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ABSTRAK 

 

FEBRIANSYAH, Laporan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada PT Waskita 

Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang, Jakarta Timur, bagian SDM. 

Program Studi Pendidikan Tata Niaga, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta, 2015. 

 

Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini ditujukan untuk mendapatkan informasi 

yang berhubungan dengan studi praktikan guna menyelesaikan salah satu mata 

kuliah program S1 Pendidikan Tata Niaga Universitas Negeri Jakarta dan 

memberikan praktikan ilmu pengetahuan dan pengalaman di bidang Sumber 

Daya Manusia (SDM) serta membangun dan meningkatkan hubungan kerja sama 

yang baik antara pihak UNJ dengan perusahaan. PKL dilaksanakan di PT 

Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang selama satu bulan lima belas 

hari yang terhitung sejak tanggal 1 Juni 2015 sampai 15 Juli 2015. Praktikan 

ditempatkan pada bagian SDM. Tugas PKL yang diberikan kepada praktikan 

yaitu mengelola kegiatan fasilitas medical checkup pegawai berdasarkan masing-

masing unit kerja, membagikan hasil medical checkup pegawai ke masing-masing 

unit kerja, mengelola pendaftaran pegawai ke fasilitas jaminan sosial BPJS 

Ketenagakerjaan dan Kesehatan. Beberapa kendala yang dihadapi praktikan 

selama melaksanakan PKL seperti Tugas tambahan di samping tugas utama yang 

cukup banyak, database yang diberikan perusahaan kadang tidak update, 

Pemberian jobdessc yang tidak sistematis, Jumlah pegawai yang mencapai 

ribuan, berkas yang dibutuhkan tidak lengkap, Seringnya terjadi error pada 

website BPJS. Untuk mengatasinya, praktikan menyelesaikan tugas tambahan 

dengan segera agar dapat kembali fokus untuk mengerjakan tugas utama, 

meminta data kepegawaian yang terbaru, menyusun perencanaan tahapan 

jobdesc, meminta database pegawai,  meminta berkas-berkas yang dibutuhkan 

dan 6. praktikan mencoba melakukan proses input data pada jam-jam yang 

praktikan anggap lancar untuk mengakses website BPJS.  

 

Dari pelaksanaan PKL dapat disimpulkan bahwa praktikan mendapatkan 

pengalaman dan pengetahuan baru dalam bidang SDM, terutama di Departemen 

SDM dan Sistem di PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang. 

 

Kata Kunci: Praktek Kerja Lapangan (PKL), SDM, Medical Check-Up, BPJS 

Ketenagakerjaan, BPJS Kesehatan 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

        Pada era kemajuan peradaban manusia yang berkembang pesat tentu 

juga diiringi dengan kemajuan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi yang 

berkembang pesat pula. Perkembangan teknologi tersebut akan membentuk 

pola pikir manusia yang praktis dalam mencapai tujuan. Selain itu, 

perkembangan ilmu pengetahuan juga dapat ditunjukan dengan adanya 

persaingan dalam meningkatkan kualitas sumber daya manusia antar negara.  

 Muhammad mengemukakan bahwa hal yang diperlukan dalam 

meningkatkan kualitas sumber daya manusia (SDM) adalah: “Pemberdayaan 

Sumber Daya Manusia (SDM) memerlukan program pendidikan dan 

kesehatan yang membutuhkan biaya yang besar. Hingga saat ini, sebagian 

besar angkatan kerja Indonesia masih berpendidikan rendah atau tanpa 

keterampilan memadai”.1 

 Untuk itu, maka program pendidikan harus diperhatikan dalam 

meningkatkan kualitas SDM di Indonesia karena dengan pendidikan maka 

manusia dapat mengembangkan potensi dirinya melalui proses pembelajaran. 

Dari proses pembelajaran inilah akan meningkatkan sumber daya manusia 

yang berkualitas dan bermoral. Kualitas sumber daya manusia yang dimiliki 

suatu negara menentukan kualitas dari bangsa itu sendiri. 

                                                           
1 Muhammad, Manajemen Sumber Daya Manusia (Yogyakarta: CV.ANDI, 2008), h. 5. 
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Indonesia memiliki banyak lembaga pendidikan untuk memajukan 

Sumber Daya Manusia (SDM) yang kompetitif. Salah satu lembaga 

pendidikan di Jakarta yaitu Universitas Negeri Jakarta yang memiliki sistem 

pendidikan berupa teori yang dipelajari di bangku perkuliahan dan praktik ke 

tempat pekerjaan atau perusahaan yang sesuai dengan bidang pendidikan 

mahasiswa.  

Dalam menambah wawasan dan pengalaman dari pekerjaan nyata 

kepada mahasiswa maka Fakultas Ekonomi jurusan Ekonomi dan 

Administrasi Program Studi Pendidikan Tata Niaga mewajibkan pada setiap 

mahasiswa untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Hal ini 

bertujuan untuk menghasilkan mahasiswa Fakultas Ekonomi yang profesional 

sesuai bidang keahliannya dan memiliki kesiapan dalam menghadapi dunia 

kerja nyata. 

Berdasarkan kebijakan dari Fakultas Ekonomi untuk melakukan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), maka praktikan melakukan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) di PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat 

Cawang Jakarta Timur bidang Sumber Daya Manusia (SDM) untuk 

menambah pengetahuan, keterampilan dan pengalaman dalam belajar 

mempersiapakan diri menghadapi dunia kerja khususnya di bidang SDM serta 

dapat memperat hubungan sosial dengan karyawan dan lingkungan 

perusahaan tersebut. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini antara lain: 

1)   Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Mempelajari bidang pekerjaan sesuai dengan latar belakang 

pendidikan praktikan khususnya Program Studi Pendidikan Tata 

Niaga yang berhubungan dengan bidang SDM. 

b. Menerapkan teori yang telah dipelajari di bangku perkuliahan dengan 

melakukan praktik di perusahaan yang berhubungan dengan mata 

kuliah yang ada di Program Studi Pendidikan Tata Niaga yaitu 

Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM). 

c. Memberikan kontribusi terhadap departemen di tempat praktik kerja, 

dalam hal ini bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Waskita Karya 

(Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang. 

 

2) Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Menambah pengetahuan dan keterampilan dalam dunia kerja nyata.  

b. Memperoleh pengalaman dari pekerjaan nyata yang sesuai dengan 

teori yang telah diperoleh di bangku  perkuliahan. 

c. Mengetahui sistem dan aplikasi yang digunakan untuk mempermudah 

kinerja bagian SDM suatu perusahaan. 
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d. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan 

Tata Niaga, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi,   

Universitas Negeri Jakarta. 

 

C. Kegunaan PKL 

        Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 

melaksanakan kegiatan di PT. Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat 

Cawang, antara lain : 

1) Kegunaan Bagi Praktikan 

a. Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman baru. 

b. Mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja nyata. 

c. Mendidik praktikan agar dapat memiliki mental yang kuat dalam 

menjadi tenaga kerja yang profesional. 

d. Melatih disiplin dan bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas. 

e. Mengembangkan kemampuan berkomunikasi dalam dunia kerja. 

f. Mengetahui kekurangan, keterampilan, kemampuan  yang belum 

dikuasai praktikan khususnya dalam bidang SDM. 

