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MOTTO 

 

 

“Jangan lihat masa lampau dengan penyesalan, jangan pula lihat masa depan 

dengan ketakutan, tapi lihatlah sekitarmu dengan penuh kesadaran” 

(James Thurber) 

 

 

“Dan perumpamaan-perumpamaan ini Kami buatkan untuk manusia, dan tiada 

yang memahaminya kecuali orang-orang yang berilmu.”  

(Al-’Ankabuut:43) 

 

“Perumpamaan apa yang aku bawa dari petunjuk dan ilmu adalah seperti air hujan 

yang banyak menyirami bumi, maka diantara bumi tersebut terdapat tanah yang 

subur, menyerap air lalu menumbuhkan rumput dan ilalang yang banyak. Dan di 

antaranya terdapat tanah yang kering yang dapat menahan air maka Allah 

memberikan manfaat kepada manusia dengannya sehingga mereka bisa minum 

darinya, mengairi tanaman dan bercocok tanam dengan airnya.” 

(Rasulullah Muhammad SAW) 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

 

Sumber Daya Manusia (SDM) dalam suatu perusahaan merupakan aset 

penting bagi perkembangan perusahaan. Peningkatan kinerja pegawai dalam 

sebuah perusahaan merupakan hal yang ingin dicapai oleh setiap perusahaan. 

Banyak sekali cara yang dapat dilakukan untuk meningkatkan kinerja pegawai. 

Pelatihan merupakan unsur yang penting untuk meningkatkan produktivitas 

kinerja karyawan karena tujuan pelatihan adalah untuk mengembangkan 

keterampilan dan melalui keterampilan, meningkatkan produktivitas individu.  

Pelatihan merupakan satu aspek yang menempati posisi yang penting agar 

mutu dan kemampuan sumber daya manusia yang telah ada mampu bersaing dan 

dapat mengikuti perkembangan zaman, terlebih pada era globalisasi, dimana ilmu 

pengetahuan dan tekhnologi di berbagai bidang berkembang dengan sangat pesat. 

Seiring dengan arus era globalisasi maka metode-metode pengembangan pegawai 

harus menyesuaikan dan tepat sasaran, agar pegawai dapat berkembang sesuai 

dengan kebutuhan. 

Efisiensi  suatu organisasi sangat tergantung pada baik buruknya 

perkembangan anggota organisasi itu sendiri. Pengembangan anggota organisasi 

dapat dilakukan dengan memberi pelatihan khusus dan pendidikan. Kesadaran 

para pengusaha akan pentingnya arti latihan bagi karyawan untuk dapat mengikuti 

adanya perubahan-perubahan tekhnologi yang akan di pakai di perusahaan 

mendorong peranan latihan semakin penting didalam kegiatan perusahaan. 

Keterampilan karyawan merupakan salah satu faktor utama dalam usaha 

mencapai sukses bagi pencapaian tujuan organisasi. Bagi karyawan baru maupun 

karyawan-karyawan yang akan menghadapi pekerjaan baru, diperlukan adanya 

tambahan keterampilan guna melaksanakan tugas dengan baik. 
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Manajemen sumber daya manusia merupakan salah satu fungsi 

manajemen secara umum dan dapat didefenisikan sebagai fungsi manajemen yang 

berhubungan dengan rekrutmen, penempatan, pelatihan, dan pengembangan para 

anggota organisasi. Dalam pasal 61 Perjanjian kerja Bersama (PKB,PT. Nusantara 

Medika Utama periode 2014-2015)  setiap karyawan mempunyai kesempatan 

yang sama untuk maju dan berkembang tanpa adanya perbedaan untuk mengikuti 

pendidikan dan pelatihan yang di bayar oleh perusahaan. 

Kegiatan pelatihan perlu didukung adanya kerjasama dari banyak pihak 

agar lebih efektif dan efisien demi tercapainya tujuan organisasi, maka kegiatan 

tersebut perlu diadakan administrasi khusus pelatihan. Adminstrasi merupakan 

serangkaian kegiatan proses kerjasama yang dilakukan oleh suatu kelompok 

untuk suatu tujuan, dengan adanya kerjasama dari beberapa pihak, maka kegiatan 

pelatihan diharapkan dapat mendukung tercapainya tujuan organisasi. 

Berdasarkan uraian diatas, maka laporan Praktek Kerja Nyata ini 

mengambil judul “PELAKSANAAN ADMINISTRASI PELATIHAN 

KARYAWAN PADA PT. NUSANTARA MEDIKA UTAMA RUMAH 

SAKIT PERKEBUNAN (JEMBER KLINIK)”. 

 

1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Tujuan dari Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT. 

NUSANTARA Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) adalah : 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai proses kegiatan 

administrasi pelatihan karyawan pada PT. NUSANTARA Medika Utama 

Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik).  

b. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan yang berhubungan dengan administrasi 

pelatihan. 
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1.2.2  Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Adapun kegunaan daripaada Praktek Kerja Nyata : 

a. Guna melengkapi salah satu syarat kelulusan akhir untuk memperoleh gelar 

Ahli Madya Program Studi Diploma III Manajemen Perusahan. 

b. Guna menambah wawasan, pengetahuan, dan pengalaman praktis yang 

bermanfaat di bidang Sumber Daya Manusia. 

 

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Obyek Kegiatan Prakter Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. NUSANTARA Medika 

Utama Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik)  yang beralamat  di jalan 

Bedadung No.2, Telp : (0331) 487104; Fax: (0331) 485912. 

 

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini sesuai dengan ketentuan yang 

telah ditetapkan oleh program Diploma III Fakultas Ekonomi Universitas Jember 

dilaksanakan selama kurang lebih 144 jam kerja efektif terhitung pada tanggal 25 

Februari 2015 sampai dengan 25 Maret 2015. Adapun waktu pelaksanaan Praktek 

Kerja Nyata yang berlaku sesuai dengan jam kerja pada PT. NUSANTARA 

MEDIKA UTAMA Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) yaitu sebagai 

berikut:  

Senin – Jum’at : 07.00 – 14.00 WIB 

 Sabtu   : 07.00 – 12.00 WIB 

 Istirahat  : 12.00 – 13.00 (Senin – Sabtu) 

    : 11.30 – 13.00 (Jumat) 

 Minggu  : Libur 
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1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Pelaksanaan kegiatan praktek kerja nyata (magang) akan menyesuaikan 

dengan jadwal lembaga atau instansi meliputi kegiatan-kegiatan sebagai berikut: 

 Tabel 1.5 jadwal pelaksanaan praktek kerja 

No KEGIATAN 
MINGGU KE 

I II III IV 

1. Mengajukan surat permohonan PKN pada 

Kantor PT. NUSANTARA MEDIKA 

UTAMA Rumah Sakit Perkebunan (Jember 

Klinik) 

X    

2. Penerimaan dan perkenalan dengan 

pimpinan serta seluruh karyawan. 

X    

3. Membantu kegiatan pokok Kantor PT. 

NUSANTARA MEDIKA UTAMA Rumah 

Sakit Perkebunan (Jember Klinik) 

X X X X 

4. Membantu aktivitas kegiatan secara khusus 

dan melakukan tugas yang berhubungan 

dengan Pelatihan Karyawan. 

X  X X 

5. Mencatat dan mengumpulkan semua data 

mengenai Pelatihan karyawan . 

X  X X 

6. Penutupan kegiatan PKN sekaligus 

berpamitan kepada pimpinan dan 

karyawanMembantu aktivitas kegiatan 

secara khusus dan melakukan tugas yang 

berhubungan dengan Pelatihan Karyawan. 

   X 

7 Konsultasi dengan dosen pembimbing 

mengenai laporan. 

X X F

F 

X 

Sumber Tabel: (Halaman 51 s/d 58) 
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BAB 2 

TINJAUAN PUSAKA 

 

 

2.1 Pengertian Administrasi 

 Administrasi sangat penting dalam kehidupan modern untuk mencapai 

tujuan perusahaan. Pentingnya peranan administrasi sangat tergantung pada 

definisi yang di gunakan sebagai titik tolak berpikir. Berikut pandangan 

administrasi oleh para ahli mengenai administrasi: 

a. Menurut Ubert (dalam Umar 2002:2) definisi administrasi dapat dilihat dalam 

pengertian sempit dan luas. Administrasi secara sempit adalah penyusunan 

dan pencatatan data dan informasi secara sistematis baik internal maupun 

eksternal dengan maksud menyediakan keterangan serta memudahkan untuk 

memperolehnya kembali baik sebagian ataupun menyeluruh. Administrasi 

secara luas adalah suatu kerjasama yang dilakukan oleh sekelompok orang 

dan organisasi berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam 

struktur dengan mendayagunakan sumber daya manusia untuk mencapai 

tujuan secara efektif dan efisien. 

b. Menurut Sondang P.Siagian (1992:2) administrasi adalah keseluruhan proses 

kerjasama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas 

tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya dengan 

memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara berdaya guna dan berhasil 

guna. 

