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ABSTRAK
Penulis telah melaksanakan praktik kerja di Biro Pengembangan Modal Insani
(BPMI) Universitas Katolik Parahyangan di JI. Ciumbuleuit No. 94, Kelurahan
Hegarmanah, Kecamatan Cidadap, Kota Bandung Jawa Barat, 40141. Penulis telah
melakukan praktik kerja selama 200 jam dengan jam kerja 6 jam kerja per hari selama 36
hari dengan waktu kerja yaitu Senin sampai Jumat pada pukul 09.00- 16.00 terhitung mulai
tanggal 19 April sampai dengan 31 Juli 2021. Bidang yang dilakukan oleh penulis selama

praktik kerja adalah bidang staf administrasi perusahaan.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah, meng-input data pegawai di komputer
sesuai dengan nomor surat keputusan, melakukan scan data pegawai untuk diarsipkan
secara digital dan manual, melakukan update data surat keputusan Yayasan dan
Universitas, meng-input data pegawai di folder data SIMPONI, membantu scan data dari
divisi lain, melakukan input data pegawai dari surat keputusan pengangkatan pegawai tetap
dan kontrak, melakukan pengarsipan secara digital pada dokumen seperti; Bantuan dana
studi lanjut, Lain-lain, Laporan studi lanjut, Perjanjian studi lanjut, SK-Mengajar, SK-
SK(surat keputusan), Uang kesetiaan kerja dan Sumbangan, YADAPEN dan peminjaman
perumahan atau tanah. Adapun masalah yang penulis hadapi yaitu, mesin komputer dan
mesin scanner yang penulis gunakan sering terjadi error atau mati secara tiba-tiba sehingga
menghambat penulis dalam melakukan praktik kerja, dan terdapat beberapa berkas pegawai
yang terselip di map pegawai lainnya.

Berdasarkan praktik kerja yang telah dilakukan oleh penulis, penulis
menyimpulakan bahwa seluruh kegiatan staf administrasi pada bagian tata usaha Biro
Pengembangan Modal Insani telah terlaksana dan terorganisir dengan baik dan sesuai teori
yang ada. Adapun permasalahan yang ada penulis menyarankan, kepada pihak Biro
Pengembangan Modal Insani untuk menyiapkan meja khusus untuk scan data,
menggunakan email khusus Biro Pengembangan Modal Insani untuk mengi-input data
pegawai di folder data SIMPONI, membuat SOP penyimpanan arsip dengan baik misalkan
tata cara penyimpanan surat dapat dicantumkan dilember cover jenis surat, membuat jadwal
perawatan mesin komputer dan mesin scanner agar menghasilkan dokumen yang bersih,
bekerja sama dengan BTI (Biro Teknik Informasi) dan menyiapkan printer pada masing-

masing komputer.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja
Penulis melaksanakan kegiatan praktik kerja di Universitas Katolik Parahyangan

(UNPAR) yang berlokasi di JI. Ciumbuleuit N0.94, Kelurahan Hegarmanah, Kecamatan
Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat 40141.

Praktik kerja dilaksanakan selama 36 hari kerja atau sama dengan 200 jam kerja.
Praktik kerja dilakukan penulis setiap hari Senin, Selasa, Rabu, Kamis,da Jumat sedangkan
Sabtu & Minggu lembur. Penulis melakukan praktik kerja terhitung dari tanggal 19 April
s/d 30 Juli 2021 dengan rata-rata 7 jam Kerja per hari.

2.1. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja
Bidang praktik kerja yang dibahas oleh penulis adalah administrasi perusahaan.

Bidang praktik kerja ini disesuaikan dengan pekerjaan yang dilakukan penulis.

Penempatan posisi yang diberikan Kepala Biro Pengembangan Modal Insani kepada
penulis adalah staf tata usaha bagian administrasi. Tugas-tugas penulis selama melakukan
kegiatan praktik kerja adalah melakukan pengarsipan digital dan manual, melakukan
update data yang terdiri dari; Perjanjian Studi lanjut, Dana Studi Lanjut, Laporan Studi
Lanjut, Pembelian Rumah, (SK) surat keputusan Yayasan, YADAPEN, Uang kesetiaan
kerja & Sumbangan, SK-SK, Lain-Lain, dan hyperlink file dari tabel daftar, melakukan
update data pegawai di folder data SIMPONI dan membantu pekerjaan administrasi dari
divisi lain. SIMPONI Merupakan sistem yang dikelolah oleh BPMI untuk mempermudah
dalam hal proses pengarsipan dan penyimpanan data pegawai secara digital melalui google
drive yang disediakan Biro Pengembangan Modal Insani.

