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ABSTRAK

Ferawati Simanjuntak. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada bagian
Human Capital di Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan Jl. Gatot Subroto No.79 8,
RW.2, Karet Semanggi, Setia Budi, Kota Jakarta Selatan, DKI Jakarta, 1 9 Juli- 13
September 2019. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta.

Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah menambah
pengalaman serta mempersiapkan diri dalam menghadapi persaingan dunia kerja
yang sesungguhnya, dan untuk mengetahui secara langsung gambaran kegiatan
pada bagian Human Capital. Tugas yang diberikan kepada praktikan, yaitu
mengelola administrasi mutasi pegawai BPJS Ketenagakerjaan, melakukan
pengecekan dan pendistribusiian kartu BPJS Ketenagakerjaan, Asuransi, dan
Serikat Pekerja untuk karyawan BPJS Ketenagakerjaan Pusat serta cabang, dan
membuat formulir permintaan akomodasi perjalanan dinas kepaada Travel
Manajemen.

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan, Sumber Daya Manusia,Human
Capital,Mengelola ~ Administrasi Mutasi,Pengecekan  dan
Pendistribusiian Kartu, Formulir Permintaan Akomodasi



ABSTRACT

Ferawati Simanjuntak. Internship report at Human Capital of BPJS Ketenagakerjaan JI.
Gatot Subroto No.79 8, RW.2, Karet Semanggi, Setia Budi, Kota Jakarta Selatan, DKI
Jakarta, 19" July — 13" Sept 2019. S1 Management Program Study of Faculty of
Economis,Universitas Negeri Jakarta.

The purpose of Internship for internee is to add experience and prepare for competition in
the real world of work. In addition, internee knows activities at Human Capital. The
internee’s job is manage mutation administration, checking and distributing BPJS card,
Insurance card, and labour union card, and create accommodation request forms for

official travel

Keywords : Internship, Human Resources,Human Capital, Mutation Administration,
Checking Disribution, Accommodation Request
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Praktikan menyadari bahwa laporan Praktik Kerja Lapangan ini jauh dari
kata sempurna, dikarenakan keterbatasan waktu dan kekurangan yang praktikan
miliki. Namun, praktikan mengharapkan berbagai kritik dan saran yang
membangun agar laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat memberikan manfaat

bagi praktikan dan para pembaca

Jakarta, Desember 2019

Ferawati Simanjuntak
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Indonesia sekarang berada pada kondisi dimana suatu wilayah atau Negara
memiliki jumlah penduduk usia produktif yang lebih banyak dibandingkan
dengan usia nonproduktif. Keadaan ini dikatakan sebagai “bonus demografi”
karena terjadi tidak terus menerus,hanya terjadi sekali dan tidak bertahan lama.
Usia yang produktif ini akan menghasilkan para tenaga kerja yang banyak

sehingga pencarian lapangan pekerjaan semakin bersaing.

Bonus Demografi dapat membawa keuntungan atau masalah bagi suatu
Negara. Dikatakan sebagai keuntungan apabila, usia produktif dikelola dengan
efektif sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang bermutu tinggi. Dan
dikatakan dapat membawa masalah apabila tidak dikelola dengan baik, karena

sumber daya manusia tidak dapat bersaing.

Sumber Daya Manusia adalah faktor penting yang dibutuhkan oleh sebuah
organisasi. SDM merupakan manusia yang dipekerjakan dalam sebuah
organisasi sebagai pemikir, perencana dan penggerak untuk mencapai tujuan
organisasi. Dikarenakan persaingan yang semakin kompetitif maka dibutuhkan

sumber daya manusia yang berkualitas.



Menurut (Merisa Fajar Aisyah & , Sunardi, 2017) sumber daya manusia
dapat dikatakan berkualitas manakala mereka mempunyai kemampuan untuk
melaksanakan kewenangan dan tanggung jawab yang diberikan
kepadanya.Kemampuan sumber daya manusia dapat ditingkatkan melalui
proses pengembangan sumber daya manusia. Sebuah organisasi memiliki
beberapa cara untuk melakukan pengembangan SDM salah satu nya dengan
cara rotasi jabatan. Metode pengembangan SDM juga diimplementasikan
dalam lingkup Universitas dengan cara memberi kesempatan Praktik Kerja
Lapangan yang menambah pengetahuan serta ketrampilan praktikan.

Melalui program Praktik Kerja Lapangan, Praktikan juga dapat mengetahui
mengenai lingkungan kerja yang nyata terkhususnya mengenau sumber daya
manusia. Berdasarkan hal tersebut Praktikan memilih Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial Ketenagakerjaan sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan dan
penempatan posisi pada departemen Human Capital. BPJS Ketenagakerjaan
adalah salah satu badan hukum publik yang memberikan perlindungan bagi
tenaga kerja untuk mengatasi risiko sosial ekonomi tertentu dan
penyelenggaraannya menggunakan mekanisme asuransi sosial. Sehingga
diharapkan Praktikan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari di

perkuliahan untuk diimplementasikan pada tempat Praktik Kerja Lapangan.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan

(PKL) antara lain:

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan

a.

Sebagai syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan
memenuhi salah satu syarat memperoleh Gelar Sarjana Ekonomi di
Universitas Negeri Jakarta.

Memperluas pengetahuan dan melatih kemampuan praktikan dalam
melakukan setiap pekerjaan di dunia kerja, khususnya yang
berkaitan dengan Pengelolaan Sumber Daya Manusia yang ada
dalam sebuah instansi atau lembaga.

Membandingkan serta mengimplementasikan ilmu yang praktikan
peroleh dibangku pendidikan.

Memberikan  kontribusi  terhadap  Kantor Pusat BPJS
Ketenagakerjaan yang menjadi tempat Praktik Kerja Lapangan
(PKL).

Mempersiapkan sikap dan mental untuk memasuki dunia kerja pada

masa yang akan datang.

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a.

b.

Mengetahui secara langsung proses pengelolaan administrasi mutasi
pegawai BPJS Ketenagakerjaan
Mengetahui secara langsung proses pengecekan dan pendistrubusian

perangkat BPJS Ketenagakerjaan



c. Mengetahui secara langsung mekanisme pembuatan formulir
permintaan akomodasi perjalanan dinas kepada Travel Manajemen
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain:
1. Bagi Praktikan

a. Melatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai dengan ilmu
yang diperoleh selama mengikuti pendidikan di Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

b. Mengembangkan jiwa kepemimpinan, kreativitas yang diperlukan
untuk masuk ke dunia kerja nantinya

c. Mengetahui suasana serta kesulitan di dunia kerja, sehingga menjadi
pembelajaran praktikan ketika dalam kondisi tersebut.

d. Mengetahui kekurangan yang dimiliki oleh Praktikan dan untuk
selanjutnya akan menjadikan acuan Praktikan untuk memperbaiki
sehingga kelak akan mampu bersaing dengan calon-calon pekerja
yang lainnya.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Mempersiapkan lulusan yang memiliki kompetensi yang baik.
Sehingga mampu menjadi tenaga — tenaga ahli yang dibutuhkan di
dunia kerja serta mampu bersaing dalam perkembangan globalisasi.

b. Membuka peluang kerjasama antara Universitas dengan perusahaan

dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di kemudian hari



c. Meningkatkan kualitas lulusan Sarjana Ekonomi yang mempuni
sesuai dengan bidang dan keahliannya masing-masing.

d. Mendapatkaan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk
menyempurnakan dan memperbaiki kurikulum yang sesuai dengan
kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan dan tututan perkembangan
zaman.

3. Bagi Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan

a. Dengan adanya mahasiswa yang melakukan kegiatan PKL dapat
membantu pekerjaan operasional karyawan yang terkait.

b. Mendapatkan tenaga kerja tambahan dalam menyelesaikan
pekerjaan yang belum selesai.

c. Praktikan dapat membantu pekerjaan sehari-hari, melakukan proses
administrasi mutasi mulai dari menerima pengajuan mutasi sampai
dengan melakukan pengecekan dan pendistribusian perangkat, serta

membuat formulir pengajuan akomodasi untuk perjalanan dinas

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BPJS Ketenagakerjaan
pada unit kerja Human Capital. Berikut adalah data lengkap mengenai
tempat pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut:
a. Nama Perusahaan : Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan
b. Alamat : JI. Gatot Subroto No.79 8, RW.2, Karet Semanggi, Setia Budi,

Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12930



c. Nomor Telepon : (021) - 5207797

d. Website : https://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/

E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahapan yaitu, tahap
persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain:
1. Tahap Persiapan

Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan
mencari informasi terkait perusahaan yang memberikan izin untuk
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Praktikan mendahulukan
mencari informasi perusahaan melalui referensi dari beberapa kaka tingkat
yang sudah melakukan PKL . Beberapa perusahaan membuka izin PKL
namun untuk bagian SDM sudah terisi oleh mahasiswa universitas lain
dikarenakan hanya sedikit mahasiswa yang dapat PKL pada bagian SDM.
Setelah beberapa waktu praktikan mencari perusahaan, akhirnya Praktikan
memutuskan Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan sebagai tempat untuk
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Setelah mencari informasi,
Praktikan mengurus pembuatan surat pengantar dari Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta yang sebelumnya telah disetujui oleh
Koordinator Prodi S1 Manajemen untuk melakukan Praktik Kerja
Lapangan.
Setelah berkas-berkas seperti surat pengantar dari kampus, CV telah
terkumpul, Praktikan segera mengirim berkas-berkas tersebut ketujuan

yaitu, Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan Setelah empat minggu setelah


https://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/

Praktikan mengajukan surat izin Praktik Kerja Lapangan (PKL), pihak
Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan memberikan konfirmasi melalui
telepon bahwa Praktikan dapat melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
di tempat tersebut.
2. Tahap Pelaksanaan
Praktikan melaksankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor
Pusat BPJS Ketenagakerjaan. dan ditempatkan di bagian Human
Capital. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama
40 (empat puluh) hari kerja, terhitung sejak tanggal 19 Juli 2019

— 13 September 2019. Berikut ketentuan waktu kerja selama kegitan

PKL:

Hari Kerja Pukul Keterangan

Senin — Kamis 08.00 -17.00 Jam Kerja
12.00 — 13.00 Istirahat

Jumat 08.00 — 17.00 Jam Kerja
11.30 — 13.00 Istirahat

Table 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
3. Tahap Pelaporan

Di tahap terakhir ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang berfungsi sebagai bukti telah
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Pusat BPJS

Ketenagakerjaan



BAB Il

TINJAUAN UMUM

A. Sejarah Umum Badan Penyelenggara Jaminan Sosisal Ketenagakerjaan
Penyelenggaraan program jaminan sosial merupakan salah satu tanggung
jawab dan kewajiban Negara - untuk memberikan perlindungan sosial ekonomi
kepada masyarakat. Sesuai dengan kondisi kemampuan keuangan Negara.
Indonesia seperti halnya negara berkembang lainnya, mengembangkan program
jaminan sosial berdasarkan funded social security, yaitu jaminan sosial yang
didanai oleh peserta dan masih terbatas pada masyarakat pekerja di sektor

formal.

Sejarah terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami proses yang
panjang, dimulai dari UU N0.33/1947 UU No.2/1951 tentang kecelakaan kerja,
Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) No0.48/1952 PMP No0.8/1956 tentang
pengaturan bantuan untuk usaha penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP
No0.15/1957 tentang pembentukan Yayasan Sosial Buruh, PMP No0.5/1964
tentang pembentukan Yayasan Dana Jaminan Sosial (YDJS), diberlakukannya
UU No.14/1969 tentang Pokok-pokok Tenaga Kerja. Secara kronologis proses

lahirnya asuransi sosial tenaga kerja semakin transparan.

Setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik menyangkut
landasan hukum, bentuk perlindungan maupun cara penyelenggaraan, pada
tahun 1977 diperoleh suatu tonggak sejarah penting dengan dikeluarkannya

Peraturan Pemerintah (PP) No.33 tahun 1977 tentang pelaksanaan program



asuransi sosial tenaga kerja (ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi
kerja/pengusaha swasta dan BUMN untuk mengikuti program ASTEK. Terbit
pula PP N0.34/1977 tentang pembentukan wadah penyelenggara ASTEK yaitu

Perum Astek.

Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No.3 tahun 1992 tentang
Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan melalui PP No0.36/1995
ditetapkannya PT Jamsostek sebagai badan penyelenggara Jaminan Sosial
Tenaga Kerja. Program Jamsostek memberikan perlindungan dasar untuk
memenuhi kebutuhan minimal bagi tenaga kerja dan keluarganya, dengan
memberikan kepastian berlangsungnya arus penerimaan penghasilan keluarga
sebagai pengganti sebagian atau seluruhnya penghasilan yang hilang, akibat

risiko sosial.

Selanjutnya pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga menerbitkan UU
Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. Undang-
undang itu berhubungan dengan Amandemen UUD 1945 tentang perubahan
pasal 34 ayat 2, yang kini berbunyi: “Negara mengembangkan sistem jaminan
sosial bagi seluruh rakyat dan memberdayakan masyarakat yang lemah dan
tidak mampu sesuai dengan martabat kemanusiaan”. Manfaat perlindungan
tersebut dapat memberikan rasa aman kepada pekerja sehingga dapat lebih
berkonsentrasi dalam meningkatkan motivasi maupun produktivitas
kerja.Kiprah Perusahaan PT Jamsostek (Persero) yang mengedepankan
kepentingan dan hak normatif Tenaga Kerja di Indonesia dengan memberikan

perlindungan 4 (empat) program, yang mencakup Program Jaminan Kecelakaan
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Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT) dan Jaminan
Pemeliharaan Kesehatan (JPK) bagi seluruh tenaga kerja dan keluarganya terus

berlanjutnya hingga berlakunya UU No 24 Tahun 2011.

Tahun 2011, ditetapkanlah UU No 24 Tahun 2011 tentang Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang, tanggal
1 Januri 2014 PT Jamsostek akan berubah menjadi Badan Hukum Publik. PT
Jamsostek (Persero) yang bertransformsi menjadi BPJS (Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial) Ketenagakerjaan tetap dipercaya untuk menyelenggarakan
program jaminan sosial tenaga kerja, yang meliputi JKK, JKM, JHT dengan

penambahan Jaminan Pensiun mulai 1 Juli 2015.

Menyadari besar dan mulianya tanggung jawab tersebut, BPJS
Ketenagakerjaan pun terus meningkatkan kompetensi di seluruh lini pelayanan
sambil mengembangkan berbagai program dan manfaat yang langsung dapat
dinikmati oleh pekerja dan keluarganya. Kini dengan sistem penyelenggaraan
yang semakin maju, program BPJS Ketenagakerjaan tidak hanya memberikan
manfaat kepada pekerja dan pengusaha saja, tetapi juga memberikan kontribusi
penting bagi peningkatan pertumbuhan ekonomi bangsa dan kesejahteraan

masyarakat Indonesia
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1. Visi BPJS Ketenagakerjaan
Menjadi Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kebanggan Bangsa, yang
Amanah Bertata kelola Baik serta Unggul dalam Operasional dan
Pelayanan.

2. Misi BPJS Ketenagakerjaan
Misi BPJS Ketenagkerjaan adalah:
a. Melindungi dan Mensejahterakan seluruh pekerja dan keluarganya.
b. Meningkatkan produktivitas dan daya saing pekerja

c. Mendukung pembangunan dan kemandirian perekonomian nasional.
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B. Struktur Organisasi Departemen Human Capital BPJS Ketenagakerjaan

Depdir Bidang
Human
Capital

Sekretaris
Human
Capital

Asisten Deputi Asisten Deputi Asisten Deputi Asisten Deputi
Bidang Bidang Kinerja dan Direktur Direktur Analis Human
Perencanaan dan Budaya Organisasi Remunasi dan Hubungan Capital
Ko i a inj i .

Penata Senior
= Perencanaan
Human Capital

Penata Senior Penata Utama

| Penata Utama
Pengelolaan
Kinerja

Imbal Jasa Hubungan
Industrial

Penata Utama

Penata

Utama Bl Perencanaan |l Penata Utama Penata Madya
Rekrutmen Kompetensi dan Imbal Jasa Hubungan
i _Budaya Industrial

] Penata Madya
Penata Utama Karijeg Pengelolaan
Kinerja

Ml Penata Madya Ml Penata Madya
Pernecanaan

Penata Utama

= Human Capital
Information System

Adminsitari
Karir Karyawan

Gambar 1 2.1 Struktur Organisasi Human Capital BPJS Ketengakerjaan
Sumber : Diolah oleh praktikan

Struktur organisasi merupakan suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian
serta posisi yang ada pada suatu perusahaan dalam menjalankan kegiatan
operasionalnya untuk mencapai tujuan yang diharapkan. Struktur organisasi
didalam suatu perusahaan menggambarkan dengan jelas bentuk tugas, wewenang,
dan tanggung jawab dari masing-masing fungsi pelaksana kegiatan. Struktur
organisasi yang dimiliki BPJS Ketenagakerjaan menggunakan bentuk organisasi
yang memiliki satu pimpinan yang memberi perintah dari atas kebawah. Dengan
struktur organisasi yang dimiliki, terlihat kebijaksanaan dan kekuasaan yang
langsung dari atas kebawah, dan garis pertanggung jawaban dari bawah ke atas.

