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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai Front Office pada divisi Tata
Usaha di Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI) Universitas Katolik Parahyangan
(UNPAR). Universitas Katolik Parahyangan beralamat di Jl. Ciumbuleuit, No. 94,
Kecamatan Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat 40141. Penulis telah melakukan praktik
kerja terhitung sejak tanggal 20 Maret 2023 sampai dengan 16 Mei 2023. Praktik kerja
dilaksanakan selama 29 hari kerja atau setara dengan 219 jam kerja dengan rata-rata kerja
8 jam per hari.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu
membantu melayani tamu baik secara langsung mapun melalui telepon, melayani
penerimaan surat masuk dari unit lain, dan memproses surat keluar sebelum dikirimkan
kepada unit lain. Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis menemukan
beberapa masalah yang terjadi yaitu tidak adanya buku tamu dan formulir penerimaan
telepon, tidak adanya tempat untuk menyimpan ordner/box file surat masuk dan keluar
dikarenakan rolling shelving yang sudah overload. Sehingga penulis harus menyimpan
ordner/box file surat masuk dan surat keluar di luar rolling shelving dan membuat ruangan
arsip menjadi tidak rapi, dan kurangnya koordinasi antar divisi BPMI UNPAR.

Berdasarkan praktik kerja yang telah dilakukan, penulis dapat menyimpulkan
bahwa penulis telah memahami bagaimana cara melayani tamu secara langsung maupun
melalui telepon, penerimaan surat masuk dari unit lain, dan memproses surat keluar
sebelum dikirimkan kepada unit lain. Penulis dapat memberikan saran untuk meningkatkan
pelayanan tamu dengan menyediakan buku tamu dan formulir penerimaan telepon,
melakukan penyusunan ulang terhadap berkas arsip dosen dan tenaga kependidikan tetap
maupun kontrak dengan melakukan pendataan ulang pegawai, dan ketika surat masuk
datang dari unit lain untuk tidak langsung diambil oleh divisi yang bersangkutan. Karena
akan dilakukan penginputan data terlebih dahulu oleh bagian Front Office. Dan untuk
bagian Front Office, lebih baik langsung dilakukan penginputan terhadap surat masuk yang
datang. Sehingga ketika surat masuk diambil oleh yang bersangkutan tidak akan
menimbulkan masalah.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di Biro Pengembangan Modal Insani
(BPMI) Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR). BPMI UNPAR berlokasi di
Gedung 0 Rektorat lantai 3, Jalan Ciumbuleuit No. 94, Kelurahan Hegarmanah,
Kecamatan Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat 40141.

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 20 Maret 2023
sampai dengan 16 Mei 2023 dengan waktu rata-rata 8 jam kerja per hari selama 27
hari kerja dengan total 219 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin
sampai Jumat dengan jam Kkerja dari pukul 08.00 — 16.00 WIB dengan waktu
istirahat dari pukul 12.00 — 13.00.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
diberikan perusahaan kepada penulis.

Posisi kerja penulis selama praktik kerja yaitu sebagai Front Office di Divisi
Tata Usaha. Penulis membantu melayani tamu secara langsung maupun melalui
telepon, melayani penerimaan surat masuk dari unit lain, dan memproses surat
keluar sebelum dikirimkan kepada unit lain. Selain itu penulis juga melakukan

pekerjaan tambahan seperti membantu memindai dokumen-dokumen pensiun.

1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut:
untuk mengetahui dan mempelajari cara melayani tamu secara langsung,
untuk mengetahui dan mempelajari cara melayani tamu melalui telepon,

untuk mengetahui dan mempelajari cara penerimaan surat masuk dari unit lain,

M W Do

untuk mengetahui dan mempelajari cara memproses pengiriman surat keluar,

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut.



1. Bagi penulis
A. Umum : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan
sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.
B. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah
pengetahuan penulis terutama praktik Manajemen Perkantoran di sebuah
instansi yaitu proses administrasi terutama di bagian Front Office.
2. Bagi perusahaan

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat bermanfaat
dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan pertimbangan
dalam melayani tamu baik itu secara langsung maupun melalui telepon, penerimaan
surat masuk dari unit lain, dan memproses surat keluar sebelum dikirimkan kepada
unit lain, sehingga dapat memberikan nilai tambah yang baik untuk pengelolaan
kegiatan administrasi pada bagian Front Office perusahaan di kemudian hari.
3. Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah
wawasan dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan administrasi
perusahaan serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding bagi pihak yang

membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini.