Dari definisi diatas menurut Sondang  terdapat tiga hal : 

 Administrasi merupakan suatu seni sekaligus proses. Sebagai seni, 

penerapan administrasi memerlukan kiat tertentu yang sifatnya sangat 

situasional dan kondisional.Administrasi selalu terikat pada kondisi 

situasi, waktu dan tempat. Sebagai proses, dalam penyelenggaraan 

administrasi terkandung pemikiran yang sangat mendasar yaitu bahwa 

Digital Repository Universitas Jember

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


6 

 

 

 

semakin lama proses administrasi itu berlangsung, harus di upayakan 

tercapainya tingkat dan mutu pekerjaan yang semakin meningkat. 

 Administrasi memiliki unsur-unsur tertentu, yaitu adanya dua orang atau 

lebih, orang-orang tersebut bekerja bersama dalam hubungan yang 

sifatnya formal, adanya tujuan yang ingin di capai, adanya tugas-tugas 

yang harus dilaksanakan dan tersedianya sarana dan prasarana tertentu. 

 Administrasi sebagai proses kerjasama bukanlah merupakan hal baru 

karena administrasi sesungguhnya timbul bersamaan dengan timbulnya 

peradaban manusia. 

 Berdasarkan uraian dan definisi tersebut maka dapat diambil kesimpulan 

bahwa administrasi adalah seluruh kegiatan yang dilakukan melalui kerjasama 

dalam suatu organisasi berdasarkan rencana yang telah ditetapkan untuk mencapai 

tujuan. Administrasi pada intinya melingkupi seluruh kegiatan dari pengaturan 

hingga pengurusan sekelompok orang yang memiliki diferensiasi pekerjaan untuk 

mencapai suatu tujuan bersama. Administrasi dapat berjalan dengan dua atau 

banyak orang terlibat di dalamnya. 

 

2.2  Pengertian Pelatihan 

Pelatihan (training) adalah sebuah proses sistematis pengubahan perilaku 

para karyawan dalam suatu arah guna, meningkatkan tujuan-tujuan 

organisasional. Karena proses ini berkaitan dengan berbagai tujuan 

organisasional, pelatihan dapat dipandang secara sempit atau sebaliknya secara 

luas. Dalam pengertian terbatas, pelatihan memberikan karyawan pengetahuan 

dan keterampilan yang spesifik dan dapat diidentifikasi untuk digunakan dalam 

pekerjaan mereka saat ini. Terkadang di tarik perbedaan antara pelatihan dan 

pengembangan, dimana pengembangan mempunyai cakupan yang lebih luas dan 

berfokus pada pemberian individu dengan kapabilitas baru yang berguna untuk 

pekerjaan sekarang maupun masa depan. 
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 Menurut Scott (dalam Moekijat,1991:2) pelatihan dalam ilmu pengetahuan 

perilaku adalah suatu kegiatan lini dan staf yang yang tujuannya adalah 

mengembangkan pemimpin untuk memperoleh efektifitas pekerjaan perseorangan 

yang lebih besar. Hubungan antar perseorangan dalam organisasi yang lebih baik 

dan penyesuaian yang ditingkatkan kepada suasana seluruh lingkungannya.

 Scott merumuskan latihan  dari sudut ilmu pengetahuan tentang perilaku 

manusia menjadi 3 bagian : 

 Bagian perumusan yang pertama menunjukkan, bahwa latihan merupakan 

fungsi manajemen lini dan staf. Organisasi lini mempunyai tanggung jawab yang 

besar untuk latihan, staf memberi bantuan teknis untuk membantu lini dalam 

melaksanakan fungsinya. 

 Bagian perumusan yang kedua berhubungan dengan efektivitas pekerjaan 

individu dan hubungan antar perseorangan yang dalam ilmu pengetahuan tentang 

perilaku manusia. Demi keperluan, latihan harus di tujukan untuk memudahkan 

pencapaian tujuan perusahaan.Tujuan latihan dalam ilmu perilaku manusia adalah 

untuk melengkapi para pemimpin dengan pengetahuan dan sikap bagi perilaku 

manusia yang diperlikan untuk memelihara suatu organisasi departemen yang 

efektif.Singkatnya latihan harus menimbulkan perubahan dalam perilaku peserta 

latihan. 

 Bagian perumusan yang ketiga menunjukkan tujuan yang lebih jauh dari 

pada latiahn dalam ilmu perilaku manusia.Tujuan ini berhubungan erat dengan 

fungsi pendidikan yang luas dan peranannya dalam pengembangan 

pemimpin.Pemimpin yang modern berhubungan dengan bidang hubungan-

hubungan social yang luas di luar pekerjannya. Ia tidak dapat hanya merasa puas 

dengan perumusan-perumusan hubungan antar manusia.Kecakapannya harus 

meliputi kemampuan untuk menyatakan secara umum keterangan riset yang 

pokok dan melihat, merasa, dan memahami antar-hubungan dari bermacam-

macam bentuk perilaku. 

 Menurut John H. Proktor dan William M.Thornton (dalam 

Moekijat,1991:3) mendefinisikan pelatihan  sebagai tindakan yang disengaja 

untuk memberikan alat agar belajar dapat dilaksanakan. 
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 Perumusan pelatihan menurut Edwin B.Flippo (dalam Moekijat,1991:5) 

adalah tindakan untuk meningkatkan pengetahuan dan kecakapan seorang 

pegawai untuk melaksanakan suatu pekerjan tertentu. Terdapat 3 syarat yang 

harus di penuhi agar suatu kegiatan dapat dikatakan disebut latihan. Ketiga syarat 

tersebut adalah : 

1) Latihan harus membantu pegawai menambah kemampuannya. Apabila 

seseorang pegawai menjadi lebih efektif dalam semua pekerjaannya melalui 

usaha-usahanya sendiri untuk memperbaiki dirinya sendiri, maka hal ini tidak 

disebut latihan. 

2) Latihan harus menimbulkan perubahan dalam kebiasaan bekerja pegawai, 

dalam sikapnya terhaap pekerjaan, dalam informasi dan pengetahuan yang ia 

terapkan dalam pekerjaannya sehari-hari. 

3) Latihan harus berhubungan dengan pekerjaan tertentu. Pegawai dapat ikut 

mengambil bagian dalam berbagai program pendidikan yang tidak di sebut 

latihan, karena hubungan dengan pekerjaannya yang sekarang atau dengan 

tugas-tugas tertentu dimana kemungkinan ia ditunjuk di masa yang akan 

datang adalah sedikit atau tidak ada. 

Menurut Edwin B.Flippo (dalam Moekijat,1991:6) Latihan dan Pendidikan 

berbeda, perbedaan tersebut antara lain : 

 Latihan berhubungan dengan menambah pengetahuan dan kecakapan untuk 

melakukan suatu pekerjaan tertentu. 

 Pendidikan berhubungan dengan menambah pengetahuan umum dan 

pengertian tentang seluruh lingkungan kita. 

 

2.3  Manfaat dan Tujuan Pelatihan 

 Menurut Moekijat (1991:57) manfaat dan tujuan pelatihan tercapai apabila 

pimpinan tertinggi menyadari akan pentingnya latihan yang sistematis dan 

pegawai-pegawai sendiri percaya bahwa mereka akan memperoleh keuntungan. 

Apabila program latihan ingin memperoleh hasil yang baik, maka pegawai-

pegawai harus belajar dan pengawas-pengawas harus mengajar. 
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Beberapa manfaat pelatihan diadakan pelatihan : 

1) Menambah semangat kerja pegawai 

2) Membantu pelaksanaan pekerjaan menjadi lebih efisien 

3) Menjamin kelangsungan calon-calon untuk menduduki jabatan-jabatan yang 

lebih tinggi tingkatnya 

4) Menambah efisiensi perusahaan 

5) Lebih sedikit pengawasan yang diperlukan oleh pegawai-pegawai yang telah 

dilatih dengan baik 

6) Menambah produkttivitas 

7) Mengurangi adanya kecelakaan 

8) Menjamin bahwa metode-metode standar dipergunakan oleh para peserta 

latihan 

9) Mengakibatkan perpindahan pegawai menjadi berkurang 

10)  Menambah stabilitas dan fleksibilitas organisasi 

Tujuan umum pelatihan menurut Moekijat (1991:38) adalah : 

 Untuk mengembangkan keahlian, sehingga pekerjaan dapat diselesaikan 

dengan lebih cepat dan lebih efektif. 

 Untuk mengembangkan pengetahuan, sehingga pekerjaan dapat diselesaikan 

secara rasional. 

 Untuk mengembangkan sikap, sehingga menimbulkan kemauan kerjasama 

dengan teman-teman pegawai dan manajemen (pimpinan). 

 

2.4  Faktor-Faktor Yang Mempengaruhi Pelatihan 

Menurut R. Wayne Mondy (2008:212-214) terdapat beberapa faktor yang 

mempengaruhi sekaligus di pengaruhi pelatihan antara lain sebagai berikut : 

1. Dukungan Manajemen Puncak 

Agar program-program pelatihan berhasil, dibutuhkan dukungan 

kepemimpinan dari atas. Tanpa dukungan manajemen puncak, program 

pelatihan tidak akan berhasil. Cara paling efektif  untuk mencapai kesuksesan 
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adalah para eksekutif harus aktif mengambil bagian dalam pelatihan dan 

memberikan sumberdaya-sumberdaya yang yang di butuhkan. 