Dengan demikian dapat diketahui pada siapa seseorang bertanggung jawab dan apa
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saja tugas yang harus dilakukannya. Dalam pelaksanaannya setiap bagian pada
BPJS Ketengakerjaan memiliki tugas dan fungsi yang berbeda-beda. Berikut
deskripsi pekerjaan yang dilakukan masing-masing posisi:
1. Deputi Direktur Human Capital
Depdir Human Capital mempunyai tugas untuk memimpin semua kegiatan
Human Capital, memimpin pertemuan rapat, memberikan laporan secara
berkala atau sewaktu-waktu kepada Depdir SDM dan Umum sesuai dengan
keperluan.
2. Sekretaris Unit Human Capital
Sekretaris Human Capital mempunyai tugas mempunyai tugas untuk
melaksanakan pengelolaan administrasi surat menyurat dan pengarsipan,
mempersiapkan kebutuhan ruangan rapat, mengisi formulir kebutuhan
akomodasi perjalanan dinas karyawan, serta memenuhi sarana dan
prasarana kerja BPJS Ketenagakerjaan
3. Asisten Deputi Direktur Perencanaan dan Karir
Asisten Deputi Direktur Perencanaan dan Karir memiliki empat subbagian
yang terdiri dari Penata Senior Perencanaan Human Capital, Penata Utama
Rekrutmen dan Seleksi, Penata Utama Karir, dan Penata Madya
Perencanaan Karir yang mempunyai tugas sebagai berikut:
a. Melakukan kajian dan mengajukan usulan desain organisasi mikro,
menjaga keselarasan perangkat organisasi dengan dinamika organisasi

guna mendukung penciptaan desain organisasi yang mendukung
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pencapaian tujuan BPJS Ketenagakerjaan jangka pendek maupun
panjang dengan efektif dan efisien

b. Menyusun usulan Man Power Planning dan merencanakan dan
melaksanakan kegitan rekrutmen dan seleksi karyawan baik rekrutmen
internal maupun ekstetnal

c. Menyusun konsep sistem manajemen Karir yang terintegrasi dengan
sistem manajemen SDM yang lain, mengelola karir karyawan dan
memproses administrasi penempatan karyawan, guna mendukung
terciptanya kesempatan pengembangan karir berbasis kompetensi yang
fair dan kompetitif

d. Memproses Masa Persiapan Pensiun karyawan dan pemberhentian
karyawan dikarenakan pensiun/pensiun dini, meninggal dunia,
mengundurkan diri,dan melakukan kegiatan administrasi perencanaan
SDM, pengembangan Karir, rekrutmen dan seleksi calon karyawan

4. Asisten Deputi Direktur Kinerja dan Budaya Organisasi

Asisten Deputi Direktur Kinerja dan Budaya memiliki tiga subbagian yang

terdiri dari Penata Utama Pengelolaan Kinerja, Penata Utama Perencanaan,

Kompetensi dan Budaya Organisasi, dan Penata Madya Pengelolaan

Kinerja yang mempunyai tugas sebagai berikut:

a. Melakukan penyusunan indikator kinerja individu di lingkup tugasnya,
melakukan koordinasi dalam rangka penilaian kinerja dan mengolah
data hasil penilaian, mengidentifikasi dan melakukan kajian dalam

proses pemberian penghargaan atas kinerja dan prestasi guna
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mendukung atasan dalam pengelolaan kinerja individu secara
terarah,efektif dan efisien

b. melakukan penyusunan dan pengembangan kamus dan model
kompetensi, guna mendukung kelancaran implementasi dan integrasi
sistem manajemen sumber daya manusia

c. melakukan internalisasi visi, misi dan nilai budaya organisasi kepada
seluruh insan BPJS Ketenagakerjaan, guna mendukung imp-lementasi
budaya organisasi dan mendukung terciptanya tujuan jangka
pendek/jangka panjang secara efektif dan efisien, membangun jiwa dan
karakter insan BPJS Ketenagakerjaan sesuai nilai budaya organisasi

d. melaksanakan Verifikasi dan feedback Penilaian kinerja, melakukan
kordinasi dengan Kapu/Kanwi/Kacab/KCP dalam rangka penetapan
dan penilaian kinerja, guna mendukung proses pengelolaan kinerja

individu secara efektif, efisien dan obyektif

5. Asisten Deputi Direktur Remunerasi dan Administrasi

Asisten Deputi Direktur Kinerja dan Budaya memiliki tiga subbagian yang

terdiri dari Penata Utama Pengelolaan Kinerja, Penata Utama Perencanaan,

Kompetensi dan Budaya Organisasi, dan Penata Madya Pengelolaan

Kinerja yang mempunyai tugas sebagai berikut:

a. Membuat usulan kebijakan, sistem dan prosedur remunerasi di lingkup
tugasnya di kantor pusat dengan mengacu kepada data yang akurat dan
terkini guna memenuhi hak karyawan yang fair dan kompetitif dan

mengusulkan rencana anggaran
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b. Melaksanakan kebijakan sistem dan prosedur Compensation and
Benefit di lingkup tugasnya di kantor pusat dengan mengacu kepada
data yang akurat dan terkini, mengkoordinir penyediaan kebutuhan
seragam, serta mengelola hubungan dan memantau kinerja pihak ke-3
sebagai provider fasilitas kesejahateraan karyawan, guna memenuhi hak
karyawan yang fair dan kompetitif

c. Melakukan kajian dan koordinasi dalam rangka pengembangan sistem
Human Capital Information System, mengelola HCIS dan mengevaluasi
efektivitasnya, guna mendukung pengelolaan data karyawan yang
akurat, lengkap dan terkini

d. melaksanakan administrasi karyawan antara lain proses updating data
karyawan pada sistem HCIS dan mengkoordinir pengelolaan data
absensi karyawan termasuk memproses pengajuan cuti dan ijin, guna
terpenuhi  data informasi dan  kebutuhan karyawan dan
bertanggungjawab atas penyediaan name tag bagi karyawan

e. Melaksanakan koordinasi terkait penyediaan perangkat (name tag),
serta kartu yang menjadi hak dari pegawai BPJS) sehingga tersedia tepat
waktu.

6. Asisten Deputi Direktur Hubungan Industrial

Asisten Deputi Direktur Hubungan Industrial memiliki dua subbagianyang

terdiri dari Penata Utama Hubungan Industrial dan Penata Madya

Hubungan Industrial yang mempunyai tugas sebagai berikut:
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a. Menyusun draft peraturan yang mengatur hubungan kerja antara semua
pihak yang terkait atau berkepentingan dalam proses produksi
organisasi yang berisikan sekumpulan syarat-syarat kerja, hak dan
kewajiban para pihak, melakukan analisis dalam rangka pengelolaan
hubungan industrial serta menindak lanjuti penyelesaian masalah
hubungan industrial sesuai arahan atasan, guna mendukung terwujudnya
hubungan industrial dan lingkungan kerja yang sehat

b. Menyusun usulan rencana dan pedoman pengembangan kerja karyawan,
mengidentifikasi dan melakukan kajian dalam proses pemberian
penghargaan dan penanganan tindakan indsipliner karyawan, serta
melakukan kordinasi dalam rangka proses konseling, guna mendukung
upaya untuk menjaga dan meningkatkan semangat kerja karyawan

7. Analis Human Capital

Analis Human Capital mempunyai tugas menyusun dan membuat analisis,
kajian dan usulan rencana pengembangan organisasi sumber daya manusia,
melakukan pemantauannya di lapangan serta melakukan perbaikan yang

berkesinambungan.
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C. Kegiatan Umum Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan

Badan Penyelangara Jaminan Sosial adalah badan hukum public yang memberikan
perlindungan terhadap tenaga kerja untuk menanggulangi risiko sosial ekonomi
tertentu dan penyelenggaraanya melalui mekanisme asuransi sosial. BPJS
Ketenagakerjaan langsung dibawahi oleh Presiden sehingga tidak disebut sebagai
BUMN. Fungsi BPJS Ketanagakerjaan ialah menyelenggarakan program jaminan
kecelakaan kerja, jaminan kematian, program jaminan pension dan jaminan hari
tua. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 tentang Badan
Penyelengara Jaminan Sosial tugas BPJS Ketenagakerjaan antara lain :

1. Melakukan dan menerima pendaftaran peserta BPJS Ketenagakerjaan

Sebagai salah satu program wajib, pemerintah mengimbau pada setiap
perusahaan untuk mendaftar pekerjanya ke dalam Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial Ketenagakerjaan. Asuransi ketenagakerjaan menjadi salah
satu hak yang karyawan dapatkan ketika bekerja di suatu perusahaan untuk
melindungi karyawan.

Dokumen selanjutnya akan di daftarkan secara online melalui website BPJS
Ketenagakerjaan.

2. Memungut dan mengumpulkan iuran dari peserta dan pemberi kerja

BPJS Ketenagakerjaan berhak memungut iuran jaminan sosial kepada
peserta BPJS Ketenagakerjaan. Metode untuk pemungutan saat ini sudah
menggunakan Electronic Payment System (E-Payment System). Sistem EPS
ini menggantikan sistem Virtual Account (VA) yang lebih dulu digunakan

perusahaan untuk melakukan pembayaran iuran BPJS.
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Sebelumnya menggunakan VA, perusahaan dan BPJS masih harus
melakukan koordinasi saat proses pemisahan iuran Jaminan Kecelakaan
Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JK), dan Jaminan Hari Tua (JHT). Lewat
EPS, iuran yang dibayarkan sudah sesuai dengan programnya dan dilakukan
self assessment oleh perusahaannya sendiri. Dengan begitu, risiko kesalahan
penghitungan dan transaksi yang mungkin terjadi akan Kkecil
kemungkinannya.

Membayarkan manfaat dan membiayai pelayanan kesehatan sesuai dengan
ketentuan program jaminan sosial.