1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja

BPMI UNPAR adalah suatu biro yang berada dalam naungan Universitas
Katolik Parhyangan yang bergerak dalam mengurus seluruh kegiatan administrasi
kepegawaian juga memfasilitasi pengembangan kapabilitas pegawai dan

penciptaan kerja yang kondusif.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

Universitas Katolik Parahyangan atau sering disingkat UNPAR adalah salah
satu universitas swasta tertua di Indonesia yang terletak di Kota Bandung. UNPAR
didirikan pada tanggal 17 Januari 1955 yang merupakan hasil kerjasama antara
M.gr. Pierre Arntz, O.S.C dari keuskupan Bandung dan Mgr. Prof. Dr. Paternus



Nicolas Joannes Cornelius Geise, O.F.M dari keuskupan Bogor. Pada awalnya
didirikan Akademi Perniagaan lalu ditingkatkan menjadi Perguruan Tinggi Sosio-
Ekonomi Parahyangan yang pada saat ini menjadi Fakultas Ekonomi Universitas
Katolik Parahyangan. Seiring dibukanya fakultas-fakultas baru, institusi tersebut
berubah menjadi Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan. Perguruan Tinggi Katolik
Parahyangan berubah menjadi Universitas Katolik Parahyangan pada tahun 1961,
karena adanya Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1961 tentang Perguruan Tinggi.

Universitas Katolik Parahyangan menjalankan kegiatan perguruan tinggi
dengan semangat keterbukaan yang berakar pada dikat hormat pada martabat
manusia dan berasaskan kebersamaan yang non-diskriminatif. Selain itu juga
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, spiritual, 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 Ketuhanan Menuntut Ilmu untuk Dibaktikan kepada
Masyarakat”. Penulis lampiran gambar logo UNPAR yang dapat dilihat pada
Gambar 1.1.

GAMBAR 1.1.
LOGO UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN

Sumber: Universitas Katolik Parahyangan, 2023

Universitas Katolik Parahyangan memiliki logo atau lambang (Academic
Seal) yang diciptakan berdasarkan berdasarkan filosofi dan cita-cita para pendiri
UNPAR. Selain mencantumkan nama “Universitas Katolik Parahyangan” logo
UNPAR memiliki arti sebagai berikut:



warna kuning, melambangkan gereja katolik yang nilai-nilainya dijadikan
dasar penyelenggaraan universitas,

gambar tujuh belas gerigi berwarna putih, melambangkan tanggal hari
kemerdekaan Negara Kesatuan Republik Indonesia, yaitu tanggal 17,

tanda salib berwarna merah dan putih, melambangkan Keuskupan Bandung,
Keuskupan Bogor, dan Ordi Salib Suci selaku pendiri dan pembina
Universitas,

tanda segitiga melingkar, melambangkan trinitas atau tritunggal, yaitu pusat
iman Katolik,

empat puluh lima helai bulu sayap berwarna hijau, melambangkan tahun
kemerdekaan Negara Kesatuan Republik Indonesia, yaitu tahun 1945,
delapan buah jejari berwarna hitam, melambangkan bulan kemerdekaan
Negara Kesatuan Republik Indonesia, yaitu bulan Agustus,

bakuning Hyang Mrih Guna Santyaya Bhakti, memiliki arti berdasarkan
ketuhanan menuntut ilmu untuk dibaktikan kepada masyarakat,

dasar berupa lima helai daun bunga berwarna kuning, melambangkan filsafat
bangsa dan negara Indonesia yakni Pancasila.

Biro Pengembangan Modal Insani memiliki visi, misi, dan sasaran dalam

menjalankan tugasnya antara lain sebagai berikut.
1. Visi

Pada tahun 2026, Biro Pengembangan Modal Insani telah berperan sebagai

mitra strategik institusi dalam mewujudkan cita-cita Great UNPAR.