 

2)   Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Mempersiapkan mahasiswa untuk menjadi tenaga kerja yang 

profesional dan berpengalaman. 

b. Memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

sebagai salah satu Universitas yang mempunyai bibit-bibit unggul.  
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c. Menciptakan peluang kerjasama dengan perusahaan tempat 

pelaksanaan PKL. 

d. Mendapatkan umpan balik berupa saran dan kritik untuk 

menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai dengan 

kriteria yang dibutuhkan perusahaan. 

 

3)   Kegunaan Bagi PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang 

a. Untuk menjalin hubungan yang baik dan berkelanjutan antara PT 

Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang dengan 

Universitas Negeri Jakarta. 

b. Mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan tugas-tugas yang belum 

sempat dikerjakan. 

 

D. Tempat PKL 

Nama Instansi/ Perusahaan : PT Waskita Karya (Persero) Tbk  

Alamat Perusahaan                     : Jl. MT. Haryono Kav No. 10, Cawang, 

  Jakarta Timur 

Telepon  : (021) 8508510 & 8508520 

Fax     : (021) 8508506 

Email    : waskita@wakita.co.id 

Website    : www.waskita.co.id 

 

        Praktikan memilih PT Waskita Karya (Persero) Tbk di Departemen 

SDM dan Sistem sebagai tempat PKL karena dalam mata kuliah yang telah 

http://www.waskita.co.id/
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praktikan pelajari di bangku perkuliahan terdapat mata kuliah Manajemen 

Sumber Daya Manusia. Dalam mempelajari lebih dalam mata kuliah tersebut 

maka praktikan mencoba untuk menerapkan ilmu tersebut secara langsung 

atau praktik di PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang. 

Praktikan memilih Bidang SDM di PT Waskita Karya (Persero) Tbk 

Kantor Pusat Cawang. Bidang tersebut sesuai dengan bidang ilmu yang 

praktikan dapat saat ini di bangku perkuliahan yaitu Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi Program Studi Pendidikan Tata Niaga. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

        Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahapan tersebut 

antara lain:  

1) Tahap Persiapan 

        Pada tahap persiapan, praktikan meminta surat pengajuan untuk PKL 

kepada Fakultas Ekonomi bagian kemahasiswaan. Surat tersebut sudah di 

tandatangani oleh Ketua Jurusan atau Ketua Program Studi, maka surat 

tersebut diserahkan kepada BAAK Universitas Negeri Jakarta untuk 

mendapatkan surat permohonan PKL dari Universitas Negeri Jakarta dan 

setelah surat jadi, praktikan segera mengajukan surat tersebut kepada 

Departemen SDM dan Sistem PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor 

Pusat Cawang. 

Satu minggu sebelum pelaksanaan PKL, Kepala Departemen SDM 

dan Sistem PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang 
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memberitahukan praktikan melalui surat balasan permohonan PKL bahwa 

PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang dapat menerima 

dan membantu praktikan untuk  melakukan praktek kerja terhitung mulai 

tanggal 1 Juni - 15 Juli 2015 di bagian SDM pada Departemen SDM dan 

Sistem PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang,. 

Tahap persiapan ini membutuhkan waktu dua minggu untuk 

mengurus surat pengajuan dari Fakultas Ekonomi dan permohonan dari 

BAAK Universitas Negeri Jakarta untuk mengajukan ke tempat PKL yang 

telah ditentukan praktikan. 

 

2) Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Waskita Karya 

(Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang dan ditempatkan di bagian SDM. 

Praktikan melaksanakan PKL selama 1 (satu) bulan, terhitung dari tanggal 

1 Juni 2015 sampai dengan 15 Juli 2015. 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL dari hari Senin sampai 

dengan Jumat, mulai pukul 08.00-17.00 WIB. Waktu istirahat pukul 

12.00-13.00 WIB dan untuk hari Jumat istirahat pukul 11.30 – 13.30 WIB. 

 

3) Tahap Pelaporan 

Dalam melaksanakan kegiatan PKL ini untuk menunjukan bukti 

kepada Ketua Jurusan Ekonomi dan Administrasi atau Ketua Program 

Studi Pendidikan Tata Niaga bahwa praktikan telah melaksanakan PKL, 

maka praktikan diwajibkan membuat Laporan PKL 
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Laporan PKL berisi tentang gambaran umum tempat PKL dan 

pengalaman praktikan selama masa PKL di PT Waskita Karya (Persero) 

Tbk Kantor Pusat Cawang dan sumber data praktikan diperoleh langsung 

dari PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang.   
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BAB II   

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

1) Sejarah PT Waskita Karya (Persero) Tbk 

 Didirikan pada 1 Januari 1961 Waskita Karya adalah salah satu 

BUMN terkemuka di Indonesia yang memainkan peran  utama dalam 

pembangunan negara. Berasal dari sebuah perusahaan Belanda bernama 

"Volker Maatschappij NV Aannemings", yang diambil alih berdasarkan 

Keputusan Pemerintah No.62/1961, Waskita Karya semula berpartisipasi 

dalam perkembangan air yang terkait termasuk reklamasi, pengerukan 

pelabuhan, dan irigasi 

 Sejak 1973, status hukum Waskita Karya telah diubah menjadi 

"Persero" PT. Waskita Karya, dengan lebih familliar memanggil 

"Waskita". Sejak saat itu, perusahaan mulai mengembangkan usahanya 

sebagai kontraktor umum terlibat dalam jangkauan yang lebih luas dalam 

kegiatan konstruksi termasuk jalan raya, jembatan, pelabuhan, bandara, 

bangunan, tanaman pembuangan limbah, pabrik semen, pabrik dan 

fasilitas industri lainnya. 

 Pada tahun 1980, Waskita mulai melakukan berbagai proyek yang 

melibatkan teknologi canggih. Transfer teknologi dilakukan melalui aliansi 

bisnis dalam bentuk operasi bersama dan joint venture dengan perusahaan 

asing terkemuka. Prestasi signifikan dan beredar yamg menjadi 
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kebanggaan nasional adalah Bandara Sukarno-Hatta, Siwabessy Reaktor 

Serbaguna, dan Muara Karang Coal Fired Power Plant di Jakarta. 

 Memasuki tahun 1990, Waskita telah menyelesaikan banyak 

bangunan bertingkat dengan reputasi baik diterima seperti BNI City 

(bangunan tertinggi di Indonesia), Bank Indonesia Bangunan Kantor, 

Graha Niaga Tower, Mandiri Plaza Tower, Shangri-La Hotel dan beberapa 

apartemen bertingkat bangunan di Jakarta dan kota-kota lainnya di 

Indonesia. 

 Waskita telah mencapai kinerja dalam pembangunan jembatan beton 

bentang panjang dengan menggunakan sistem kantilever bebas dan 

berhasil menyelesaikan tiga jembatan: Raja Mandala, Rantau Berangin, 

dan Barelang IV. Prestasi besar menggunakan teknologi serupa terbentuk 

dalam pembangunan jalan layang "Pasteur-Cikapayang-Surapati" dan 

jembatan cable stayed di Bandung. Kisah sukses yang sama juga dicapai 

dalam pembangunan bendungan besar beberapa seperti Pondok, Grogkak, 

Tilong., Gapit, dan Sumi, yang telah selesai lebih cepat dari jadwal dengan 

kualitas memuaskan. 