BPJS Ketenagakerjaan wajib untuk membayarkan klaim dari peserta yang
ingin mencairkan asuransinya. BPJS Ketenagakerjaan melindungi pekerja
dengan berbagai jaminan yang ditawarkan. Jaminan tersebut salah satunya
termasuk adalah solusi persiapan masa depan untuk para pekerja di Indonesia
yakni Jaminan Hari Tua (JHT). Selama peserta masih bekerja, Peserta akan
membayar BPJS Ketenagakerjaan dan sebagiannya akan ditabung untuk
dana JHT. Kemudian ketika Pesera berumur 56 tahun atau sudah bekerja
selama 10 tahun, maka peserta dapat mencairkan JHT. Sebelumnya, JHT
dapat dicairkan 100% antara jika peserta telah berumur 56 tahun, meninggal
dunia, mengalami cacat total, pindah ke luar negeri ataupun mengalami
Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) saja. Namun kini dana Jaminan Hari Tua
ini dapat dicairkan tidak hanya di kondisi tersebut saja, tetapi juga dalam
bentuk persentase untuk persiapan dana pensiun ataupun untuk biaya

perumahan.



BAB IlI

PELAKSANAAN PKL
A. Bidang Kerja
Pada pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Pusat
BPJS Ketengakerjaan, Praktikan ditempatkan di bagian Human Capital. Pada
bagian Human Capital, Praktikan ditempatkan di Divisi Perencanaan dan Karir
pada Subbagian Penata Madya Perencanaan Karir yang memiliki tugas
mengurus penerimaan, permintaan kebutuhan karyawan dan pengelolaan
administarasi penempatan. Dan merangkap di dua bidang kerja lain yaitu di
Divisi Remunerasi dan Administrasi pada Subbagian Penata Madya
Administrasi Karyawan yang memiliki tugas mengkoordinasikan dan
menyediakan kebutuhan seragam dan perangkat karyawan. Serta pada Divisi
Sekretaris Human Capital yang memiliki tugas melaksanakan pengelolaan
administrasi surat menyurat dan pengarsipan, dan mengisi formulir kebutuhan
akomodasi perjalanan dinas karyawan. Ketiga divisi ini memiliki peran dan
tugas yang berbeda.
Dari job description yang terdapat dalam ke unit kerja Human Capital, maka
pekerjaan yang dilakukan oleh praktikkan adalah :
1 Mengelola administrasi mutasi pegawai BPJS Ketenagakerjaan
2. Pengecekan dan distribusi kartu BPJS Ketenagakerjaan, Asuransi,
dan Serikat Pekerja untuk karyawan BPJS Ketenagakerjaan Pusat

serta cabang

20
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3. Membuat formulir permintaan akomodasi perjalanan dinas kepada

Travel Manajemen

B. Pelaksanaan

Praktikan mulai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada hari Jumat 19
Juli 2019. Praktikan ditempatkan pada bagian Human Capital yang dibimbing
oleh Mba Della Novyanti dan Mba Ainun. Kurang lebih selama 2 (dua) bulan
atau 40 (empat puluh) hari kerja praktikan melaksanakan segala tugas yang

diberikan

1 Mengelola Administrasi Mutasi Pegawai BPJS Ketenagakerjaan

Menurut (Wandansari et al., 2016) Mutasi merupakan peralihan jabatan atau

tempat bekerja seseorang, yang dapat dilakukan secara garis horizontal maupun
garis vertikal yang dapat diterapkan pada satu organisasi.
Mutasi adalah salah satu cara yang dapat dilakukan oleh suatu organisasi untuk
menghindari kondisi ketidakseimbangan beban kerja yang diterima oleh
pegawai. Menurut hasil penelitian terdahulu (Ajitia N. & Prasetya, 2017)
mengatakan bahwa ketidaksebandingan beban diantara setiap unit kerja akan
menyebabkan penurunan produktivitas kerja yang disebabkan rasa iri hati antar
pegawai atas beban kerja yang diterima.

Analisis beban kerja merupakan metode perhitungan kuantitas sumber daya
yang dibutuhkan oleh suatu organisasi. Ada berbagai macam model perhitungan

analisis beban kerja salah satunya perhitungan Full Time Equivalent.
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Full Time Equivalent merupakan proses penghitungan yang menggunakan
waktu Kkerja sebagai acuan dasar dalam penentuan beban kerja. Waktu beban
kerja yang ada di konveriskan menjadi jumlah manpower yang dibutuhkan
untuk menyelesaikan sebuah pekerjaan.

Melalui informasi yang didapatkan oleh praktikan dari salinan surat
keputusan, mutasi yang dilakukan berdasarkan alasan sebagai berikut, untuk
mendekatkan kepada keluarga,switching,usulan promosi,mutasi
penyegaran,masa jabatan lebih dari 4 tahun.

Sehingga dari praktik yang ada pada lapangan, sesuai dengan definisi dari
mutasi bahwa peralihan jabatan atau tempat bekerja seseorang, yang dapat
dilakukan secara garis horizontal seperti switching atau dilakukan secara garis
vertikal seperti ususlan promosi, hal ini dilakukan agar terciptanya beban kerja
yang sesuai dengan kuantitas yang dibutuhkan oleh suatu organisasi.

Berikut tahapan yang dilakukan oleh praktikan dalam mengerjakan job

description yang diberikan
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Table 2 3.1 Proses pengelolaan administrasi mutasi pegawai

Menerima Surat
permintaan
perpindahan

Disposisi Surat

Revisi

Penginputan data pada
lampiran Surat Keputusan

Surat
Keputusan

Pertama Praktikan menerima surat pengajuan mutasi karyawan, yang
langsung di disposisi oleh Praktikan. Menurut KBBI Disposisi adalah pendapat
seorang pejabat mengenai urusan yang termuat dalam suartu surat dinas, yang
langsung dituliskan pada surat yang bersangkutan atau pada lembar Kkhusus.
Praktikan menuliskan poin-poin yang akan di tuliskan pada lembar khusus disposisi

Human Capital. Poin-poin yang dituliskan oleh praktikan antara lain nama



pencatat, tanggal menerima surat, kode klasifikasi, nomor dan tanggal surat,

pengirim surat, perihal keterangan surat.

‘) Ez“z:‘{&{lfvh"]nan

Nomor BG4 1092019 Septem
Lampran ;1 berkas ¢ -

Yih

Deputi Direktur Bidang Human Capital
BPJS Ketenagakerjaan

o

JI. Jend. Gatot Subroto No. 79
Jakarts - Selatan

Parhal Pengiriman Jadwal Pelaksanaan Monitorin Implementasi Coach
Kinerja Fungsi Kepesertaan ’ s o

Dengan harmat,

Menindakianjuti Surat Deputi Direkdur Bidang Human Capitsl Nomor :B/17914/08201%
perihal
Permohonan ‘Pehkunaan Monitoring Implementasi  Coaching pads Kinerja  Fungsi
Ind di i bagai berikut

v v » ol

1. Dalam rangka inisiatif strategl Deputi Direktur Bidang Human Capital Tahun 2019 untuk
mendukung Aggressive Growth 2019, khususnys implementasi Coaching, saleh fakior
pentingnya adalah penguasaan teknk dan metode Coaching yang baik sehingga
diharapkan dapat meningkatkan kinada individu dan organisasi

2. Kantor Ca.bong 0 Jajaran Kantor Wigysh Banten yang menjadi sampling untuk
1 monitoning imp tasi Coaching pada kinerja fungsi Kepesertaan adalsh
Kantor Cabang Tangerang Seiatan dan Kantor Cabang Tangerang Batucaper

3. Terdampir Jadwal oan
Kepesertaan di BPJS Ketenagakerjasn

plementasi Coaching pada kinerja fungsi

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjssamanya divcapkan terimakasih

riyanio
ti Direktur Wilayah

SHWP/PG 03.01

Gambar 2 3.1 Contoh Surat masuk pada BPJS Ketenagakerjaan

Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan

24
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SURAT PERMOHONAN MUTASI PNS

Bangkalan, 16 Oktober 2015
Penthal : Permohonan Mutasi PNS Kepada
an Alit Herdiansyah, S. Kep. Ns Yth Gubernur Jawa Timur

Dy
Surabaya
Dengan hormat,
Bersama surat in1, Saya
Nama Alit Herdiansyah, S Kep. Ns
Pekerjaan PNS Pemkab Bangkalan Sebaga Perawat
Alamat Kantor JI. Raya Arosbaya No. 11 Kec Arosbaya Kabupaten Bangkalan
Alamat KTP JI. Jokotole I1I/ 9 Bangkalan
Alamat Sekarang JI. Raya Kendung IV/ 18 Surabaya
Golongan / Pangkat Penata Muda Tk I/ III B
Pendidikan S1 Keperawatan
NIP 198111012006041015
No. Hp 087850837215

Bermaksud mengajukan permohonan pindah dan Pemkab Bangkalan ke Pemprov Jawa Timur
dengan alasan supaya dekat dengan keluarga yang bekenja di RS Bhakti Dharma Husada
Surabaya Selain alasan tersebut saya juga bermaksud untuk lebih meningkatkan pengalaman

kenja yang Saya miliki serta mengembangkan jenjang dan kanr

Sebaga bahan perimbangan, saya lampirkan berkas sesua dengan checklist kelengkapan mutas

masuk Provins:

Demikian permohonan kami, untuk dapat dipertimbangkan. Atas perhatian dan kebijaksanaannya

kami ucapkan terima kasth.