3.1. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan praktik kerja yang dilakukan penulis di Biro Pengembangan Modal Insani

(BPMI) yaitu sebagai berikut;

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara melakukan scan data yang benar dan
mempelajari proses pelaksanaan pengarsipan secara digital dan manual, cara
meng-input data dan pengarsipan dokumen pembelian rumah atau tanah,
perjanjian studi lanjut, laporan studi lanjut, dana studi lanjut, surat keputusan,
usulan uang kesetiaan kerja, usulan pemberian sumbangan dan data pegawai
pensiun 2021.

2. Untuk mengetahui dan mempelajari proses scan data pegawai dari divisi lain.

3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara upload data pegawai di folder data
SIMPONI dengan benar.

4, Untuk mengetahui dan mempelajari cara hyperlink data surat keputusan

Yayasan dan Universitas dengan benar.



Kegunaan praktik kerja selama penulis melaksanakan praktik kerja di Biro
Pengembangan Modal Insani (BPMI) adalah sebagai berikut;
1. Bagi Penulis
a. Umum
Kegiatan praktik kerja ini merupakan syarat utama penulis guna
mendapatkan gelar Ahli Madya Manajemen dari Program Studi DIII
Manajemen Perusahaan Universitas Katolik Parahyangan.
b. Khusus
Bermanfaat untuk menambah pengetahuan, wawasan dan keterampilan
sesuai dengan pekerjaan atau tugas-tugas di bidang tata usaha Biro
Pengembangan Modal Insani diharapkan hasil dari pelaksanaan praktik
kerja ini dapat bermanfaat dan menjadi masukan yang berguna bagi Biro
Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik Parahyangan.
2. Bagi Pembaca
Hasil pelaksanaan praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi masukan untuk
menambah pengetahuan dan wawasan mengenai pekerjaan atau tugas-tugas di
bidang staf administrasi tata usaha Biro Pengembangan Modal Insani dan juga
sebagai referensi dan perbandingan bagi rekan mahasiswa yang akan membuat

tugas akhir yang berkaitan dengan bidang yang sama.

4.1. Profil Tempat Pratik Kerja

Pada sub bab ini penulis akan menjelaskan profil tempat penulis melaksanakan
kegiatan praktik kerja yaitu Biro Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik
Parahyangan. Sub bab ini mencakup sejarah perusahaan, struktur organisasi, kondisi
keuangan, kegiatan perusahaan, gambaran umum ketenagakerjaan.

1.4.1 Sejarah Perusahaan
Mengutip dari zoom in tahun 2018 Universitas Katolik Parahyangan berdiri pada

tanggal 17 Januari 1955. Pada hari yang sama di dirikan Akademi Perniagaan oleh
Keuskupan Bandung, sebagai hasil kerja sama antara Uskup Bandung Mgr. P. M. Arntz,
OSC. (alm) dengan Uskup Bogor Mgr. Prof. Dr. N. J. C. Giese, OFM. (alm). Lalu pada
bulan Agustus 1955, Akademi Perniagaan tersebut ditingkatkan menjadi Perguruan Tinggi
Sosial-Ekonomi Parahyangan yang sekarang menjadi Fakultas Ekonomi Universitas
Katolik Parahyangan. Pada tahun 1958 dibuka sebuah Fakultas baru yaitu Fakultas Hukum.
Sejalan dengan itu, nama Perguruan Tinggi Sosial-Ekonomi Parahyangan diubah menjadi

Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan. Lalu pada tanggal 31 Oktober 1958 barulah



didirikan Yayasan, yang berstatus badan hukum sebagai badan penyelenggara Perguruan
Tinggi Katolik Parahyangan.

Kemudian pada tahun 1960 dibukalah sebuah fakultas baru yaitu Fakultas Teknik
yang mempunyai dua jurusan yaitu Teknik Sipil dan Teknik Arsitektur. Seiring berjalannya
waktu dibuka fakultas-fakultas lain yaitu tahun 1961 dibuka Fakultas Sosial Politik dan
nama Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan di ganti menjadi Universitas Katolik
Parahyangan atas dasar UUD Nomor 22 Tahun 1662 tentang perguruan tinggi. Namun,
pada tahun 1962 Universitas Katolik Parahyangan ditetapkan sebagai Perguruan Tinggi
yang berstatus disamakan dengan Perguruan Tinggi Negeri. Pada tahun 1963 didirikan
Lembaga penyelidikan limiah, untuk menunjang Tri Dharma Perguruan Tinggi.

