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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan ilmu pengetahuan dan tehnologi saat ini mengalami kemajuan
yang cukup pesat diberbagai bidang kehidupan. Perkembangan ini tentu akan
meningkatkan perekonomian Indonesia di segala bidang, terutama dalam bidang jasa.
Ini terbukti dengan semakin banyaknya perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa
mengalami kemajuan yang pesat. Salah satunya adalah perusahaan asuransi yang
tujuan utamanya lebih ditekankan untuk memberi pelayanan di bidang jasa pada
masyarakat.

Pada umumnya setiap perusahaan dalam menjalankan kegiatan bertujuan
untuk memperoleh laba atau keuntungan yang maksimal, untuk kelangsungan hidup
dan perkembangan perusahaan. Tetapi laba atau keuntungan itu merupakan salah satu
ukuran umum untuk menilai keberhasilan manajemen dalam mengelola perusahaan.
Di dalam usaha untuk memudahkan pemantauan terhadap kegiatan operasional
perusahaan, perusahaan memerlukan Administrasi Keuangan yang baik agar tujuan
perusahaan dapat tercapai.

Administrasi sebagal suatu kegiatan tata usaha dimana kegiatan itu bersifat
mencatat semua kegiatan dalam suatu organisasi yang berguna sebagai pertimbangan
bagi pimpinan dalam melaksanakan tugasnya. Dimana pelaksanaanya mengandung
unsur-unsur perencanaan, pengorganisasian dan tata laksana. Administrasi Keuangan
merupakan hasil dari rangkaian kegiatan akuntansi yang berfungsi sebagai alat
komunikasi antara data keuangan atau aktivitas perusahaan dengan pihak yang
berkepentingan dengan perusahaan.

Pada umumnya sistem akuntansi yang berlaku pada suatu perusahaan
mempunyai unsur yang terbatas, semakin besar perusahaan semakin penting pula

peranan sistem akuntansi yang baik agar menghasilkan kesuksesan yang besar bagi
perusahaan.
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Sebagai aparatur negara dan abdi masyarakat pegawal negeri merupakan
suatu unsur penting dalam melaksanakan tugas-tugas pembangunan nasional.
Keberhasilan pegawai negeri dalam menjalankan tugasnya ditentukan oleh faktor
jaminan sosial. Pemberian jaminan sosial pada masa aktif belum sepenuhnya
menjamin pada tenaga kerja. Oleh karena itu jaminan hari tua pegawai negeri sangat
diperlukan untuk semangat, ketenangan dan kedisiplinan kerja.

PT.TASPEN (PERSERO) sebagai Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang
bergerak di bidang pelayanan masyarakat, menyelenggarakan asuransi sosial pegawai
negeri. Salah satu program yang dikelola adalah program Asuransi/Tabungan Hari
Tua (THT) yaitu suatu program yang dikaitkan dengan usia pensiun ditambah dengan
asuransi kematian, Berdasarkan uraian diatas maka Laporan Praktek Kerja Nyata ini
diberi judul: “PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEUANGAN
PEMBAYARAN TABUNGAN HARI TUA (THT) PADA PT.TASPEN
(PERSERO) CABANG JEMBER”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Untuk mengetahui secara langsung proses kegiatan Administrasi Keuangan
dalam pelaksanaan pembayaran Tabungan Hari Tua pada PT.TASPEN
(Persero) Cabang Jember.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
a.  Untuk meningkatkan, memperluas serta memantapkan ketrampilan yang
membentuk kemampuan mahasiswa sebagai bekal untuk memasuki
lapangan kerja yang sesuai dengan program studi yang dipilih.
b. Dapat digunakan sebagai sarana dalam mempraktekkan teori sekaligus

memberikan pengalaman praktek kerja secara langsung di lapangan.
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1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
Praktek kerja Nyata dilaksanakan pada PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember
yang berlokasi di jalan Riau PO.BOX 197 Jember.

1.3.2  Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Dalam pelaksanaannya, Praktek kerja Nyata ini dilaksanakan selama kurang
lebih 144 jam kerja efekuf sesual dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh
Program Diploma 11l Fakultas Ekonomi Universitas Jember. Tepatnya pada

tanggal 29 Januari 2001 sampai dengan 28 Pebruari 2001

1.4 Bidang llmu praktek Kerja Nyata
Bidang ilmu yang menjadi dasar dalam penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata
adalah:
a. Dasar-Dasar Akuntansi
b. Analisa Laporan Keuangan

¢. Referensi atau buku panduan dari perusahaan

1.5 Pelaksanaan Praktek kerja Nyata

No | Keterangan Minggu ke

| | 1012 ]38 14 |5
| 1. Penyerahan surat 1jin Praktek Kerja Nyata | X

l 2. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada

} PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember X (X | X | X
; 3. Penutupan dan mohon diri pada pimpinan

’ dan karyawan didampingi oleh dosen

| | pembimbing X
i 4, Konsultasi dengan dosen pembimbing

hingga laporan Praktek Kerja Nyata

l. selosni L | X
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I1. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Administrasi berasal dari kata berbahasa Inggris yaitu “Administration™ atau
dari kata berbahasa Belanda “Administratie”. Administrasi dapat diartikan sebagai
kegiatan memberi bantuan dalam mengelola informasai, mengelola manusia,
mengelola harta benda kearah suatu tujuan yang terhimpun dalam suatu organisasi.
Istilah Administrasi mempunyai dua pengertian yaitu, sebagai berikut:

. administrasi dalam arti sempit sama dengan tata usaha (clerical work, office
work ), dan

2. administrasi dalam arti luas ialah kegiatan kerja sama yang dilakukan manusia
atau sckelompok orang sehingga tercapai tujuan yang diinginkan (Ulbert Silalahi;
1992: 2)

Dart uralan diatas, maka tidak lepas dar pengertian proses administrasi yang
didefinisikan sebagal keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih vang
didasarkan atas rasionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang telah
ditetapkan sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara
berdaya guna dan berhasil guna. Di dalam definisi tersebut terkandung:

I administras) merupakan suatu seni sekaligus sebagai proses.
Sebagai seni, penerapan administrasi memerlukan Kiat tertentu yang sifatnya
sangatl situasional dan kondisional. Administrasi selalu terkait pada kondisi
situasi, waktu dan tempat.
Sebagar proses, dalam menyelenggarakan administrasi terkandung pemikiran
vang sangat mendasar yaitu bahwa semakin lama proses administrasi itu
berlangsung, harus diupayakan tercapainya tingkat dan mutu pekerjaan yang
semakin meningkat;

2. admimistrasi memiliki unsur-unsur tertentu, yaitu: adanya dua orang atau lebih,

orang-orang tersebut bekerja bersama dalam hubungan yang sifatnya formal dan
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hirarkis, adanya tujuan yang ingin dicapai, adanya tugas-tugas yang harus

dilaksanakan dan tersedianya sarana dan prasarana tertentu; dan

(8]

bahwa administrasi sebagai proses kerjasama bukanlah merupakan hal baru
karena administrasi sesungguhnya timbul bersamaan dengan timbulnya peradaban
manusia ( Sondang P. Siagian; 1992: 1)

Menurut Brech (Geoffrey Mill, Oliver Standingford dan Robert C Appleby;
1991 4). Administrasi adalah bagian dari proses manajemen yang berhubungan
dengan institusi dan pelaksanaan prosedur yang digunakan untuk menentukan dan
mengkomunikasikan progra'am,lI perkembangan kegiatan diatur dan dicetak

berdasarkan target dan rencana.

2.2 Pengertian Keuangan

Keuangan merupakan suatu keadaan dimana didalamnya terdapat proses
pengidentifikasian, pengukuran dan pengkomunikasian informasi ekonomi agar
pemakai informasi dapat mengambil pertimbangan dan keputusan berdasarkan
informasi-informasi tersebut.

Setiap kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan atau instansi selalu berkaitan
dengan keuangan, misalnya: laba, arus kas, anggaran dan sebagainya. Kata itu
menunjukkan adanya nilai yang ditunjukkan dengan angka-angka, ini mengandung
arti bahwa semua kegiatan vang berhubungan dengan uang dimasukkan dalam
kategori keuangan perusahaan, baik itu merupakan penerimaan atau pembayaran

vang bisa berupa uang tunai, cek dan sebagainya.

2.3 Pengertian Administrasi Keuangan

Administrasi Keuangan merupakan sub-sistem daripada sistem Administrasi
Perusahaan. Administrasi keuangan merupakan salah satu fungsi dari tanggung jawab
seorang direksi (Administratur) perusahaan.

Menurut Howart F. Stettler (Zaki Baridwan; 1998; 4) Administrasi keuangan

mengandung pengertian yang sama dengan Sistem Akuntansi yaitu formulir-formulir,


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

catatan-catatan, prosedur-prosedur dan alat-alat yang digunakan untuk mengelola data
mengenai usaha suatu kesatuan ekonomis dengan tujuan untuk menghasilkan umpan
balik dalam bentuk laporan-laporan yang diperlukan oleh manajemen untuk
mengawasi usahanya, dan bagi pihak-pihak lain yang berkepentingan seperti
pemegang saham, kreditur dan lembaga-lembaga pemerintah untuk menilai hasil

operasi.

2.4 Pengertian Program Tabungan Hari Tua (THT)

Program Tabungan Hari Tua atau sering juga disebut Program THT
merupakan suatu program asuransi atau jaminan hari tua yang terdiri dari Asuransi
Dwiguna dan Asuransi Kematian. Tujuan program Tabungan Hari Tua ini adalah
untuk meningkatkan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil dan keluarganya dalam hal:
peserta berhenti bekerja atau kepada ahli warisnya (suami/istri/anak/orang tua)
apabila peserta meninggal dunia sebelum usia pensiun (peserta meninggal dunia
dimasa aktif bekerja). '

Asuransi Dwiguna adalah suatu jenis asuransi yang memberikan jaminan
keuangan bagi peserta pada saat berhenti bekerja atau kepada ahli warisnya pada saat
peserta meninggal dunia. Sedangkan Asuransi Kematian adalah suatu jenis asuransi
yang memberikan jaminan keuangan kepada peserta apabila istri/suami/anak
meninggal dunia atau kepada ahli warisnya apabila peserta meninggal dunia.