Hormat Kam:

Alit Herdiansyah, S Kep Ns

Gambar 3.2 Contoh surat permintaan mutasi

Dikarenakan surat mutasi merupakan surat yang rahasia maka praktikan
tidak dapat melampirkan surat mutasi tersebut. Namun praktikan menemukan surat
yang sama dari referensi lain sebagai contoh surat permintaan mutasi, yangterlihat

pada gambar dibawah ini
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Gambar 3.3 Contoh lembar disposisi

Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan

Setelah mendisposisi surat tersebut, praktikan kembali menyerahkan kepada
mentor untuk di proses melalui Man Power Planning oleh mentor. Apabila hasil
perhitungan Man Power Planning sudah ada selanjutnya mentor akan langsung
mengusulkan data mutasi kepada Direktur Human Capital. Apabila disetujui maka,
lembar data usulan mutasi diberikan kepada praktikan untuk diinput pada format
lembar lampiran surat keputusan. Data yang diinput oleh praktikan ialah :

- Nomor dan Nama Pegawai
- Jabatan, Grade dan Unit Kerja yang lama
- Jabatan, dan Unit Kerja yang baru

- Keterangan



Setelah selesai, surat lampiran tersebut dikembalikan kepada mentor untuk,
dibuatkan Surat Keputusan. Apabila usulan mutasi tidak disetujui oleh Direktur

HCP maka akan ada revisi yang ditindaklanjuti oleh mentor.

LAMPIRAN KEPUTUSAN DIREKSI BPJS KETENAGAKERJAAN
NOMOR : KEP /
TENTANG
MUTASI DAN PENUNJUKAN PEJABAT BPJS KETENAGAKERJAAN

LaMa EARU
NO NPE NAMA HET
JABATAN GRADE UNIT KERJA JABATAN GRADE UNIT KERIA

Gambar 3.4 Contoh lampiran yang belum terisi data

Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan

) - - LAMA BARU
NO NPK NAMA - — - — KET
JABATAN | GRADE UNIT KERJA | JABATAN | GRADE UNIT KERJA
1 2 3 4 1 6 7 a @ 10
Kepala Kepala
) Bidang Kacab Tangerang | Bidang )
1 142 Ari Kacab Tangerang Cikupa Rotasi
Pemasaran Ciloupa Pemasaran
BRU BRU
Kepala Kepala
. - . Bidang Kacsb Tangerang | Bidang Kacab T e Usulan Promosi,kemampusn, prestasi
e Urnum dan Ciloupa. Pemasaran cab langerang Liupa kerja, integritas memenuhi persyaratan
sDM BRU
Kepala
Kepala
137 Isman Biden Haceh Betam Bidang Kacsh T Cila Mutasi
; y
7 . idang Seloupang Urnnorm dams cab Tangerang pa Mutasi
3 eusngen sDM
Kepala Kepala
Bidang Kacab Jakarta Bidang Rotasi mendekatican dengen tempat tinggel,
# 229 Sinta Ummum dan Menara Umum dan Kaceb Tangerang Cllipa riwsyat kerja permah dicikups
sDM sDM
Kepala Kepala L
Kaceh T: Memenuh e &
5 228 Ahmad Bidang caD TENESrENE | Bidang Kacab Jakarta Kebon Sirih Smenun persyaratan promosi menjac
Selatan Leabid keusngan kelas L
Keusngan Keusngan
Kepala e T Kepala
139 Reza Bidane 20 Pang=ang | midang Kacab Tangerang Selatan Rotasi
Batuceper
5 Keusngan Keuangan
Penata Kacab T Kepala Kemampuan, Prestasi k ek
7 a7 Ali Madya c8n LEnESranE | Bidang Kacab Tangerang Batuceper puan, Prestasi kerjs layak promosi
Ciloupa, menjadi kabid Leuangan kelas 2
Keusngan Keuangan

Gambar 3.5 Contoh lampiran yang sudah terisi data

Sumber : Diolah oleh praktikan



2. Pengecekan dan distribusi kartu BPJS Ketenagakerjaan, Asuransi, dan
Serikat Pekerja untuk karyawan BPJS Ketenagakerjaan Pusat wilayah serta

cabang

Kesejahteraan karyawan menurut UU No 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan adalah suatu tindakan untuk memadai kebutuhan yang bersifat
jasmani dan rohani,bagi tenaga kerja baik di dalam maupun di luar hubungan
kerja secara langsung maupun tidak langsung untuk meningkatkan
produktivitas kerja di lingkungan kerja yang aman dan sehat.

BPJS Ketenagakerjaan mendaftarkan karyawannya untuk mendapatkan
manfaat dari fasilitas yang ditawarkan, antara lain Asuransi dan Komunitas
Serikat Pekerja.

Pengecekan ini bertujuan agar dapat mengetahui apakah ada kekurangan
dalam kartu yang sudah dicetak dan dicocokan sesuai dengan data karyawan
yang ada. Selain itu pengecekan dilakukan agar meniminimalisir kesalahan
dalam nama jelas yang ada dalam setiap kartunya. Menurut (Syam, 2015)
Human Error merupakan tindakan yang mengurangi efektifitas, keamanan atau
performa suatu sistem. Human Error adalah suatu penyimpangan dari standart
yang ditentukan sebelumnya, yang dapat mengakibatkan adanya penundaan
waktu yang tidak diharapkan,kesulitan,masalah,insiden, dan kegagalan.
Apabila suatu kesalahan terjadi dalam suatu pekerjaan, maka akan timbul suatu
fenomena yang dapat diamati. Ada beberapa tipe-tipe kesalahan antara lain :

1. Error of omission (kesalahan pada hal pelampauan/peninggalan)
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Merupakan kesalahan karna tertinggalnya atau hilangnya suatu langkah
tertentu.
2. Error of insertion (kesalahan penambahan/penyisipan)
Merupakan penambahan suatu langkah yang tidak sesuai dengan proses.
3. Error of repetition
Merupakan kesalahan yang ditandai dengan penambahan yang tidak
sesuai pada suatu langkah, secara normal dalam suatu proses.
4. Error of subtition (kesalahan pensubtitusian)
Merupakan kesalahan yang ditandai dengan adanya suatu obyek,
tindakan, tempat atau waktu yang tidak sesuai berada dalam suatu

obyek, tindakan, tempat dan waktu yang sesuai.

Pada praktik di lapangan, dalam pengecekan dan pendistribusian kartu
asuransi bumiputera, kartu BPJS Ketenagakerjaan, dan kartu Serikat
Pekerja. Praktikan menemukan beberapa kesalahan data yang tertera pada
kartu tersebut, seperti informasi nama yang tertera di kartu tidak sesuai

dengan di data.
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Table 3.2 Proses pengecekan dan pendistribusian Kartu

Pemberian kartu dan data karyawan

Pengecekan nama dan unit
kerja karyawan

Revisi

Pengepakan dan siap
dikirim melalui SBD

Praktikan diberikan tugas untuk mengecek kartu BPJS Ketenagakerjaan, kartu
Asuransi BUMIDA, dan Kartu Serikat Pekerja untuk seluruh karyawan BPJS
Ketenagakerjaan. Dikarenakan kartu yang diberikan kepada Praktikan ialah kartu karyawan

dari cabang, wilayah dan pusat, maka praktiikan harus dipisahkan untuk dibagikan.
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BULA ~ |NPP
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KCP PROBOLINGGO IMANM BONIOL
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KCP PASURUAN PANDAAN
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Gambar 4 3.5 Data Karyawan Penerima Kartu

Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan

Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan
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Gambar 5 3.6 Kartu Serikat Pekerja BPJS Ketenagakerjaan
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Gambar 6 3.7 Kartu Asuransi Bumiputera

Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan

Gambar 7 3. 8 Kartu BPJS Ketenagakerjaan

Sumber : Kartu BPJS Ketenagakerjaan
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Langkah Pertama praktikan mengklik CTRL + F dan memasukan nomor

yang tertera di kartu. Sehingga muncul nama lengkap dan nama cabang yang

merupakan tempat karyawan tersebut bekerja. Lalu praktikan menuliskan pada

sticky note lokasi cabang yang akan dituju dan menempelkan pada kartu tersebut.

