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ABSTRAK 

 

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja di bagian pengembangan pegawai pada 

Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI) Universitas Katolik Parahyangan yang terhitung 

mulai dari tanggal 23 September 2019 sampai dengan 31 Desember 2019 dengan total 

waktu selama 233,48 jam. Bidang yang dikerjakan penulis selama melakukan prakrik kerja 

yaitu bidang administrasi perusahaan. Tujuan dari praktik kerja ini adalah mengetahui cara 

menginput data lembar pemeriksa surat keputusan pengangkatan dosen, mengetahui cara 

mengarsip dokumen lainnya seperti surat keputusan, usulan kenaikan gaji dan pangkat, dan 

uang kesetiaan kerja pegawai dan dosen, serta mengetahui cara menginput data surat 

keputusan mengajar dosen ke dalam server Sistem Kepegawaian (SIKEP). Dari dibuatnya 

laporan praktik kerja ini diharapkan bisa berguna untuk perusahaan dan pihak lain yang 

bersangkutan. 

 

Penulis ditempatkan sebagai staf tata usaha di Biro Pengembangan Modal Insani 

Universitas Katolik Parahyangan yang bertugas untuk menginput data lembar pemeriksa 

surat keputusan pengangkatan dosen, mengarsip dokumen lainnya seperti surat keputusan, 

usulan kenaikan gaji dan pangkat, dan uang kesetiaan kerja pegawai dan dosen, serta 

menginput data surat kepurusan mengajar dosen ke dalam server Sistem Kepegawaian 

(SIKEP). Masalah yang dihadapi penulis saat melaksanakan praktik kerja yaitu adanya 

kesalahan input data dalam surat permohonan kesediaan mengajar dosen dari unit/fakultas 

di UNPAR dan kerusakan mesin scan untuk melakukan scan surat kepurusan mengajar 

dosen dan pengangkatan asisten dosen untuk dijadikan arsip digital. 

 

Dari hasil kegiatan praktik kerja yang dilaksanakan, penulis sudah memahami cara 

untuk menginput data lembar pemeriksa surat keputusan pengangkatan dosen, mengetahui 

cara mengarsip dokumen lainnya seperti surat keputusan, usulan kenaikan gaji dan 

pangkat, dan uang kesetiaan kerja pegawai dan dosen, serta mengetahui cara menginput 

data surat kepurusan mengajar dosen ke dalam server Sistem Kepegawaian (SIKEP). 

Penulis menyimpulkan bahwa kegiatan administrasi yang dijalankan oleh BPMI UNPAR 

sudah sesuai dengan teori yang ada. Dari permasalahan yang ada penulis menyarankan 

BPMI menginformasikan untuk melakukan pemeriksaan surat permohonan kesediaan 

mengajar pada unit/fakultas terlebih dahulu sebelum dikirimkan ke BPMI. Selain itu 

penulis menyarankan agar mengajukan pengadaan mesin scan baru kepada BTI untuk 

mempermudah proses arsip dokumen secara digital.  Penulis juga menyarankan BPMI 

untuk membuat buku absen peminjaman bagi pegawai BPMI yang meminjam berkas dosen 

atau pegawai untuk keperluan input data.
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan praktik kerja sebagai staf tata usaha di Biro 

Pengembangan Modal Insani (BPMI) Universitas Katolik Parahyangan yang 

berlokasi di Jalan Ciumbuleuit No. 94 Kota Bandung.  

Penulis melakukan praktik kerja yang menjadi salah satu syarat kelulusan 

penulis dengan bobot 6 sks atau setara dengan 233.48 jam praktik kerja. Penulis 

melakukan kegiatan praktik kerja terhitung dari tanggal 23 September 2019 sampai 

dengan 31 Desember 2019 dengan rata-rata 6 jam kerja per hari.  

 

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja di bidang administrasi perusahaan 

dan penulis ditempatkan pada posisi staf bagian tata usaha di BPMI. Dalam praktik 

kerja ini, penulis ditugaskan untuk menginput data lembar pemeriksa surat 

keputusan pengangkatan dosen, mengarsip dokumen surat keputusan, usulan 

kenaikan gaji dan pangkat, dan uang kesetiaan kerja para pegawai dan dosen, serta 

menginput data surat keputusan mengajar dosen ke dalam server Sistem 

Kepegawaian (SIKEP).  