2. Komitmen Para Spesialis dan Generalis 

Disamping manajemen puncak,seluruh manajer,spesialis ataupun generalis, 

harus berkomitmen pada dan terlibat dalam proses pelatihan. Tanggung jawab 

utama untuk pelatihan melekat pada para manajer lini, dari mulai presiden dan 

chairman of the board  ke bawah. Para profesional pelatihan dan 

pengembangan semata-mata hanya memberikan keahlian khusus. 

 

3. Kemajuan Teknologi 

Tidak ada faktor selain teknologi yang memberikan pengaruh lebih besar pada 

pada pelatihan.Komputer dan Internet, khususnya, secara dramatis 

mempengaruhi berjalannya fungsi bisnis. Sebagaimana ditekankan sepanjang 

bab ini, teknologi telah memainkan peran besar dalam mengubah cara 

pengetahuan yang di sampaikan kepada para karyawan, dan perubahan ini terus 

berlanjut. 

4. Kompleksitas Organisasi 

Tugas-tugas Individu dan tim saat ini diperluas dan diperkaya. Akibatnya 

adalah para karyawan menghabiskan lebih banyak waktu dalam pekerjaan dan 

menjalankan tugas-tugas yang lebih kompleks dari yang pernah di kerjakan 

sebelumnya. Dengan demikian, para karyawan sukses secara terus-menerus 

meningkatkan keterampilan mereka tidak hanya beradaptasi terhadap 

perubahan,namun juga menerima bahkan mencari perubahan tersebut. 

5. Gaya belajar  

Beberapa generalisasi yang di ambil dari ilmu-ilmu keperilakuan telah 

mempengaruhi cara perusahaan-perusahaan melaksanakan pelatihan. Beberapa 

contoh adalah berikut: 

 Para pembelajar mengalami kemajuan dalam suatu bidang pembelajaran 

hanya sepanjang mereka membutuhkannya guna mencapai tujuan-tujuan 

mereka. Riset menunjukkan bahwa tanpa relevansi,makna,dan emosi yang 

melekat pada materi yang di ajarkan, para pelajar tidak akan belajar. 

Digital Repository Universitas Jember

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


11 

 

 

 

 Waktu terbaik dalam belajar adalah ketika pembelajaran ada gunanya. 

Persaingan global telah secara dramatis meningkatkan kebutuhan akan 

efisiensi. Salah satu cara hal tersebut mempengaruhi pelatihan adalah 

kebutuhan pelatihan yang berbasis ketepatan waktu. Just-in-time training 

adalah pelatihan yang diberikan kapanpun dan dimanapun pelatihan tersebut 

di butuhkan. 

 Bergantung pada jenis pelatihan, mungkin merupakan langkah bijaksana 

untuk member jeda di antara sesi-sesi pelatihan. 

Teknologi komputer,internet dan intranet telah menjadikan pendekatan-

pendekatan tersebut layak secara ekonomis dalam tingkat yang sebelumnya 

tidak mungkin di capai. Kemampuan untuk menyampaikan kepada karyawan 

yang berbasis kebutuhan, di manapun di seluruh dunia, dan pada kecepatan 

yang konsisten dengan gaya belajar mereka, meningkatkan dengan pesat nilai-

nilai pelatihan. 

6. Fungsi-Fungsi Sumber Daya Manusia Lainnya 

Pelaksanaan yang sukses dari fungsi-funsi sumber daya manusia lainnya juga 

memiliki pengaruh penting terhadap pelatihan. Sebagai contoh, jika upaya-

upaya rekrutmen dan seleksi hanya menarik para karyawan berkualifikasi 

sedang, perusahaan akan membutuhkan program-program pelatihan yang 

ektensif. 

 

2.5  Metode Tentang Pelatihan Kerja. 

Di dalam dunia pelatihan kerja dijumpai banyak konsep-konsep yang telah 

digunakan, antara lain tentang Sistem Latihan Kerja Nasional yang diberlakukan 

sejak tahun 1987 dalam sebuah Keputusan Menaker No. Kep.1331/MEN/87 

tentang pola umum pembinaan sistem latihan kerja nasional. Tetapi dalam hal ini 

perlu diketahui konsep-konsep yang mendukung sistem kerja yaitu: 

A. Menurut pandangan Edwin B. Flippo (dalam Bartos, 1995:94-97) konsep 

pelatihan lebih dekat dengan manajemen personalia. Di dalam konsepnya 

dikemukakan tentang pengembangan individu dan organisasi, pelatihan 
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operasional, pengembangan manajemen, dan kebutuhan manajer dan program 

pengembangan. 

Pokok-pokok di atas diisi juga dengan berbagai macam metode pelatihan 

dan pendidikan ditujukan kepada pengembangan yaitu keterampilan untuk 

mengambil keputusan, keterampilan antar pribadi, pengetahuan tentang pekerjaan 

baik di tempat kerja maupun latihan kepemimpinan, pengetahuan tentang 

organisasi, dan pengetahuan umum. Konsep Flippo tersebut untuk para eksekutif, 

namun dapat dipakai dalam program-program pelatihan di mana saja. Hal yang 

menarik dalam konsep ini ialah adanya 4 metode dasar-dasar yang digunakan 

yaitu: 

1. Pelatihan di tempat kerja (on the job training) 

Pelatihan di tempat kerja dalam industri dapat di pelajari dalam jangka waktu 

relative singkat. Metode ini adalah metode yang paling banyak di gunakan 

karena mempunyai kelebihan memberi motivasi kepada peserta pelatihan. 

Keberhasilan pelatihan pelatihan di tempat kerja ini tergantung pada instruktur 

dalam menjelaskan seperangkat prosedur untuk melaksanakan tugas tertentu 

yang di kembangkan dari pengalaman dan penelitian. 

2. Sekolah vestibule 

Tentang sekolah vestibule adalah sekolah yang di bentuk untuk mengatasi 

masalah pelatihan di tempat kerja untuk kebutuhan fungsional khusus untuk 

para eksekutif di bidang personel management dalam mengembangkan fungsi 

staf dari mulai pengembangan lini sampai proses produksi tertentu. 

3. Magang (apprenticeship) 

Tentang program magang (apprenticeship) di rancang untuk keterampilan 

yang lebih tinggi yang mengutamakan pengetahuan dalam melaksanakan 

suatu keterampilan atau serangkaian pekerjaan yang berhubungan. 

4. Kursus-kursus. 

Mengenai kursus-kursus dapat dikaitkan langsung dengan pekerjaan khusus 

bagi seseorang. 
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B.  Menurut George R. Terry, Ph.D (dalam Moekijat,1991:34-36)  

menjabarkan macam-macam metode pelatihan seperti di bawah ini : 

1. Pelatihan sebelum penempatan (Pre-employment training) 

Latihan ini biasanya diberikan oleh lembaga-lembaga pendidikan di luar 

perusahaan, seperti perguruan tinggi, sekolah-sekolah,untuk pegawai yang 

tidak berpengalaman sebelum masuk kantor. Latihan ini berusaha 

memberikan latarbelakang intelektual, mengembangkan seni berfikir, dan 

menggunakan akal. 

2. Pelatihan induksi (Induction training) 

Pelatihan induksi adalah memberikan pegawai baru dengan keterangan yang 

di perlukan untuk pengetahuan dan pengertian yang lengkap tentang praktek-

praktek dan prosedur-prosedur perusahaan. Termasuk didalam latihan ini 

adalah mengucapkan selamat datang atau menyambut dengan baik pegawai 

baru bagi perusahaan, menjelaskan kebijaksanaan tentang apa yang 

diharapkan dari padanya sebagai seorang pegawai. 

3. Pelatihan di tempat kerja (On-the job training)  

Latihan ini bermaksud memberikan kecakapan yang diperlukan untuk suatu 

pekerjaan tertentu kepada para pegawai. Susuna on-the-job training 

mempunyai banyak bentuk berlainan, meliputi tugas baca dalam subjek-

subjek khusus, praktek pada mesin baru, penggantian pekerjaan, 

pengangkatan khusus yang sifatnya sementara,kursus khusus, tugas baca dan 

tempat-tempat kerja khusus oleh perserikatan professional. On-the-job 

training menitikberatkan pada on-the-job, tetapi beberapa latihan mungkin 

sebagian diperoleh di luar perusahaan. 

4. Pelatihan pengawas (Supervisory training) 

Latihan pengawas sangat penting, karena keperluannya dalam manajemen. 

Kursus-kursus latihan pengawas telah direncanakan dan kebanyakan kursus 

ini pada umumnya di anggap efektif. 