Tahun 1983 didirikan fakultas baru yaitu Fakultas Filsafat, lalu tahun 1985,
Universitas Katolik Parahyangan dikukuhkan Kembali sebagai Perguruan Tinggi Swasta.
Pada tanggal 23 November 1990, diresmikan Proyek NTA-58 yaitu proyek kerjasama
antara Republik Indonesia dengan Kerajaan Belgia dengan pelaksanannya tiga pihak
(Universitas Indonesia, Katholieke Universiteit Leuven dan Universitas Katolik
Parahyangan) untuk menyelenggarakan Pendidikan Pascasarjana S2 (Magister) dan bidang
studi llmu Administrasi dan Ekonomi Perencanaan. Pada tahun 1993/1994 didirikan
Fakultas Teknologi Industri dengan dua jurusan yaitu jurusan Teknik Industri dan Jurusan
Teknik Kimia) dan Fakultas Matematika dan ILmu Pengetahuan Alam dengan dua jurusan
yaitu Jurusan Matematika dan Jurusan Fisika) pada tahun 1995 didirikan program Diploma

111 Manajemen Perusahaan dan Teknik Sipil.

Dalam menjalankan kegiatannya Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI)
Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR) memiliki visi dan misi yaitu:
Visi Biro Pengembangan Modal Insani UNPAR adalah pada tahun 2016, Biro
Pengembangan Modal Insani telah berperan sebagai mitra strategi institusi dalam
mewujudkan cita-cita Great Universitas Katolik Parahyangan.
Misi Biro Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik Parahyangan 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
fasilitas proses pemberian imbalan dan program kesejahteraan pegawai, yang
memungkinkan pegawai untuk berkontribusi secara optimal.

Sasaran dari Biro Pengembangan Modal Insani yaitu:

1. Memberikan layanan administrasi kepegawaian yang andal

2. Memfasilitasi pengembangan kapabilitas pegawai

3. Memfasilitasi penciptaan kualitas kehidupan kerja yang kondusif
Biro Pengembangan Modal Insani mempunyai logo khusus, yakni Unpar Employee
Learning Center (UECL). Logo tersebut menjadi ciri khas khusus bagi BPMI Universitas
Katolik Parahyangan.

Berikut Logo Biro Pengembangan Modal insani (BPMI) Universitas Katolik

Parahyangan dapat dilihat pada Gambar 1.1

GAMBAR 1.1
LOGO BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSANI
UNIVERSITAS KATOLI PARAHYANGAN

UNPAR EMPLOYEE
LEARNING CENTER

Sumber : Biro Pengembangan Modal Insani, 2021

Logo Biro Pengembangan Modal Insani memiliki latar belakang, misi, tujuan dan
makna logo sebagai berikut;
Latar Belakang

e Sebagai institusi pendidikan yang berkomitmen untuk senantiasa menjadi lebih
baik, Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR) menaruh perhatian khusus pada
pengembangan kapabilitas modal insani.

e Kapabilitas pegawai sebagai modal insani diyakini merupakan elemen mendasar
bagi efektivitas penyelenggaraan dan perkembangan organisasi. Untuk itu
diperlukan wadah yang akan menjadi sarana pembelajaran, baik dalam hal
kompetensi maupun Kkarakter, yang akan mendukung terwujudnya

profesionalisme kerja.



Misi :

Tujuan :

Sebagai institusi pendidikan yang berkomitmen untuk senantiasa menjadi lebih
baik, Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR) menaruh perhatian khusus pada
pengembangan kapabilitas modal insani.

Kapabilitas pegawai sebagai modal insani diyakini merupakan elemen mendasar
bagi efektivitas penyelenggaraan dan perkembangan organisasi. Untuk itu
diperlukan wadah yang akan menjadi sarana pembelajaran, baik dalam hal
kompetensi maupun karakter, yang akan mendukung terwujudnya

profesionalisme kerja.