Peserta Program Tabungan Hari Tua adalah .
1. Pegawai Negen Sipil Pusat dan Daerah;
2. Pegawai Negeri Sipil diperbantukan pada BUMN/ BUMD/ Badan Swasta;
3. Pejabat Negara; dan

4. Pegawai beberapa BUMN/ BUMD.

2.5 Manfaat pembayaran Klim Tabungan Hari Tua (THT)
Jenms dan besarnya klim Tabungan Hari Tua telah mengalami beberapa

perubahan sesuai dengan perubahan besarnya iuran wajib dan  kemampuan
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PT TASPEN untuk meningkatkan manfaat peserta. Manfaat yang diberikan adalah

sebagai berikut:

1.

.[s.)

(99 )

jika peserta hidup sampai akhir jangka waktu liputan, diberikan manfaat sebesar
uang pertanggungan;

jika peserta meninggal dunia dalam jangka waktu liputan, kepada ahli warisnya
diberikan manfaat sebesar uang pertanggungan;

Jika peserta berhenti dalam jangka waktu liputan, akan di kembalikan sejumlah
premi berupa Nilai Tunai; dan

Jika peserta atau istri/suami peserta atau anak peserta meninggal dunia, diberikan

manfaat asuransi kematian.

Jangka waktu liputan adalah sejak menjadi calon pegawai/ pegawai sampai dengan

diberhentikan menjadi pegawai.

2.6 Kewajiban Peserta Tabungan Hari Tua

Peserta Tabungan Hari Tua harus memenuhi kewajiban selama peserta

tersebut masih menjadi pegawai. Kewajiban yang harus dipenuhi adalah.

1. luran

membayar iuran wajib sebesar 3,25 % dari penghasilan sebulan serta pembayaran

i

uran dilakukan secara bulanan.

2. Pelaksanaan pemungutan dan penyetoran iuran :

a. bagi PNS / PNS DO yang diperbantukan pada BUMN / BUMD penyetoran

iuran Taspen terhitung mulai tanggal 1 Oktober 1990 dilakukan oleh BUMN /
BUMD yang bersangkutan ke PT.TASPEN (Persero) (sesuai dengan Surat

Edaran Direktur Jenderal Anggaran Nomor SE-103/A/513/0990 tanggal 5
September 1990);

b. pegawai BUMN dilakukan oleh BUMN yang bersangkutan; dan

C.

bagi PNS yang diperbantukan pada Yayasan / Swasta maka iurannya harus

dibayarkan langsung oleh yang bersangkutan kepada Kkantor cabang
PT TASPEN (Persero) setempat.
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3. Penyampaian data :
a. setiap Instansi yang menerbitkan SK mutasi kepegawaian seperti SK
pengangkatan pegawai, SK kenaikan pangkat, Surat Pemberitahuan Kenaikan
Gaji Berkala diharuskan mengirim tembusannya ke kantor cabang
PT. TASPEN (Persero) setempat; dan
b. peserta wajib menyampaikan laporan mengenai penghasilan, data diri dan
keluarga serta setiap perubahannya ke kantor cabang PT.TASPEN (Persero)

setempat melalui instansinya.
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L. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan

Pegawai Negeri Sipil sebagal unsur Aparatur Negara dan Abdi Negara serta
Abdi Masyarakat, adalah merupakan salah satu unsur penting dalam melaksanakan
tugas-tugas Pemerintah khususnya dalam melaksanakan Pembangunan Nasional
Keberhasilan Pegawai Negeri melaksanakan tugas-tugas Pemernntah, terutama dalam
mensukseskan Pembangunan Nasional ditentukan oleh beberapa faktor antara lain
yang terpenting adalah faktor jaminan sosial untuk Pegawai Negeri Sipil dan
keluarganya. Pemberian jaminan sosial yang memadar pada masa aktif saja, belum
menjamin sepenuhnya ketenangan kerja Pegawar Negen, oleh karena itu jaminan hari
tua Pegawai Negeri dan keluarganya mutlak diperlukan mengingat mempunyar kaitan
vang erat dengan ketenangan, semangat dan disiplin kerja serta dedikasi terhadap
tugas-tugas yang diembannya.

Sejak tahun 1960 Pemerintah telah memikirkan usaha meningkatkan
kesejahteraan hari tua Pegawai Negeri dan keluarganya, yang dirinus melalui
Konferensi Kesejahteraan Pegawai Negeri yang dihadiri oleh semua Kepala Urusan
Pegawai dari seluruh Departemen yang berlangsung di Jakarta tanggal 25 s/d 26 Jjuli
i960. Keputusan Konferensi tersebut secara resmi di tuangkan dalam Keputusan
Mentri pertama RI Nomor: 328/MP/1960 tanggal 25 Agustus 1960, yang antara lain
menetapkan tentang perlunya pembentukan jaminan sosial Pegawai Negeri sebagal
bekal bagi Pegawai Negeri atau keluarganya vang akan mengakhiri pengabdiannya
kepada Negara. Keputusan Mentri Pertama tersebut kemudian ditingkatkan menjadi
Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 1963 yang mengatur tentang Pembelanjaan
Kesejahteraan Pegawai Negeri. Selanjutnya dengan terbitnya Peraturan Pemerintah
Nomor 10 tahun1963, ditetapkan bentuk jaminan hari tua bagt Pegawal Negen vang
iuran wajib dan haknva berlaku sejak 1 Juli 1961. Lembaga Usaha Kesejahteraan
Pegawai Negeri melalui sistem asuransi mulai berlaku sejak 1 Juli 1961, dan sebagai

Badan Penyelenggara Program Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri ditetapkan
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dengan Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 1963 pada tanggal 17 April 1963 yang
diberi nama Perusahaan Negara Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri ( PN
TASPEN ).

Pemberlakuan Undang-Undang No. 9 Tahun 1969 tentang bentuk-bentuk
badan hukum menjadi Perusahaan Negara, maka pada tahun 1970 dilakukan
perubahan bentuk badan hukum menjadi Perusahaan Umum (PERUM). Perubahan
ini dilakukan melalui keputusan Mentri Keuangan R1 No. Kep. 749/MK/IV/11/1970.
Sejalan dengan perkembangan perckonomian negara dan tugas yang diemban
perusahaan, maka pada tanggal 4 Januari 1982 dilakukan perubahan bentuk badan
hukum menjadi PERSERO sehingga bernama PT. TASPEN (PERSERQ), perubahan
it dilakukan sesuai dengan Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 1981 tentang
Asuransi Sosial Pegawai Negeri Sipil dan Peraturan Pemenintah No. 26 Tahun 1981
tentang pengalihan Bentuk Perusahaan Umum Dana Tabungan dan Asuransi

pegawal Negeri menjadi Perusahaan Perseroan (Persero).

3.1.1 Misi Perusahaan
PT. TASPEN (Persero) sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang
pelayanan pada masyarakat mempunyai misi atau tujuan yang ingin dicapai, yaitu :

a. melaksanakan dan menunjang kebijaksanaan Program Pemerintah dibidang
asuransi jiwa dan dana pensiun PNS dalam arti kata selus-luasnya;

b. meningkatka  kesejahteraan  pegawai  Negeri  Sipil  dengan  usaha
menyelenggarakan asuransi sosial Pegawai negeri Sipil secara terpusat dan
terarah untuk dapat mencapai daya guna dan hasil guna yang tinggi;

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

d. turut aktif melaksanakan dan menunjang pelaksanaan kebijaksanaan dan Program

Pemerintah di dalam pembangunan ekonomi dan kesejahteraan sosial,


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

11

e. mempertahankan dan meningkatkan citra PT.TASPEN (Persero) sebagai
perusahaan Asuransi Jiwa dan pengelolaan dana pensiun yang handal;
f menumbuhkan kepercayaan peserta program Taspen atau kemampuan memenuhi

kewajiban.

3.1.2 Berdirinya PT. TASPEN (Persero) cabang Jember

Sejak berlakunya Surat Keputusan Direksi No. 91/DIR/SK/1989 tentang
pembentukan kantor cabang PT. TASPEN (Persero) di wilayah Jawa, yaitu sebagai
tindak lanjut dari SK Mentri Muda Keuangan No. 161/MMK/!989 tertanggal 24
Agustus 1989, maka dipandang perlu untuk mengatur kembali ketentuan tentang
wewenang pengelolaan keuangan kepada pejabat-pejabat Kantor Cabang Utama dan
Kantor Cabang PT. TASPEN, maka berdirilah Kantor Cabang PT TASPEN (Persero)
di Jember.

PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember mempunyal beberapa tujuan, salah
satunva adalah memberikan pelayanan yang sebailk mungkin kepada setiap peserta.
Tata cara pelayanan kepada peserta harus mengandung sendi-sendi kesederhanaan,
kejelasan dan kepastian keamanan dan karyawan, keterbukaan, efisien, ekonomis,
keadilan yang merata serta ketepatan waktu dalam rangka meningkatkan pelayanan
kepada peserta. Untuk 1tu PT.TASPEN mempunyai suatu target mutu yaitu: tepat
waktu, tepat orang, tepat jumlah, dan tepat tempat. Sedangkan motto dan
PT TASPEN adalah * Layanan dan Kinerja Selalu Ditingkatkan™. Ini dilakukan
karena para peserta Taspen adalah orang lanjut usia yang telah bertahun-tahun
mengabdikan dirt kepada bangsa dan negara.

PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember vang berkedudukan di Jalan Riau
PO.BOX 197 merupakam Kantor Cabang dengan tipe B |, vang mempunyai wilayah
kerja meliput
a. wilayah kerja Administrasi Jember;

b. wilayah kerja Kabupaten Jember;

¢. wilayah kerja Kabupaten Banyuwangi,
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d. wilayah kerja Kabupaten Situbondo; dan

e. wilayah kerja Kabupaten Bondowoso.

3.2 Struktur Organisasi dan Uraian Mengenai PT.TASPEN (Persero) Cabang

Jember
3.2.1 Struktur Organisasi

Struktur organisasi dalam pencapaian keefektifan kerja karyawan sangat
menunjamg tercapainya tujuan. PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember juga
mempunyai struktur organisasi yang tersusun rapi dan teratur sehingga dapat
diperoleh gambaran secara jelas tentang pihak-pihak yang berkaitan dengan
perusahaan. Untuk itu struktur organisasi bersifat fleksibel artinya dapat berubah bila
keadaan dan kebutuhan memintanya.

Adapun selengkapnya struktur organisasi PT.TASPEN (Persero) Cabang

Jember adalah sebagai berikut :
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3.2.2 Uraian Tugas

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

organisasi tersebut adalah sebagai berikut :

1. Kepala Cabang

a.

b.

mengkoordinasi seluruh kegiatan di kantor cabang sesuai dengan program
kerja dan besarnya anggaran yang ditetapkan serta mengajukan usul
perbaikan sistem dan prosedur penyelenggaraan pelayanan di kantor cabang;
menyelenggarakan kegiatan pelayanan Tabungan Hari Tua dan Pensiun;
bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan di kantor cabang serta
pembinaan dan peningkatan mutu karyawan yang akan dilaporkan kepada
kepala kantor wilayah; dan

merekomendast dan menyetujui permohonan dana untuk kegiatan operasi

kantor cabang dan membuat laporan berkala pada kepala kantor wilayah.