 

Macam-macam latihan yang di berikan kepada bermacam-macam golongan 

pegawai adalah sebagai berikut : 
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a) Melatih pegawai baru 

Latihan yang diberikan adalah induksi, dan latihan yang diberikan adalah 

memberi keterangan yang berhubungan dengan pekerjaan dan dengan 

kebijaksanaan-kebijaksanaan serta praktek-praktek perusahaan. 

b) Melatih pegawai berpengalaman 

Latihan yang diberikan adalah on-the-job training. Latihan yang diperlukan 

adalah member pelajaran perubahan prosedur, kebijaksanaan, dan 

perlengkapan baru. Juga mempersiapkan pekerjaan-pekerjaan yang 

tingkatannya lebih tinggi. 

c) Melatih pegawai yang dipindahkan 

Latihan yang digunakan adalah induksi. Latihan yang diperlukan adalah 

member pelajaran yang berhubungan dengan tugas-tugas dan lingkungan 

kerja baru. 

d) Melatih pengawas 

Latihan yang diberikan adalah latihan mengadakan pengawasan. Latihan 

yang diperlukan adalah member keterangan yang berhubungan dengan 

teori dan penerapan praktis mengenai teknik-teknik pengawasan. 

 

2.6  Prinsi-Prinsip Pelatihan 

Prinsip-prinsip umum pelatihan menurut Moekijat (1991:17-19) adalah : 

1. Perbedaan-perbedaan individu. 

 Pelatihan harus mengetahui bermacam-macam perbedaan perseorangan dari 

peserta-peserta pelatihan. Perlu diperhatikan,bahwa beberapa orang belajar 

lebih cepat dari pada orang lain. Lain dari pada itu, individu-individu mungkin 

juga mempunyai perbedaan-perbedaan yang besar dalam kecepatan belajar 

mereka dalam jenis-jenis ilmu pengetahuan yang berlainan. Perbedaan-

perbedaan individu dalam latar belakang, pendidikan, pengalaman, dan minat 

harus diperhatikan dalam merencanakan program-program pelatihan. 
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2. Hubungannya dengan analisis jabatan. 

 Analisis jabatan dan persyaratan jabatan harus menunjukkan pengetahuan dan 

kecakapan apakah yang diperlukan oleh masing-masing jabatan. Uraian-

uraian jabatan dan bagan-bagan kenaikan jabatan dapat juga memusatkan 

perhatian pada pengetahuan dan kecakapan tambahan yang penting dalam 

kenaikan jabatan. Dengan demikian uraian jabatan dapat meneliti kekurangan-

kekurangan dan kebutuhan-kebutuhan pelatihan. 

3. Motivasi 

 Program pelatihan dapat membantu belajar para pegawai dan juga dapat 

membantu mereka  dalam pengembangan diri, tetapi belajar dan 

pengembangan merupakan proses-proses, dimana pelajar dan pegawai harus 

memainkan peranan yang aktif. Perhatian khusus harus di curahkan kepada 

motivasi para pegawai dalam semua program pelatihan. Motivasi orang-orang 

yang telah dewasa dalam pengalaman belajar lebih sulit dari pada motivasi 

anak-anak yang masih bersekolah. 

4. Partisipasi yang aktif 

 Untuk kebanyakan pelajar partisipasi yang aktif dalam proses belajar 

mengajar mungkin dapat menambah minat dan motivasi. Berhubung dengan 

itu maka kebanyakan program latihan berusaha mengerahkan pelajar-pelajar 

dalam pembicaraan-pembicaraan dan pernyataan-pernyataan lain mengenai 

pandangan-pandangan mereka. 

5. Pemilihan peserta-peserta pelatihan 

 Meskipun latihan kerja mungkin perlu diberikan kepada semua pegawai baru, 

banyak program latihan dapat dicadangkan untuk mereka yang telah 

menunjukkan minat dan memperlihatkan bakat untuk latihan demikian. 

Kenyataan bahwa individu-individu tertentu dipilih untuk latihan dapat 

mengandung didalamnya motivasi tambahan. 

6. Pemilihan para pelatih (para pengajar) 

 Efektifitas kebanyakan program pelatihan secara langsung mencerminkan 

minat dan kemampuan mengajar dari para pelatih (pengajar). Pelatih yang 

terbukti tidak efektif sebagai pelatih harus diberhentikan, tidak pandang 
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kedudukan dalam organisasi, karena mereka dapat menciptakan suasana, 

dimana banyak pekerjaan dari orang-orang menjadi tidak efektif. 

7. Latihan pelatih (pengajar) 

 Latihan yang cukup adalah penting bagi para pelatih. Setiap orang yang dapat 

mengerjakan sesuatu dengan baik belum tentu dapat mengerjakannya dengan 

baik pula. Banyak pengawas, pemimpin baru, dan manajemen puncak diminta 

untuk ikut serta dalam memberi latihan tanpa mempertimbangkan 

kemungkinan bahwa pelatih tersebut tidak mengetahui bagaimana harus 

mengajar. 

8. Metode pelatihan 

 Harus ada metode pelatihan untuk jenis pelatihan yang diberikan. Metode 

pelatihan membuat kegiatan pelatihan terhadap karyawan lebih efektif dan 

efisien. 

9. Prinsip belajar 

 Para pelatih (pengajar) harus mengetahui pentingnya minat dan mencegah 

kekacauan yang merintangi proses belajar. Latihan harus direncanakan maju 

dari yang sederhana kepada yang lebih sulit dan dari yang tidak diketahui 

kepada yang tidak diketahui.  

 

2.7  Nilai-nilai latihan 

Menurut Edwin B. Flippo (dalam Moekijat,1991:53-56) nilai-nilai latihan yang 

penting adalah: 

1) Produktivitas yang bertambah dipandang dari sudut jumlah dan mutu. 

2) Kecelakaan-kecelakaan yang berkurang. 

3) Pengawasan yang berkurang. 

4) Stabilitas dan fleksibilitas yang bertambah. 

5) Semangat kerja yang bertambah. 
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2.8  Anggaran dan Biaya Pelatihan 

  Menurut Moekijat (1991:25) pelatihan memerlukan biaya berupa uang. 

Kenyataannya adalah bahwa biaya latihan ada yang dapat dirasakan dan ada yang 

tidak. Merupakan suatu kesalahan apabila biaya yang belakangan ini tidak 

diperhatikan dalam biaya latihan. Yang dimaksud biaya latihan yang dapat 

dirasakan adalah bahan-bahan latihan, waktu peserta latihan dan pengajar yang 

tidak produktif apabila dipergunakan seorang pengajar dari luar organisasi. Yang 

dimaksud biaya latihan yang tidak dapat dirasakan adalah waktu yang lama bagi 

peserta latihan untuk mencapai tingkat produksi yang layak, kerugian-kerugian 

karena kesalahan-kesalahan pekerjaan dan praktek-praktek metode pekerjaan 

yang kurang baik. 

Biaya latihan menurut terdiri dari : 

1) Biaya tempat kerja 

2) Biaya teknis 

3) Biaya kantor 

4) Biaya pengawas 

5) Biaya administrasi dan staf 
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BAB 3 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

3.1  Sejarah PT. Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan 

(JemberKlinik) 

Rumah Sakit Perkebunan didirikan tidak lepas dari berdirinya perusahaan 

perkebunan Belanda LMOD (Landboun Maatschappij And Djember) sekitar 

tahun 1908. Pada tahun 1957 Perusahaan Perkebunan Belanda LMOD 

dinasionalisasi menjadi PPN (Perusahaan Perkebunan Negara) selanjutnya PPN 

mengalami beberapa kali reorganisasi yaitu pada tahun 1968 PPN 

direstrukturisasi menjadi PNP (perusahaan Negara Perkebunan), selanjutnya pada 

tahun 1974 bentuk badan hukumnya diubah menjadi PT Perkebunan (Persero) 

diataranya PTP XXIII, PTP XXVI dan PTP XXVII yang ada di kabupaten 

Jember. Berdasarkan PP Nomor 15 Tahun 1996 tanggal 14 Februari 1996 terjadi 

peleburan semua PT. Perkebunan diataranya yaitu PTP. XXI, PTP. XXII, PTP. 

XXVII dan PTP. XIX yang mengelola lebih dari satu komoditas dengan tatacara 

niaga berbeda dijadikan satu  menjadi  PT. Perkebunan Nusantara X (Persero). 

Masyarakat Jember dahulu mengenal Rumah Sakit Perkebunan  (RSP) 

dengan nama Jember Klinik yang berasal dari bahasa Belanda Djember sche 

Clinik. Setelah masa nasionalisasi Rumah Sakit Perkebunan menjadi bagian dari 

PPN baru para unit tembakau.Setelah PPN mengalami beberapa kali reorganisasi 

dari tahun 1957, Rumah Sakit Perkebunan dikelola oleh PTP. XXVII, kemudian 

setelah masa peleburan semua PT. Perkebunan dan sampai saat ini Rumah Sakit 

Perkebunan menjadi salah satu unit Kesehatan Perkebunan Nusantara X (Persero) 

dengan nama Rumha Sakit Perkebunan (Jember Klinik). Berdasarkan Surat 

Direksi No XX-PBUMN/03.056 tentang pembentukan Strategi Bisnis Unit (SBU) 

yang disetujui Mentri Negara BUMN dan SK Direksi PT. Perkebunan Nusantara 

X (Persero) Nomor XX-SURKP/03.149 tentang Penerapan Rumah Sakit sebagai 

Strategi Bisnis Unit (SBU) terhitung mulai 07 Oktober 2008, SBU rumah Sakit 
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(RS) di lingkungan PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) yakni PT. Nusantara 

Medika Utama terdiri tiga (3) buah RS, masing- masing adalah RS. Perkebunan 

(Jember Klinik) yang berada di Jember, RS.Gathoel Mojokerto dan 

RS.Toeloengrejo yang berada di Pare, Kediri.  

Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) telah mengalami 

perkembangan, yang semula dikhususkan melayani pengobatan dan perawatan 

kesehatan bagi para karyawan Perkebunan (Intern) aktif maupun pensiunan 

beserta keluarganya, kini juga melayani masyarakat umum sebagai fungsi sosial 

dengan permodalan yang kuat didukung oleh sumber daya manusia yang 

berkualitas menjadikan  Rumah Sakit Perkebuna (Jember Klinik) yang mampu 

menjawab tantangan globalisasi yang terus bergulir. 

 

3.2  Falsafah, Visi, Misi dan Tujuan PT.Nusantara Medika Utama Rumah 

Sakit Perkebunan (Jember Klinik) 

PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit perkebunan (Jember Klinik) 

(Persero) menerapkan program transformasi Bisnis dengan cara melakukan 

perubahan yang bersifat mendasar, menyeluruh dan strategi secara terus menerus 

dengan mengacu pada standart pelayanan rumah Sakit dan standart pelayanan 

medis yang mengacu  pada akreditasi Rumah Sakit Perkebunan. 

1) Falsafah Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) 

Melaksanakanpelayanan kesehatan yang bermutu tinggi dan bertanggung 

jawab 

2) Visi dan Misi Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) 

Dalam melaksanakan fungsinya sebagai Rumah Sakit, Rumah Sakit 

perkebunan mempunyai Visi yaitu “menjadi unit usaha strategi layanan 

teladan dan tempat berkarya yang membanggakan”.  

Untuk mencapai Visi tersebut Rumah Sakit Perkebunan mempunyai Misi 

adalah sebagai berikut : 

a. Memberikan  pelayanan kesehatan yang bermutu tinggi dengan memenuhi 

semua persyaratan yang berlaku. 
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b. Bekerja dalam tim dengan berdedikasi tinggi, inovatif, sesuai kemajuan 

teknologi. 

3) Tujuan khusus Rumah Sakit Perkebunan  

a. Tercapainya mutu pelayanan medis dengan asuhan  keperawatan. 

b. Terciptanya SDM yang profesional dibidangnya dalam era Globalisasi. 

c. Terbentuknya Team Layanan yang efektif dan efisien untuk   

penyelenggaraanRumah Sakit yang terbaik. 

 

3.3 Struktur Organisasi PT. Nusantara Medika Utama Rumah Sakit 

Perkebunan (Jember Klinik) 

Setiap perusahaan baik perusahaan besar maupun kecil struktur organisasi 

merupakan hal yang sangat penting, semakin besar perusahaan semakin penting 

pula arti dari struktur organisasi karena pada perusahaan yang besar masalah 

organisasi semakin bertambah sulit dan kompleks. 

Struktur organisasi PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan 

(Jember Klinik) dapat pada gambar sebagai berikut : 

 

3.3.1 Susunan tingkat jenjang dan tugas pokok masing-masing bagian : 

a. Kepala Rumah Sakit 

Bertanggung jawab  pada direksi PT. Perkebunan Nusantara X 

(Persero), Tujuan Jabatan Memimpin dan mengelola asset Rumah 

sakit secara profesional sehingga dapat memberikan pelayanan 

kesehatan kepada masyarakat. 

Mempunyai tugas sebagai berikut : 

1) Menyelenggarakan kegiatan meliputi Perencanaan (planning), 

Pengorganisasian (organizing), Pelaksanaan (actuating/directing) 

dan pengawasan (controlling). 

2) Menyusun kebijakan dan sasaran mutu serta pedoman operasional 

sistem manajemen mutu. 

3) Melaksanakan program pengembangan SDM. 

4) Mengelola anggaran biaya operasional Rumah Sakit. 
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5) Mengelola kinerja dan karir karyawan. 

6) Kerjasama operasional  pihak ketiga. 

7) Memberi rekomendasi / saran untuk diputuskan lebih lanjut oleh 

atasan (direksi) mengenai pengembangan karyawan. 

Wewenang : 

1) Menetapkan rencana Sasaran (Produktivitas/Biaya) Menetapkan 

Pedoman Kerja (Teknis Pelayanan/ Perawatan). 

2) Menetapkan Sasaran Individu (SKI) para kepala bagian. 

3) Menetapkan Promosi, mutasi, pemberian perhargaan, maupun 

sanksi karyawan termasuk memilih dan menetapkan personil untk 

mengisi formasi tersedia. 

4) Menggunakan sumber daya rumah Sakit untuk mencapai sasaran  

5) Penyetujui pemabayaran hak-hak karyawan (Gaji/upah, santunan 

sosial, iuran dana, pensiun, iuran jmsostek dan lain-lain). 

6) Membuat menyusun dan menetapkan organisasi di RS 

Perkebunan. 

7) Mengelola kinerja dan karir karyawan. 

8) Menjalin hubungan dengan kokoh formal ataupun non formal di 

wilayah RS Perkebunan. 

9) Mengelola kinerja dan karir karyawan. 

10) Kerjasama operasional dengan pihak ketiga. 

 

b. Kepala Divisi ADM Keuangan & SDM 

Menyusun dan melaksanakan kegiatan operasional divisi 

keuangan dan SDM dan melaksanakan kebijakan kepala rumah 

sakit serta memberikan saran dan masukan kepada kepala rumah 

sakit untuk mendukung tercapai sasaran kinerja, nilai tambahan 

dan pertumbuhan rumah sakit. 

Bertanggung jawab pada Kepala Rumah Sakit, Tujuan 

jabatan memimpin dan mengelola asset di bidang Akuntansi, 

keuangan dan umum dan sarana pendukungnya secara profesional 
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sehingga dapat memberikan kontribusi secara optimal terhadap 

pencapaian sarana Rumah sakit dengan melaksanakan sistem 

manajemen keunangan, menyediakan kas,/ dana/ anggaran / bahan 

dan barang kebutuhan proses produksi serta ketnagakerjaan. 

Mempunyai tugas sebagai berikut : 

1) Membantu kepala rumah sakit dalam menyelenggarakan 

kegiatan yang meliputi perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan dan pengawasan di Bidang administrasi 

keuangan dan umum. 

2) Memeriksa, menganalisa mengkoordinir, semua kegiatan 

pembukuan. 

3) Mengarahkan, memonitor, menilai dan memberi umpan balik 

kerja Rumah Sakit. 

4) Melaksanakan tugas – tugas khusus dari kepala Rumah Sakit. 

5) Menciptakan lingkungan kerja yang menunjang tercapainya 

sasaran. 

Wewenang : 

1) Membuat dan menyusun organisasi di bagian AK & SDM. 

2) Mengaloksikan keuangan / modal kerja. 

3) Melaksanakan pengendalian biaya. 

4) Menentukan tindakan taktis (yang diperlukan) di bagian AK 

& SDM. 

 

c. Kepala Divisi Keperawatan 

Bertanggung jawab pada Kepala Rumah Sakit, Tujuan jabatan 

Memimpin dan mengelola asset rumah sakit di bagian Medik 

Perawatan dan sarana pendukungnya secara efektif dan efisien 

sehingga dapat medukung pencapaian sasarn produksi. 

Mempunyai tugas sebagai berikut : 
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1) Membantu kepala rumah sakit dalam menyelenggarakan kegiatan 

dari perencanaan, organisasi, pelaksanaan dan mengkoordinasi 

bagian medik perawatan. 

2) Menciptakan lingkungan kerja yang menunjang tercapainya 

sasaran. 

3) Koordinasi penyusunan program kerja bagian Medik Perawatan. 

4) Mengkoordinir aktfitas kegiatan produksi bagian Medik 

Perawatan sesuai program kerja. 

Wewenang : 

1) Menyusun Rencana Kerja operasional Medik keperawatan atau 

dasar RKAP. 

2) Menempatkan personil pada lokasi / bagian yang ditunjuk. 

3) Melaksanakan pengendalian biaya medik perawatan berdasarkan 

realisasi fisik. 

4) Memberikan Perintah ke semua seksi-seksi yang ada di bagian 

medik perawatan guna melaksakan tugas. 

 

d. Dokter Ruangan 

Bertanggung jawab pada kepala rumah sakit, Tujuan jabatan : 

tenaga medit yang melakukan pelayanan medis di Ruangan selama 24 

jam dengan mangacu pada standar Pelayanan dan prosedur yang ada. 

Mempunyai tugas sebagai berikut : 

1) Visite pada pasien tiap hari, bila berlangganan hadir harus ada 

penggantinya. 

2) Melakukan pemeriksaan dan diagnosa pada penderita di 

ruangan. 

3) Melakukan tidakan medis sesuai dengan standar pelayanan 

medis dan menstabilkan keadaan pasien. 

4) Menulis terapi pada form status pasien setiap hari. 

5) Melakukan resusitasi pada pasien gawat dadurat. 
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6) Bisa dihubungin ON CALL 24 jam. 