 Dalam upaya selalu mengutamakan kualitas terdepan apa pun telah 

memungkinkan Waskita dalam memperoleh sertifikasi ISO 9002:1994 

pada bulan November 1995; yang menjadi pengakuan internasional 

meyakinkan tentang Sistem Manajemen Mutu ISO dilaksanakan oleh 

perusahaan dan titik awal menuju era global kompetisi. Pada bulan Juni 

2003, Waskita telah berhasil memperbarui Sistem Manajemen Mutu dan 
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mampu mendapatkan sertifikasi ISO 9001:2000. Ini menjadi indikasi yang 

kuat tentang bagaimana perusahaan memahami dan selalu berusaha untuk 

memenuhi kebutuhan spesifik pelanggan. 

 

2) Sejarah Logo PT Waskita Karya (Persero) Tbk 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Sejarah Logo PT Waskita Karya 

 

3) Visi, Misi dan Nilai PT Waskita Karya (Persero) Tbk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1961     1973        2001       2006 

VISI 

MISI 

NILAI 

Menjadi perusahaan Indonesia terkemuka di bidang industri 

konstruksi, rekayasa, investasi infrastuktur dan 

property/realty  

Meningkatkan nilai perusahaan yang berkelanjutan 

melalui: 

1. SDM yang kompeten 

2. Sistem  dan teknologi terintegrasi 

3. Sinergi dengan mitra usaha 

4. Inovasi  

5. Diversifikasi usaha 

1. Integritas ( Integrity ) 

2. Profesionalisme ( Professionalism ) 

3. Kerjasama ( Teamwork ) 

4. Unggul ( Excellence ) 
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B. Struktur Kepemilikan Modal PT Waskita Karya 

 

Secara umum kepemilikan modal PT Waskita Karya (Persero) Tbk 

terbagi menjadi dua, yaitu sebesar 67,33% dimiliki penuh oleh Pemerintah 

Indonesia dan sisanya sebesar 32,67% dimiliki oleh publik. 

Kepemilikan modal PT Waskita Karya sebagian besar dipegang oleh 

PT Waskita Karya beserta anak perusahaannya, sisanya dipegang oleh PT 

Jasamarga Kualanamu Tol, PT Citra Waspphutowa dan anak PT Waskita Tol 

Road yaitu, PT Prima Multi Termina, PT Pejagan Pemalang Tol Road dan PT 

Kresna Kusuma Dyandra Marga. 

 

Gambar 2.2 Struktur Kepemilikan Modal 
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C.  Struktur Organisasi PT Waskita Karya (Persero) Tbk 

 

1) Struktur Organisasi Waskita Karya 

 
Gambar 2.3 Struktur Organisasi PT Waskita Karya 
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2) Struktur Departemen SDM & Sistem 

 

 
Gambar 2.4 Struktur Departemen SDM & Sistem 

 

Job Description PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat 

Departemen SDM dan Sistem: 

1) Kepala Departemen SDM dan Sistem 

a. Menetapkan penerbitan dan perpanjangan SKA dan SKT. 

b. Melakukan rekrutmen. 

c. Menetapkan pendidikan dan pelatihan. 
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d. Menandatangani surat keluar : Surat dinas intern & ekstern, surat kuasa, 

berita acara, surat undangan intern & ekstern, surat pernyataan, internal 

memo, surat pengantar, laporan, surat tugas, dll. 

e. Memonitoring kinerja pegawai 

f. Memonitoring penerapan sistem manajemen Waskita dan TI. 

g. Dan hal-hal strategis lainnya terkait dengan sistem di perusahaan sesuai 

dengan arahan direksi. 

2) Kepala Bagian Pengelolaan SDM 

a. Menyiapkan rancangan kebijakan dan prosedur terkai bidang 

administrasi dan kepegawaian. 

b. Menyiapkan usulan program employee retention yang meliputi 

penghargaan rekreasi dan kerohanian. 

c. Menyelenggarakan manajemen pemberhentian karyawan (meninggal, 

diberhentikan atan pensiun). 

d. Menyiapkan pengadaan kebutuhan pegawai berdasarkan analisa 

kebutuhan pegawai dan kompetensi yang dipersyaratkan. 

e. Bekerjasama dengan unit kerja/ bisnis lain dalam mengkoordinasikan, 

mengawasi dan menindaklanjuti penerapan system penilaian kerja. 

3) Kepala Bagian Pengembangan SDM 

a. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/ bisnis terkait dengan 

perencanaan kebutuhan SDM secara kualitas (Manpower Planning) 

Menyiapkan usulan kebijakan, prosedur dan sistem  
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b. Memastikan tercapainya target bidang operasional Kantor Cabang 

Pembantu yang telah ditetapkan Cabang Induk/ Kantor Pusat. 

c. Melakukan analisis kebutuhan pelatihan melalui koordinasi dengan unit 

kerja/ bisnis terkait sebagai tindak lanjut dari hasil penilaian kinerja. 

d. Menyusun kurikulum, direktori dan program pendidikan, pelatihan dan 

pengembangan SDM. 

e. Melakukan evaluasi dan renana tindak lanjut terhadap training need 

analysis (TNA) dan penyelenggaraan pendidikan, pelatihan dan 

pengembangan SDM. 

4) Kepala Bagian Sistem & K3LMP 

a. Melakukan inovasi dengan membuat penelitian dan pengembangan 

teknologi serta mengelola “best practice knowledge”. 

b. Bersama unit bisnis melakukan kajian pengembangan sebuah metode 

konstruksi. 

c. Melakukan studi banding (bench marking) dan mengikuti 

perkembangan teknologi atau pengembangan metode konstruksi. 

d. Mengelola, merawat dan mempublikasikan hasil pengembangan  

teknologi dan metode-metode konstruksi melalui media yang tersedia di 

perusahaan. 

e. Mengelola, merawat dan mendokumentasikan sistem/ seluruh prosedur 

yang berlaku di perusahaan 

5) Kepala Bagian Teknologi Informasi 

a. Membuat  dan melakukan perbaikan prosedur TI di Perusahaan. 
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b. Merencanakan kebutuhan, melakukan konfigurasi dan pengadaan, 

mengelola, mengoperasikan, dan merawat system jaringan komunikasi 

informasi perusahaan. 

c. Mengevaluasi, merencanakan, menentukan, mengembangkan berbagai  

software aplikasi bersama-sama dengan pemilik proses. 

d. Melakukan pengamanan dan pencegahan terhadap unauthorized 

user/software dalam jaringan perusahaan. 

6) Staf Bagian Pengelolaan SDM 

a. Menyiapkan surat-surat kepegawaian seperti SK Mutasi, PKWT & 

PKWTT 

b. Membuat backup data absensi pegawai, mendistribusikannya ke divisi 

dan kantor pusat. 

c. Membuat  daftar gaji dan lembur pegawai kantor pusat. 

d. Memonitor dan mengevaluasi biaya lembur pegawai kantor pusat. 

e. Memmbuat  laporan dan mengarsipkan data  kepegawaiann. 

f. Menyiapakan data untuk  pembayaran dan proses klaim jamsostek/ 

DLPK & asuransi lainnya. 

g. Menghitung dan memproses kenaikan Grade pegawai. 

h. Menghitung pesangon dan pajak penghasilan pegawai. 

i. Mengarssipkan hasil penilaian karyawan. 

j. Menganalisa kebutuhan pegawai. 

k. Menyusun  program rekrutmen pegawai baru. 

7) Staf Bagian Pengembangan SDM 
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a. Mengarsipkan data  pendidikan, sertifikat pelatihan, keahlian dan 

prrofesi pegawai. 

b. Melaksanakan persuratan, pendaftarann pengiriman dan pembayaran 

peserta dan pembicarabpelatihan dan pengembangan. 

c. Menyiapkan materi, ruangan, ATK dan formulir evaluasi pelatihan dan 

pengembangan. 

d. Menerima, menempatkan dan membimbing siswa/ mahasiswa PKL. 

e. Memonitor dan mengevaluasi penempatan pegawai  baru. 