Untuk memudahkan praktikan apabila terdapat kartu dengan tujuan cabang yang

sama. Apabila terjadi dua hal berikut, pertama nomor yang dimasukan oleh

praktikan tidak memunculkan nama serta lokasi. Dan yang kedua apabila nama

yang muncul tidak sesuai dengan nama yang tertera di kartu maka, praktian

memberikan tanda pada data di excel dengan diberi warna agar di informasikan

kepada mentor untuk ditindaklanjuti. Selain itu kartu tersebut pun dipisahkan dari

kartu yang lainnya.

r

105
r

105
r

105
r

10
D16
D16
D16
N36
N36
N36
N36
N36
N29

[1vzs

- 92

7 : Find and Replace D

r
3548 }6402 Fd | Replace
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r
5553 }6603 F— Al
5554 17953

r
3395 14843 Al

Find All Find Next Close

5556 17346 . T SURRATR
5557 17411692 Alex Hendra Siregar KCP NGAN Microsoft Excel
5558285821895 Lila Sabrinta Marditaputri KCP NGAN
5559 '175 441630 Panggih Erma Candra Luki KCP NGAM Microsoft Excel cannat find the data you're seardhing for.
5560'119935665 Wahidin Rizal KCP NGAR
5561'156531&94 Adi Bagus Susatyo KCP NGA\
5562285841894 Amelia Isromi Shaba [kce NGawt sUDIRMAN
5563262371591 Duii Damayanti KCP NGAWI SUDIRMAN

N29

H
6007208535
0003648592
17063838165
"Le120157005
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17069898678
00302545
16055575795
15019143096
8120155867
"L6061011868
8611003345
18120156340
8120156714
15008631366

Gambar 8 3.9 Nomor kartu tidak ditemukan pada data karyawan

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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4382 14876108
4383 15365138
4384 "1244933¢
4385 2842918¢
4386 1691015¢
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Find Al
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900 KAPU.xlsx 072019
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KACAB SUKABUMI

4400 182951791 IAndi Krisno Pakpahan
- = -

lkacae sukaBumi

Gambar 9 3.10 Data yang tidak sesuai
Sumber : Data diolah oleh praktikan

Ketiga kartu tersebut memiliki fungsi yang berbeda, berikut uraian kegunaan kartu
tersebut :

1. Kartu BPJS Ketenagakerjaan

Identitas bahwa karyawan tersebut terdaftar pada Badan Penyelenggara Jaminan
Sosial Ketenagakerjaan. Kartu ini berfungsi untuk mengklaim jaminan yang diikuti
oleh karyawan, baik itu Jaminan Hari Tua, Jaminan Kecelakaan Kerja, Jaminan
Kematian, atau Jaminan Pemeliharaan Kesehatan.

2. Kartu Asuransi Bumi Putera (BUMIDA)

Identitas bahwa karyawan tersebut terdaftar pada Asuransi BUMIDA. Kartu ini
merupakan program jaminan sosial dalam hubungan kerja untuk diluar jam kerja

(Program JSHK)
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3. Kartu Serikat Pekerjaldentitas bahwa karyawan telah tercantum sebagai
anggota serikat pekerja. Selain itu kartu tersebut dapat digunakan sebagai

alat pembayaran berupa flash BCA.

Gambar 10 3.11 Kartu yang akan dikirim ke SBD

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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3. Membuat formulir permintaan akomodasi perjalanan dinas kepada Travel

Manajemen

Perjalanan Dinas menurut Peraturan Menteri Keuangan (PMK)
Nomorl113/PMK.05/2012 Perjalanan Dinas Jabatan adalah perjalanan dinas
melewati batas kota dan/atau dalam kota dari tempat kedudukan ke tempat yang
dituju, melaksanakan tugas, dankembali ke tempat kedudukan semula di dalam
negeri. Menurut Dewi (2011 : 65) hal yang harus dipersiapkan untuk melakukan
perjalanan dinas antara lain ialah mengatur transportasi, dengan mereservasi
dan menkonfrimasi tiket perjalanan dinas. Selanjutnya ialah mengatur
akomodasi, dengan meminta bantuan kepada bagian travel agen untuk mencari
dan memesankan tiket atau hotel. Dalam praktik dilapangan praktikan
membantu bagian sekretaris untuk mempersiapkan formulir akomodasi yang
akan digunakan oleh karyawan untuk perjalanan dinas. BPJS Ketenagakerjaan

memiliki beberapa agen travel yang akan membantu dalam penyediaan akomodasi

perjalanan yang diminta.
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Table 3 3.2 Proses pengisian dan pengajuan formulir permintaan akomodasi
perjalanan dinas

Permintaan pengajuan akomodasi dan
penginapan untuk perjalanan dinas

Pengisian Informasi

Persetujuan penggunaan
anggaran

Pengriman bukti
persetujuan Asdep
remunerasi

Formulir dikirim ke
bagian SBD untuk
diproses penerbitan

Praktikan diberikan tugas untuk membuat pemesanan tiket akomodasi dan
hotel untuk perjalanan dinas karyawan HCP oleh sekretaris unit. Pertama praktikan
membuka form travel order pada komputer, selanjutnya praktikan mengisi data
karyawan yang akan melakukan perjalanan dinas. Data yang diperlukan seperti

1. nama karyawan

2. tujuan keberangkatan/kepulangan
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3. unit kerja

4. waktu keberangkatan/kepulangan.

Gambar 11 3.16 Formulir akomodasi perjalanan dinas

Sumber : Dokumen BPJS Ketenagakerjaan

l FORMULR
W) BRIZcorer sonn Em—
g o v 571
et e o
Teamen
AST

e - — JIET TRARGPORTAST T
==
-
1 o sovvant: e A AT YT AT e " 1w e

Ramadan

Gloria
[ Lo L
L e — Cont ot Voo Mgt
- R - Nttt Taaggut Momt Tongy tmar o | o _"'_":‘ g poemann Tt
[
|
L

Gambar 3. 15 Formulir yang sudah terisi dan ditandatangani

Sumber : Data diolah oleh praktikan



Selanjutnya praktikan mencetak dan meminta tanda tangan Asisten Deputi
Direktur Remunerasi dan Adminsitrasi, tujuannya untuk menyatakan persetujuan
atas pengeluaran anggaran yang akan ditimbulkan dari pemesanan akomodasi
perjalanan dinas.

Setelah itu formulir tersebut diantarkan oleh praktikan kepada unit
Sekretariat Badan (SBD). Dari pihak SBD yang akan memproses kepada vendor
atau Travel Manajemen untuk diproses penerbitan tiket. Dalam hal ini BPJS
Ketenagakerjaan bekerjasama dengan vendor seperti Panorama Tour, Astrindodan

lainnya. Sehingga pembayaran ditagihkan setelah penerbitan tiket



C. Kendala Yang Dihadapi

Selama (Merisa Fajar Aisyah & , Sunardi, 2017)melaksanakan kegiatan
Praktik Kerja Lapangan di BPJS Ketenagakerjaan pada bagian Human
Capital. Ada beberapa kendala yang dihadapi oleh Praktikan, baik kendala
internal yang bersal dari Praktikan dan kendala eksternal yang berasal dari
lingkungan tempat Praktikan bekerja. Berikut ini yang merupakan kendala-
kendala yang dapat Praktikan uraikan :
1 Menurut(AZ1Z, 2015) Sosialisasi adalah suatu proses dimana individu
mulai menerima dan menyesuaikan diri dengan unsur — unsur
kebudayaan (adat istiadat, perilaku, bahasa, dan kebiasaan — kebiasaan)

masyarakat yang dimulai dari lingkungan keluarganya dan kemudian
meluas hingga lingkungan  masyarakat.Praktikan  kesulitan

bersosialisasi dengan para karyawan di bagian Human Capital karena
karyawan cenderung diam saat bekerja, sehingga praktikan tidak dapat
leluasa berinteraksi.

2 Menurut (Syam, 2015) Human Error merupakan tindakan yang
mengurangi efektifitas atau keamanaan atau performa suatu sistem.
Berdasarkan praktik dilapangan Komputer yang praktikan gunakan
untuk mengerjakan tugas yang diberikan, sering mengalami not
responding sehingga beberapa kali harus di restart, yang membuat

praktikan lama mengerjakan tugas yang diberikan.
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D. Cara Menghadapi Kendala

Meskipun dalam melakasanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan

menghadapi beberapa kendala, Praktikan berusaha untuk tetap mengerjakan

tugas yang diberikan dengan baik. Praktikan mencoba untuk mengatasi
kendala yang dihadapi. Berikut ini adalah cara yang Praktikan lakukan
untuk mengatasi kendala yang dihadapi :

1 Menurut (AZIZ, 2015) sosialisasi merupakan proses belajar yang
dialami sesorang untuk memeroleh pengetahuan tentang nilai dan
norma —norma agar ia dapat berpartisipasi sebagai anggota kelompok
masyarakat. Berdasarkan pernyataan tersebut praktikan mulai
memberanikan diri bertanya tentang tugas yang ada di Divisi tersebut,
dan menyapa setiap karyawan yang bertemu dengan praktikan.
Bersosialisasi dengan karyawan seperti makan siang bersama dan
mengobrol di waktu senggang, dengan begitu praktikan mulai tidak
cangung berbicara dengan karyawan yang ada di divisi tersebut. Serta
Praktikan mendapatkan informasi yang ingin Praktikan tanyakan
terkait divisi Human Capital

2 Menurut (Tampongangoy, 2015) Fasilitas merupakan segala sesuatu
yang ditempati dan diminati oleh pegawai baik dalam hubungan
langsung dengan pekerjaan maupun untuk kelancaran pekerjaan
sehingga dari pernyataan Praktikan tetap menggunakan komputer yang
disediakan, namun saat praktikan mengerjakan pekerjaan, praktikan

berulang kali menyimpan pekerjaan praktikan, agar ketika not



responding dan perlu di restart praktikan tidak akan mengulang dari

awal lagi
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BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Setelah kurang lebih 40 (empat puluh) hari kerja praktikan
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di BPJS Ketenagakerjaan

Pusat, Praktikan mencoba menarik beberapa kesimpulan. Berikut ini adalah

beberapa kesimpulan yang Praktikan peroleh:

1. Praktikan mengetahui mengenai proses administrasi mutasi pegawai
yang dimulai dari pendisposisian surat hingga terbitnya lampiran surat
keputusan