Selain itu, penulis juga membantu bagian registrasi pada kegiatan BPMI, 

melengkapi data jumlah kelebihan jam mengajar dosen di Google Sheets, 

menginput data surat kelebihan jam mengajar dosen ke dalam Sistem Kepegawaian 

(SIKEP), melakukan pengarsipan surat masuk dan keluar BPMI, dan melakukan 

scan surat keputusan mengajar dosen dan pengangkatan asisten dosen untuk 

dijadikan arsip digital.  
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1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Adapun beberapa tujuan dari praktik kerja yang penuslis lakukan adalah 

sebagai berikut: 

1. Mengetahui cara menginput data lembar pemeriksa surat keputusan 

pengangkatan dosen. 

2. Mengetahui cara mengarsip dokumen surat keputusan, uang kesetiaan 

kerjam dan usulan kenaikan gaji dan pangkat para pegawai dan dosen. 

]=-‘Mengetahui cara menginput data surat keputusan mengajar dosen ke dalam 

server Sistem Kepegawaian (SIKEP). 

 

Kegunaan praktik kerja secara umum bagi penulis adalah untuk menambah 

pengalaman kerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya. 

Kegunaan praktik kerja secara khusus adalah sebagai berikut: 

1. Bagi penulis 

a. Umum : Sebagai syarat utama untuk mendapatkan gelar Ahli Madya dari 

Program Studi DIII Manajemen Perusahaan UNPAR adalah dengan 

melaksanakan kegiatan praktik kerja yang mana dari kegiatan ini penulis bisa 

mengetahui bagaimana dunia kerja dan mendapatkan pengalaman dalam 

suatu pekerjaan sehingga diharapkan ini bisa menjadi dasar untuk memasuki 

dunia kerja yang sesungguhnya. 

b. Khusus : Dari melaksanakan praktik kerja di BPMI UNPAR, penulis 

mendapatkan pengalaman dan pengetahuan dari tugas tugas yang diberikan, 

serta mendapatkan manfaat dari pelatihan pelatihan yang diadakan oleh 

BPMI UNPAR. 

2.  Bagi Perusahaan 

Diharapkan kontribusi dari penulis selama melakukan praktik kerja memberikan 

tambahan bantuan dan masukan yang berguna untuk BPMI UNPAR. 
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3.  Bagi pihak lain 

Praktik kerja yang dilaksanakan ini diharapkan bisa memberikan pengetahuan 

tambahan terhadap kegiatan administrasi di suatu unit dalam suatu perusahaan 

atau instansi.
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1.4 Profil Tempat Praktik Kerja 

1.4.1. Sejarah Perusahaan 

Universitas Katolik Parahyangan merupakan salah satu universitas swasta 

tertua di Indonesia yang terletak di kota Bandung. 

Kampus utama terletak di Jalan Ciumbuleuit, dan kampus lainnya terletak di Jalan 

Merdeka, Jalan Aceh dan Jalan Nias. Kampus di jalan Merdeka adalah kampus 

pertama UNPAR, dan sebelumnya pernah menggunakan gedung “Panti Budaya”, 

(sekarang menjadi Gedung Bank Indonesia yang baru) untuk kegiatan kuliahnya. 

Sejarah Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR) berawal dari mendiang 

Uskup Bandung, Mgr.PMArntz, OSC., bekerjasama dengan Uskup Bogor, Mgr. 

Prof. Dr. NJCGeise, OFM., pada 17 Januari 1955 mendirikan Akademi 

Perdagangan bernama “Akademi Perniagaan” yang kemudian dikembangkan 

menjadi Perguruan Tinggi Sosio Ekonomi Parahyangan. Dan perkembangan 

selanjutnya seiring dengan dibuka fakultas-fakultas baru maka nama institusi 

diubah menjadi Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan. Adanya perkembangan 

dalam undang-undang perguruan tinggi pada tahun 1961 maka nama institusi 

berubah menjadi Universitas Katolik Parahyangan. 

Sejak berdiri, penyelenggaraan kegiatan perguruan tinggi UNPAR 

dilaksanakan dengan semangat keterbukaan yang berakar pada sikap hormat pada 

martabat manusia dan berazaskan kebersamaan yang non-diskriminatif. 