D. Kegiatan Umum Perusahaan 

1) Kegiatan Umum Departemen SDM & Sistem PT Waskita Karya 

(Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang 

Departemen SDM & Sistem PT adalah salah satu unit kerja yang ada di 

PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang. Unit kerja ini 

didirikan untuk menjalankan kegiatan fungsional perusahaan dalam bidang 

Sumber Daya Manusia (SDM), Sistem dan Kesehatan & Keselamatan Kerja 

Lingkungan Masyarakat Pekerja (K3LMP) dan Teknologi Informasi (IT). 

Tugas utama dari bidang Sumber Daya Manusia (SDM) PT. Waskita 

Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat adalah terbgai menjadi 2 fungsi yaitu 

fungsi pengelolaan dan pengembangan Sumber Daya Manusia yang ada di 

perusahaan, dimulai dari merencanakan, merekrut, menyeleksi, melaksanakan 

program orientasi, penawaran dan perjanjian kerja (antara perusahaan dengan 

karyawan), pelatihan dan pengembangan, penempatan dan penilaian kinerja 

karyawan.  

1) Pengelolaan SDM 
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Edwin B. Flippo mengemukakan bahwa, “pengelolaan sumber daya 

manusia merupakan proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan 

pengendaliandari pengadaan tenaga kerja, pengembangan, kompensasi 

integrasi, pemelliharaan dan pemutusan hubungan kerja dengan maksud 

untuk mencapai tujuan atau sasaran perorangan, organisasi dan masyarakat”.2  

1.1. Perencanaan Pegawai 

1.1.1. Prencanaan pegawai adalah seluruh aspek kegiatan pengelolaan 

SDM untuk memastikan SDM tersedia secara tepat waktu, tepat 

jumlah dan tepat kualitas dengan kinerja dan komitmen tinggi 

sehingga memberikan nilai tambah maksimal sesuai sesuai dengan 

kebutuhan organisasi/ perusahaan yang dapat dilihat pada lampiran 

1 dan lampiran 2. 

1.1.2. Perencanaa pegawai dilakukan dengan mnelaah tingkat kebutuhan 

pegawai berdasarkan jumlah, jabatan dan kompensasi. 

1.2. Rencana Strategi SDM Perusahaan 

1.2.1. Struktur Organisasi dan People Model 

Struktur organisasi adalah struktur dan tata kerja yang 

mengatur secara rinci dalam bagian-bagian kegiatan unit-unit kerja 

dan unit-unit bisnis PT. Waskita Karya (Persero) Tbk. Penetapan 

struktur organisasi ditetapkan dengan surat ketetapan direksi. 

                                                           
2 Edwin B. Flippo, Manajemen, Dasar, Pengertian, dan Masalah (Jakarta : CV Haji Masagung, 

1989), h. 9. 
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Struktur organisasi mencerminkan visi, misi dan nilai 

budaya perusahaan untuk mendukung tercapainya sasaran jangka 

pendek maupun jangka panjang perusahaan. 

People model adalah insan Waskita yang memenuhi 

tuntutan kebutuhan visi, misi dan nilai budaya perusahaan untuk 

mendukung peningkatan kinerja, pertumbuhan dan pencapaian 

tujuan jangka panjang perusahaan. 

1.2.2. Perencanaan Kebutuhan Pegawai 

 Perencanaan kebutuhan pegawai adalah proses yang 

dilakukan di bagian SDM pada unit kerja/ bisnis dengan: 

 Menetapkan rencana jumlah pegawai yang dibutuhkan 

 Melakukan evaluasi jabatan 

Hasil perencanaan kebutuhan pegawai unit kerja/ unit 

bisnis dibuat dengan mengisi formulir pada lampiran 1. Sedangkan 

usulan diteruskan ke bagian SDM kantor pusat dengan 

menggunakan formulir seperti pada lampiran 2. 

1.3. Rekrutmen 

  Rekrutmen adalah proses seleksi yang dilakukan untuk 

 mengasilkan calon-calon pegawai terbaik dan memenuhi 

 kompetensi yang dipersyaratkan oleh perusahaan. 

1.3.1. Sumber Rekrutmen 

1. Rekrutmen Eksternal 

Proses rekrutmen yang sumbernya dari luar perusahaan: 
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 Fresh Graduate/ Management Trainee: Dilakukan untuk 

mengisi jabatan entry level. 

 Profesonal/ ahli: Dilakukan untuk memenuhi pegawai 

dengan latar belakang yang berbeda dengan keahlian/ 

keterampilan yang belum dimiliki guna mendapatkan ide-

ide baru. 

2. Rekrutmen Internal 

Proses rekrutmen yang sumbernya dari dalam perusahaan: 

 Mutasi pegawai yang mencakup transfer dan promosi 

jabatan. 

 Pengkaryaan pegawai kembali. 

1.4. Administrasi Pengelolaan Pegawai 

1.4.1. Status Pegawai 

Pegawai adalah pegawai perusahaan dengan status sebagai berikut: 

1. PKWTT (Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu) terdiri dari: 

 PT (Pegawai Tetap) 

 Adalah pegawai yang pengangkatan dan pemberhentiannya 

 dilakukan oleh Direktur yang membidangi SDM, yaitu: 

a. Seluruh pejabat struktural. 

b. Para pegawai yang dinilai manajemen memiliki potensi 

dan kompetensi untuk menduduki jabatan strategis di 

kemudian hari. 

 PTU (Pegawai Tetap Unit Keja/ Bisnis) 
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a. PTU Unit Kerja, adalah pegawai yang pengangkatan 

dan pemberhentiannya dilakukan oleh Direktur yang 

membidangi SDM. 

b. PTU Unit Bisnis, pegawai yang pengangkatan dan 

pemberhentiannya dilakukan oleh Kepala Unit Bisnis 

atas izin Direktur yang membidangi SDM. 

2. PKWT (Perjanjian Kerja waktu Tertentu) terdiri dari: 

 PTT (Pegawai Tidak Tetap) 

Adalah status kepegawaian sementara, sebelum pegawai 

diangkat menjadi PT baik dikelola oleh unit kerja/ unit 

bisis, yaitu: 

a. PTT Unit Kerja, adalah pegawai yang pengelolaan dan 

pembinaannya dilakukan oleh kantor pusat dan PKWT 

ditandatangani oleh Kepala Departemen/ Direktur yang 

membidangi SDM. 

b. PTT Unit Bisnis, adalah pegawai yang pengelolaan dan 

pembinaannya dilakukan oleh Unit Bisnis dan PKWT 

ditandatangani oleh Kepala Unit Bisnis. 

1.5. Perubahan/ Peningkatan Status Pegawai 

1.5.1. Pengangkatan Pegawai 

 Apabila PTT telah memiliki masa kerja 2 tahun atau telah 

mengalami 1 kali perpanjangan kontrak dan masih 
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dipekerjakan kembali tanpa melalui masa tenggang 30 hari, 

maka status kepegawaiannya berubah menjadi PT/ PTU. 

 PTT yang telah memiliki masa kerja 2 tahun atau belum 

memiliki masa kerja 3 tahun dan mempunyai prestasi kerja 

yang baik, dapat diangkat menjadi PT/ PTU oleh Unit Kerja/ 

Bisnis setelah dilakukan evaluasi kinerja sesuai kebutuhan 

perusahaan. 