7) Membuat visium etreprtum apabila ada permintaan visum. 

8) Melakukan konsultasi dengan dokter konsultan jika perlu . 

9) Mengisi resume medis. 

Wewenang : 

1) Melaksanakan tindakan yang bersifat life saving. 

2) Melakukan tindakan medis yang bersifat bedah minor. 

3) Membuat surat permintaan pemeriksaan penunjang. 

4) Menghubungi dokter konsulen sesuai kasus. 

5) Mengusulkan penambahan atau perbaikan sarana dan 

prasarana di ruangan. 

 

e. Kepala Divisi Pelayanan Medis 

Menyusun dan melaksanakan kegiatan operasional Divisi 

Penunjang Medis dan melaksanakan kebijakan Kepala Rumah 

Sakit serta memberikan saran dan masukan kepada Kepala Rumah 

Sakit untuk mendukung tercapainya sasaran kinerja, nilai tambah 

dan pertumbuhan rumah sakit. 

 

f. Kepala DivisiPenunjang Medis 

Tujuan Jabatan : 

Memimpin dan mengelola asset Rumah Sakit di Bagian 

PerawatanSeksi Penunjang Medik dan sarana pendukungnya 

secara efektif dan efisien sehingga dapat mendukung pencapaian 

sasaran produksi. 

Uraian Tugas: 

1) Menyususn RKAP dan perencanaan program kerja Penunjang 

Medik. 

2) Membagi tugas, mengarahkan, mengawasi kegiatan kerja dan 

hasil kerja. 
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3) Menjaga, dan memelihara asset perusahaan yang menjadi 

tanggung jawabnya. 

4) Memeriksa hasil tiap tahap kegiatan. 

5) Menilai dan memberi umpan balik kinerja bawahan. 

6) Mengevaluasi kemajuan kerja dan hasil kerja. 

7) Menciptakan lingkungan kerja yang menunjang tercapainya 

sasaran kerja. 

8) Menjalin dan menjaga hubungan dengan masyarakat sekitar. 

Wewenang: 

1) Menyusun Rencana Kerja Operasional Bagian Perawatan 

Seksi Penunjang Medik berdasarkan RKAP. 

2) Melaksanakan hubungan dan komunikasi dengan pihak ketiga 

dalam mewujudkan lingkungan kerja yang kondusif. 

3) Memberi saran / masukan kepada Kepala Bagian mengenai 

mutasi / promosi karyawan di bawahnya, perubahan rencana 

kerja, pelatihan, rencana pembinaan wilayah. 

4) Mengeluarkan dan mengendalikan biaya operasional 

penunjang Medik sesuai realisasi fisik. 

5) Menetapkan langkah kerja dan langkah perbaikan proses / 

kegiatan yang ditetapkan. 

 

g. Juru Tulis Sekretariat  

Tanggung Jawab pada kepala seksi HAK & Umum 

Mempunyai tugas sebagai berikut : 

1) Agenda surat keluar/masuk. 

2) Permintaan disposisi/ penandatanganan surat-surat. 

3) Pemberian nomor surat. 

4) Menditribusikan surat-surat masuk dan kluar. 

5) Pengarsipan surat-surat/ dokumen lain. 

6) Pengetikan laporan. 
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7) Menerima Tamu. 

Wewenang  : 

Melaksanakan tugas-tugas kesekretariatan. 

 

3.3.2 Jumlah karyawan PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan 

(Jember Klinik) 

Jumlah karyawan PT. Nusantara Medika Utama terdiri dari 397 

orang.Adapun status jumlah karyawan terdiri dari 280 orang sebagai pegawai 

tetap dan sisanya sebanyak 55 sebagai karyawan kontrak.Secara rinci jumlah 

karyawan PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan (Jember 

Klinik). 

Tabel 3.1 Rekapilitulasi PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan 

(Jember Klinik) Jumlah Karyawan Tahun 2015. 

Divisi / Sub Divisi 
Jumlah 

Karyawan 

RS Jember Klinik 

Tetap PKWT Outsourching 

Divisi Administrasi 

Keuangan Dan SDM 
15 

247 36 34 

Divisi Penunjang Medis 59 

Divisi keperawatan 117 

Divisi Pemasaran dan 

pengembangan bisnis 
4 

Divisi pelayanan Medis 43 

Unit Rawat Jalan Zona 

Timur 
32 

Dokter Umum 17 

Dokter Gigi  5 

Dokter Spesialis 25 
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Jumlah total 317 

Sumber : PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit perkebunan 

(Jember Klinik) Tahun 2015. 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

Selama melakukan Praktek Kerja Nyata di PT.Nusantara Medika Utama 

Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) kegiatan yang sesuai dengan judul 

laporan PKN yaitu Bagian SDM tepatnya pada unit diklat. Adapun kegiatan yang 

dikelola unit diklat PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan 

(Jember Klinik) adalah : 

1) Menyusun dan melaksanakan program pengembangan SDM Rumah Sakit 

Perkebunan melalui  kegiatan pendidikan dan latihan  Formal dan Non Formal 

yang kompeten.   

2) Meningkatkan pengetahuan, keterampilan dan sikap SDM Rumah Sakit 

Perkebunan yang Amanah dilandasi Iman dan Taqwa (IMTAQ), serta 

memenuhi persyaratan Ilmu Pengetahuan dan Tekhnologi (IPTEK) terkini. 

3) Menjalin kerjasama dengan pihak  terkait, dalam penyelenggaraan pendidikan 

/ pelatihan / training/ seminar / simposium yang berhasil guna dan berdaya 

guna. 
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BAB 4 

HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan di PT.Nusantara Medika Utama Rumah 

Sakit Perkebunan (Jember Klinik) yang berlangsung sejak tanggal 25 Februari 

sampai 25 Maret 2015. Pelaksanaan Praktek Kerja nyata ini dibatasi hanya pada 

permasalahan yang diajukan sesuai dengan judul laporan Praktek Kerja Nyata 

yaitu pelaksanaan administrasi pelatihan karyawan pada PT. Nusantara Medika 

Utama Rumah sakit Perkebunan (Jember Klinik). 

Selama kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT.Nusantara Medika Utama 

Rumah sakit perkebunan (Jember Klinik), penulis ditempatkan pada bagian 

SDM/Umum aktivitas yang dilakukan memperoleh informasi tentang data-data 

yang berhubungan dengan pelatihan karyawan . 

 

Proses Administrasi Pelatihan Karyawan 

4.1 Penentuan Kebutuhan Pelatihan 

Lingkungan bisnis yang sangat kompetitif saat ini, program pelatihan PT. 

Nusantara Medika Utama (Jember Klinik) tidak dapat diselenggarakan hanya atas 

dasar bahwa program ini juga dijalankan oleh perusahaan-perusahaan lain. 

Direksi/SBU dan kantor rumah sakit perlu mengidentifikasi kebutuhan 

pengembangan karyawan yang  sistematis. 

Sebagai sebuah proses, pelatihan SDM dimulai dari : 

a) Penentuan kebutuhan pelatihan atau suatu penilaian (assessment)  

b) kebutuhan yang komprehensif  

c) Penetapan tujuan yang bersifat umum dan spesifik   

d) Pemilihan metode, media, dan prinsip-prinsip pembelajaran 

e) Implementasi program 

f) Evaluasi tingkat keberhasilan program 
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Tiga jenis analisis untuk menentukan secara tepat kebutuhan pelatihan karyawan 

adalah : 

a) Pada bagian mana dalam PT. NUSANTARA Medika Utama Rumah Sakit 

Perkebunan (Jember Klinik) diperlukan program pelatihan? 

b) Apa yang harus dipelajari oleh karyawan agar dapat melaksanakan pekerjaan 

secara efektif? 

c) Siapa yang perlu dilatih/dididik dan latihan/pendidikan apa yang perlu 

diberikan kepada mereka? 

 

4.2 Program Pelatihan  

4.2.1 Program Pelatihan Oleh Direksi/ SBU 

Direksi/ SBU memberikan kesempatan bagi para karyawan untuk 

berkembang dan menambah pengetahuannya melalui program pelatihan. 

Pelatihan yang diadakan oleh direksi/SBU tidak hanya untuk karyawan intern 

rumah sakit, tetapi program ini  juga untuk masyarakat umum melalui workshop 

atau seminar. Program pelatihan direksi/SBU PT. Nusantara Medika Utama di 

tujukan untuk ketiga cabang rumah sakitnya yakni  RS. Perkebunan (Jember 

Klinik) yang berada di Jember, RS.Gathoel Mojokerto dan RS. Toeloengrejo yang 

berada di Pare, Kediri.  

Prosedur Program Pelatihan Oleh Direksi/ SBU: 

a. Kantor Direksi akan mengirimkan pemberitahuan mengenai Rencana 

Pelatihan kepada RS Perkebunan. 

b. Kantor Rumah Sakit menerima surat tugas dari Direksi mengenai Program 

Pelaksanaan dan Personil yang ditunjuk untuk mengikuti Pelatihan. 

c. Selanjutnya Urusan SDM akan meneruskan kepada yang bersangkutan untuk 

mengikuti Program Pendidikan dan Pelatihan yang telah ditentukan waktu dan 

tempat pelaksanaannya 

d. Berdasarkan program dari kantor Direksi / SBU , Urusan SDM mengirimkan 

nama personil yang akan mengikuti Pelatihan. 
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e. Setelah pelaksanaan kegiatan, SDM mengevaluasi hasil pelatihan yang telah 

dilaksanakan. 

f. SDM memasukkan data kearsip tenaga kerja. 