Sebagai institusi pendidikan yang berkomitmen untuk senantiasa menjadi lebih
baik, Universitas Katolik Parahyangan  menaruh perhatian khusus pada
pengembangan kapabilitas modal insani.

Kapabilitas pegawai sebagai modal insani diyakini merupakan elemen mendasar
bagi efektivitas penyelenggaraan dan perkembangan organisasi. Untuk itu
diperlukan wadah yang akan menjadi sarana pembelajaran, baik dalam hal
kompetensi maupun karakter, yang akan mendukung terwujudnya

profesionalisme kerja,

Makna Logo :

Tulisan berhuruf kapital, UELC, adalah akronim UNPAR Employee Learning
Center.

Kombinasi warna hijjau dan kuning mencerminkan keinginan untuk belajar dan
bertumbuh dari hijau menjadi kuning, dan tak pernah merasa cukup matang.
Dengan demikian setiap individu memiliki rasa haus akan pengetahuan,
tambahan keterampilan dan keahlian, serta senantiasa ingin belajar untuk
menjadi diri yang lebih baik dan berkontribusi lebih besar.

Unsur ‘Double Loop’ Merupakan cerminan organisasi belajar (Learning
Organization), yang dicirikan oleh proses belajar untuk maju dan bertumbuh
namun tidak lepas dari evaluasi berkelanjutan untuk memastikan kesesuain arah
tujuan dengan visi dan misi pendirian institusi serta nilai-nilai dasar dan prinsip
kehidupan berorganisasi yang dianut. Dalam hal ini, Spiritualitas dan Nilai dasar
Universtias Katolik Parahyangan menjadi patok yang menjaga agar setiap
langkah maju tetap berpijak pada nilai-nilai kebaikan yang diyakini bersama.
Tag Line ‘Learn and grow Together’ mewakili visi dan misi belajar untuk

bertumbuh dan berkembang.



Pada Gambar 1.2. di bawah ini, penulis melampirkan gambar Kantor Pusat Biro

Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik Parahyangan.

GAMBAR 1.2
KANTOR PUSAT BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSANI

e

Sumber : Universitas Katolik Parahyangan, 2021

1.4.2. Struktur Organisai
Struktur organisasi perusahaan dapat diartikan sebagai serangkaian hubungan

antara individu di dalam suatu kelompok atau organisasi yang bekerja sama dalam usaha
mencapai tujuan perusahaan. Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak
ukur menjaga keberlangsungan operasional perusahaan yang diperlukannya sumber daya
manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi agar perusahaan
berjalan dengan baik.

Struktur organisasi Biro Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik
Parahyangan dibagi dalam 2 (dua) bagan besar yang saling berhubungan, yaitu pertama
adalah struktur organisasi yang menjelaskan hubungan Rektor Universitas Katolik
Parahyangan sebagai kekuasaan tertinggi pada Biro Pengembangan Modal Insani dengan
dibantu oleh Kepala Tata Usaha dari berbagai bagian. Kedua adalah struktur organisasi
rekrutmen yang menjelaskan hubungan Manager Recruitment Pengadaan, Kesejahteraan
sebagai pangkat tertinggi di bagian Biro Kepegawai Biro Pengembangan Mosal Insani
dengan dibantu oleh Staf Pengadaan, Staf Kesejahteraan dan Staf Tata Usaha.

Berikut struktur susunan organisasi Biro Pengembangan Mosal Insai Universitas

Katolik Parahyangan dapat dilihat pada gambar 1.3.



GAMBAR 1.3.
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI BPMI UNPAR

SUB/BAGIAN
KEPEGAWAIAN

Sumber : BPMI UNPAR, 2021

Biro Pengembangan Modal Insani dipimpin oleh seorang Kepala Biro yang
bertanggung jawab kepada Rektor, dibawah koordinasi Wakil Rektor Bidang Modal Insani
dan Kepegawaian. Dalam pelaksanaan tugasnya Kepala Biro Pengembangan Modal Insani
dibantu oleh Kepala Bagian Pengadaan Pegawai, Kepala Bagian Pengembangan Pegawai,
Kepala Bagian Kesejahteraan Pegawai dan Kepala Bagian Tata Usaha. Penulis
ditempatkan di bagian tata usaha di bawah kepala bagian tata usaha yang memiliki tugas
dan wewenang sebagai berikut:

1. Melaksanakan proses administratif termasuk surat-menyurat internal dan
eksternal untuk mendukung kegiatan bagian rekrutmen dan penempatan pegawai,
pengembangan pegawai, dan bagian kesejahteraan pegawai.