1.5.2. Prosedur Pengangkatan Pegawai 

Prosedur pengangkatan PTT menjadi PT/ PTU: 

 Kepala Unit Kerja/ Unit Bisnis mengusulkan kepada Direktur 

yang membidangi SDM, dengan melampirkan kelengkapan 

administrasi kepegawaian dan hasil evaluasi prestasi kerja 

pegawai. 

 Bagian pengelolaan SDM melakukan pemerisakaan terhadap 

persyaratan yang ada dan melakukan test. 

 Apabila kedua poin di atas disetujui, maka dibuat Perjanjian 

Waktu Kerja Tidak Tertentu (PKWTT) yang ditandatangani 

oleh pegawai dengan Direktur yang membidangi SDM. 

1.6.  Perjalanan Dinas, Mutasi dan Peminjaman Pegawai 

1.6.1. Perjalanan Dinas Dalam Negeri 

 Perjalanan dinas dalam negeri adalah perjalanan dinas ke luar 

kota dengan jarak minimum 75 KM atau berganti hari 
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berdasarkan Surat Tugas atau Surat Perintah Jalan dari atasan 

yang berwanang. Adapun pengurusan biaya perjalan dinas: 

a. Di Kantor Pusat, oleh Sekretaris Perusahaan. 

b. Di Kantor Unit Bisnis, oleh bagian yang membidangi SDM. 

c. Di Proyek, oleh bagian yang membidangi SDM. 

 Biaya perjalan dinas dibayar oleh dan atas beban Unit Kerja/ 

Unit Bisnis/ Proyek yang menugaskan, berupa biaya angkutan, 

penginapan ddan uang harian. 

1.6.2. Perjalanan Dinas Luar Negeri 

 Perjalanan Dinas Luar Negeri adalah perjalanan dinas dari 

tempat kerja pegawai ke luar negeri dengan Surat Persetujuan 

Perjalanan Dinas dari Direksi. 

 Pengurusan administrasi perjalanan dinas ke luar negeri 

dilaksanakan oleh Sekretaris Perusahaan (Unit Kerja)/ Bagian 

SDM Unit Bisnis. 

 Komponen biaya Perjalanan Dinas Luar Negeri berupa biaya 

angkutan, penginapan dan uang harian. 

1.6.3. Mutasi Pegawai 

Mutasi Pegawai adalah berpindahnya pegawai dari tempat tugas 

yang lama ke tempat tugas yang baru sesuai dengan perintah 

pejabat yang berwenang atau keputusan direksi. Biaya mutasi 

pegawai dapat dilihat pada Perjanjian Kerja Bersama antara 
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manajeemen dengan Serikat Pekerja Waskita atau organisasi yang 

mewakili. 

1.6.4. Peminjaman Pegawai 

 Peminjaman pegawai adalah berpindah tempat tugasnya 

pegawai dalam rangka pemenuhan kompetensi pegawai diikuti 

dengan Berita Acara Peminjaman Pegawai. 

 Peminjaman pegawai atau tenaga kerja bisa dilakukan antar 

Unit Bisnis. 

 Peminjaman pegawai antar Unit Bisnis bisa dilakukan untuk 

semua jabatan operasional dan staf di proyek, atas persetujuan 

kedua belah pihak, dan diketahui oleh Kepala Departemen 

yang membidangi SDM. 

 Jangka waktu peminjaman tenaga kerja antar Unit Bisnis 

dibatasi paling lama 1 (satu) tahun. Apabila personel 

dibutuhkan lebih dari 1 tahun, dilakukan mutasii antar Unit 

Bisnis. 

1.7. Penghasilan dan Fasilitas Pegawai 

1.7.1. Penghasilan Pegawai 

 Penghasilan adalah imbal jasa berupa uang yang diberikan 

kepada pegawai setiap bulan. 

 Penghasilan pegawai ditetapkan berdasarkan grade, jabatan, 

pendidikan, kehadiran dan lokasi kerja. 
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 Komponen penghasilan pegawai terdiri dari gaji pokok dan 

tunjangan tetap (tunjangan kehadiran, lokasi, khusus dan 

kemahalan) 

1.7.2. Fasilitas Pegawai 

 Fasilitas adalah imbal jasa berupa uang maupun bukan uang 

yang diberikan perusahaan kepada pegawai pada waktu yang 

telah disesuaikan. 

 Fasilitas diberikan guna memenuhi rasa aman dan tebtram bagi 

pegawai dan keluarganya selama pegawai menjalani tugasnya. 

1.8. Pemeriksaan Kesehatan Pegawai 

1.8.1. Pemeriksaan Kesehatan Awal 

 Pemeriksaan Kesehatan Awal (sebelum kerja) adalah periksaan 

kesehatan yang dilakukan oleh dokter sebelum pegawai 

diterima untuk melakukan pekerjaan, 

 Pemeriksaan kesehatan awal dilakukan bagi calon pegawai 

saat penerimaan pegawai baru dengan kriteria sudah 

melakukaan tahapan sebelumnya dan merupakan tahapan 

terakhir. 

1.8.2. Pemeriksaan Kesehatan Berkala 

 Pemeriksaan Kesehatan Berkala adalah pemeriksaan kesehatan 

pada waktu-waktu tertentu terhadap tenaga kerja yang dilakuka 

oleh dokter. 
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 Pemeriksaan kesehatan berkala dilakukan berdasarkan 4 

(empat) kategori, yaitu: Jabatan, jenis pekerjaan, usia pegawai 

dan grade. 

 Klasifikasi pegawai berdasarkan usia: Usia ≥ 35 Tahun dan 

Usia < 35 Tahun. 

 Klasifikasi pegawai berdasarkan grade dan jabatan: Pegawai 

Grade <5, Pegawai Grade 5-8, Pegawai Grade 9-11. 

 Pelaksanaan pemeriksaan kesehatan/ Medical Check-Up 

(MCU) dilakukan pada pegawai (PT, PTU dan PTT) secara 

berkala maksimum 1 (satu) kali dalam setahun. 

2) Pengembangan SDM 

  Pengembangan SDM menurut Notoatmodjo adalah “suatu 

 proses perencanaan pendidikan dan pelatihan dan pengelolaan 

 tenaga atau karyawan untuk mencapai suatu kinerja yang 

 maksimum. 3 

2.1.  Pendidikan 

   Kegiatan pembelajaran untuk meningkatkan kompetensi  

 pegawai melalui pendidikan bergelar (S1, S2 dan S3) 

2.1.1. Tugas Belajar 

 Pendidikan bergelar S2 di dalam negeri, beasiswa dari 

perusahaan dan dilakukan di luar jam kerja. Pendidikan bergelar S2 

                                                           
3 Notoatmodjo, Manajemen Sumber Daya Perusahaan (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2008), 

h. 15 
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di luar negeri, baik itu beasiswa dari perusahaan maupun pemberi 

beasiswa lainnya, pegawai dibebaskan dari pekerjaan. 

2.2. Pelatihan 

  Serangkaian aktivitas yang dirancang untuk meningkatkan 

 kompetensi pegawai agar mampu melaksanakan tanggung 

jawabnya sesuai dengan kompetensi yang dipersyaratkan. 

2.2.1. Pelatihan Kompetensi Teknis 

 Merupakan penguasaan ilmu pengetahuan, teknologi dan 

keterampilan teknis yang berhubungan dengan bidang ilmunya. 

