfaat Barkala * Rp, fbulan

Dengan ini mengajukan permohonan mutasi
Kantor Bayar sebagal berikut

6. Kantor Bayar Lama : Kantor Pos

7. Alamat Lama IO anass s besen e e M A S e L e 2 1 A AW ... MNO. ..o
Kel. Kec,
Kab/Kodya Koda Pos

B. Kantor Bayar Baru : Kantor Pos

Wilayah Kantor Cabang PT. TASPEN (PERBEROT o . i s

8. Alamat Baru S el AR e AT e BW ... NO. i
Kel Kec
Kab/Kodya Kode Pos

10. Untuk dapat dilakukan pembayaran sesual dengan alamat / Kantor Bayar dimaksud
terhitung mulal pembayaran bulan :

Demikian permohonan Inl saya bual dengan sebanarnya, apabila keterangan terscbut di atas ternyata
tidak benar saya menangqung segala akibalnya,

I e L PR, v 19..
Kopala Kantor Pog Pamahon,
b sicio hiveti o it ) (R e M AT oy,
NIFFOS ; Nama |alas dan tandatangan
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rampiran 26

MUTASI

— PERUBAHAN KANTOR BAYAR ATAU
— PERUBAHAN ALAMAT

FT. TASPEN (PERSERO) KANTOR CABAN(: KEDIRI

J1. dend. Basuki Rachmat No. 10 Telp. 81730 - 81730
Kediri - Jawn Timur

KEPADA YTH,
KEPALA CARANG

PT TASPEN (PERSERC(Y)
™

A |

MAMA PENSIUNAN

2

TANGGAL LATNR

PFENERIMA PFHNSHIN

HURUNGAN KELUARGA DENGAN PLASIUN
5 MOMER PENSILIN
6 IENIS PENSITIN 1. (SENDIRIJANDA/DUDA YATIM/PIATL) =)
1 PEGAWAI NEGERI SIPIL, PE). NEGARA EXKS/NON EKS.
ABRT(AD/AL{AU/POLRI). PFRINTIS KI MERDEKAAN BRI
VETERAN REPLBLIK INDONESIA =)

7. TERHITUNG MULAI TGL SKEP B

B SUSUNAN KFLHARGA

MNama Jelas Islery/Suami®)

Meninggal

; Tanggal [
[_ Tel Lahw RRA Tal MNikah Tl Cerai Keterangan

d

C DENGAN INEMENGAILIE AN PERMOTION AN PERURAHAN KANTOR BAY ARIAL AMAT*) SEHAG AL RERIKUT

ALAMAT | AMA

ALAMAT STK AR ANG

b KANTOR DAY AR LAMA

4 KANTOHR BAYAR SEKARANG

_—— —_ -

PDSIKEL L8 RE/RW Rl
(AR EABIKODY A
DSIKFL RT - RK/RW NO),
KEC - KABKODY A

UNTUR DAPAT DILAKUKAN PEMBAY AR AN SESUAL DENGAN ALAMATIKANTOR BAYAR DIMAKSLIT

|
.
1.
a
= ] |'|I-l;l_.|-ll!|h" = r-ﬂ.i.:_p:l_? 1 I;.FTIH..IFI.' [ Jl;rt-'rm.f Seliolah) J
WNama Jelas: Anak S ke fal Lahir Meninggal e fisen Fiskak Pk Keterangan
J Surat dari
r sekolah
3 jika masth
4 wekiolaly dll
5,
(4
7

Ketetangan ini sava hual denpan sehenamys, apahila knterangan feeseban dintas veenvars ndak henne, maks kami skan
menangglng segale akibalnya

e

, 19
Tanln twmgangc sp pronpel tangan ki

Pas phela

Pemabon

3 rﬁmmm.gj
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ir 2
AT &3 Kepadn

Kantor Cabang PT TASPEN (PERSERO)

melalui Kantor Pos

Di

e L LT e

Perihal : Aplikasi Pemindah bukuan Ke Rekening
Pada Bank ......... SR
B2 sonens T araads
Yang bertanda tangan di bawah ini :
Naman 3 atuemabanns e s bR e T R s
Alamal L R samathesy priipas
Nopen / Nopem JErr— LT P R e
Jenis Pensiun H l‘.-'l-'li“'li-l-l'l!"-lll!'lll‘i'lI--l-!!lll‘--l--l-l+-r.:----ll-llllqlq.l!l-ll-l-ll-

Nomor Loket T T

Nomor Karip
Kantor Hayvar Pensiun

L L L L L L T T Ty epaep—"

Sesunl dengan SE DJA Nemor : SE-18A/1985 tanggal 3 Mei

memohon agar pensiun saya dapat

EErEERaEaEd L T T e p—

srerssssissianeens G0N seterusnya, tiap-tiap bulan,

Demikian permobonan inj saya ajukan dan atas
kan terima kasih.