2. Melaksanakan kegiatan administratif di bidang kepegawain, keuangan dan
kegiatan administratif lain untuk mendukung unit terkait.

3. Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan tata usaha yang telah dilaksanakan
kepada Kepala Biro Modal Insani.



1.4.3. Kondisi Keuangan Perusahaan
Keuangan di BPMI Universitas Katolik Parahyangan berasal dari anggaran pihak

Yayasan Universitas Katolik Parahyangan. Keuangan di Biro Pengembangan Modal Insani

bersifat tertutup dan tidak boleh disebarluaskan ke pihak eksternal.

1.4.3 Kegiatan Usaha
Selama penulis melakukan praktik kerja di Biro Pengembangan Modal Insani

Universitas Katolik Parahyangan, terdapat uraian tugas dan wewenang pada setiap bagian

Biro Pengembangan Modal Insani. Penulis akan menjelaskan secara umum kegiatan

perusahaan sesuai divisi masing-masing yang ada dalam Biro Pengembangan Modal Insani

Universitas Katolik Parahyangan.

1. Bagian Pengadaan Pegawai

a.

Menyiapkan dan memastikan keabsahan dokumen untuk proses-proses
pengembangan karir akademik dan struktural, termasuk pemberian
penghargaan/remunerasinya.

Proses penerbitan surat keputusan mengajar dosen tetap.

Proses administrasi kelebihan jam mengajar dosen tetap/kontrak.

Melakukan pemutakhiran data kepegawaian melalui Sistem Informasi
Kepegawaian.

Mengusulkan materi aturan kepegawaian untuk disampaikan kepada Sistem
Pengurus Yayasan.

Memproses usulan kepegawaian untuk disampaikan kepada Pengurus
Yayasan.

Mengevaluasi dan melaporkan kegiatan rekrutmen dan penempatan pegawai
kepada Kepala Biro Modal Insani.

2. Bagian Pengembangan Pegawai

a.

Mengkoordinasikan proses pengajuan dan realisasi beasiswa APTIK/DIKTI
atau pihak lainnya bagi pegawai.

Melaksanakan proses administrasi kegiatan studi lanjut dosen termasuk
pemantaunya.

Mengevaluasi dan mengembangkan sistem penilaian kinerja pegawai.
Menganalisis penilain kinerja pegawai dikaitkan dengan indikator kinerja
utama masing-masing pegawai.

Merancang kegiatan pembinaan yang dibutuhkan untuk meningkatkan kinerja
pegawai.

Mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan Universitas yang melibatkan pegawai.

Mengusulkan kegiatan pengembangan dan peningkatan kapabilitas pegawai.



Menyusun kalender kegiatan pelatihan pegawai tingkat Universitas.
Memproses usulan kenaikan jabatan fungsional dosen. j. Melaksanakan
seluruh kegiatan pelatihan/diklat yang terangkum di RKA (rencana kerja dan
anggaran)

Menyediakan dukungan administratif dan teknis pelaksanaan pembinaan dan
tindakan disiplin pegawai.

Mengevaluasi dan melaporkan kegiatan pengembangan pegawai kepada

Kepala Biro Modal Insani.

3. Bagian Kesejahteraan Pegawai

a.

Menyiapkan dan memvalidasi seluruh aspek administrasi terkait pengelolaan
kesejahteraan pegawai.

Memproses dan memvalidasi pencairan dana kegiatan yang dibiayai dari
anggaran yang dipusatkan di Biro Modal Insani.

Memvalidasi seluruh lembar pengantar dokumen data perolehan insentif
untuk seluruh kegiatan studi lanjut, gaji pegawai, imbalan mengajar dosen
luar biasa (DLB), honor kelebihan jam mengajar, lembur, penggantian biaya
berobat, pinjaman perumahan, pelatihan pegawai, dan insentif kehadiran
pegawai.

Memvalidasi pencatatan kehadiran pegawai untuk penghitungan insentif.
Memproses realisasi pinjaman dana perumahan pegawai.

Memproses pengajuan pensiun pegawai ke Yadapen serta pelaporan
perubahan status dan susunan keluarga pegawai.

Mengevaluasi dan melaporkan kegiatan kesejahteraan pegawai kepada

Kepala Biro Modal Insani.