2.2.2. Pelatihan Kompetensi Perilaku 

 Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan pegawai 

dalam berhubungan dengan orang lain (termasuk dengan dirinya 

sendiri). Meliputi nilai (values) yang dianut, motivasi, perilaku, 

kebiasaan, karakter dan sikap. 

2.3. Pengembangan 

 Rangkaian program pembelajaran bagi pertumbuhan 

individu untuk  membantu pegawai tumbuh dan berkembang 

sehingga organisasi selalu siap dalam lingkungan usaha yang 

kompetitif. Pembelajaran dilakukan dengan memberikan wawasan, 

teknologi dan pandangan-pandangan yang baru dalam 

mempersiapkan pegawai pada jabatan yang akan diproyeksikan 

kepadanya. 

2.3.1. Bidang Kompetensi Teknis 
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 Memberikan wawasan mengenai aspek-aspek manajemen 

di proyek/ perusahaan menyangkut bidang teknik konstruksi, 

SDM, keuangan, pemasaran dan lain-lain serta bagaimana 

menerapkannya di proyek dan unit kerja/ bisnis untuk dapat 

mencapai tujuan perusahaan. 

2.3.2. Bidang Kompetensi Perilaku 

 Memberikan wawasan mengenai kepemimpinan, 

negotiation skill, entrepreneurship, pengembangan diri, etika 

bisnis dan lain-lain. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

 Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT 

Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang praktikan ditempatkan di 

bagian Sumber Daya Manusia (SDM) pada Departemen SDM dan Sistem. 

Menurut Hasibuan pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia adalah: 

“ilmu dan seni mengatur hubungan dan peranan tenaga kerja agar efektif dan 

efisien membantu terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan dan 

masyarrakat”.4 Tugas harian yang dilaksanakan oleh praktikan adalah sebagai 

berikut: 

a. Mengelola Kegiatan Medical Check-Up (MCU) Pegawai 

b. Mendaftarkan Pegawai ke Fasilitas Jaminan Sosial (BPJS) 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan mulai melaksanakan PKL pada hari Senin, 1 Juni 2015. Pada 

hari pertama praktikan diberikan penjelasan tentang manajemen Sumber 

Daya Masnusia (SDM) dan gambaran secara umum tentang pengelolaan dan 

pengembangan SDM di PT Waskita Karya (Persero) Tbk oleh Ibu Reta 

Rahmawatie dan Ibu Margriet Sabrina. Praktikan ditempatkan di bagian SDM 

dan dijelaskan tentang job describtion SDM tersebut. Selama sebulan 

melaksanakan PKL, berikut penjelasan secara terperinci mengenai job 

description yang dilakukan oleh praktikan: 

                                                           
4 Ibid, Hal 20  
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1) Mengelola Kegiatan Medical Check-Up (MCU) Pegawai 

1.1.  Tujuan 

 Kegiatan Medical Check-Up (MCU) dilakukan oleh perusahaan 

untuk memastikan bahwa: 

1.1.1. Seluruh proses pemeriksaan berkala dilakukan sesuai dengan fungsi 

dan tingkatan dalam organisasi mencakup resiko yamg timbul akibat 

pekerjaan sehari-hari. 

1.1.2. Penyediaan tenaga kerja sesuai hasil penilaian kesehatan dan kesiapan 

kerja secara medis sesuai standar kesehatan. 

1.1.3. Hasil secara medis merekomendasikan penempatan kerja seseorang. 

1.2.  Ruang Lingkup 

1.2.1. Kegiatan Medical Check-Up (MCU) ini berlaku untuk seluruh tenaga 

kerja di lingkungan PT. Waskita Karya (Persero) Tbk termasuk pihak 

luar yang bekerja untuk atau atas nama Waskita. 

1.2.2. Mencakup Pusat, Divisi, Cabang dan Proyek 

1.3.  Detail Prosedur 

1.3.1. Pemeriksaan Kesehatan Berkala 

Di Waskita pemeriksaan kesehatan berkala dikelompokkan 

berdasarkan 3 (tiga) kategori, yaitu: 

 Status Kepegawaian 

 Usia Pegawai 
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 Jenis Pekerjaan 

Klasifikasi pegawai berdasarkan status, yaitu: 

 Pegawai Tetap (PT) 

 Pegawai Tetap Unit Kerja/ Bisnis (PTU) 

 Pegawai Tidak Tetap (PTT) 

 Pegawai Outsourching (OS) 

 Tenaga dari Subkontraktor/ Mandor 

Klasifikasi pegawai berdasarkan usia dan jenis pekerjaan: 

 Usia ≥ 35 Tahun 

 Usia < 35 Tahun 

 Jenis pekerjaan (terlampir pada lampiran 3) 

1.4. Uraian Kegiatan Praktikan  
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1.4.1. Pendataan usulan pegawai untuk MCU-awal bagi pegawai baru dan 

MCU-berkala bagi pegawai lama (PT/ PTU/ PTT) di unit kerja dan 

unit bisnis. 

Gambar 3.5 Diagram Medical Check UP dan Kesehatan Kerja 

1.4.2. Menetapkan kategori dan penggolongan pemeriksaan untuk seluruh 

pegawai Waskita. 

1.4.3. Memberikan surat edaran kepada masing-masing Unit Kerja/ Bisnis 

mengenai pelaksanaan MCU agar segera dilaksanakan oleh setiap 

pegawai di masing-masing Unit Kerja/ Unit Bisnis tersebut. 

1.4.4. Menerima hasil MCU yang telah dilakukan oleh sebagian pegawai 

dari rumah sakit tempat dilakukannya MCU, kemudian hasil MCU 
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dari sebagian pegawai tersebut praktikan kelompokkan berdasarkan 

masing-masing Unit Kerja/ Unit Bisnis tempat mereka bertugas. 

1.4.5. Melakukan pendataan secara berkala bagi pegawai yang telah 

melakukan MCU dan yang sudah diberikan laporan hasil 

pemeriksaannya oleh rumash sakit. 

1.4.6. Memastikan dan mengevaluasi laporan dari hasil MCU pegawai yang 

telah melaksanakan pemeriksaan. 

1.4.7. Membuat surat pemberitahuan hasil MCU kepada Unit Kerja/ Unit 

Bisnis terkait penyakit yang diderita pegawai, setidaknya perlu atau 

tidaknya tindak lanjut berdasarkan hasil MCU dan saran dokter ahli. 

1.4.8. Memastikan bahwa untuk pegawai (PT/ PTU/ PTT) di Unit Kerja 

sudah melakukan MCU dan pegawai Outsourching Unit Kerja sudah 

dilakukan oleh vendor  atau penyedia tenaga kerja. 

1.4.9. Mendokumentasikan hasil rekaman (catatan) medis untuk semua 

pegawai perusahaan. 

1.4.10. Melaporkan hasil MCU kepada direksi 

2)  Mendaftarkan Pegawai ke Fasilitas Jaminan Sosial (BPJS) 

2.1.   Tujuan 

 Kegiatan pendaftaran pegawai ke Fasilitas BPJS dilakukan oleh 

perusahaan untuk memastikan bahwa: 
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2.1.1. Seluruh proses pemberian fasilitas jaminan sosial dan kesehatan 

dilakukan sesuai dengan fungsi dan tingkatan dalam organisasi 

mencakup resiko yamg timbul akibat pekerjaan sehari-hari. 