UNPAR menjalankan segala kegiatan berdasarkan nilai-nilai Katolik yang bersifat 

universal, yaitu: komitmen yang tinggi pada keluhuran martabat manusia; dedikasi 

yang penuh semangat pada kebenaran keilmuan; integrasi setiap bidang ilmu 

dengan dimensi moral, spriritual, dan religius; keterlibatan mendalam atas 

perjalanan budaya; serta pengabdian yang sungguh berpihak kepada masyarakat. 

Cita-cita luhur dirumuskan dalam sesanti “Bakuning Hyang Mrih Guna Santyaya 

Bhakti” yang berarti “Berdasarkan Ke Tuhanan Menuntut Ilmu untuk Dibaktikan 

kepada Masyarakat”. 
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Dalam menjalankan kegiatannya BPMI UNPAR memiliki visi, misi dan 

juga sasaran yaitu: 

Visi dari Biro Pengembangan Modal Insani UNPAR adalah pada tahun 

2026, Biro Pengembangan Modal Insani  telah  berperan sebagai  mitra stratejik 

institusi dalam mewujudkan cita-cita Great UNPAR. 

Misi dari Biro Pengembangan Modal Insani UNPAR yaitu: 

1. Menyelenggarakan tata administrasi kepegawaian berbasis sistem 

informasi  (Human Capital Information System). 

2. Memelihara dan mengembangkan kapasitas pegawai melalui perencanaan 

dan pengadaan manusia bersumberdaya serta  pengembangan kapabilitas 

modal insani untuk memastikan terpenuhinya kebutuhan pegawai dalam 

jumlah yang memadai dengan kualifikasi sesuai tuntutan pekerjaan. 

3. Menjalankan dan mengembangkan sistem pemeliharaan pegawai melalui 

fasilitasi proses pemberian imbalan dan program kesejahteraan pegawai, 

yang memungkinkan pegawai untuk berkontribusi secara optimal. 

 

Sasaran dari Biro Pengembangan Modal Insani UNPAR yaitu: 

1. Memberikan layanan administrasi kepegawaian yang andal. 

2. Memfasilitasi pengembangan kapabilitas pegawai. 

3. Memfasilitasi penciptaan kualitas kehidupan kerja yang kondusif. 

Logo Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI) UNPAR dapat dilihat pada 

Gambar 1.1. 

GAMBAR 1.1. 

LOGO BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSANI UNPAR 

 

 

 

 

 

Sumber : Biro Pengembangan Modal Insani, 2019 
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1.4.2. Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur organisasi dapat diartikan sebagai serangkaian hubungan antara 

individu di dalam suatu kelompok atau organisasi yang bekerja sama dalam usaha 

mencapai tujuan. Struktur organisasi dilukiskan dalam suatu bagan, skema atau 

diagram yang memperlihatkan garis besar atas fungsi-fungsi dalam perusahaan, arus 

tanggung jawab dan wewenang. 

Struktur organisasi dapat memperjelas pembagian kerja, wewenang, 

pengawasan, dan tanggung jawab, sehingga dapat mempermudah setiap individu atau 

kelompok dalam melaksanakan tugas pekerjaannya. Agar pengendalian operasi 

perusahaan dan fungsi-fungsi pekerjaannya dapat dilaksanakan dengan efektif dan 

efisien maka dalam struktur organisasi haruslah ditetapkan batasan-batasan tugas, 

wewenang, serta tanggung jawab seluruh bagian terkait yang ada di tubuh 

perusahaan. 

Bagan struktur organisasi di Biro Pengembangan Modal Insani Universitas 

Katolik Parahyangan dapat dilihat pada Gambar 1.2. 

 

GAMBAR 1.1.  

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI BPMI UNPAR 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

Sumber : Biro Pengembangan Modal Insani, 2019 

 

PENULIS 
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Biro Pengembangan Modal Insani dipimpin oleh seorang Kepala Biro yang 

bertanggungjawab kepada Rektor, dibawah koordinasi dari Wakil Rektor Bidang 

Modal Insani dan Kemahasiswaan. Dalam pelaksanaan tugasnya kepala biro 

pengembangan modal insani dibantu oleh, kepala bagian pengadaan pegawai, 

kepala bagian pengembangan pegawai, kepala bagian kesejahteraan pegawai, 

kepala bagian tata usaha. Penulis di tempatkan di bagian pengembangan di bawah 

kepala bagian pengembangan yang memiliki tugas dan wewenang sebagai berikut.  