2. Kepala Bidang Pelayanan

d.

£

mengkoordinasi pelaksanaan tugas dan kewajiban di bidang pelayanan serta
pengawasan;

merencanakan dan mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan Palayanan dan
Pemasaran;

mengkoordinasikan kegiatan pengumpulan, pengolahan dan penyajian Data
Peserta Program Taspen,;

menyetujui besarnya tagihan premi peserta Program Taspen;

bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan bidang pelayanan;,
bertanggung jawab atas pelaksanaan pembinaan dan peningkatan mutu
karyawan pada unit kerja dilingkungannya; dan

membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang,

3. Kepala Seksi Penetapan Klim

a.

b.

membantu Kepala Bidang Pelayanan serta bertanggung jawab atas
pelaksanaan seluruh kegiatan Seksi Penetapan Klim;

mengesahkan kebenaran pengajuan klim manfaat Progran Taspen,
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c.
d.

€.

f.

menetapkan besarnya klim manfaat Program Taspen;

bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan Seksi Penetapan Klim;,
bertanggung jawab atas pelaksanaan pembinaan dan peningkatan mutu
pegawal pada unit kerja dilingkungannya; dan

membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang Pelayanan .

4. Kepala Seksi Data Peserta dan Pemasaran

th

a.

=3

«

=

@

f

membantu  Kepala Bidang Pelayanan serta bertanggung jawab atas
pelaksanaan seluruh kegiatan Seksi Data Peserta dan Pemasaran;

membantu perhitungan sesual dengan penetapan tabel dan faktor-faktor
komponen yang mempengaruhi  sebagai dasar pembayaran klim dan
melakukan penyesuaian perhitungan THT dan Pensiun (bila ada);
menyelenggarakan  hubungan kedalam dengan unit kerja  dilingkungan
PT.TASPEN dan keluar dengan instansi lain yang terkait dalam kegiatan
administrasi peserta;

bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan Seksi Data Peserta dan
Pemasaran ;

bertanggung jawab atas pelaksanaan pembinaan dan peningkatan mutu
pegawai pada unit kerja dilingkungannya; dan

membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang Pelayanan.

Kepala Bidang Keuangan

a.

membantu atasan mengkoordinasi dan menyelenggarakan administrasi
keuangan dan keluar masuknya kas (cash flow) serta mempersiapkan dana
untuk pembayaran klim serta pembayaran lainnya;

mengusulkan penarikan atau penyetoran dana sesuai kebutuhan kantor
cabang dan mengesahkan pembayaran rutin dan pembayaran santunan dwi
progran Taspen;

bertanggung  jawab  atas  terselenggaranya kegiatan penerimaan  dan
pengeluaran  dana serta penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu

karyawan diunit kerjanya kepada Kepala Cabang, dan
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membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang.

6. Kepala Seksi Kéuangan

d.

b.

mempersiapkan dana yang cukup untuk pembayaran klim dan yang lainnya
serta melakukan verifikasi sebagai langkah pra audit terhadap transaksi
keuangan di kantor cabang;

menerima dan mengeluarkan uang sesuai dengan bukt yang telah disahkan
oleh otorisator;

bertanggung jawab atas pemeliharaan, pembinaan dan peningkatan mutu
karyawan diunit kerjanya; dan

bertanggung jawab atas terselenggaranya Keglatan dalam seksi keuangan dan

membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang Keuangan.

7. Kepala Seksi Administrasi Keuangan

a.

b.

menyiapkan data untuk keperluan administrasi dan menyusun laporan
keuangan serta melakukan rekonsiliasi bank dan pengecekan terhadap
pembukuan dwi program Taspen;

bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu
karyawan diunit kerjanya; dan

bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan dalam sekai administrasi

keuangan dan membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang keuangan.

8. Kepala Bidang Personalia dan Umum

a.
b.

membantu atasan dalam mengkoordinasi kegiatan bidang umum;
melaksanakan Kkegiatan Kkesekretariatan, kehumasan dan kearsipan seria
mengesahkan daftar gaji, tunjangan dan potongan pensiun sesuai dengan
ketentuan yémg telah berlaku di kantor cabang;

bertanggung jawab atas terselenggaranya administrasi di bidang kepegawaian
dan umum kepada Kepala Cabang;

bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu
karyawan diunit kerjanya, dan

membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang.
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9. Kepala Seksi Personalia

d.

e

menyiapkan data untuk penyelenggaraan administrasi kepegawaian serta
pemberian fasilitas bagi pegawai dan keluarganya;

menyelenggarakan pendidikan, latihan dan pembinaan mental pegawai yang
berada di kantor cabang,

bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu
karyawan diunit kerjanya; dan

bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan seksi kepegawaian dan

membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang Personalia dan Umum.

10. Kepala Seksi Umum

a.

menyelenggarakan kegiatan kesekretariatan, kehumasan dan kearsipan di
kantor cabang;

melaksanakan pemeliharaan, perawatan dan perbaikan peralatan mekanik dan
non mekanik termasuk mengamankan semua dokumen milik perusahaan;
mengadakan  penggandaan, penyimpanan inventanis,  distribusi  dan
pemeliharaan perlengkapan atau peralatan kantor;

bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu
karyawan diunit kerjanya; dan

bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan seksi umum dan membuat

laporan berkala kepada Kepala Bidang Personalia dan Umum.

11. Kepala Bidang Sistem Informasi (SI)

a.

mengkoodinasikan pengolahan data, mengadministrasikan, mendistribusikan
dan memelihara data peserta dwi program Taspen dengan menggunakan
komputer;

membantu menyelesaikan masalah yang timbul dalam pengolahan data;
menyelenggarakan hubungan kedalam lingkungan PT. TASPEN dan instansi
luar yang berkaitan dengan pengolahan data;

bertanggung jawab atas penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu
karyawan diunit kerjanya; dan
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e. bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan diunit kerjanya dan
membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang.
12. Asisten Pengendali
a. mempunyai tugas dan wewenang mengendalikan atau mengawasi kegiatan
operasional yang terjadi dalam perusahaan; dan
b. bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan pengendalian atau
pengawasan perusahaan dan membuat laporan berkala pada Kepala Cabang.
13. Staff Kantor Cabang
a. mempunyai tugas dan wewenang membantu atau menunjang Kkegiatan-
kegiatan pokok Kepala Cabang;
b. memberikan naschat dan jasa-jasa pada unit operasional yang ada dalam
perusahaan; dan

¢. bertanggung jawab pada Kepala Cabang.

3.3 Kegiatan Pokok Perusahaan

PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember merupakan perusahaan jasa yang
mengutamakan pelayanan kepada umum dalam melaksanakan usahanya. Lingkup
usaha PT.TASPEN (Persero) adalah dalam bidang Asuransi Sosial seperti yang
tertuang dalam peraturan Pemerintah No. 26 Tahun 1981, Bab [l Pasal 2 vaitu
maksud dan  tujuan  didinkannya PT.TASPEN (Perscro) adalah  untuk
menyelenggarakan Asuransi Sosial termasuk Dana Pensiun dan Tabungan Han Tua
Pegawail Negeri Sipil dengan tuyjuan “Meningkatkan nilai santunan dan kualitas
pelavanan asuransi dan pensiun pada peserta dalam rangka kesejahteraan peserta
program”™ melalui
I, penyerahan santunan tepat orang, tepat waktu, tepat jumlah dan tepat tempat,

2. meningkatkan rentabilitas, likuiditas dan solvabilitas perusahaan; dan

L

penerapan tehnologi canggih.
Rincian kegiatan yang dilakukan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember adalah

sebagai berikut :
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1. Program Tabungan Hari Tua (THT); dan

2. Program Pensiun.

3.3.1 Program Tabungan Hari Tua (THT)

Tabungan Hari Tua merupakan suatu program asuransi yang terdiri dari
Asuransi  Dwiguna dan Asuransi Kematian dengan tujuan  meningkatkan
kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil dan keluarganya. Asuransi Dwiguna adalah salah
satu jenis asuransi yang memberikan jaminan keuangan bagi peserta pada saat
berhenti bekerja atau kepada ahli warisnya pada saat peserta meninggal dunia.
Asuransi Kematian adalah suatu jenis asuransi yang memberikan jaminan keuangan
kepada peserta apabila istri/suami/anak meninggal dunia atau kepada ahli warisnya
apabila peserta meninggal dunia.

. Peserta Program Tabungan Hari Tua adalah .
a. Pegawai Negeri Sipil Pusat dan Daerah
b. Pegawal Negeri Sipil diperbantukan pada BUMN/BUMD/Badan Swasta
c. Pejabat Negara
d. Pegawai beberapa BUMN/BUMD
2. Kepesertaan untuk peserta Taspen dimulai semenjak yang bersangkutan diangkat
sebagai calon Pegawai/Pejabat Negara sampai dengan saat yang bersangkutan
berhenti sebagai Pegawai/Pejabat Negara dengan ketentuan sebagai berikut
a. pengangkatan menjadi calon Pegawai Negeri Sipil / Pegawai Negeri Sipil
sebelum 1 Juli 1961, kepesertaan dihitung sejak tanggal 1 Juli 1961; dan
b. pengangkatan Pegawai Negeri Sipil Daerah Propinsi Irian Jaya sebelum 1

Januari 1971, kepesertaan dihitung sejak tanggal | Januari 1971

LS ]

Kewajiban peserta Program Tabungan Hari Tua
a. membayar iuran wajib sebesar 3,25 % dari penghasilan pegawai setiap
bulannya;

b. pelaksanaan pemungutan dan penyetoran iuran; dan
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¢. menyampaikan data diri dan keluarganya serta perubahan dari data tersebut
yang disampaikan melalui instansinya.
4. Hak peserta Program Tabungan Hari Tua adalah .
a. Tabungan Har Tua, dibenikan apabila peserta berhenti karena :
1) pensiun;
2) meninggal dunia sebelum pensiun (pada masa aktif bekerja); dan
3) sebab-sebab lain (bukan karena pensiun atau meninggal dunia misalnya
mengundurkan diri, dikeluarkan dengan hormat atau tidak dengan
hormat).
b. Asuransi Kematian, diberikan apabila terjadi kematian atas diri
1) peserta; dan

2) istri/suami/anak peserta yang terdaftar dan tertunjang.