2.1.2. Penyediaan fasilitas di luar gaji berupa jaminan sosial dan kesehatan. 

3. Ruang Lingkup 

3.1.1. Kegiatan pendaftaran fasilitas BPJS ini berlaku untuk seluruh tenaga 

kerja di lingkungan PT. Waskita Karya (Persero) Tbk termasuk pihak 

luar yang bekerja di kantor pusat maupun anak perusahaan Waskita. 

3.1.2. Mencakup Pusat dan anak perusahaan Waskita. 

3.2.  Detail Prosedur 

Sesuai dengan Prosedur Waskita (PW-ORG) bahwa setiap pegawai 

yang bekerja di Waskita berhak untuk mendapatkan fasilitas guna 

memenuhi rasa aman dan  tentram bagi pegawai beserta keluarganya 

selama pegawai bertugas di Waskita. Fasilitas tersebut salah satunya 

adalah jaminan sosial dalam hal ketenagakerjaan dan kesehatan. Fasilitas 

yang diberikan perusahaan ini diseleenggarakan oleh Badan 

Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS). 

3.3.  Uraian Kegiatan Praktikan 

3.3.1. Mendaftarkan Pegawai Ke BPJS Ketenagakerjaan 
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Gambar 3.6 Alur Pendaftaran BPJS Ketenagakerjaan (SIIP Online) 

Berikut langkah-langkah praktikan dalam mendaftarkan pegawai ke 

BPJS Ketenagakerjaan: 

1. Untuk melakukan pendaftaran BPJS Ketenagakerjaan, praktikan 

membuka website SIPP Online melalui link yang ada di website 

BPJS Ketenagakerjaan atau dapat juga langsung membuka 

Website SIPP Online 

(https://es.bpjsketenagakerjaan.go.id/sipponline/). 

https://es.bpjsketenagakerjaan.go.id/sipponline/
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Gambar 3.7 Website Pendaftaran BPJS Ketenagakerjaan 

 

2. Untuk melakukan penambahan Tenaga Kerja, praktikan harus login 

ke SIPP Online. Setelah itu, klik menu Data Tenaga Kerja. 

 

 

Gambar 3.8 Login SIPP Online 



38 

 

3. Kemudian untuk mendaftarkan pegawai, Klik sub menu ’1. 

Tambah Tenaga Kerja’. 

 

Gambar 3.9 Menu Tambah Tenaga Kerja 

4. Akan muncul halaman utama untuk menu Tambah Tenaga Kerja yang 

berisi NPP dan Unit Kerja yang bersangkutan. Setelah itu, klik 

‘Tambah’.

 

Gambar 3.10 Menu SIIP Online Kolom NPP dan Unit Kerja 
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5. Setelah itu muncul  pilihan untuk menginput data secara manual 

atau dengan mengupload berkas dengan mengklik salah satu 

pilihan, ‘Manual’ atau ‘Upload’. Jika input manual praktikan harus 

mengisi secara ‘Manual’ tentang data pegawai yang akan diinput, 

tetapi jika input ‘Upload’ praktikan hanya mengipload data yang 

sudah disediakan oleh perusahaan. 

 

Gambar 3.11 Pilihan Menu Manual atau Upload 

6. Setelah itu, klik ‘Choose file’ untuk memilih file yang sudah 

disediakan perusahaan yang akan praktikan masukkan ke dalam 

sistem. 

7. Kemudian klik ‘Unggah’ untuk mengupload data yang telah 

praktikan pilih dari file yang sudah disediakan perusahaan. 
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8. Jika data berhasil diunggah, akan muncul notifikasi sebagai 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.12 Berhasil Unggah Data  

Data yang telah diunggah akan tampil pada halaman dan otomatis 

tersimpan. 

3.3.2. Mendaftarkan Pegawai ke BPJS Kesehatan 

  Selain bertugas mendaftarkan pegawai Waskita ke BPJS 

Ketenagakerjaan, praktikan juga bertugas mendaftarkan pegawai 

Waskita Karya ke BPJS Kesehatan. Berikut langkah-langkah yang 

praktikan lakukan dalam mendaftarkan pegawai Waskita ke BPJS 

Kesehatan: 

1. Untuk dapat mengakses aplikasi edabu, user perlu melakukan 

proses login sebagai bentuk otentikasi user. Untuk melakukan 

login, user mengakses aplikasi menggunakan web browser 

dengan alamat http://edabu.bpjs-kesehatan.go.id/ne 

http://edabu.bpjs-kesehatan.go.id/ne
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Gambar  3.13 Form Login Edabu 

Apabila user berhasil melakukan otentikasi maka system akan 

menampilkan halaman home. Langkah-langkah dalam 

melakukan otentikasi user (login) adalah sebagai berikut: 

1) Ketikan username pada input username 

2) Ketikan password pada input password 

3) Tekan tombol Sign In 
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2. Halaman ini merupakan halaman yang akan tampil secara 

default apabila user berhasil login. Pada halaman ini terdapat 

informasi tiket yang telah diajukan (approve) oleh badan 

usaha. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.14 Tampilan Home Edabu 

3. Kemudian untuk menginput data pegawai,  klik menu data 

peserta lalu pilih tambah peserta, hingga muncul kotak dialog 

input data pegawai seperti gambar dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.15 Kotak Input Data Peserta 
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  Untuk kotak dialog ‘data pribadi’ peserta, praktikan 

hanya cukup menginput nomor identitas kependudukan 

pegawai yang akan diinput, setelah itu akan muncul secara 

otomatis mengenai data pribadi pegawai yang akan praktikan 

input. 

  Untuk kotak dialog fasilitas Kesehatan praktikan 

harus menginput provinsi, DATI2, Faskes Primer dan Dokter 

gigi Pegawai. Dalam menginput data ‘fasilitas kesehatan; ini 

praktikan harus memilih lokasi faskes yang paling dekat 

dengan alamat pegawai. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.16 Kotak Dialog Fasilitas Kesehatan 

Menu referensi ini pada kolom pertama berisikan daftar 

provinsi yang digunakan oleh BPJS kesehatan dalam 

mengelola data kepesertaan BPJS Kesehatan. Dalam form ini 

terdapat dua isian, yaitu : 

1. Isian Kode 
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Kolom isian yang akan mencari berdasarkan kode. 

2. Isian Nama 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan nama. 

Menu referensi ini berisikan Dati II yang digunakan oleh BPJS 

kesehatan dalam mengelola data kepesertaan BPJS Kesehatan. 

Dalam form ini terdapat 3 isian, yaitu : 

1. Isian Kode 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan kode 

2. Isian Nama 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan nama 

3. Provinsi 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan provinsi 

Untuk dapat menggunakan referensi dati ii ini, user dapat 

melakukanya dengan melakukan standar prosedur berikut : 

1. Praktikan mengakses referensi : referensi Dati II 

2. Praktikan menginput keyword pada inputan yang tersedia (kode,   

     nama dan provinsi). 