1. Mengkoordinasikan proses pengajuan dan realisasi beasiswa APTIK/DIKTI 

atau pihak lainnya  bagi pegawai. 

2. Melaksanakan proses administrasi kegiatan studi lanjut dosen termasuk 

pemantauannya. 

3. Mengevaluasi dan mengembangkan sistem penilaian kinerja pegawai; 

4. Menganalisis penilaian kinerja pegawai dikaitkan dengan indikator kinerja 

utama masing-masing pegawai. 

5. Merancang kegiatan pembinaan yang dibutuhkan untuk meningkatkan kinerja 

pegawai. 

6. Mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan Universitas yang melibatkan pegawai. 

7. Mengusulkan kegiatan pengembangan dan peningkatan kapabilitas pegawai. 

8. Menyusun kalendar kegiatan pelatihan pegawai tingkat Universitas. 

9. Memproses usulan kenaikan jabatan fungsional dosen. 

10. Melaksanakan seluruh kegiatan pelatihan/diklat yang terangkum di RKA. 

11. Menyediakan dukungan administratif dan teknis pelaksanaan pembinaan dan 

tindakan disiplin pegawai. 

12. Mengevaluasi dan melaporkan kegiatan pengembangan pegawai kepada 

Kepala Biro. 
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Kepala bagian pengembangan pegawai dibantu oleh beberapa orang staf 

dalam melaksanakan tugas-tugasnya,berikut adalah job description dari staf di 

bagian pengembangan BPMI UNPAR: 

1. Membuat proposal kegiatan sekaligus membuat rekomendasi mengenai 

pelatihan yang akan diselenggarakan. 

2. Membuat surat tugas bagi peserta kegiatan pelatihan. 

3. Membantu secara teknis kegiatan pelatihan. 

4. Membuat rekapitulasi dari hasil pelatihan. 

5. Menerima dan melakukan pengecekan dokumen kelengkapan studi lanjut 

dosen. 

6. Melakukan penginputan data studi lanjut dosen di Sistem Informasi Studi 

Lanjut (SISL) 

7. Menerima dan mengklasifikasikan berkas kenaikan golongan jabatan dan 

fungsional: 

8. Melakukan koordinasi dengan Koordinator Perguruan Tinggi Swasta (Kopertis) 

mengenai kenaikan jabatan fungsional; 

9. Melakukan penginputan data yang diperlukan untuk kenaikan jabatan golongan 

dan fungsional. 

1.4.3. Kondisi Permodalan dan Keuangan Secara Umum 

Keuangan dan permodalan untuk memenuhi biaya kegiatan operasional di 

BPMI  Universitas Katolik Parahyangan berasal dari anggaran pihak Yayasan 

Universitas Katolik Parahyangan. BPMI Universitas Katolik Parahyangan perlu 

mengajukan proposal kegiatan untuk melaksanakan program kerja yang akan 

berjalan. 

Pendanaan dilakukan dengan menggunakan prinsip terpusat yang mana 

setiap pemasukan dan pengeluaran langsung menuju Yayasan Universitas Katolik 

Parahyangan. 
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1.4.4. Kegiatan Instansi 

Berdasarkan uraian tugas dan wewenang pada setiap bagian di BPMI 

UNPAR penulis akan menguraikan kegiatan instansi secara umum pada setiap 

bagian yang ada di dalam BPMI UNPAR.  

1. Bagian Pengembangan Pegawai.  

a. Melaksanakan kegiatan pelatihan yang berfungsi untuk meningkatkan 

kompetensi pegawai. 

b. Melaksanakan kegiatan administrasi yang berhubungan dengan kenaikan 

jabatan golongan dan fungsional. 

c. Melakukan analisis penilaian kinerja pegawai. 

d. Melakukan kegiatan administrasi yang berhubungan dengan studi lanjut 

bagi dosen. 

2. Bagian Rekrutmen dan Penempatan Pegawai 

a. Melakukan kegiatan administrasi yang berhubungan dengan keluar dan 

masuknya pegawai baik tetap maupun honorer. 

b. Membuat aturan kepegawaian yang akan diajukan ke rektor UNPAR. 

c. Mengisi dan memperbaharui data pegawai. 

3. Bagian Kesejahteraan Pegawai 

a. Melaksanaan kegiatan administrasi mengenai insentif bagi pegawai; 

b. Melakukan pencairan dan validasi dana kegiatan kepegawaian. 