3.3.2 Program Pensiun
Pensiun adalah jaminan hari tua dan sebagai penghargaan atas jasa-jasa

pegawal negeri selama bertahun-tahun bekerja dalam dinas pemerintah. Tujuan dari
program pensiun adalah untuk memberikan jaminan hari tua bagi pegawai negeri atau
peserta Taspen pada saat mencapai usia pensiun dan sebagai penghargaan atas jasa-
Jasanya serta pengabdiannya pada negara.
1. Penerima Pensiun

Kelompok panerima pensiun

a. penerima Pensiun Pegawai Negeni Sipil Pusat dan Daerah;

b. penerima Pensiun Pejabat Negara;

¢. penerima Tunjangan Perintis Kemerdekaan RI / KNIP,

d. penerima Tunjangan Veteran, dan

e. penerima Uang Tunggu Pensiun Pegawai Negeri Sipil.

Yang berhak menerima pensiun / tunjangan :

a. peserta yang bersangkutan;

b. janda/duda dari peserta/penerima pensiun;
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C.

d.

vatim-piatu dari peserta/penerima pensiun; dan

orang tua dari peserta aktif tewas dan belum berkeluarga.

Kewajiban peserta dan penerima pensiun adalah :

d.

D.

untuk peserta diwajibkan membayar iuran sebesar 4,75 % dan penghasilannya
sebulan;

penerima pensiun wajib menyampaikan perubahan data keluarganya,
penerima pensiun wajib menyampaikan Surat Pengesahan Tanda Bukti Diri
(SPTB) sctiap tahun ganjil untuk pensiun yang dibayarkan tunai, dan setiap
bulan Januari dan Juli untuk pensiun yang dibayarkan melalui rekening
bank/giro pos; dan

penerima pensiun wajib menyampaikan Surat Keterangan Sekolah (SKS) bagi
anak yang berusia 21-25 tahun masih sekolah / kuliah setiap awal tahun ajaran

baru.

Jenis Pensiun / Tunjangan adalah :

a.

pensiun sendiri, diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil yang telah
diberhentikan dengan hormat dengan hak pensiun termasuk tunjangan
perintis PKRI/KNIP dan tunjangan veteran;

pensiun janda/duda, diberikan kepada janda/duda Pegawai Negeri/Pejabat
Negara yang meninggal dunia;

pensiun anak yatim/piatu/yatim piatu, pensiun janda/duda yang diberikan
kepada anak yatim/piatw/yatim piatu Pegawai Negeri/Pejabat Negara yang
meninggal dunia, karena tidak ada janda/duda yang berhak menerima
pensiun;

pensiun orang tua, diberikan kepada orang tua kandung atau oarang tua
angkat dari pegawai atau calon pegawai yang meninggal dunia tanpa
meninggalkan janda/duda/anak yang berhak menerima pensiun janda/duda;
penerima uang tunggu, bagian gaji yang diterima oleh Pegawai Negeri Sipil
yang diberhentikan dari jabatan pegawai negeri dengan hak menerima uang

tunggu.
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Mutu pelayanan kepada peserta Taspen merupakan faktor yang sangat penting

dan utama bagi PT.TASPEN (Persero), khususnya kepada penerima pensiun.

Pembayaran pensiun bulanan diserahkan kepada penerima pensiun, sebab hal 1ni

menyangkut hak asasi pensiunan. Para pensiun dapat memilih salah satu Kantor

Bayar Pensiun yang disediakan oleh PT.TASPEN (Persero) yaitu :

a.
b.

C.

Bank Rakyat Indonesia

Bank Pembangunan Daerah

Kaintor Pos dan Giro

Kantor Cabang PT.TASPEN (Persero)
BTPN

Bank Mandiri { EXIM)

Untuk meningkatkan dan mempermudah pelayanan pensiun, PT.TASPEN

(Persero) menghimbau agar penerima pensiun dapat memanfaatkan jasa pelayanan

rekening bank/giro dengan keuntungan, antara lain :

a.

pengambilan uang pensiun tidak terbatas dengan waktu dan dapat di ambil kapan
saja mulai tanggal 1 sampai dengan akhir bulan;

pengambilan tersebut dapat dilakukan pada bank yang terdekat sesual pilihan
pensiunan; dan

uang pensiun yang lidak diambil beberapa bulan berturut-turut dapat diambil
sekaligus tanpa harus mutasi, bahkan uang pensiun yang mengendap di bank akan

memeperoleh jasa bank yang bersangkutan.

3.4 Kepegawaian pada PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember
3.4.1 Karyawan

PT. TASPEN(Persero) Cabang Jember memiliki karyawan sebanyak 43 orang.

Sedangkan formasi dari karyawan PT. TASPEN(Persero) Cabang Jember dapat dilihat
dalam tabel berikut :
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Tabel 1. Jumlah Karyawan Berdasarkan Tingkat Jabatan

22

No Keterangan Jumlah
[ Pejabat 12 orang
2 | Staff 01 orang
3 | Pegawai Administratif 23 orang
4 | Pengemudi 01 orang
5 Pesuruh 01 orang
6 | Honor non aktif ABRI 05 orang

Jumlah

43 orang

Catatan : Pejabat disini adalah kepala bagian / staff yang membawali

pegawai-pegawal lainnya

Sumber data : PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember 2001

Tabel 2. Jumlah Karyawan Berdasarkan Golongan, Status dan Pendidikan

‘ _Golongan Status Pendidikan
X =02 PT =38 Sl =16
[IX =0l Honor =05 D3 =2
Vi =02 SLTA =19
Vi - 08 SLTP - 01
VI -0l SD =00
V =04 [
v =16 ‘
=03 |
n - -ol
Keterangan : PT = Pejabat Tetap - o e

Honor = Honor non aktif ABRI
Sumber data : PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember 2001
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3.4.2 Jam Kerja

PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember saat ini telah melaksanakan lima hari
kerja dalam satu minggu, ini didasarkan pada Surat Edaran Kerja Biro Kepegawaian
Kantor Pusat PT.TASPEN (Persero) No. SE-146/K/1994 tanggal 6 Agustus 1994

dengan ketentuan sebagai berikut .

1. Hari kerjanya adalah Senin sampai dengan Jumat.
2. Jam kerjanya .
a. Senin s/d Kamis - jam 07.45 s/d 16.30 BBWI
Istirahat : jam 12.00 s/d 12.45 BBWI
b. Jumat - jam 07.45 s/d 16.30 BBWI
Istirahat jam 11.30 s/d 13.30 BBWI
3. Senam pagi diadakan setiap hari Jumat mulai jam 07.00 BBWI sampai dengan

selesal.
4. Upacara Bendera
Upacara bendera di selenggarakan dengan ketentuan khusus setiap tanggal tujuh
belas mulai jam 07.30 BBWL Jika tanggal tujuh belas jatuh pada hari libur maka
pelaksanaannya pada hari kerja berikutnya.
5. Kerja Lembur
Kerja lembur pegawai (kecuali sopir) dilakukan atas dasar SPL (Surat Perintah
Lembur) yang ditanda tangani oleh pejabat atasannya sebelum kerja lembur 1tu
dilaksanakan. Dalam satu minggu dapat lebih dan 14 jam dengan persetujuan
pimpinan. Lembur biasa dimulai jam 18.00 s/d 21.00 BBWI dan lembur luar
biasa wajib memiliki SPL yang ditandatangani oleh atasannya.
i
3.4.3 Sistem Penggajian
Pelaksanaan sistem penggajian pada PT.TASPEN (Persero) yaitu dendan
menetapkan  sistem  merit, karena dengan menggunakan sistem it dapal
meningkatkan mutu para karyawan. Dalam arti penerimaan gaji lersebut merupakan

imbalan jasa yang diterima karyawan terhadap pengabdiannya pada PT. TASPEN
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(Persero) Cabang Jember. Penggajian sistem merit ini didasarkan pada unsur-unsur
sebagai berikut :

|, unsur senioritas yang tercermin dalam bentuk tingkat eselonering; dan

2. unsur prestasi yang tercermin dalam bentuk hasil penilaian.

PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember melakukan penggajian berdasarkan
sistem merit mulai tanggal 1 November 1991, dimana pembayaran gaji untuk setiap
tingkat golongan adalah :

1. calon pegawai, diberikan gaji 80 % X tabel gaji; dan
2. pegawai tetap (pejabat), diberikan gaji 100 % X tabel gaji.

3.4.4 Jaminan Sosial Karyawan

Jaminan sosial yang diberikan kepada semua karyawan merupakan bagian
dari upah yang dibayarkan. Adapun perinciannya sebagai berikut :
l. gaji pokok 100 % X tabel gaji sistem merit;

2. tunjangan kemahalan umum 10 % X gaji pokok;

(8]

prosentase insentif yang didasarkan pada hasil penilaian karyawan;
4. bonus yang diberikan oleh perusahaan besarnya dapat dilihat dan tingkat

keuntungan perusahaan;

th

tunjangan uang cuti tahunan;

tunjangan pengobatan untuk karyawan dan keluarganya; dan

~No

jaminan asuransi untuk karyawan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember :
a. program Taspen (Asuransi Dwiguna dan Askem);
b. tunjangan lumsum yayasan; dan

¢. tunjangan pensiun bulanan,

3.4.5 Penilaian Karyawan dan Imbalan Jasa (Merit Sistem)
Sistem penilaian karyawan pada PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember
berawal pada tanggal 1 November 1991 yang berlaku untuk seluruh karyawan dan

karyawati PT. TASPEN (Persero) Cabang Jenber, adapun tujuannya adalah :
!
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a. untuk mengetahui pelaksanaan pekerjaan dan prestasi karyawan serta sebagai
sarana untuk menetapkan kebijaksanaan dan pembinaan karyawan; dan

b. untuk mengetahui tingkat prestasi atau pencapaian sarana unit kerja sebagai bahan
penetapan bonus.