2. Praktikan mengetahui proses pengecekan dan pendistribusian
perangkat, dalam hal ini kartu yang berhubungan dengan fasilitas
pegawai.seperti kartu serikat pekerja, asuransi BUMIDA, dan BPJS
Ketenagakerjaan

3. Praktikan mengetahui mekanisme pembuatan formulir akomodasi
perjalanan dinas kepada Travel Manajemen yang berawal dari pengisian
formulir hingga penandatanganan Deputi Direktur Remunerasi

B. Saran

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan perusahan di BPJS
Ketenagakerjaan Pusat di Bagian Human Capital, Praktikan ingin memberikan
beberapa saran yang Praktikan harapkan dapat bermanfaat untuk semua pihak

yang tersangkutan. Berikut ini adalah beberapa saran dari Praktikan :
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1. Saran untuk BPJS Ketenagakerjaan Pusat Gatot Subroto
Sebaiknya dibuat sebuah tugas pekerjaan yang rutin bagi mahasiswa yang
akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sehingga dapat mempermudah
mahasiswa dalam melaksanakan tugas Praktik Kerja Lapangan.
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
Memberikan pembekalan terlebih dahulu kepada mahasiswa yang akan
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Selain itu juga, memberikan
kemudahan dalam proses pembuatan surat keterangan dari kampus.
3. Saran untuk mahasiswa
a. Pelajari dan pahami terlebih dahulu bidang yang akan menjadi kerjaan di
tempat PKL, agar tidak merasa kebingungan saat pelaksanaannya.

b. Memilih perusahaan yang sesuai dengan bidang atau konsentrasi
mahasiswa agar pelaksanaan PKL tepat sasaran.

c. Meningkatkan kemampuan soft skill ataupun interpersonal skill karena
kemampuan tersebut sangat berguna untuk kalian dalam melaksanakan
PKL dan berkomunikasi dengan orang lain khususnya dalam lingkungan

kerja.
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Telah selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan / magang di Deputi Direktur
Bidang Human Capital Kantor Pusat BPJS Ketenagakerjaan sejak Juli s.d. September
2019.

Demikian surat keterangan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk dapat

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dikeluarkan di Jakarta
pada tanggal:?3 Oktober 2019

Abdur Rahman Irsyadi
Deputi Direktur Bidang Human Capital

MI/NA/ PG 00.04
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS
e . Ferawati S\nanjoma
No. Registrasi i 89‘:&1@23\13‘ N
Program Studi £ SUMANOENIEN, e
Tempat Praktik - keankof Rusad | @IS ‘F‘ﬁem%k’gqoon
AlematPraktRiely 2 T s s
NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
1 |.Jomat, 4 q04 2008 rony
y | Sewim, 42 TN a3 . 2. Qe
3 | Selaca, 23 ol 2019 3
Joli 20\
o [ AgEie B NI - o gk
s | Yams | asg 0l 2009 5
" Jomat , 26 Joli 2019 .
. Seqin + 29 Toh 20\g 4
30 Tuli 20\
g | B0, A& T SR 5.0
o | Robu, 2 P sew o g
€ ;A VRUS 2o\
g | A 0.0,
1| Jumar, 2 Aroustur 2019 ol &“«\
w . S Adusos 2009
i, | o s B TS g 12... (W,
Selasa . & Agustus o9 M
T N e 135 (A
, ugrus 201 M
, o hebo., T P Tl o 14,100
{ M Aquh)s Qol ;
i | N, ¥ Aaste oo 2 |is Ot
Jakarta,..\3,.S€Ptember  20\9
Penilai,
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/f 7\\ + KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 4

/ v \
i §£ ! UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
: 7 FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS

Nama 3 FQ(MMS\WJUMt .......

No. Registrasi C BaNSNeO YD

Program Studi S st Nayemen

Tempat Praktik - ¥aor. Posad | BPIS. . ¥elensancegaon

Alamal BraldikiTelpy: 2 oot somnonsmmsnamsammsmns
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1| LTy, 3 Poushs a0t [ G
¥ Senin . \* Aovstus a019 2
3 Se\asa, 1 Aavstus 2019 3
o | Rawo, W Raustus 2019 3
) Konis , 'S Aaostos 2049 . (ﬁﬁ
6 | Jumas, b Aausts 201 = M
5 Sentn , \9 Agoctue 209 :
g | Saso, 20 Agustus 20 s,
o | Rabu, 21 Rgotus 219 | M
- Kamis, 12 Agustus 09 IOM
1| Tomat, 23 Agustes 9019 | &“\’!

26 S a0\ M
12| Sewn, 26 | Patios 361 i 2.0
5| Sasa 21 Aaus 209 |
29 s 20l
i3, |, opnn, % flostes 20 14...&%{’.‘
| AT, B Ao W . e saett
Jakarta,... >, Se¥iember 2olq
Penilai,
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#~ 4 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI {'@{"}
s §£ ] UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA & UQAS
A\ S5 4 FAKULTAS EKONOMI
=== Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
&% Tclmnn(OZm?iz:??sii;;:Z. (021) 4706285
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS
Nama : FQY@NG‘\'\S\MS\X\‘\GK ........
No. Registrasi o BUSIOA3
Program Studi .. S\ Wonaleten
Tempat Praktik - Kantos.. Posad | BPTS.. Rtenagaverjoon
ATINALPraktEITEID, 1 ummummmmmmassmassamsenemss o
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| .ok, 30 Pavssus sovo [ G
5 | Senin, 2 September 209 g 8““"\
" Se\asa, 3 Seprember 209 ¥ M
September 201
5, | Nolp, O S P o 4 8N“\)(
s | Rawms, § Retemper 30\9 ; dm
g |.O0Met, B Seiemby 08 o...
. Senin, 9 Septerber 20\9 ; &Wﬁ‘
o | SRasa, te RPtember 2019 .
W September  20\9
9 RQ\"UQW ......................... 9 &‘M
o | Kamis, 12 Seprembor 2019 % M
1| Jomat, 13 Seprember 2009 |
. ——— () D
11 U ——— | S
T8: P |
151 | cremaemsmonmamr s 18 scmmonas
Jakarta,.. > SePtember 2019
Penilai,
KANTC
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Lampiran 4 Lembar Penilaian PKL

#~§ " KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI ¢
f iﬁ A UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA "
A\ =) FAKULTAS EKONOMI
z Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKS

. fomwat  Smanjuntas

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik !
Alamat Praktik/Telp : ..
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
i | Ketativan % 1. Keterangan Penilaian :
o Skor  Nilai Bobot
TaliKedisiplingy, - 00— EEesuEERT 86-100 A 4
% 81-85 A- 8.7
. it 76-80 B+ 3.3
3 |'SikapdanKepebadian. -~ == =0l | ..o 71-75 B 3.0
95 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar | ... 61-65 C+ 2.3
56-60 C 2,0
~ - % 5155 C 1.7
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | ............. & = 4
46-50 D 1
oL
6 | Kemampuan Membaca Situasi dan | ............. 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan %
""""""" Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas 95
"""""""""""" e 0 8
g | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas o8 10 (sepuluh)
/ i 25
10 e PG SRR (i Nilai Akhir -
95 A
Angka bulat huruf
Jumlah vers i e
Jakarta,. 2. SePARINO. | 3019
Penilai .
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Lampiran 5 Surat Persetujuan Sidang PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
L.aman: www.fe.unj ac.id

SURAT PERSETUJUAN SIDANG PKL

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Dosen Pembimbing
1. Nama - Do Selighahn , M-M.
2. NIP : 1964 6623 19900 32001

3. Tanda tangan

Memberikan Persetujuan kepada Mahasiswa dibawah ini :

1. Nama : foround Simanjunta

2. No. Registrasi : 8216160123

3. Program Studi 1 S\ Manajemen 5

4. Judul PKL : Lagoran prowkik ¥eqa {agargan goda koot puat
B3 weleragterpan

Untuk Mengikuti/Tidak mengikuti* Sidang PKL pada tanggal.............