3. User menekan tombol Tab pada keyboard 

Pada menu referensi ‘faskes’ ini berisikan Referensi Faskes yang 

digunakan oleh BPJS kesehatan dalam mengelola data kepesertaan 

BPJS Kesehatan. Dalam form ini terdapat 6 isian, 

yaitu : 

1. Isian Kode 
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Kolom isian yang akan mencari berdasarkan kode 

2. Isian Nama 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan nama 

3. Alamat 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan alamat faskes 

4. Jenis 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan Jenis Fasilitas 

Kesehatan 

5. Provinsi 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan Provinsi 11 

6. Dati II 

Kolom isian yang akan mencari berdasarkan 

kotamadya/kabupaten 

 

  

 

 

 

 

Gambar 3.17 Referensi Faskes 
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Lalu pada kotak dialog ‘unit kerja’ praktikan menginput keterangan 

data pegawai terkait statuspegawai tersebut di Waskita, yaitu dalam 

hal Nomor Pokok Pegawai (NIP), Jabatan, Status Pegawai (PT/ 

PTU/ PTT), Tanggal Input BPJS, Gaji, Asuransi NPWP dan Nomor 

Paspor. 

  Setelah selesai mendaftarkan pegawai ke BPJS Kesehatan 

pegawai tersebut telah memiliki tiket berbentuk softcopy yang siap 

dicetak sebagai kartu tanda peserta BPJS Kesehatan, lalu praktikan 

mencetak kartu tersebut, yang bentuknya seperti di bawah ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.18 Kartu BPJS yang Sudah Dicetak 
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  Setelah mencetak sejumlah kartu BPJS Pegawai yang sudah 

terddaftar tersebut, kemudian praktikan kelompokkan kartu 

tersebut berdasarkan masing-masing Unit Kerja atau Unit Bisnis, 

baru setalah itu praktikan distribusikan ke masing-masing Unit 

Kerja atau Unit Bisnis. 

C. Kendala yang Dihadapi 

Selama melakukan PKL, ada beberapa kendala yang dihadapi oleh 

praktikan, baik kendala dari dalam diri praktikan (kendala internal) maupun 

kendala dari lingkungan tempat PKL (kendala eksternal). Adapun kendala-

kendala yang dihadapi tersebut antara lain: 

1)   Tugas tambahan di samping tugas utama yang cukup banyak diberikan ke 

praktikan, membuat praktikan menjaddi kesulitan untuk  fokus  dalam 

mengerjakan tugas utama. 

2)   Dalam mengelola data pegawai dari database yang diberikan perusahaan 

kadang tidak update, sehingga  menyulitkan praktikan untuk 

membedakan pegawai dengan status dan lokasi kerja terbaru. 

3)   Pemberian jobdessc yang tidak sistematis, sehingga membuat praktikan 

kesulitan dalam melakukan tahapan tugas secara teratur. 

4)   Jumlah pegawai yang mencapai ribuan, sangat menyulitkan pegawai 

dalam memeriksa dan mengelola kegiatan medical check-up terlebih jika 

praktikan diminta untuk mengecek berdasarkan data tertulis di kertas, 

bukan bentuk data softcopy. 
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5)   Selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan tidak 

fasilitas yang lengkap untuk menunjang kegiatan praktikan agar lebih 

mudah. 

6)   Praktikan merasa sedikit kesulitan untuk bersosialisasi dengan karyawan  

di lingkungan sekitar tempat praktikan mmelaksanakan praktik. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 Dalam menghadapi kendala di atas maka praktikan harus bisa 

mengatasi kendala tersebut. Solusi-solusi yang dilakukan praktikan untuk 

mengatasi segala kendala demi kelancaran dan kenyamanan selama 

melaksanakan PKL antara lain: 

1. Menyelesaikan tugas tambahan dengan segera agar dapat kembali fokus 

untuk mengerjakan tugas utama. 

2. Praktikan secara berkala meminta data kepegawaian yang terbaru 

dengan kepada pembimbing lapangan. 

3. Praktikan menyusun perencanaan tahapan jobdesc secara sistematis dari 

awal hingga akhir penyelesaian tugas pada catatan kecil. 

4. Praktikan meminta database pegawai kepada pembimbing lapangaan 

kemudian praktikan susun agar menjadi teratur dan lebih mudah 

melakukan pengecekkan data pegawai. 

5. Praktikan mencoba untuk selalu meminta kesediaan fasilitas kepada 

pembimbing lapangan, karena seperti yang diungkapkan oleh Soegeng 

Djoyowirono bahwa: “Fasilitas adalah alat yang diperlukan untuk 
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menggerakkan kegiatan manajemen dalam rangka mencapai tujuan 

organisasi”5. 

6. Untuk permasalahan keenam ini praktikan terus mencoba beradapatasi 

dengan orang-orang di lingkungan sekitar tempat praktikan bekerja. 

Adaptasi adalah “Individu dapat mempertahankan eksistensinya atau 

bisa “survive” memperoleh kesejahteraan jasmani dan rohani dan dapat 

mengadakan relasi yang memuaskan dengan tuntutan sosial”6. 

 

                                                           
5 Sukoco dan Badri Munir, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern (Jakarta: Erlangga, 
2007) Hal. 134 
6 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, Edisi ke 4 (Yogyakarta: Liberty, 2007) Hal. 134 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

        Setelah melaksanakan PKL di PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor 

Pusat Cawang praktikan mendapatkan pengalaman dan pengetahuan 

mengenai dunia kerja nyata. Berdasarkan pengalaman praktikan selama pkl , 

maka dapat praktikan simpulkan mengenai beberapa hal  sebagai berikut: 

1)   Praktikan dapat mengetahui dan memahami kondisi dunia kerja nyata di 

PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang khususnya di 

Departemen SDM dan Sistem. 

2)   Praktikan dapat mengetahui langkah-langkah kegiatan Medical Check-

UP yang dilakukan oleh perusahaan. 

3)   Praktikan dapat mengetahui bagaimana manajemen SDM yang dilakukan 

perusahaan dalam menjaga kualitas dan kesejahteraan pegawainya. 

4)   Praktikan dapat mengetahui bagaimana cara mendaftarkan pegawai ke 

fasilitas jaminan sosial BPJS Ketenagakerjaan dan Kesehatan 

B. Saran 

        Setelah melakukan Praktik Kerja Lapangan maka praktikan ingin 

memberikan saran untuk Fakultas Ekonomi UNJ, Praktikan, dan PT Waskita 

Karya, antara lain: 

1) Saran Untuk Fakultas Ekonomi UNJ 
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a. Fakultas Ekonomi UNJ sebaiknya lebih memperbanyak jalinan 

kerjasama dengan perusahaan agar mahasiswa yang akan PKL 

dipermudah untuk melakukan PKL di tempat tersebut. 

b. Fakultas Ekonomi UNJ sebaiknya membantu mahasiswa yang 

kesulitan dalam mencari perusahaan untuk PKL agar mahasiswa 

dapat melakukan PKL sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. 

2) Saran Untuk Praktikan 

a. Praktikan sebaiknya aktif ketika berada dalam dunia kerja nyata agar 

tercipta hubungan yang baik dengan karyawan. 

b. Praktikan sebaiknya teliti dalam melakukan pekerjaan, agar tidak 

terjadi kesalahan yang fatal. 

c. Praktikan sebaiknya dapat beradaptasi dengan ruang lingkup kerja 

nyata agar interaksi terus berjalan. 

3) Saran Untuk PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang 

a. PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang sebaiknya 

membuat job description yang jelas untuk praktikan agar praktikan 

tidak merasa kebingungan dalam melaksanakan program PKL. 

b. PT Waskita Karya (Persero) Tbk Kantor Pusat Cawang sebaiknya 

menginformasikan kepada karyawan mengenai program kerja bagi 

mahasiswa yang PKL, agar karyawan dapat memberikan pengarahan 

atau pekerjaan yang dapat dikerjakan oleh praktikan selama masa 

PKL. 
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