Sistem imbalan jasa yang diberikan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember ini
merupakan balas jasa yang diberikan kepada karyawan dan karyawati atas prestasi
kerja yang telah dicapai. Sedangkan konsep dasar sistem imbalan jasa tersebut
adalah:

1. sepakati apa yang diharapkan;

(R

beri kesempatan untuk berprestasi;

memberitahukan bagaimana prestasi yang dicapai; dan

Bl

beri pendidikan bila ada keuangan,

3.5 Kegiatan Bidang Keuangan Pada PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember

Pada bidang keuangan PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember terdapat 2 (dua)
seksi, yaitu .
3.5.1 Seksi Keuangan

Pada seksi keuangan terdapat 2 (dua) orang pelaksana yang tugasnya adalah
sebagai berikut .
a. Pelaksana I (Kasir), tugas dan tanggung jawabnya

1) melakukan pembayaran pensiun Dapem setiap bulan;

2) melakukan pembayaran gaji/rutin/klim THT, dan pensiun;

('S

) melakukan posting voucher klim THT, pensiun dan rutin;

NN

) membuat laporan harian kasir THT dan pensiun;
5) menyiapkan penarikan cek/giro bilyet THT/dana pensiun;
6) memilah-milah voucher THT/dana pensiun dan rutin lainnya; dan
7) melakukan perintah sesuai petunjuk atasan langsung.

b. Pelaksana II (Tata Usaha Keuangan), tugas dan tanggung jawabnya :

1) melakukan pengambilan uang ke bank;
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5)

6)

memantau pengembalian uang Damu 111 dari kantor bayar.;

melakukan pengiriman Daftar Pembayaran Taspen ke kantor bayar,
melakukan penyetoran pajak ke kantor pajak dan potongan hutang ke KPKN
setempat;

membuat proyeksi cash flow harian selama satu bulan untuk program THT
dan Pensiun; dan

melakukan perintah sesuai dengan petunjuk atasan langsung.

3.5.2 Seksi Administrasi Keuangan

Pada seksi administrasi keuangan terdapat 2 (dua) orang pelaksana yang

tugasnya adalah sebagai berikut .

a. Pelaksana [ Administrasi Keuangan, tugas dan tanggung jawabnya :

)
2)
3)
4)

9)

mencetak voucher rutin dan voucher penerimaan premi THT dan Pensiun;
mencetak buku harian;

mencetak DP (Daftar Pembayaran) harian;

mencetak buku besar;

membuat tagihan dana Taperum ke BTN;

pengendalian anggaran perusahaan;

membuat laporan pembayaran pajak;

membuat laporan realisasi anggaran periodik setiap minggu; dan

membuat lembar pengakuan piutang premi.

b. Pelaksana Il Administrasi Keuangan, tugas dan tanggung jawabnya :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

membuat laporan bulanan keuangan program THT dan Pensiun;
membuat penyimpulan cash flow THT dan Pensiun;
pemberitahuan penerimaan premi;

membuat laporan kegiatan dan laporan pembayaran Taperum;
melaporkan SSP ke kantor pajak;

pembayaran fee pensiun bulanan; dan

membuat laporan pembayaran pensiun.
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V. KESIMPULAN

Kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT. TASPEN (Persero)

Cabang Jember, dibidang keuangan Khususnya serta dibidang lain pada umumnya

maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut.

1.

(%)

PT. TASPEN (Persero) Cabang Jember merupakan Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) yang bertugas menyelenggarakan kesejahteraan Pegawal Negen dan
keluarganya melalul program yang dikelola, khususnya program Tabungan Hari
Tua (THT).

labungan Hari Tua merupakan program tabungan Pegawai Negeri Sipil yang
dilaksanakan berdasarkan sistem Asuransi Dwiguna dan Asuransi Kematian
dengan tujuan meningkatkan kesejahteraan  Pegawar  Negeri Sipil  dan

Keluarganya. Asuransi Dwiguna adalah suatu jenis asuransi yang memberikan

Jaminan keuangan bagi peserta pada saat berhenti bekerja atau kepada ahli

wanisnya pada saat peserta meninggal dunia. Sedangkan Asuransi Kematian
adalah suatu jenis asuransi yang memberikan jaminan keuangan kepada peserta
apabila istri/suami/anak meninggal dunia atau kepada ahli warisnya apabila
peserta meninggal dumia.

PT. TASPEN (Persero) terdin dari beberapa bagian atau bidang dan merupakan
satu kesatuan yang saling berkaitan yaitu bidang pelayanan, bidang keuangan dan
bidang umum. Kegiatan berjalan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan
dan terprogram dengan baik.

Pegawai Negeri Sipil harus mempunyai Kartu Peserta Taspen (KPT) untuk
mengajukan permohonan pembayaran. Kartu Peserta Taspen adalah kartu
kepesertaan yang dikeluarkan oleh PT. TASPEN (Persero) yang berlaku sebagai

bukti bahwa pemegang kartu tersebut adalah peserta program Tabungan Hari Tua
pada PT. TASPEN (Persero).

43
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5. Pelaksanaan administrasi pembayaran Tabungan Hari Tua adalah sebagai berikut:

a.

peserta diharuskan datang sendiri ke PT. TASPEN (Persero) untuk
mengajukan Surat Perintah Pembayaran (SPP) Klim Tabungan Hari Tua
dengan membawa persyaratan yang diperlukan dan mengisi formulir yang
disediakan oleh PT. TASPEN (Persero) sesuai dengan permohonan
pembayaran yang diinginkan.

data-data peserta tersebut diserahkan ke bidang pelayanan klim untuk dicek
kebenaran dan kelengkapannya serta didokumentasikan dalam komputer.
Petugas pelayanan akan melakukan perhitungan besarnya manfaat Tabungan
Hari Tua yang diperoleh peserta melalui lembar perhitungan hak yang akan
diserahkan pada bidang keuangan.

petugas keuangan menerima lembar perhitungan hak dan membuat voucher
klim scbagai bukti transaksi atau pembayaran pada peserta, kemudian voucher
disahkan oleh Kasie Keuangan dan Kabid Keuangan. Sctelah proses pada
bidang keuangan selesai maka kasir melakukan pembayaran pada peserta dan
melakukan posting voucher yang sudah dibayarkan serta mencetak laporan

harian.

6. Demi kelancaran usaha yang dikelolanya, maka PT  TASPEN (Persero)

membertkan pelayanan sebaik mungkin kepada setiap peserta vang berasaskan

lepal orang, tepat jumlah, tepat waktu dan tepat tempat dengan sikap pelayanan

yang sopan, sabar, manusiawi, mudah dan sederhana.
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PERHATIAN

1 Simpanlah Kartu Peserta TASPEN (KPT) ini dengan sebaik -
paiknya dan jangan dilipat,

2. Mintalah penjelasan kepada Kepala Urusan Kepegawaian
Instansi tempal bekerja terakhir, atau Kantor Cabang
PT TASPEN (PERSERO) setempat apabila hendak
mengajukan surat permohonan pembayaran |

e

P

e

3 Untuk pengurusan hak, peserta tidak dipungut / dibebani
Diaya apapun.

\. s
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THT/RUTIN TEL 28-2-2001

FEMSE Ak CFk

TERLAM
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Lampiran 4 49  Lampiran : X.49.2

A I'T. TASPEN (PERSERO)
(P K ANTOR CABANG JEMBER S P4
l“nu:ﬁ'ﬂ 1 Ri Po. Box 197 T (1331) 338256 - 338257 Fax (0331) 332740
. lember - Jawa Limur 65121
e A
SP.4 Model A (PENSIUN SENDIRI)
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN PENSIUN/TUNJANGAN KEPADA YTH.
PERTAMA DAN TABUNGAN HARI TUA %) KEPAIA CABANG UTAMA/CABANG
PT. TASPEN (PERSLRO)
DI-
PNS PLIABAT NEGARA VETERAN PKRI JEMBER
itulis dengan Huruf Cetak
1. Numa Lengkap : MUDJENAH LW
2. NIP/NPP/NPV 1131 618 576
3: Tempat dan Tanggal Lahir : JEMBER’ 19 AGUSTUS 1q6u
4, Pangkat/Golongan . 3C
S. Gaji Pokok : Rp 292,800
0. l\-ummr dan Tanggal Sural : 15/12/78 & 14196/T014/C/19C}8/SK
Keputusan Pemberhentiin
dengan Tak Pensiun
7. Terhitung Mulai Tanggal ' 11-04=-19098
Wh’. Pensiun/Tunjungan Pokok : R-p 216,800
0. Pernah atau Akan Menerima : l'c_m-h-;_u_ Negara Uksckutip/Pejabat Negara Non cksekutip/
Pensiun Rangkap Yakni Perintis Kemerdekaan Republik Indonesia (PKRI)
10. Nomor Pensiun Do
(hagi Pensiun Rangkip)
1.1 Alamat Sctelah Pensiun :
Kelurahan/Desa . PECORO
Kecamatan . RAMBIFUJI
Kabupaten/Kodya : JiEMBER . A
2. Uang Pensiun Agar Dibayar :a. Kantor Cabang Utama/Cabang PT TASPEN (PLERSERO)
Mclalui TN T R R R e TN 0 T
b. Kantor Pos & Giro di RAMBIPUJI ................................................
¢: Bank Pembangunan Dacrah (BPD)adi ....c..oviviciaiiismmnni
d. DBankRakyal Indonesid iBRL) dil st v wimrmonpbniom e
t,  Rokering: MOS80, oo ey s s LI E T A S ——
. Rekening No. .-.]—.Q.6..-..Q.?9.n.‘?‘ll..pud;: Sentral (.:ruwu‘BIPUJI

Jengan it mengajukan Permohonan Pembayaran Pensiun Pertama.
Apabila keterangan yang saya berikan ini tidak benar, maka saya bersedia wajib dan sanggup mengganti semui kerugian kepada
"ITTASPEN (PERSERO) dan hersedia dituntut sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

JJEMBER, 20 APRIL 1998
Pemohon,
( MUDJENAH .. )

Nama jelas, Tanda tangan Cap tiga jari tengah kin

+ Coret yang tidak perlu
s+ |si salah satu yang diinginkan

x) THT tidak berlaku bagi Veteran dan PKRI

ANTOR PUSAT - JL LETJEN. SUPRAPTO JAKARTA 10520 TROMOLPOS 378 JAKARTA 10002 TELEPON 411808 TELEX 49452 TASPEN IA
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PENTING

1. Formulir ini harap ditulis scndiri oleh yang bersangkutan dalam rangkap 4 (empat).

2. Dalam pengurusan permohonan ini para Pemohon TIDAK DIBEBANI biaya dalam
bentuk apapun, dan Formulir ini dapat diperoleh secara cuma-cuma/gratis.

PERITATIAN
UNTUK PERSYARATAN PEMBAYARAN

I Bagi PNS/Pcjabat Negara

1. Tembusan SK. Pcnalun'luu angan, berpasfoto.

2. Surat Keterangan Penghentian Pembavyaran Gaji Sementara (SKPPS) dari Instansi
d\i’ atau SKPP definitil dari KPN sctempat/penerbit [nstansi SKPP definitif.