2. Misi

Perwujudan visi perusahaan sebagaimana dituangkan di atas akan dicapai
melalui upaya-upaya yang terkandung dalam misi perusahaan sebagai berikut:
a. menyelenggarakan tata administrasi kepegawaian berbasis sistem informasi

(Human Capital Information System).

b. memelihara dan mengembangkan kapasitas pegawai melalui perencanaan
dan pengadaan manusia bersumber daya serta pengembangan kapabilitas
modal insani untuk memastikan terpenuhinya kebutuhan pegawai dalam

jumlah yang memadai dengan kualifikasi sesuai tuntutan pekerjaan.



c. menjalankan dan mengembangkan sistem pemeliharaan pegawai melalui
fasilitas proses pemberian imbalan dan program kesejahteraan pegawai,
yang memungkinkan pegawai untuk berkontribusi secara optimal.

3. Sasaran
Biro Pengembangan Modal Insani UNPAR memiliki sasaran yang
mendukung dalam pencapaian visi dan misi sebagai berikut:

a. memberikan layanan administrasi kepegawaian yang andal,

b. memfasilitasi pengembangan kapabilitas pegawai,

c. memfasilitasi penciptaan kualitas kerja yang kondusif,

Penulis lampirkan logo Biro Pengembangan Modal Insani Universitas
Katolik Parahyangan yang dapat dilihat pada Gambar 1.2.

GAMBAR 1.2.
LOGO BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSANI
UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN

UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN
BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSANI

Sumber: Biro Pengembangan Modal Insani, 2023

Penulis lampirkan gambar Gedung Rektorat Universitas Katolik
Parahyangan pada Gambar 1.3.

GAMBAR 1.3.
GEDUNG REKTOBAT UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN

¥, ol

Sumber: Universitas Katolik Parahyangan, 2023



Penulis lampirkan gambar kantor BPMI yang terletak di Gedung Rektorat
lantai 3 yang dapat diperlihatkan melalui Front Office pada Gambar 1.4

GAMBAR 1.4.
FRONT OFFICE KANTOR BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSANI
UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN

L 1C S

Sumber: Penulis, 2023

Gedung 0 Rektorat UNPAR terdiri dari 5 lantai. Lantai B1 yaitu basement
yang digunakan sebagai tempat parkir kendaraan khusus karyawan. Lantai 1
sebagai lobby, Bank BCA, Bank BRI, dan Kantor Pemasaran Admisi (KPA). Lantai
2 terdiri dari kantor Rektor, kantor Wakil Rektor, dan Kantor Kesekretariatan
(KSR). Lantai 3 terdiri dari kantor BPMI, Biro Administrasi Akademik (BAA),
Biro Teknologi Informasi (BTI), dan Biro Keuangan (BIKEU). Dan yang terakhir
lantai 4 teridiri dari kantor Lembaga Pengembangan Institusi dan Inovasi (LPII),
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat (LPPM), Lembaga
Pengembangan Pemelajaran dan Karier (LPPK), Lembaga Penjamin Mutu (LPM).

1.4.2. Struktur Organisasi
Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengalokasikan wewenang
dan tanggung jawab. Stuktur organisasi menentukan siapa yang mengarahkan siapa

dan siapa yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap anggota



organisasi untuk mengetahui apa perannya dan bagaimana kaitannya dengan peran
lainnya. Tujuan dari struktur organisasi adalah sebagai parameter stabilitas
keberlangsungan operasional perusahaan yang membutuhkan sumber daya manusia
profesional untuk menjaga posisi dari struktur organisasi. Berikut ini deskripsi dan
penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya. Penulis
lampirkan gambar bagan organisasi UNPAR pada gambar 1.5 dan gambar bangan
organisasi BPMI UNPAR pada gambar 1.6.

GAMBAR 15.
BAGAN ORGANISASI UNIVERSITAS
KATOLIK PARAHYANGAN

Rektor

WRI | WRII| WRIII

BAA

l [ I l [ \ [ l

‘ KSR H KPA H KIK ‘ LPPM ” LPM ” LPH ” LPPK H LPI ‘

H

Perpustakaan

BTI

Fakultas &
Program Vokasi

dan Profesi BPMI

BUT

Sumber: Universitas Katolik Parahyangan yang diolah oleh Penulis 2023



GAMBAR 1.6.
BAGAN ORGANISASI BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSASI
UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN

Kepala BPMI

Agustinus Wisnu
Rumono, M.Kom

Kepala Tata Usaha
Antonius Marvianto,
S.kom
Staf Tata Usaha
— Yusna Verawaty
Saragih, S.E.
Staf Tata Usaha
—{Muhammad Igbal
Hidayat
Staf Magang Tata
b Usaha
Angel Gulo
Staf Magang
— Tata Usaha
Felix Cahyaatmaja
Staf Magang
— TataUsaha
Penulis
[ [ [ 1
Kepala Divisi i Kepala Divisi s
Kepala Divisi Kepala Divisi Jabatan
o Rekrutmen dan Kesejahteraan Pengembangan Fpungsional Dosen
engadaan Pegawai Pegawai Pegawai Fadhillah Ek
Maria Leni Septiani, Granito Ponto Randi, adnitiah Eka
S.M RObbg.itoer\T/]anus, S.IP., MM, Wardhana, S.M.
Staf Divisi S— Staf Divisi Staf Divisi
Rekrutmen dan Staf Divisi Pengembangan Jabatan
Pengadaan | Kesejahteraan | — A . = ional
1 . Natalia Suwarsih, | | | Fungsiona
Pegawai Adam Suheri S.E Dosen
Agnes Dian — Yohanes Agus
Rosyanti, S.E. Staf Divisi Staf Magang Juhari
| Kesejahteraan Divisi
Staf Divisi Eko Wurdiyanti | | Pengembangan Staf Magang
Rekrutmen dan Nava Hasna Jabatan
| Pgr;giagaim Staf Divisi Nabila || Fungsional
Ch?/ntiya L_| Kesejahteraan Dosen
Margaretha, S.M. Stefanus Dhimas Fah/&y,aznca
Staf Divisi

Rekrutmen dan
b Pengadaan
Pegawai

Sutarto

Staf Divisi
Rekrutmen dan
[ | Pengadaan Pegawai

Hendy Muhtar

Staf Divisi
Rekrutmen dan
| Pengadaan Pegawai

Nadia Juliani
Sumber: Biro Pengembangan Modal Insani yang dikelola oleh Penulis 2023




BPMI UNPAR dipimpin oleh Kepala Biro yang langsung bertanggung
jawab kepada Rektor di bawah koordinasi dari Wakil Rektor Bidang Organisasi &
Sumber Daya (WR2). Dalam menjalankan tugasnya Kepala Biro Pengembangan
Modal Insani dibantu oleh Kepala Divisi Rekrutmen dan Pengadaan Pegawai,
Kepala Divisi Pengembangan Pegawai, Kepala Divisi Kesejahteraan Pegawai,
Kepala Divisi Jabatan Fungsional dan Kepala Tata Usaha.

Penulis melakukan tugas dan ditempatkan sebagai Front Office di divisi
Tata usaha di bawah Kepala Divisi Tata Usaha yang memiliki tugas dan wewenang
yaitu melayani tamu baik secara langsung maupun melalui telepon, penerimaan
surat masuk dari unit lain, dan memproses surat keluar sebelum dikirimkan kepada
unit lain.

Kepala Divisi Tata Usaha beserta dengan para stafnya memiliki tugas yaitu
sebagi berikut:

1. melaksanakan kegiatan administratif di bidang kepegawaian, keuangan dan
kegiatan administratif lain untuk mendukung kegiatan unit terkait,

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

3. mengelola dokumen kepegawaian, keuangan dan sarana prasarana dalam ruang
lingkup unit kerja,

4. melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan tata usaha yang telah dilaksanakan
kepada Kepala Biro Pengembangan Modal Insani.

1.4.3. Kondisi Keuangan Perusahaan

Keuangan BPMI UNPAR berasal dari anggaran Yayasan Universitas
Katolik Parahyangan. Semua permodalan dan pembiayaan berasal dari Yayasan
Universitas Katolik Parahyangan. BPMI UNPAR perlu mengajukan proposal
kegiatan untuk melaksanakan seluruh program kerja yang akan dilaksanakan.
Pendanaan ini menggunakan prinsip terpusat di mana setiap pemasukan dan

pengeluarannya langsung ditujukan ke Yayasan Universitas Katolik Parahyangan.
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1.4.4. Kegiatan Usaha

BPMI UNPAR memiliki beberapa uraian tugas di setiap divisinya. Tugas

dan wewenang secara umum sesuai dengan divisi yang ada di BPMI UNPAR

adalah sebagai berikut,

1. Divisi Pengadaan Pegawal,

a.