 

 

Gambar 4.1 : Prosedur Pelatihan Oleh Direksi/SBU 

Sumber        : PT. Nusantara Medika Utama (Jember Klinik) 
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Contoh Program Pelatihan Oleh Direksi/SBU : 

a. Seminar/Workshop 

Salah satu program Unit DIKLAT PT. NUSANTARA Medika Utama 

Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) adalah mengirim peserta latihan 

pada acara seminar/workshop. Seminar sangat penting bagi karyawan 

karena pelatihan ini memiliki fokus pada suatu topik yang khusus, di mana 

peserta pelatihan yang hadir dapat berpartisipasi secara aktif. 

b. Magang 

Magang merupakan bagian dari suatu pelatihan. Magang  merupakan 

pembelajaran bagi para karyawan PT. Nusantara Medika Utama Rumah 

Sakit Perkebunan (Jember Klinik) yang sudah lebih berpengalaman atau 

karyawan lainnya, Meskipun hal itu dilengkapi dengan pelatihan di luar 

kelas pekerjaan. 

 

4.2.2 Program Pelatihan oleh Kantor Rumah Sakit 

Kantor rumah sakit juga memiliki program pelatihan untuk 

mengembangkan skill karyawan. Program pelatihan oleh kantor rumah sakit di 

bantu oleh tim diklat yang ditujukan khusus untuk para karyawan intern . 

Tim diklat di dalam rumah sakit adalah kegiatan formal dibidang 

pendidikan dan pelatihan SDM  untuk meningkatkan pengetahuan staf  rumah 

sakit baik staf medis, keperawatan maupun non medis yang pelaksanaannya di 

dalam atau diluar lingkungan rumah sakit yang dilaksanakan oleh Tim Diklat 

rumah sakit dan atau bekerja sama dengan unit lain/institusi lain.  

Prosedur Pelatihan Oleh Kantor Rumah Sakit:   

1) Kepala Bagian terkait mengidentifikasi kebutuhan pelatihan untuk karyawan 

dibawahnya, sesuai dengan persyaratan jabatan / kebutuhan peningkatan 

kemampuan dan keterampilan. 

2) Kepala Bagian terkait mengirimkan jenis pelatihan, jadwal pelatihan yang 

dibutuhkan kepada Kepala Rumah sakit lewat Urusan SDM dengan 

menggunakan form Permintaan Pelatihan. 
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3) Selanjutnya Urusan SDM menerima usulan rencana pelatihan Tahunan dari 

masing – masing Bagian untuk penyusunan dan pembahasan Rencana Kerja 

dan Anggaran Perusahaan (RKAP) tahun yang akan datang. 

4) Urusan SDM membuat program pelaksanaan Pelatihan dan Pendidikan, kapan 

dilaksanakan dan jumlah  biaya yang dibutuhkan 

5) Urusan SDM menyampaikan persetujuan hasil pembahasan Rencana Kerja 

dan Anggaran Perusahaan (RKAP) tahun yang akan datang kepada Kepala 

Bagian terkait mengenai Program Pendidikan dan Pelatihan. 

6) Berdasarkan form yang diterima dari masing - masing bagian, Urusan SDM 

membuat Rencana Pendidikan dan Pelatihan Tahunan sesuai dengan Rencana 

Kerja dan Anggaran Perusahaan (RKAP) yang telah disetujui. 

7) Rencana Pendidikan dan Pelatihan Tahunan harus diperiksa oleh Kepala 

Bagian Administrasi Keuangan dan Umum yang disetujui oleh Kepala Rumah 

sakit terlebih dahulu. 

8) Setiap Kepala Bagian mengirimkan informasi mengenai nama – nama 

karyawan yang akan mengikuti Pelatihan menggunakan Form Permintaan 

Pelatihan. 

9) Setelah pelaksanaan kegiatan, SDM mengevaluasi hasil pelatihan yang telah 

dilaksanakan. 

10) SDM memasukkan data kearsip tenaga kerja. 
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Gambar 4.2 : Prosedur Pelatihan Kantor Rumah Sakit 

Sumber       : PT. Nusantara Medika Utama (Jember Klinik) 
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Jenis Program Pelatihan Oleh Kantor Rumah Sakit: 

a. In House Training 

In House Training merupakan proses pelatihan yang dilakukan oleh PT. 

Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) untuk 

para karyawan intern. Pelatihan ini biasanya diajukan oleh kepala bagian yang 

bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan serta mengembangkan sikap kerja 

karyawan dibidang tertentu dalam rangka mengantisipasi tuntutan jabatan 

yang sedang dipangku maupun yang akan dipangku karyawan. 

Prosedur pengajuan pelatihan In house antara lain: 

1) Untuk meningkatkan skill pegawai, bagian SDM atau kepala bagian, 

dapat mengajukan pelatihan secara in house. 

2) Pengajuan tersebut dilakukan melalui form permintaan pelatihan yang 

ditujukan kepada kepala rumah sakit melalui unit SDM dengan 

dilengkapi proposal pelatihan secara in house. 

3) Proposal pengajuan memuat sekurang-kurangnya: 

a. Latar belakang perlunya in house training. 

b. Materi pelatihan. 

c. Perkiraan peserta yang diikuti. 

d. Perkiraan/rincian biaya. 

e. Tempat pelaksanaan dan instituisi yang diinginkan. 

f. Waktu pelaksanaan. 

4) Berdasarkan usulan yang masuk tersebut  bagian SDM melakukan 

evaluasi. 

5) Apabila berdasarkan evaluasi tersebut dimungkinkan, kepala rumah sakit 

menandatangani proposal dan form permintaan pelatihan. 

Tahap Pelaksanaan In House Training: 

1. Setelah mendapatkan persetujuan, tim diklat mengirimkan nama-nama 

karyawan yang akan mengikuti pelatihan kepada bagian SDM. 

2. Menyiapkan jadwal kegiatan pelatihan. 
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3. Menyiapkan daftar hadir setiap hari kegiatan. 

4. Menyiapkan surat keterangan/sertifikat pelatihan In House Training. 

5. Menyiapkan surat keterngan/sertifikat pelatihan yang ditandatangani oleh 

kepala rumah sakit. 

6. Tim diklat menyiapkan semua perlengkapan,tempat diadakan pelatihan 

dan konsumsi untuk pelaksanaan kegiatan pelatihan. 

 

b. Pelatihan Akreditasi 

Pelatihan akreditasi merupakan kegiatan dalam rangka membantu rumah sakit 

meningkatkan keterampilan dan kualifikasi staf dalam rekruitmen, evaluasi 

dan penugasan staf untuk menghadapi penilaian dari standar akreditasi 

perumah sakitan di Indonesia. 

 

c. Pelatihan Umum 

Pelatihan umum dilaksanakan untuk mengembangkan pribadi karyawan, 

meningkatkan Keselamatan dan kesehatan kerja (K3) serta mampu 

melaksanakan tugas dan tanggung jawab jabatan sesuai peraturan perundang-

undangan yang berlaku dengan baik dan benar. 

 

d. Pelatihan Induksi 

Pelatihan induksi dilaksanakan untuk memberikan pengenalan dan 

pengetahuan pegawai baru atau pegawai yang berada pada unit baru dalam 

rangka membentuk wawasan kondisi lingkungan kerja rumah sakit, 

kepribadian dan etika disamping pengetahuan dasar tentang sistem 

penyelenggaraan rumah sakit,bidang tugas dan budaya profesinya agar 

mampu melaksanakan tugas dalam melayani pengguna jasa rumah sakit. 

 

e. Forum Ilmiah 

Forum ilmiah merupakan kegiatan yang dilakukan oleh dokter intern rumah 

sakit untuk  mempelajari kekurangan-kekurangan yang telah terjadi untuk 

meningkatkan keselamatan dan pelayanan pasien di masa yang akan datang. 
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f. Kegiatan Jum’at 

Kegiatan jum’at merupakan kegiatan rutin semua karyawan rumah sakit yang 

dilakukan secara bergantian setiap minggunya. Kegiatan jum’at bertujuan 

untuk meningkatkan solidaritas kerja antar karyawan, kegiatannya meliputi 

bersih-bersih,game dan lainnya. 

 

4.3 Laporan Pertanggung Jawaban Kegiatan 

 Laporan pertanggung jawaban diberikan secara lisan atau tertulis oleh 

pelaksana kegiatan yang bertujuan untuk melakukan evaluasi sejauh mana 

kegiatan tersebut telah mencapai tujuan dan sasaran yang diharapkpan  serta 

mengetahui kekurangan-kekurangan yang ada. Laporan ini juga Menjelaskan 

secara rinci  kronologis kegiatan, pra kegiatan, saat pelaksanaan dan akhir 

pelaksanaan. 