3.

2 (dua) lembar pasfoto, ukuran 4 x 6 cm tanpa tutup kepala.

Catatan ;

Khusus hagi anak mencapai usia dewasa (21 sampai 235 tahun) scsuai de ngan PP. 13/

1980 diwajibkan menyampaikan surat keterangan sckolah setia ip permulaan tahun
ajaran

[ Bagi PKRI'KNIP

I Pevkan ashi dan salinan SK. Tunjangan, berpasloto
) Dafrar Susunan Keluarga/SPTB vang disabikan oleh serendah-rendahnya Lurah/
Kepala Desa i
} >t fembar pasfoto ukuran 4 x 6 em, tnpa ttup ke pala
11 B Angeot Veteran
! Poukan ashi dan salinan SK. Tunjungan, herpasiow
Dadtar Susunan Keluarga SPTR. vimg disalikan oleh sorenduh-rendahnya Lurah/
ke } il I)\ Sl
2 duy fembar pasfoto, vkuran 4 x O cmu lanpa ttup ke pali
} Salinan [otocopy Sk, Pengakuan sehagai Veleran Repi b Indonesto vang disahkan
oleh serendah 'LIIIIIIH\\L]Iw.ih f\l["\lLl)L\l .
Surat Keterangan Tidak mampu (Misking vang ditin. mgant oleh serendah-
rendahnva Lorah Kepala Desa
IV Peliksanaan Pembayaran Pensiunnva dilakukan sewelah PTTASPEN (PERSERO)

mencrima Daltar Nominatil SKoPensiun Tunjangan dari pencerbit Sk ang bersangkutan,

PEETUNJUK PENGISIAN

1. Nomor | : L = Laki-laki ; P = Perempuan.
Lingkari salah satu hurul scsuai jenis kelamin.,

2. Nomor 6.7 &8 : Nomor dan tanggal SKEP, terhitung mulai tanggal scrta
Pensiun / Tunjangan Pokok diisi sesuai dengan SKEP.

3. Nomor 10 o Apabila pernah menerima pensiun satu atau lehih, cantumkan
semua Nomor Pensiunnya (NOPEN)

4. Nomor 12 : Di kota yang tidak ada Kantor Cabang Utama/Cabang

PT. TASPEN ( PERSERO ) cantumkan Kantor Bavar
pensiun : Pos dan Giro, Bank Pembangunan dacrah (BPD)
atau bank Rakyat Indoncesia (BRI) terdekat.
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Lampiran 5 50
'é.i PT. TASPEN (PERSERO)
&?y KANTOR CABANG JEMBER

il JI. Riau Po. Box, 197 T@ (033]) 88256 - 88257 Fax (0331) 82740
)‘AS PE‘L Jember - Jawa Timur 68121 :

RSPEN

Akt. 1

AT PERMOHONAN PEMBAYARAN KLAIM ASURANSI

. i - Sa1Q : KEPADA YTH.
ISERT » BE 5 ARENA PENSIUN/KELUAR
PESERTA YANG BERHENTI KAl KEPALA NTOR CABANG

PT. TASPEN (PERSERO)

DI JEMBER
> DITULLS DENGAN HURUI € ] l/\K

lama Lengkap Peserta : MUDJFNAH
empat dan Tanggal Lahic  : JEMBER, 10 AGUSTUS 1044
lomor TASPEN : 510022211

Nomor KARTT PESERTA TASPEN) > .
1P (Nomor Induk Pegaw: W)
010~ -copy K i I'q_d\\..ll supay; uhl un;»uk n) LASL 61 H 576

erakhir th( r| 1 \Lh.lg.ll Pep j.,d\\-.lt (I i Inxt nsi PLER U[\IKA JT‘}‘!B R

Jamat Lengkap Instansi ) JL. DAHLIA p JEMBER

angkat/( mlnngun terakhir dan besarya : '5C / RE 292 800

aji pokok terakhir

.mf.gdl h{ rhum | '1 APPIL i 008

\amat atau I._mp u Tinggpal 3 Ku, imatan Pl C("’?.. " PAI’“BIPUJI
(dengan menyebutkan - Noo Rumah/lalan/RT/IRW/ Kahupaten/Kodya : JEMBEER
RK/Kampung © Desa/Kelurahan dan sejenisnya) Kantor Pos terdekat -

) int mulg,.u;ukdn pmnnlum n punh yaran KI um A-.ur 1nsi \Lh.:gu Peserta TASPLEN.

igan-keterangan di atas saya berikan dengan sesungguhnya dan sebenar-benarnya dengan keinsyafan, bahwa bilamana saya
ukan keterangan-keterangan yang tidak benar, saya wajib mengembalikan semua vang yang telah saya terima dan mengganti
kerugian yang telah dikeluarkan/diberikan oleh I'1 Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri (persero) schubungan dengan
an saya tersebut dan disamping it bersedia dituntut sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku

J M Lw Zn APRIIL ng

Pescerta

_MUDJEITAH

Nama lengkap dan tanda tangan

PERNYATAAN DARIINSTANSI YANG BERSANGKUTAN

ngingat sumpah jabatan dengan ini menyatakan kebenaran dari isi Surat Permohonan Pembayaran Klaim Asuransi beserta
ipiran-lampivan dari Peserta tersebut di atas

7 JII[-GER 3N QH‘:II 19OR

ch I]'l llm\ i Kepegawaian .

bURDI {u TO, BA )

T n\\l Viangan, nama lengkap dan cap Instansi

] ihat penjelasan dl sehelah.

g Sl L ALl L
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Lampiran 6

. PT. TASPENPERSERO) 91

I" KANTOR CABANG JEMBER
n J1 Riau 'o. Box 197 43 (0331) R8756-88257 Fax. (0331) 82740
Jember - Jawa Timnr 68121
E‘.\}‘ cmber awa L
Model AKT.2

. KLEPADA YTIH.
KEPALA CABANG UTAMA/CABANG
PT TASPEN (PLRSERO)

' PLRMOTIONAN PEMBAYARAN TABUNGAN
TUA DAN ASURANSI KEMATIAN BAGI
TA AKTIF MENINGGAL DUNIA

DI
........ JEMBER s
P DITULIS DENGAN HURUEF CEETAK
Numa Lengkap Pemohon . NY. HARYATI
Tanggal dan Tempat Lahir . JEMBER, 10 JUNI 1969
Alamat atiu Tempat Tinggal : JL. MASTRIF H714 RT.OL RW.II
Keluranan ' SUMBERSARI JEMBER
kecairatan :
Kantor Pos Terdekat
PPekerjaan/NIP : DAGANG
Hubungan keluarga dengan Peserta . ISTRI 1

DENGAN INI MENGAJURAN PERMOIIONAN PEMBAYARAN
TABUNGAN HHARIL TUA/ASKEM DARI PESERTA

Numa Lengkap Pescrta : MUDJENAH
JEMBER, 19 AGUSTUS 1964

. Tanggal dan Tempat Lahir

V. No. TASPEN/NIP/NIK - 510022211

1. Terakhir Bekeria Sebagal Pegawai dari Instansi @ PERUMKA JEMBER

5, Alumat Lengkap inslansi . JL.DAHLTA 2 JEMBER
) Panglat/Golongan Terakhir dan Besarnya S 3C

Gaji Pokok Terakhi

7. Tanggal/Tempat Meninggal Dunia : 1i APRIL]_C_)OB/ JEMBER

ygun-kelernngan tersebul distas saya berikan dengan sesungguhnya dan schenar-benarnya dengan keinsyafan, bahwa bilamana
engajukan kelerangan-keterangan yang lidak henar, saya wajib mengembalikan semua uang yang telah saya terima dan
it semuit kerugian yang telah dikeluarkan oleh PTTASPEN (PERSERO) sehubungin dengan perbuatan saya tersebut dan
ing itu, bersedia dituntul sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

I’emohon,

NY. HARYATI

Nama Lengkap dun Tanda Tangan

PERNYATAAN DARI INSTANSI YANG BERSANGKUTAN e
engingat sumpeh jubatan, dengan ini menyatakan kebenaran dari isi Surat Permobonan THT/Askem beserta lampiran-
mpirannyvi dari pesceriin TASPEN tersebut di atas, 11 AFRIL e
et v ang bersanghutan wlah menmggal dunia pada tanggal 00T, 19 200 dan terakhir adalah
wowai dopt 4 SRUMEA JEMBER L dengan pangkal golongan gaji ... 7 SR Rt

EMBLE ERIL. ..oocivsii 1908

VAot
algn Urusan Kepeguwaian,

Kep:

MURDIYANTG, BA

NIP/NIK
“Tanda wngun, Nama | enghap dun Cap Instansi
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PENTING

8]

FFormulir ini harap ditulis sendiri olehAhli Waris yang hersangkutan,

Para Peserta TIDAK DIBEBANI pemungutan pembayaran dalam bentuk
apapun pada wakiu pengurusan dan pembayaran Hak Asuransi dan Formulir inj
dapat diperoleh sccara CUMA-CUMA/GRATIS.

Hanya Ahli Waris Peserta yang dapat mengajukan Permohonan ini.

PERHATIAN
UNTUK PERSYARATAN PEMBAYARAN

Mengisi Formulir Model Akt. 3 yang memberikan kelerangan-keterangan
perihal meninggal dunia dari Peserta dan hubungan keluarga dengan Ahli Waris
yang ditinggalakan.

Fotocopy Sural kartu Peserta TASPEN (bagt Peserta vang memiliki), bagi
Peserta yang belum memiliki Kartu Peserta TASPLEN agar melampirkan :
Salinan Sural Keputusan Pengangkatan Pertama schagai Pegawai Negeri/
Pegawai negara atau bagi Peserta v ang scbelum | Tuli 19601 sudah menjadi
Pegawai Negeri/Pegawai perusahaan Negara cukup dengan melampirkan salah
satu salinan SK. Kepegawaian yang diterbitkan dalam tahun 1961 1 (SK. Kenaikan
Pangkat atau SK. kenaikan Gaji Berkala).

Kutipan Perincian Gaji (KPPGY sesuai dengan gaji terakhir yang diterima
sebelum yang bersangkutan meninggal dunia yang dibuat dan ditanda-tangani
oleh Pejabat Pembual Daflar Gaji dengan disuhkan olch Kepala  Jawatan/
Kantor/Instansi yang bersangkutan,
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Lampiran 7
58
PT. TASPEN (PERSEROQO)

&? KANTOR CABANG JEMBER
J1 Risu Po Box. 197 B (0331) 338256 3138257 Fax (0331)332740
Jember - Jawa Timur 68121

J"?isma‘l
Akl 3 Lampiran AKL 2) .