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

memproses penerbitan surat keputusan mengajar dosen tidak tetap,
memproses administrasi kelebihan jam mengajar dosen tetap/kontrak,
melakukan pemutakhiran data kepegawaian melalui Sistem Informasi
Kepegawaian,

mengusulkan materi aturan kepegawaian untuk disampaikan kepada
Pengurus Yayasan,

memproses usulan kepegawaian untuk disampaikan kepada Pengurus
Yayasan, dan

mengevaluasi dan melaporkan kegiatan rekrutmen dan penempatan

pegawai kepada Kepala Biro Pengembangan Modal Insani.

2. Divisi Pengembangan Pegawali,

a.

mengkoordinasikan proses pengajuan dan realisasi beasiswa Aptik/Dikti
atau pihak lainnya bagi pegawai,

melaksanakan proses administrasi kegiatan studi lanjut dosen termasuk
pemantauannya,

mengevaluasi dan mengembangkan sistem penilaian kinerja pegawai,
menganalisis penilaian 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,
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g. mengusulkan kegiatan pengembangan dan peningkatan kapabilitas
pegawai,

h. menyusun kalender kegiatan pelatihan pegawai tingkat universitas,

i. memproses usulan kenaikan jabatan fungsional dosen,

J. melaksanakan seluruh kegiatan pelatihan/diklat yang terangkum di RKA,

k. menyediakan dukungan administratif dan teknis pelaksanaan pembinaan
dan tindakan disiplin pegawai, dan

I.  mengevaluasi dan melaporkan kegiatan pengembangan pegawai kepada
Kepala Biro Pengembangan Modal Insani.

3. Divisi Kesejahteraan Pegawai,

a. menyiapkan dan memvalidasi seluruh aspek administrasi terkait
pengelolaan kesejahteraan pegawai,

b. memproses dan memvalidasi pencairan dana kegiatan yang dibiayai dari
anggaran yang dipusatkan di biro modal insani,

c. 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,

d. memvalidasi pencatatan kehadiran pegawai untuk penghitungan insentif,

e. memproses realisasi pinjaman dana perumahan pegawai,

f. memproses pengajuan pensiun pegawai ke Yayasan Dana Pensiun
(Yadapen) serta pelaporan perubahan status dan susunan keluarga
pegawai,

g. mengevaluasi dan melaporkan kegiatan kesejahteraan pegawai kepada
Kepala Biro Pengembangan Modal Insani.

4. Divisi Jabatan Fungsional Dosen,

a. melakukan proses administrasi pengajuan dosen yang berhubungan

dengan kenaikan jabatan fungsional akademik dosen,

b. mengurus seluruh pengusulan penyetaraan pangkat dosen (Inpassing),
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c. mengurus seluruh proses Beban Kerja Dosen (BKD) dan Laporan Kinerja
Dosen (LKD), dan

d. operator SISTER di lingkungan Universitas Katolik Parahyangan.

5. Divisi Tata Usaha,

a. melaksanakan kegiatan administratif di bidang kepegawaian, keuangan
dan kegiatan administratif lain untuk mendukung kegiatan unit terkait,

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

c. mengelola dokumen kepegawaian, keuangan dan sarana prasarana dalam
ruang lingkup unit kerja, dan

d. melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan tata usaha yang telah

dilaksanakan Kepala Biro Pengembangan Modal Insani.

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan
Proses rekrutmen di BPMI UNPAR meliputi beberapa tahapan, yaitu

rekrutmen, seleksi, penandatangan kontrak (untuk pegawai tidak tetap) dan
penandatangan perjanjian kerja waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap). Setelah
itu dilakukan proses orientasi berupa pengenalan tentang perusahaan. Proses
rekrutmen untuk pegawai dari awal hingga akhir proses dilakukan sendiri oleh
perusahaan. Tujuannya agar perusahaan mampu mengetahui secara maksimal
mengenai pegawai yang benar-benar mempunyai kapabilitas di bidangnya dan bisa
menunjukan potensinya. Kepegawaian UNPAR memiliki beberapa status
ketenagakerjaan sebagai berikut:
1. Pegawai tetap,