LR L LT s g

Bt L L L L L L T

L L LT T T ——

L L L e

TS
b L]

R

1985, bersama ini

dipindah bukukan ke rekening sayva Nomor......
sersnaesees PROA BADK «oiiriiiiiiniiiiisanisnerers THUIRE bulan...

perhatiannya saya ueap-

sressansassrapssirbrnrnis 19hue

Pemaohon,

CATATAN/KETERANGAN

Pensiunan tersehut sant (ni tidak/sedang terikat
dengan perjaniinn kredit dengan BRI/APD/ATPN
o711, 11 -

L T e EEREEEE

Kantor Bayar,

Tembusan 1
T

1 G (LT Prr R ——

2. Pertinggnl

L L LS DL LT LT Ty pe

----- diEEsEidEE s
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PT TASPEN (PERSERO) Lampiran II Surat Edaran Bersama
" BAPERTARUM - PNS. PT TASPEN
dan PT Bank Tabungan Negara
Lampiran 28

RIWAYAT KEPANGKATAN / GOLONGAN
PEMOHON PENGEMBALIAN TABUNGAN PERUMAHAN PNS

Saya yang bertanda tangan dibawah in
Mama
lahatan :  Kepala Biro / Bagian ' .,
N1P
Instansi terakhir
Alamatl Instansi

menerangkan bahwa pegawal tersehut dibawah ini,
L. Data pegawai
- Nama
- N1IP
Pangkat / Gol

memasukl pensiun/meninggal/berhenti bekerja " scjak tanggal ...,

2. Yang bersangkutan adalal pegawal di lingkungan Instansi saya dengan catatan
hahwa : ‘
a, Pegawal tersebut belum pernah mendapat banluan perumahan dari
BAPERTARUM - PNS.
h. Memiliki Riwayat kepangkatan sejak tanggal | Janwarl 1993 adalah sebagal
berikut ;
Menduduki Pangkat / Golongan ...
darl lanuarl 1993 s/d . e e o et
Dasar Sural Keputusan No, .., langgal ..
Menduduki Pangkal / Golongan ..
Harh CangRal ... s i, S .
Dasar Surat Keputusan No, ... . tanggal
Menduduki Pangkat / Golongan .
dari tanggal EE LY /i -
Dasar Sural Kepulusan No tanggal
1 Riwaynt kepangkatan inl dibuat dengan schenarnya uniuk keperluan mengamhil

kembali tabungan perumahan darl BAPERTARUM - PNS

19

Kepala Biro 7 Kepegawaian '
Cop / Tanda tangan

MNIFP

Iy Coret yang tidak perlu
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PT. TASPEN (PERSERQ)
Lampipan 29

Lampiran I Surat Edaran Bersama
BAPERTARUM - PNS, PT TASPEN

dan PT Bank Tabungan Negara
SURAT PERNYATAAN
Saya yang bertanda tangan di bawah Ini Pegawai Negeri Sipil :
Nama L& " o, A
NIP S .o e e
Pangkai/Golongan L . R
Alamat/iempal tinggal

mcngnmrnn baliwa :
L

KPR maupun bantuan schagian biaya membangun rumah di alas tanah sendir

Sitya belum pemah mencrima bantuan perumahian darl BAPERTARUM-PNS, balk berdpa. uang muka

2, Apabils di kemudian hari terhuktl saya pemah menerima baniuan perumahan dari BAPERTARUM -
PNS. makn sayu bersedig «
i Mengembalikan TAPERUM - PNS yang saya terima kepada BAPERTARUM - PNS dengan cara
membiayar setiap bulan sebesar 1/3 (satu pertiga) dari besam yi penghasilan pensiun sampal lunas
b, Lintuk pelaksanaan tersebut butir a, sayn memberikan kuasa kepada
b.l. Kantor Cabang FT TASPEN (Persern) untuk memindahkan pembayaran pensiun saya ke
Kantor Bayar vang telah ditunjuk PT TASPEN {Persero) setempat
b2, Juru bayar Kantor Bayar pensiun mematong penghasilan pensiun sctiap bolan schesar
L3 (satu periga) dari penghasilan pensiun untuk disctorkan ke Rekening
BAPERTARUM - PNS di PT. Bank Tabungan Negura (Persero) Cabang setempat
3. Bersama Ini saya lampikan doftar riwiyal kepangkatan saya

Demikian pernyataan ini saya bual dengan sebensmya untuk dapat dipergunakan seperlunya

Mengetihui ;