Ada beberapa bagian yang ikut bertanggung jawab dalam pelaksanaan 

kegiatan pelatihan, diantaranya: 

a. Kepala Unit Sumber Daya Manusia  bertanggung jawab dan memastikan 

bahwa proses pengadministrasian pelatihan karyawan sesuai dengan 

ketentuan. 

b. Tim diklat bertanggung jawab atas kelancaran proses pengadministrasian 

kegiatan pelatihan. 

c. Petugas data bertanggung jawab atas proses data pelatihan yang akan 

diteruskan kepada bagian akreditasi rumah sakit untuk dijadikan arsip 

perusahaan. 

Pembahasan pada laporan pertanggung jawaban: 

1. Penjelasan secara rinci  kronologis kegiatan, pra kegiatan, saat 

pelaksanaan dan akhir pelaksanaan. 

2.  Mengetahui kendala-kendala serta kekurangan-kekurangan yang 

dihadapi oleh pelaksana. 

3.  Menjadi masukan atau saran untuk pelaksana kegiatan berikutnya agar 

dapat meningkatkan kualitas kegiatan program pelatihan serta tidak 

mengulangi kesalahan, kekurangan yang pernah dilakukan. 
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4. Mempertangggung jawabkan keuangan kegiatan sehingga dana masuk 

dan keluar dapat diketahui secara rinci. 

 

4.4 Evaluasi Dan Catatan Pelatihan 

Unit SDM melakukan evaluasi untuk mengumpulkan data dan informasi  

dari karyawan yang mengikuti program pelatihan didalam maupun diluar rumah 

sakit. Evaluasi pelatihan difokuskan pada peninjauan kembali proses pelatihan 

dan menilai hasil pelatihan serta dampak pelatihan yang sudah dilakukan sehingga 

dapat menjamin suatu program pelatihan yang sistematis, efektif dan efisien. 

Tahap Pelaksanaan Evaluasi Pelatihan :   

 Setelah selesai mengikuti  Pendidikan dan Pelatihan, karyawan melaporkan 

kepada Urusan SDM dengan menyerahkan copy  sertifikat atau bentuk 

pelaporan lainnya (Karya Tulis, Makalah). 

 Urusan SDM akan mencatat ke dalam Kartu Pegawai masing -masing 

karyawan yang mengikuti Pelatihan dan Pendidikan 

 Bukti hasil pelatihan, baik berupa salinan sertifikat, daftar hadir ataupun 

bentuk lainnya disimpan dalam file masing - masing karyawan. 

 Setelah melaksanakan Pendidikan dan Pelatihan  Urusan SDM melakukan 

evaluasi untuk mengetahui efektifitas dari pelatihan yang telah dilakukan 

dengan menggunakan Form Evaluasi Pelatihan. 

 

4.5 Kegiatan-Kegiatan yang Dilakukan Selama Praktek Kerja Nyata  

Adapun kegiatan yang dilakukan yang dilakukan selama Praktek Kerja 

Nyata pada PT. Nusantara Medika Utama antara lain: 

a. Mengisi form permintaan pelatihan 

b. Mengisi agenda surat keluar/masuk 

c. Menyiapkan daftar hadir pelatihan 

d. Membantu kegiatan sehari-hari kantor rumah sakit. 
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4.5.1 Mengisi Formulir Permintaan Pelatihan 

 Beberapa persyaratan formulir permintaan pelatihan yang disediakan oleh 

PT. Nusantara Medika Utama Rumah sakit Perkebunan (Jember Klinik) . 

Form permintaan pelatihan adalah surat yang digunakan oleh unit SDM 

ataupun kepala bagian untuk mengjukan program pelatihan karyawan. 

  

 

Gambar 4.3 Formulir permintaan Pelatihan  

Sumber : PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) 
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Penjelasan pengisian formulir permintaan Pelatihan sebagai berikut : 

1. Jabatan diisi nama Jabatan karyawan 

2. Pendidikan, diisi dengan pendidikan calon karyawan  

3. Penyelenggara diisi lembaga yang menyelenggarakan kegiatan 

4. Biaya diisi seberapa besar biaya yang dibutuhkan 

5. Tanggal diisi kapan pelaksanaan kegiatan akan berlangsung 

6. Diketahui oleh diisi dengan masing-masing nama kepala divisi masing-

masing. 
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4.5.2 Agenda Surat keluar/masuk (Inventaris) 

Agenda surat keluar/masuk adalah surat yang dilampirkan pada semua 

surat yang keluar/masuk pada rumah sakit. 

 

Gambar 4.4 Agenda surat keluar/masuk  (Iventaris) 

Sumber : PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan 

(Jember Klinik) 
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Petunjuk pengisian agenda surat (Inventaris) : 

1. Nomor agenda diisi nomor agenda sesuai dengan urutan penyimpanan surat 

2. Dari, diisi dengan darimana asal surat itu. 

3. Surat masuk tgl, diisi dengan tanggal berapa surat itu masuk ke instansi. 

4. Sifat, di tandai jika surat itu memiliki surat itu bersifat Rahasia, segera atau 

biasadicoret jika tidak perlu. 

5. Diteruskan kepada, ditandai dengan tanda cawang sesuai kepala divisi 

masing-masing. 

6. Disposisi, di tandai dengan tanda cawang ditujukan untuk apa surat itu di 

ajukan. 
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4.5.3 Menyiapkan Daftar Hadir Kegiatan Pelatihan 

 

 

Gambar 4.5 : Daftar Hadir Kegiatan Pelatihan 

Sumber         : PT.Nusantara Medika Utama Rumah Sakit Perkebunan 

(Jember Klinik) 
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BAB V 

KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang dilaksanakan pada 

tanggal 25 Februari sampai dengan 25 Maret 2015 Mengenai pelaksanaan 

administrasi pelatihan karyawan pada PT. NUSANTARA Medika Utama Rumah 

Sakit Perkebunan (Jember Klinik) dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut : 

a. Administrasi pelatihan di awali dengan identifikasi kebutuhan program 

pelatihan oleh direksi/SBU maupun kantor rumah sakit mengenai bagian apa, 

siapa saja yang memerlukan program pelatihan dan jenis pelatihan yang 

dibutuhkan. 

b. Program pelatihan pada Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik) dibagi 

menjadi dua bagian : 

1. Program pelatihan oleh direksi/SBU yang di tujukan untuk karyawan pada 

ketiga cabang rumah sakitnya yakni  RS. Perkebunan (Jember Klinik) 

yang berada di Jember, RS.Gathoel Mojokerto dan RS. Toeloengrejo yang 

berada di Pare, Kediri, dan juga untuk masyarakat umum. 

2. Program pelatihan oleh kantor rumah sakit ditujukan untuk semua 

karyawan yang ada di RS. Perkebunan Jember Klinik.  

c. Untuk meningkatkan keterampilan (skill) pegawai, kepala bagian ataupun unit 

kerja SDM dapat mengajukan pelaksanaan pelatihan karyawan secara in 

house menggunakan form permintaan pelatihan dan proposal. Berdasarkan 

pengajuan tersebut, unit SDM melakukan evaluasi sesuai dengan persyaratan 

jabatan / kebutuhan peningkatan kemampuan dan keterampilan. 

d. Laporan pertanggung jawaban diberikan panitia pelaksana kegiatan secara 

tertulis atau lisan untuk menjelaskan kronologis kegiatan. 

e. Urusan SDM melakukan evaluasi pada karyawan yang telah mengikuti 

pelatihan didalam ataupun diluar rumah sakit dengan menyertakan bukti 

sertifikat ataupun karya tulis untuk mengetahui efektifitas dari pelatihan yang 

telah dilaksanakan. 
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f. Kegiatan lain selama Praktek Kerja Nyata antara lain : 

a) Membuat program mengenai pelatihan 

b) Membantu kegiatan sehari-hari pada PT. NUSANTARA Medika Utama 

Rumah Sakit Perkebunan (Jember Klinik). 
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Lampiran 1 : Surat Permohonan Ijin Tempat PKN 
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Lampiran 2  : Surat Kesanggupan Ijin PKN dari Perusahaan 
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Lampiran 3 :  Permohonan Nilai PKN 
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Lampiran 4 : Absensi Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 5 : Nilai Hasil PKN 
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Lampiran 6 : Persetujuan Penyusunan PKN 
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Lampiran 7  : Kartu Konsultasi 
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Lampiran 8 : Undangan Pelatihan 6-12 Maret 2015 
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Lampiran 9  : Undangan Pelatihan 16-20 Maret 2015 
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Lampiran 10  : Perubahan Pelaksanaan Pelatihan 7-9 April 2015 
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Lampiran 11 : Form Permintaan Pelatihan 2-6 Maret 2015 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


58 

 

 

 

Lampiran 12  : Form Permintaan Pelatihan 6-12 Maret 2015 
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Lampiran 13  : Daftar Hadir Pelatihan ambulan 26 Februari 2025 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


60 

 

 

 

Lampiran 14  : Daftar Hadir Pelatihan Transfer Knowledge 17 maret 2015 
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Lampiran 15: Sertifikat Pelatihan 
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