4. Bagian Tata Usaha 

a. Melaksanakan administrasi mengenai kegiatan kepegawaian dan keuangan 

di unit. 

b. Melakukan kegiatan surat menyurat baik secara internal maupun eksternal. 

c. Mengelola dokumen kepegawaian,keuangan dan sarana prasarana di 

lingkup UNPAR. 
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1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Gambaran umum mengenai latar belakang pegawai yang ada di BPMI  

Universitas Katolik Parahyangan dapat dilihat pada Tabel 1.1. 

TABEL 1.1. 

GAMBARAN PEGAWAI BPMI UNPAR 

 

No Jabatan 
Latar Belakang 

Pendidikan 
Jumlah Pegawai 

1. Kepala BPMI S1/S2/S3 1 

2. Wakil Kepala BPMI S1/S2/S3 1 

3. Kepala Bagian Pengembangan S1/S2/S3 1 

4. Kepala Bagian Rekrutmen D3/S1 1 

5. Kepala Bagian Kesejahteraan S1 1 

6. Kepala Bagian Tata Usaha S1 1 

7. Staf Bagian Pengembangan S1 2 

8. Staf Bagian Rekrutmen S1 3 

9. Staf Bagian Kesejahteraan S1 3 

10. Staf Bagian Tata Usaha D3/S1 2 

Jumlah Pegawai 16 

 

Sumber : Biro Pengembangan Modal Insani, 2019 

 

Di dalam lingkungan UNPAR terdapat beberapa status kerja yang berlaku, 

diantaranya adalah sebagai berikut: 

1. Pegawai Tetap  

Karyawan yang statusnya sudah tetap bekerja di UNPAR, gaji yang diterima 

oleh seorang pegawai tetap sudah 100%, serta diberikan juga tunjangan tunjangan 

sebagai berikut. 

a. Gaji Pokok 

b. Tunjangan Pernikahan 

c. Tunjangan Kesehatan (berupa BPJS kesehatan, BPJS ketenagakerjaan, dan 

token fitness diberikan 2 kali dalam satu bulan) 
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d. Tunjangan Keluarga 

e. Tunjangan Hari Raya 

f. Tunjangan Beras 

g. Tunjangan Kesetiaan Kerja dan Cuti 

h. Tunjangan Kematian(termasuk tunjangan kematian untuk orang tua dan 

mertua) 

i. Tunjangan Sosial 

j. Tunjangan Jabatan Struktural 

k. Jaminan Kesehatan Rawat Inap 

l. Jaminan Kesehatan Rawat Jalan 

m. Jaminan Pengobatan dalam Kecelakaan Kerja 

n. Pemberian Apresiasi Kehadiran 

o. Pinjaman Perumahan(untuk pegawai golongan III dan IV setelah 5 tahun 

masa kerja) 

p. Bantuan Biaya Studi Lanjut 

q. Kenaikan Gaji Berkala 

r. Kenaikan Pangkat dan Golongan 

s. Tunjangan Pensiun 

2. Tenaga Kontrak atau Tenaga Honorer 

Karyawan dalam masa observasi kerja pada umumnya selama 1 tahun kerja, 

jika penilaiannya sudah mencukupi dan sudah sesuai dengan ketentuan- ketentuan 

yang berlaku selama 1 tahun kerja maka akan diangkat menjadi karyawan tetap 

tetapi jika belum mencukupi biasanya kontrak kerjanya akan diperpanjang. 

Pembayaran gajinya dibayarkan setiap tanggal 27 setiap bulannya dan gaji yang 

diterimanya sebesar 80% gaji. Pada status kerja kontrak tidak mendapat tunjangan 

tetapi mendapatkan uang lembur kerja dan diberikan uang apresiasi kehadiran. 

3. Tenaga Magang 

Berasal dari mahasiswa yang secara paruh waktu bekerja di unit-unit yang ada 

di UNPAR yang dibayarkan upahnya dari jumlah jam kerja yang dilaksanakan 

selama 30 hari yang dibayarkan setiap akhir bulan. Pembayarannya pun dibedakan 

menjadi dua yaitu tingkat II yang dibayar Rp. 7000/jam dan tingkat I yang dibayar 
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Rp. 9.000/jam. Perbedaan ini ada pada bobot pekerjaan yang dikerjakan oleh tenaga 

honorer yang bersangkutan. 
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