4. Bagian Tata Usaha

a. Melaksanakan kegiatan administratif di bidang kepegawaian, keuangan
dan kegiatan administratif lain untuk mendukung kegiatan unit kerja.

b. Melaksanakan proses administratif termasuk surat-menyurat internal dan
eksternal untuk mendukung kegiatan bagian rekrutmen dan penempatan
pegawai, pengembangan pegawai dan bagian kesejahteraan pegawai.

¢. Mengelola dokumen kepegawaian, keuangan dan sarana prasarana dalam
ruang lingkup unit kerja.

d. Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan tata usaha yang telah

dilaksanakan kepada Kepala Biro Modal Insani.



1.4.5 Gambaran Umum Ketenagakerjaan
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Berikut gambaran umum latar belakang pendidikan dan jumlah pegawai Biro

Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik Parahyangan.

TABEL 1.1.

GAMBARAN PEGAWAI BIRO PEGEMBANGAN MODAL INSANI
UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN BERDASARKAN JABATAN

No Jabatan Pendidikan Jumlah Pegawai
1. | Kepala BPMI S2 1
2. | Kepala Bagian Pengembangan S2 1
3. | Kepala Bagian Pengadaan S1 1
4. | Kepala Bagian Kesejahteraan S1 1
5. Kepala Bagian Tata Usaha S1 1
6. | Staf Bagian Pengembangan S2 dan S1 3
7. | Staf Bagian Pengadaan S1 3
8. | Staf Bagian Kesejahteraan S1dan S2 2
9. | Staf Bagian Tata Usaha S1 2
Jumlah Pegawai 15

berlaku di

Sumber: Biro Pengembangan Modal Insani, 2021

Pada sub bab ini penulis akan menjelaskan tentang gambaran ketenagakerjaan yang

Universitas Katolik Parahyangan.

ketenagakerjaan yaitu sebagai berikut;

1. Pegawai Tetap

Terdapat beberapa status kerja

Karyawan yang statusnya sudah tetap akan mendapatkan gaji pokok Sebesar

100% dan tunjangan-tunjangan sebagai berikut;

a.
b.

o o

oS a - o

Gaji pokok

Tunjangan Pernikahan
Tunjangan Kesehatan.
Tunjangan hari raya.
Tunjangan keluarga.
Tunjangan beras

Tunjangan Kesetiaan Kerja dan Cuti
Tunjangan sosial

Tunjangan Kematian
Tunjangan Jabatan Struktural.
Jaminan Kesehatan Rawat Inap.

Jaminan Kesehatan Rawat Jalan.
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m. Jaminan Pengobatan Kecelakaan Kerja

n. Pemberian Apresiasi Kehadiran

0. Pinjaman Perumahan (untuk pegawai golongan Il dan IV setelah 5 tahun
masa kerja)

p. Bantuan Biaya Studi Lanjut

g. Kenaikan Gaji Berkala.

r. Kenaikan Pangkat dan Golongan

s. Tunjangan Pensiun.

. Tenaga Kontrak atau Tenaga Honorer

Karyawan dalam masa observasi kerja pada umumnya selama 1 tahun kerja, jika
penilaianya sudah mencukupi dan sudah sesuai dengan ketentuan yang berlaku
selama 1 tahun maka akan diangkat menjadi pegawai tetap tetapi jika belum
mencukupi kontrak kerja maka akan diperpanjang. Pembayaran gaji setiap akhir
bulan dan gaji yang diterima sebesar 80% Pada status kontrak ini tidak mendapat
tunjangan akan tetapi mendapatkan uang lembur kerja dan uang apresiasi

kehadiran.

. Tenaga Magang

Tenaga magang berasal dari mahasiswa yang secara paruh waktu bekerja di unit-
unit yang ada di Biro Pengembangan Modal Insani Universitas Katolik
Parahyangan dibayarkan upahnya dari jumlah jam kerja selama 30 hari yang
dibayarkan pada akhir bulan. Pembayaran upah tenaga magang berdasarkan
tingkatan yaitu tingkat 1 sebesar Rp. 9.000/jam dan tingkat Il Rp.7.000/jam.
Pemberian upah tenaga magang berdasarkan tingkatan ini sesuai pekerjaan yang
dilakukan pada bagian divisi yang terdapat di BPMI Unpar. Penulis berada di
posisi tingkat 1.