Mengetahui,

Koorprodi S1 Manajemen Mahasiswa Ybs,

Dr. Suherman, M.Si. foauatl Sinan\untae
NIP. 19731116 200604 100 1 No.Reg : 825160 33

Cat : coret yang tidak perlu *)
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Lampiran 4 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

f

4 4 \ \ KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
j UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227 4706285, Fax: (021) 4706285

@c%_

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING 4Wmmw_.y>mmm o>z
1 {2)- - 209 R0b 3. gombar AlRenekls don Bdmg ‘eryo difebaicy Bdorg Yerjo dugeryelos Rer Sobdece

2 [g- 12- 200 [epba Buk Row dvart ; ReviSi  flow Crast %\\mﬁ
3 [8-12 - 200 | Qerbaih QMR gan BenyAdsan  Gativac mengitoh  perlisan o pre ‘
4 [13-12- 2010 |gerolcan Bab IV paga ¥estpulan AC Qdamy

: :

6

ﬂ k%

. z

; i

10 i

11 3

12 i

SETUJU UNTUK UNANPKL] 37 -

Catatan : ﬂ
1. Kartu ibawa dan ditandatangani oleh Pembimbing pada saat konsultasi
2. Kartu ibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat diper; kan sebagai bukti pembimbingan
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Lampiran 5 Log Harian Praktikan Selama PKL

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Pembimbing

1

Jumat/19 Juli 2019

Perkenalan dengan
karyawan unit HCP
BPJSTK

Mempelajari cara
mendisposisi surat
masuk dan surat keluar
Belajar menggunakan
mesin scanner kantor
Mengantarkan surat pada
unit kerja lain

Mba Della

Senin/22 Juli 2019

Morning Briefeing
Mendisposisi surat
pelaksanaan mutasi dan
penempatan karyawan
dari beberapa KACAB,
dan KANWIL
Mengantarkan Memo
Pencairan Klaim
Langsung pada unit
keuangan

Mba Della

Selasa/23 Juli 2019

Morning Briefing
Melakukan Penomoran
pada surat-surat yang
sudah di tanda tangani
oleh Direktur HCP
Mensortir surat-surat
yang sudah ditanda
tangan Direkutur HCP
untuk diserahkan pada
divisi Remunerasi, Karir,
kinerja dan Hubungan
Industrial

Mba Della

Rabu/24 Juli 2019

Morning Briefing
Mengurutkan surat-surat
masuk dan keluar
Dipsosi surat masuk

Mba Della

Kamis/25 Juli 2019

Morning Briefing
Mencetak surat cuti dan
membuat serah terima
yang diberikan pada unit
Direktur

Mba Della

Jumat/26 Juli 2019

Morning briefing
Mendistribusikan Id
Card BPJSTK yang
sudah diterima dari unit

Mas Dimas
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remun kepada unit
lainnya

Senin/29 Juli 2019

Morning briefing
Mendisposisi surat
masuk

Menginput hasil
disposisi

Mba Della

Selasa/30 Juli 2019

Morning Briefing
Melakukan Travel Order
untuk Pejabat dan
Karyawan yang akan
perjalanan dinas

Mba Della

Rabu/31 Juli 2019

Morning Briefing
Melakukan penyortiran
600 kartu BPJS
Ketenagakerjaan bagi
karyawan baru di
KCP,KACAB,KANWIL,
dan Pusat

Mas Chandra

10

Kamis/1 Agustus 2019

Morning Briefing
Melakukan
pendisposisian surat
masuk

Menginput hasil
disposisi

Mba Della

11

Jumat/2 Agustus 2019

Morning Briefing
Melakukan Penyortiran
Kartu Peserta Program
Jaminan Sosial
BUMIDA pada
karyawan KCP,KACAB,
KANWIL, dan Pusat dan
membagikannya

Mas Chandra

12

Senin/5 Agustus 2019

Morning Briefing

Input Surat Masuk pada
aplikasi SIAR dan
membagikannya kepada
divisi-divisi yang ada di
HCP

Mendisposisi Surat
Masuk

Menscan dan
memphotocopy Surat
Keputusan dari Direksi
tentang

Mba Della




13

Selasa/6 Agustus 2019

Morning Briefing
Mendisposisi surat
permintaan mutasi
Melakukan penginputan
hasil mutasi pada
lampiran surat keputusan

Mas Iswandi

14

Rabu/ 7 Agustus 2019

Morning Briefing
Mendisposisi surat
masuk

Menginput hasil
disposisi

melakukan pengarispan
surat-surat sesuai kode
klasifikasi

Mba Della

15

Kamis/8 Agustus 2019

Morning Briefing
Melakukan Travel Order
untuk Pejabat dan
Karyawan yang akan
perjalanan dinas
Mendisposisi surat
masuk

Mba Della

16

Jumat/9 Agustus 2019

Morning Briefeing
Mendisposisi surat
pelaksanaan mutasi dan
penempatan karyawan
dari beberapa KACAB,
dan KANWIL
Mengantarkan Memo
Pencairan Klaim
Langsung pada unit
keuangan

Mba Della




17

Senin/12 Agustus 2019

Morning Briefing
Mendisposisi surat
masuk

Menginput hasil
disposisi

Melakukan pengarispan

Mba Della

18

Selasa/13 Agustus 2019

Mornig Briefing
Melaukan permintaan
akomodasi perjalanan
dinas karyawan
Mencetak travel order
Mendisposisi surat
masuk

Mba Della

19

Rabu/14 Agustus 2019

Morning Briefing
Mendisposisi surat
masuk

Menginput hasil
disposisi

Melakukan rekap surat
masuk

Mba Della

20

Kamis/ 15 Agustus 2019

Morning Briefing
Mendisposisi surat
masuk

Menginput hasil
disposisi

Mba Della

21

Jumat/ 16 Agustus 2019

Morning Briefing

Input Surat Masuk pada
aplikasi SIAR dan
membagikannya kepada
divisi-divisi yang ada di
HCP

Mendisposisi Surat
Masuk

Mba Della




22

Senin/19 Agustus 2019

Morning Brieifing
Melakukan penginputan
data mutasi pegawai
wilayah DK Jakarta

Mba Della

23

Selasa/20 Agustus 2019

Morning Briefing
Melakukan penginputan
data mutasi pegawai
wilayah Jateng & DIY

Mba Della

24

Rabu/21 Agustus 2019

Morning Briefing
Melakukan pengecekan
dan mempersiapkan
souvenir untuk kegiatan
kunjungan Coaching
pada kantor cabang
Melakukan
pendisposisian
permintaan surat mutasi

Mba Alfi




25

Kamis/22 Agustus 2019

Morninf Brifeing
Melakukan
pendisposisian surat
masuk

Menginput hasil
disposisi dan
mendistribusikannya
pada divisi yang ditunjuk

Mba Della

26

Jumat/23 Agustus 2019

Moring Briefing
Melakukan pendisposian
permintaan surat mutasi
Menginput data hasil
mutasi pada lampiran SK

Mba Della

27

Senin/26 Agustus 2019

Morning Briefng
Membuat permintaan
akomodasi perjalanan
dinas

Mendisposisi surat
masuk

Menginput  hasil
disposisi pada excel

Mba Della

28

Selasa/ 27 Agustus 2019

Morning Briefing
Melakukan pengecekan
dan mempersiapkan
souvenir untuk kegiatan
HC.4 Us di Aston
Cibubur

Melakukan
pendisposisian surat
masuk

Menginput hasil
disposisi dan
mendistribusikannya
pada divisi yang ditunjuk

Mba Ainun




29

Rabu/ 28 Agustus 2019

Mengikuti kegiatan
Human Capital yaitu
HC.4 Us dengan materi
Coacing dan Konseling

Mba Della

30

Kamis/ 29 Agustus 2019

Sakit

31

Jumat/ 30 Agustus 2019

Morning Brifeing
Mendisposisi surat
masuk

Melakukan penginputan
berkas ke aplikasi SIAR
Membuat permintaan
akomodasi perjalanan
dinas

Mba Della

32

Senin/2 September 2019

Morning Brieifing
Mendisposisi surat
perrmintaan mutasi
Penginputan data mutase
pada lembar Surat
Keputusan

Mba Della




33

Selasa/3 September 2019

Morning Brifeing
Melakukan
pendisposisian surat
permintaan mutasi
Menginput hasil
persetujuan mutasi
pada kembaran SK

Mba Della

34

Rabu/4 September 2019

Morning Brifieng
Mendisposisi surat
masuk

Melakukan penginputan
hasil disposisi
Mendistribusikan hasil
disposisi

Melakukan pengecekan
kartu Serikat Pekerja
dengan data ka

Mba Della

35

Kamis/5 September 2019

Morning Briefing
Mendisposisi surat
pelaksanaan mutasi dan
penempatan karyawan
dari beberapa KACAB,
dan KANWIL
Mengantarkan Memo
Pencairan Klaim
Langsung pada unit
keuangan

Mba Della




36

Jumat/6 September 2019

Moring Briefing
Melakukan pendisposian
permintaan surat mutasi
Menginput data hasil
mutasi pada lampiran SK

Mba Della

37

Senin/9 September 2019

Morning Briefing
Melakukan pengecekan
Kartu BPJS
Ketenagakerjaan yang
baru dikirim ke kantor
pusat
Mendistribusikan kartu
BPJS Ketenagakerjaan
pada unit kerja tertentu

Mas Chandra

38

Selasa/10 September 2019

Morning Breifing
Mengurutkan surat-surat
masuk dan keluar
Dipsosi surat masuk

Mba Della




40

Rabu/11 September 2019

Morning Briefing
Menyusun berkas
pejabat yang akan
mengikuti fit and proper
test

Menyusun berkas hasil
tes dari pejabat untuk ke
tahap berikutnya

Pak Iswandi

41

Kamis/12 September 2019

Morning Briefing
Memperbanyak hasil tes
pejabat dan memisahkan
ke map 8 direktur dan
mendistribusikannya
pada direktur
Mendisposisi surat
masuk

Menginput hasil
disposisi

Pak Iswandi

42

Jumat/13 September 2019

Morning Briefing
Mendisposisi surat
masuk
Mendistribusikan hasil
disposisi pada divisi
yang ditunjuk
Melakukan arsip surat-
surat sesuai kode
klasifikasi

Mba Della




Lampiran Foto Kegiatan

-

Kegiatan Seminar Human Capital For Us di Hotel
Asron Cibubur

Ruang Kerja Praktikan Proses pengerjaan Job Description ke 2