KETERANGAN AHLT WARIS

Yang bertanda tangan di bawah ini Kepala Kantor/Instansi = PERUMKA JEMBER

i menerangkan bahwa ¢

ra PT. TASPEN [[‘I‘R‘sl RO turv.chul d: h'nmh ini

Nama | cngk-ip MUDJENAH

Tempat dan l.mggall,nhh : JEMBER 1(; FLGUSTUS 1961

Nomor IA"E‘I NINI_P_ . .+ 53002271) > —
Terakhir bekerja sebagai l“g wai dari 7 PERUMKA JEMBER e L
Alullld[ In-.snm “ B i -,JL DAHLIA 2 JLMBER e N e i ]
l‘n gkat/Golongan (er cakhir dan 1 hes. iy a G i zC/ Rp 29 2800

Pokok (e Mm

Alamat wtau Iun;nl linggal ter aLIn: luuu ; JL I!AOTRIP I‘I/'}_LL RT 014 RN. %)

sebelum Memmggal - 7 SUMBERSARI JEMBER ) . -
Ic’nh Meninggal hum.n pui.\ tanggal 11 APRIL 1908

dasarkan bahan bahan/keterangan yang ada pada ami, almachum 7 almady mah meninggalkan Ahli Waris/Anggota keluarga
\gh et he I:Lm

Istri/Suami bermama FARYATI - | B

Tanggal Labie 10 JUNT 1%9 V.l Nl A

Pokerpaan "~ DAGAWG Y o B B

Ablaziat atan Pempar Dioggal JL.MA S'?IP H/1 L,_ RTﬁioih 77";,}'[ N BB
CDlish alumat fonpkap dav § s chithan

Kantor Pos icrdekat)
AN \K .'\N ARKZANGGOTA KETUARGA AL MARTIUM/AL KU\R”“PJI\”

Nama ] l: lll[_pl.l L. 1I_u_1 ] H;_h_l:ng,.m };Ju;;lu N —EN;;;@;-]—-W-* .

ROFI WUHARTO > MET 1978 | ANAK KAWDUWG |

y . W Rt ]

o i . |

Keterangan i dibial dengan sebeamnya deigan niengingat sumpahe abatn serta kemsyaban, hahiwa P v membenkan
nan-keteranpan palsu/ondak benar ke sava bersedin dituntt sesiae dengan ketemuan- ketentnan huaku vang berlaku

JEMEER 19 APNIL , QR
Disahban oleh Pamong Prga . . |
(Sercndati-rendahnyy Camat Kepala kantor/astansg
HARYONO . IMAM, SH _ )

Lo tangan, wana lengkap dan cap fests Lotk tamgan, wan lengkap dan cap instans
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Lampiren 8
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PT. TASPEN (PERSERO)

KANTOR CABANG JEMBER
JI. Riau Po.Box. 197 B (0331) 338256 - 338257 Fax (11331) 332740

ASPEN

Jember - Jawa Timur 68121
2agees ’
| Akt 4 B
SU,RA,Il: I'I".I’{ii\'l()!l()!\.lf.\N,l‘l'l“h‘l !SAYf\RAN ] KEPADA YTH. :
ANST KEMATIAN UNTUK ISTERVSUAMEANAK KEPALA KANTOR CABANG
PT TASPEN (PERSERO)
ap ditulis dengan Loraf cetak DI JEMBER
ya berlaku h 12i pegaw: 1oyang o mh .1k[1| ;
Nmn'l Lengkap : RAHMAD
1L{'|lp_|_l-l_i‘lll l.mH_ il I |Im = ) . :,,B“”VUUIUT_G_I___g _‘_I_U}_I_ng“i,,,g
Nnmn K ity |.|\|u n : 50874300

N 1P \annm lnduk 1? LL.lW-\I)
(Foto-copy Kartu Induk Pegawar supava dilampitkan)

aL5 800 PP"!

. . KANTOR DFPAG BATIYU‘J ANGI
Alamat Instansi JL.CILIWUNG 5B BANYUWANGI
Paugka/Golonpan . 3C

Besarnya penghasilan pada waktu legadinya kematian R'p 292, 800

Alamiat ati Tempat Tinggal ¢ Kecamatan : JL, RAYA GT"NTENG p‘]
ngan menycbutkan : No. Rumah/Jalan/RT/RW/ Kabupaten/Kodya :  BAHYUWANGT

JKampung Desa/Kelurahan dan scicnisnya) Kantor Pos terdekat ©

DENGAN INI MENGAJUKAN PERMOHONAN PEMBAYARAN ASURANSI KEMATIAN DARI :
ISTERI/ SUAMI/ ANAK

Coret yang tidak perlu

Nama l Lngk.lp Almarhum/alg 1rhum.|]| ‘WINARTI
Tempat dan Tanggal Lahir ] JEMBE—'? 13 JUHI 19 :"3
Telah meninggal dunia pada hari - JUMAl Tanggal - ;; MARET :IVOO‘J

angan tersebut saya berikan dengan sc sun;_,guhny 1 dan ﬁchumr hummyn dengan keinsyafan, bahwa bilamana saya memberikan
ingan-keterangan yang tidak benar, saya wajib mengembalikan semua uang yang telah saya terima dan mengganti kerugian yang
diberikan oleh PT Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri (Persero), dan disamping it bersedia dituntut sesuai dengan
tuan-ketentuan yang berlaku.

PERNYATAAN INSTANSI BANYUWANGT =~ fMARET
ingat sumpah jabatan denganini menyatakan Pemohon,
a yang terschut di atas benar pegawai Instansi
. dan nama keluarga yang meninggal dunia
but benar-benar, tercatat dalam Daftar
inistrasi Kepegawaian kami, RFLH]WA n
{ conn emms sanamsionnmememe 1R FE iV RARAT A NS0 )

IYUU!!‘H]UI P f"u;i{}"l 1092

KL pe li A ﬁ |ru\ n I’( gawai,

( ABDUL l‘;UMAK, BA )

Nama Jelas/Stempel Instansi
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PENTING

-

1. Formulirini harap ditulis sendiri olch Peserta yang bersangkutan

2 Para Pemohon TIDAK DIREBANI pemungutan pembayaran
dalam hentuk apapun pada waktu pengurusan Tak Asuransinya

1 Hanya peserta sendiri yang dapat mengajukan permohonan ini

4 formulir ini dapat diperoleh secara CUMA-CUMA/GRA'] IS

PERHATIAN

Surat Permohonan ini harus dilamp ri dengan 4 (empat) lampiran
Tanpa lampiran-lampiran seperti tersebut di bawah ini Surat

Permohonan tidak akan dilayani oleh PT Taspen (Persero).

LAMPIRAN 1:

Kutipan Perincian Penerimaan Gaji (KPPG) pada saat terjadinya
kematian yang dibuat dan ditanda tangani oleh Pejabat pembuat
daftar gaji dengan disahkan oleh Kepala Jawatan/Kantor/Instansi
yang bersangkutan (lihat model terlampir).

LAMPIRAN 2 :

Salinan SuratKeputusan Kepegawaian terakhir yang dimiliki Peserta
yang bersangkutan sebelum terjadinya kematian diatas dan disahkan
oleh Kepala Kantornya.

LAMPIRAN 3:

Surat Keterangan meninggal dunia dari Rumah Sakit atau Pamong
Desa yang disahkan oleh Camat setempat.

LAMPIRAN 4 :
Dalam hal kematian Isteri/Suami dari Peserta supaya melampirkan

Salinan Surat Nikah yang disahkan oleh Camat setempat.
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Lampiran 9
PT. TASPEN (PERSERO) 5L
KANTOR CABANG JEMBER
J1 Riau Po. Box. 197 B (0331) 338256 - 338257 Fax.(0331) 332740

Jember - Jawa Timur 68121

Model AKT. 5

AT PERMOTIONAN PEMBAYARAN ASURANSI KEPADA YTH.
AATIAN BAGI PENERIMA PENSIUN PESERTA/ KEPALA CABANG UTAMA/CABANG
CRISUAMIJANAK. PT TASPEN (PERSERO)
l ™y
DI reMBER

RAP DITULIS DENGAN HURUF CETAK

|, Nama Lengkap Pemohon . HARYATT

). Tempat dan Tanggal Lahir . JEMBER, 10 JUNT 19k0

3. Pekerjauan . DAGANG

4. Alamat atau Tempat Tinggal . JL.MASTRIP H/14 RT.‘ Oy RW.II
Kelurahan : SUMBERSARI JEMBER
Kecamatan :

Kantor Pos Terdekat

5. llubungan Pemohon dengan Peserta
(Sebutkan dengan jelas, Pensiunan sendiri,

Janda/Duda, Anak, Wali Yatim Piatu . JANDA
6. Keterangan Peserla -
a.  Nama Lengkap Peserta . MUDJENAH
b. Tempat/Tanggal Lahir . JEMBER, 19 AGUSTUS 1964
¢. Tanggal/Tahun Pensiun/Meninggal Dunia : 1998/ 11 APRIL 1008
d. Instansi Terakhir Bekerja . PERUMKA JEMBER
e. Alamat Instansi :JL. DAHLTIA 2 JEMEER-
[ No. TASPEN/NIP/NIK/NPP/NOPEN  :510022211

g. Uang Pensiun Dibayar di : BTPN JEMBER

DENGAN INI MENGAJUKAN PERMOIIONAN PEMBAYARAN ASURANSI KEMATIAN DARI :
ORANG TUA, ISTERI/SUAMI, ANAK

Coret yang tidak perlu

1. Nama Lengkap Almarhum/almarhumah : MUDJENAH
2. Tempat/Tanggal Lahir . JEMBER, 19 AGUSTUS 196L
3. Meninggal Dunia pada hari : SELASA Tanggal: 3§ APRIL 100A

cterangan terscbut saya berikan dengan sesungguhnya dan sebenar-benarnya dengan keinsyafan, bahwa bilamana saya
emberikan kelerangan-ketcrangan yang lidak benar, saya wajib mengembalikan semua uang yang telah saya terima dan
engganti semua kerugian yang telah dikeluarkan/diberikan oleh PT TASPEN (PERSERO) dan disamping itu bersedia
ituntut sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

JEMBER, 19 APRIL 1o 98 - JEMBER, 19 APRIL 1098

Disahkan oleh Kepala Instansi atau Lurah/ Pescrta,
Kepala Desa,

EDI SUBAGYOQ,BA HARYATI

Fanda Tangan, Nama Lengkap dan Cap Instansi ' Nama Lengkap dan Tanda Tangan
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PENTING

I Formulir ini harap ditulis sendiri olch Pemohon yang bersangkotan

2. ParaPescrta TIDAK DIBEBANI pemungutan pembavaran dalam bentuk
apapun pada waktu pengurusan Hak Asuransinya dan Formulir ini dapat
diperoleh secara CUMA - CUMA / GRATIS.