Karyawan yang statusnya sudah tetap akan mendapatkan gaji pokok sebesar
100% dari pihak UNPAR dan tunjangan-tunjangan sebagai berikut:
a. gaji pokok,
b. tunjangan kesehatan,
c. tunjangan pernikahan,
d. Tunjangan Hari Raya (THR),
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tunjangan keluarga,
tunjangan Kesetiaan Kerja yang diberikan 3 tahun sekali (KK),

tunjangan beras,

o «Q —H o

tunjangan kematian (kematian istri/suami, kematian anak, kematian orang tua
kandung, kematian mertua),

I. tunjangan sosial,

J.  tunjangan jabatan struktural,

k. jaminan Kesehatan Rawat Inap (KRI)

I.  jaminan engobatan dalam kecelakaan kerja,

m. jaminan Kesehatan Rawat Jalan (KRJ),

n. tunjangan pensiun,

tunjangan Kenaikan Gaji Berkala (KGB),

tunjangan Kenaikan Pangkat dan Golongan (KPG),

L T o

tunjangan pemberian apresiasi kehadiran,

-

peminjaman dana perumahan (untuk pegawai golongan Ill dan IV setelah 5

tahun masa kerja),

s. bantuan biaya studi lanjut, dan

t.  tunjangan atas hasil penilaian kinerja pegawai (untuk pegawai yang memiliki
penilaian kinerja yang tinggi).

2. Pegawai kontrak atau honorer,

Prosedur perekrutan tenaga kerja kontrak atau honorer dilakukan secara
mandiri oleh perusahaan. Umumnya, karyawan yang telah diterima sebagai
karyawan kontrak akan menjalani tahap observasi selama satu tahun. Apabila
karyawan tersebut telah memenuhi persyaratan dan mendapat penilaian kinerja
yang baik, maka dia akan diangkat sebagai karyawan tetap. Namun, apabila
karyawan tersebut belum memenuhi persyaratan, kontraknya akan diperpanjang
hingga ia memenuhi persyaratan tersebut.

Gaji yang diberikan kepada karyawan kontrak adalah 80% dari gaji yang telah
ditentukan dan pegawai kontrak tidak akan menerima tunjangan yang sama dengan
karyawan tetap. Meskipun demikian, pegawai kontrak tetap akan mendapatkan

uang lembur dan diapresiasi atas kehadiran mereka.



3.

Tenaga Magang.
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Tenaga magang adalah tenaga bantu yang diperlukan oleh Universitas

Katolik Parahyangan yang terdiri dari mahasiswa yang bekerja di unit-unit UNPAR

secara paruh waktu. Pembagian upah bagi tenaga magang dibagi menjadi dua

golongan, yakni golongan | sebesar Rp. 9000/jam dan golongan Il sebesar Rp.

7000/jam. Besaran upah tersebut akan diakumulasikan dan diberikan pada akhir

setiap bulan dengan batas maksimal jam kerja selama 150 jam

Penulis melakukan praktik kerja di BPMI UNPAR sesuai job description

yang telah ditetapkan sebelumnya oleh BPMI UNPAR, yaitu di bagian Front Office

pada divisi Tata Usaha. Pegawai yang bekerja pada BPMI UNPAR berjumlah 23

orang yang dapat dilihat pada tabel 1.1.

TABEL 1.1.

GAMBARAN PEGAWAI BIRO PENGEMBANGAN MODAL INSANI
UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN

No Jabatan Pendidikan Jumlah_
Pegawali

1 | Kepala Biro Pengembangan Modal Insani S2 1

2 | Kepala Divisi Rekrutmen dan Penempatan S1 1
Pegawai

3 | Staf Divisi Rekrutmen dan Penempatan S1 5
Pegawai

4 | Kepala Divisi Pengembangan Pegawai S2 1

5 . . S2 dan
Staf Divisi Pengembangan Pegawai SMTA 2

6 | Kepala Divisi Kesejahteraan Pegawai S1 1

7 | Staf Divisi Kesejahteraan Pegawai S1 3

8 | Kepala Divisi Jabatan Fungsional Dosen S1 1

9 | Staf Divisi Jabatan Fungsional Dosen D3 dan S1 2

10 | Kepala Divisi Tata Usaha S1 1

11 | Staf Divisi Tata Usaha SME’? dan 5

Jumlah Pegawali 23

Sumber: Biro Pengembangan Modal Insani, 2023