Kepala Biro/Bagian Kepegawaian
(Tanda tangan & Cap Dinas)

KB:06512

Tanda langan
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Lemplran 31
SURAT KETERANGAN MERAWAT DAN MENGURUS PEMAKAMAN

Yang bertanda tangan di bawah ini kami -

NIP e o T T R, . B B
TABATAN s B RAHIEPA LA DR S A i i e

Menerangkan denpan sesunppohnya hahwy -

NAMA R

TEMPAT / TGL, LAHIR N e e e 1 B o e R e S 1 SRS D L
HUBUNGAN DENGAN ALM/ALMH

ALAMAT '

Adalah benar orang yang merawal sejak sakit hingga meninggal dunia dan mengurus pemakiamannya
Almarhum/Almarhumah Pensiunan -

NAMA O T aghiy e e S R S L s
NOMOR PENSIUN / NOPEN I R oo ¢ s
KANTOR BAYAR PENSIUN T P RUMRC RS APy e — R
ALAMAT TERAKHIR

Demikian Surat Kelerangan ini dibuat untuk melengkapi persyaratan pembayaran DANG DUKA
WAFAT.

EURAFIKEPAL A RESA i e eemrarens

e

NIP

“} Tanda tangan dan Cap Dinas.
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Lampiran 32

PT. TASPEN (PERSERO) CABANG KEDIRI1
1. Jend. Basuki Rachmad No, 10 Telp, 81730 - K183

w Kedin - 64121

P

29 I3

SURAT KETERANGAN TIDAK NIKAH LAMPIRAN XV SURAT EDARAN BER SAMA KEPALA BADAN

LAGI DARI PAMONG PRAJA ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA,
DIREKTUR JENDERAL ANGGARAN, DIRIEN
PUOD DAN DIREKSI PT TASPEN [PERSERO)

MO0
NOMOR
NOMOR
NOMOR
TANGGAL

SURAT - KETERANGAN

N . =4y -

Yang beranda tangan dibawah in -
i Numa

b Jabalun ¢ Lurah/Eepaln Desy

Menyilakan dengan sesungpohnyi bl
Namay
Alsmat
atdaluh Janda/Duda dari Al Alma i wing semasa hidupoyg ;
I. Nomu
2 Nomor Induk Pegawa
3. Instangi
A PangkatGolongin
5. Mendnggal Dania/tewss pada tanggal

Rerdosnrkun dara yong adla Peielil ki ving herspngbotin teak pemab menikah lagi

Pernikian pernyatoan saya dan Siys bertunggung fawab sapenulnya alis kebenarn Keterangun terschul.

*) Corel yang tduk perlu di

KB 1064802
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A PT. TASPEN (PERSERO) CABANG KEDIRI
Jl. Jend. Basuki Rachmad Mo 10 Telp 81730 - B1830
Kediri - s4121
2aspes
SURAT KETERANGAN
1. PEKERJAAN ! MATA PENCAHARIAN
2. KEADAAN PERIKEHIDUPAN.
Yang bertanda tangan dibawah ini saya
Nama SRl R R P Pangkat ..............
Jabatan : KepalaDesa/ Lurah pada
Kecamatan - .......... s
Kodva / Kabupaten : ...
Menerangkan dengan sesungguhnya atas Sumpah jabatan bahwa seorang Veteran R.A
NAAEY A e e
CGolopngan Fprrr e ey esesseeses GIRER VERETAN O
tanggal e GEAEAN sebenamya bahwa Saudara tersebut ;
1. a. Pada saal ini bekerja pada Jawatan Kantor / Perusahaan oo e
sebagal o T s TR EajisetiapbulanBRp. .. ... I . Lo
b. Mata pencahariantetap / tdak tetap sebagad ... T |
2 @a Yang bersangkutan sudah / tidak menerima Onderstand / pensiun dari TNI1 / AL / AD / AL POLISI /
Tl R ot travp s sansisiin b b b L S P b L pe i T e e e e T
dengan Surat Keputusan Onderstand / Pension Nou oo i,
tanggal it dengan penerimaan sebulan Kp i e |
b

Keadaan kehidupan Saudara tersebut pada saat ini dipandang mampu / tidak mampu sehingga

kepadanya perlu diberi bantuan, *)

Surat keterangan ini saya bual dengan sebenarnya dan apabila dikemudian hari ternyata

diketahui tidak benar atau palsu, maka saya sanggup / bersedia dituntut berdasarkan Kitab Undang-Undang

Hukum Pidana atau Peraturan yang berlaku

2} Coret yang tidak perlu.

Momor N DA I | e

Tanggal & i P 199 ......

KEFALADESA / LURAH ..
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T M
Pambimbing pra. glok sri ptami, Mg 4
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