3. Pengajuan Permohonan ini olch Peserta sendini atau oleh Ahli Wans
seperti vang discbut pada angka (5).

PERHATIAN
UNTUK PERSYARATAN PEMBAYARAN

I Surat Keterangan Meninggal dari Rumah Sakit / Puskesmias / Lurah /
Kepala Desa atau fotocopy yang disyahkan olch Lurah / Kepala Desa
sctempat

2. Dalam hal kematian isteri/suami dari Peserta supava melinpiikan Surat
Nikah yang disvahkan Lurah / Kepala Desa

3. Fotocopy Surat Keputusan Pensiun Pegawai vang bersain:hoion

- e —— - —
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56
PT.TASPEN (Persero) )
Kantor Cabang Jember
Kegiatan Praktek Kerja Nyata
No ] Tanggal Keterangan
1., 4 anuari 2001 - Pembukaan Praktek kerja Nyata dengan didampingi oleh

Dosen Pembimbing.

- Perkenalan dengan pihak PT.TASPEN yang diwakili oleh
Kasie Umum.

- Membuka dan mengarsip SPTB pada bidang umum.

2. | 30 Januari 2001 - Membuka dan mengarsip SPTB pada bidang umum.

- Pengarahan dan penjelasan tentang Taspen serta produk apa
saja yang ada di taspen oleh Kasie Umum dan Kasie
Personalia

- Pengarahan tentang tugas apa saja yang akan dilaksanakan
selama PKN oleh Kabid pelayanan

LI

31 Januari 2001 - Membantu mencatat Bon Dosir dan mencatat surat masuk
dari beberapa instanst.

4. | | Pebruari 2001 - Mencatat data pegawai yang meminta Kartu Peserta Taspen
- Mencatat surat masuk dari beberapa instansi.

5. | 2 Pebruari 2001 - Meng Up Date data kenaikan gaji berkala dari beberapa
instansi.
- Mengurutkan nomor dosir SP3R

6. | 5 Pebruari 2001 - Memasukkan data baru pegawai yang mengajukan
permintaan KPT.
- Meminta tanda tangan Kepala Cabang untuk pengesahan

ﬂ KPT.
| 7. l 6 Pebruan 2001 - Membuat surat ralat SK yang dikinim ke instansi yang
| _ bersangkutan |
‘ | - memasukkan nomor surat keluar dan kode kantor bayar yang I
‘I | dituju ke dalam komputer
! 8 | 7 Pebruari 2001 | - Memilah-milah Surat Pengesahan Tanda Bukti Dini (SPTB)
' | yang diterima dari bidang umum.
\
\

l pembayaran SPP (Surat Perintah Pembayaran).

| |
\ 9. ‘ 8 Pebruari 2001 | - Pengarahan oleh Kasie Keuangan tentang proses |
E

I‘ 1 ‘ - Memilah-milah surat tagihan sesuai dengan kantor bayar. ‘
‘ I

L 10. J 9 Pebruan 2001 ‘ - Meng Up Date data kenaikan gaji berkala.
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_No |  Tanggal

Keterangan

| 11, | 12 Pebruari 2001

13.

15.

16.

19.

13 Pebruari 2001

\ 14 Pebruari 2001
i

\
|
|

15 Pebruar: 2001

16 Pebruari 2001

i 19 Pebruar 2001
1

| 20 Pebruari 2001

21 Pebruar 2001

| 22 Pebruari 2001
|

23 Pebruan 2001

Membantu mencetak voucher klim yang akan dibayarka ke
peserta.

Meminta tanda tangan pengesahan pembayaran pada Kabid
Keuangan untuk voucher THT yang akan diposting.

Membantu mencetak voucher klim untuk semua aplikasi
baik Asuransi maupun Pensiun.
Menginsert data pegawai yang meminta KPT.

Mencocokkan alamat dan nomor pensiun peserta Taspen
melalui aplikasi komputer.
Meng Up Date data kenaikan gaji berkala.

Mencatat dan menginsert data pegawai yang meminta KPT.
Meminta tanda tangan Kepala Cabang untuk pengesahan
KPT.

Membuat surat ralat SK yang dikirim ke instansi yang
bersangkutan.

Membantu mencetak voucher klim untuk semua aplikasi
baik Asuransi maupun Pensiun.

Meminta tanda tangan pengesahan pembayaran pada Kabid
Keuangan untuk voucher THT yang telah diposting.

Memasukkan data peserta baru melalui aplikasi komputer.
Mencatat Bon Dosir dan mencatat surat masuk dari beberapa
instansi.

Meng Up Date data kenaikan gaji berkala dari beberapa
instansi.

Mengikuti pengajian yang diadakan oleh PT.Taspen setiap
sebulan sekali.

Penjelasan tentang pengisian formulir yang digunakan dalam
pengajuan THT dan Pensiun.

Meminta formulir yang diperlukan untuk lampiran dalam
penulisan laporan PKN.

Mencocokkan alamat dan Nopen peserta Taspen melalui
aplikasi komputer.

Mencatat surat masuk dari beberapa instansi.
Membantu mencetak voucher Klim yang akan dibayarka ke
peserta.
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Tanggal o Keterangan _
| 20 Pebruari 2001 | - Mencatat Bon Dosir dan memasukkan SPTB dalam kotak
' ‘ dosir.
|- Mengmsert data pegawai yang meminta KPT baik calon
1 pegawal maupun pegawai yang lama.
| 27 Pebruari 2001 | - Meng Up Date data kenaikan gaji berkala dari beberapa
instansi.
- Membuat surat ralat SK yang dikirim ke instansi yang
bersangkutan.
- Memasukkan data baru peserta melalui aplikasi komputer.
28 Pebruari 2001 - Penutupan PKN didampingi oleh Dosen Pembimbing serta

| mohon diri kepada Pimpinan dan segenap karyawan dan
it karyawati PT.TASPEN (Persero) Cabang Jember.
\
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

o daws cCTegatbotor Noo 17 Kotak Pus 125 - 8 Dekan (03310 332030 (Fax - T U 337990
Kampus Bum Tepal Bowo Jember 68121 Jutim
lomor ooz {_// J25.1.4/P 6 Pesed Jember. 20 < Mopemher=2000
ampiran R
erihal - Kesediaan Menjadi Tempat PKN
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ
cpada  © Yih._nple ,PIMPINAN PT.TASPEN (FERSERC)

KANTOR CABANG JEMEER

dis
' JENEER

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma [Il Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan rnelaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN),

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau temps ' Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah : -

No, Nama NIM Bidang Studi
1 A'an Fitriyatul ch 98-21% D3=Fkononi /A¥
2 Tkr Tulil Testari 9E~2%5 D3-Flkonors /A%

AP |

Adapun pelabisanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :
Januari - 20C1 sampai Pebrueri 2001

Kami sangat mengharapkan Jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Alias perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.
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PT. TASPEN (PERSERQ)

KANTOR CABANG JEMBER
U JI. Riau Po. Box. 197 '8 (0331) 338236-338257 Fax. (0331) 332740
S ?Y}& Jember - Jawa Timur 68121

60

SURAT KETERANGAN
NO.:Ket-07/C.5.4.4.1/022001

. Kepala Kantor  Cabang PT.TASPEN (Persero) Jember, dengan ini

nerangkan bahwa yang tersebut dibawah ini :

a m a : A'AN FITRIYATUL CHOLIDAH
npat / Tanggal Lahir . Jember, 20 Juni 1979

M /No. Induk : 980803102213

didikan : D3 Administrasi Keuangan

Fakultas Ekonomi UNEJ,

h melaksanakan Praktek Kerja Nyata pada Perusahaan kami terhitung mulai

rgal 29 Januari 2001 sampai dengan 28 Pebruari 2001,

at Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Jember, 28 Pebruari 2001
PT. TASPEN ( PERSERO )
Kantor Cabang Jember

NIK. 88651721.

at keterangan pkn>>
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BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Judul Laporan

Nama
Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan

Program Studi

A'AN FITRIYATUL CHOLIDAH

Pembimbing Dra, Diah Yuli S A.,T_%T_S?.._&....D S, Do Amiri.
Tgl. Persetujuan Mulai dari @ ... A9 . s/d.
.............................................. 195
No. Ks;;.: n,ZTi Masalah yang dibicarakan Tf,gfnabi:;a‘;n
4 [

1 P9 -¢7- ey | ){mme’Z— - Al fieesel ipi el THiEH Aok
2 | 2)—gi ~Zevt | Paedec ((/JL/QAW_C (LQG’Z:,,%&‘Z‘JV( (/ .v;[/'. T/~
T Lyl fad Tl 7 T
1" 02 01| g s Lot Bl = T
s 5o o] ek I denidns "
o |2 - 20| £ g7 Xe. 0 e,
7 O9494- 04 - 200 Ugig /_// e fﬂ-/@/t‘( @16 {[/ Tﬁ/ 7 R /
O T ATy /% . TET
s [ | fah 1 e P TEET sil— 7
10 [ 16 od-aeei| £, 4 L na“”ff , —f-le/ 7 J
11 | 15 -04 2eqt o ¥ Z’Z(”é"- ,ﬁL(i{#zL'f’/(C'/fwf‘: (,j ﬁ_://(/// $i [1/
12 |21- g -Jen grsuitac Bob ! Sl v 1 12 /
13 Rrbatk’ bat 2 .4, 5,6 ,7, Rab 3 cavbamn| 13 27
14 (Imum , Bab 4 {ambahan D Yelasan  Zaviprran f 14
15 Lngpaps daptar pustike | Zompizn czogesuns 15
16 bun seperl dim Bab 4 . Lepgpaps daplae & 16 ‘47,7,{_
17 daptae ompiran  day Awbor ey o | 17 i ‘
18 Lo/, 5 [(ugai ki Falpaw {aniakn T ,71,\
19 g%: e % n{;w; AR _.:I_%-— "L/"‘L.)
20 | 4 i e & 53 2¢
21 (',“ it
20 “. it "‘ \xl 22
23 A% _‘_4_23__,)

N
-

24
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Nc. i
pada tgl Masaiah yang dibicarakan Tanda tangan
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