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ABSTRAK 

 
Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf di bagian Kesekretariatan, 

di Persatuan Bola Voli Seluruh Indonesia (PBVSI) Kota Bandung. PBVSI beralamat 

di Jl. Jakarta No. 18 Kota Bandung, Jawa Barat. Penulis telah melakukan praktik kerja 

terhitung sejak tanggal 25 Maret 2022 sampai dengan 17 Mei 2022. Praktik kerja 

dilaksanakan selama 30 hari kerja atau setara dengan 240 jam kerja dengan rata-rata 8 

jam kerja per hari. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu 

membantu berbagai macam proses verifikasi klub anggota seperti memeriksa 

kelengkapan administrasi klub anggota PBVSI Kota Bandung, penulis juga membantu 

kegiatan event di bidang pertandingan ramadhan cup. Selama penulis melakukan 

kegiatan praktik kerja, penulis menemukan beberapa masalah yang terjadi, yaitu adanya 

sistem database keanggotaan yang belum tertata dengan baik. 

Untuk lebih efisien, sebaiknya PBVSI Kota Bandung membuat mailing list 

sehingga memudahkan komunikasi organisasi antara PBVSI Kota Bandung sebagai 

federasi dengan klub anggota 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1. Tempat Dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 25 Maret 2022 s.d 17 Mei 2022 

dengan rata-rata 8 jam kerja per hari selama 30 hari kerja dengan total 240 jam. Praktik kerja 

penulis dimulai pada hari Senin sampai Jumat dengan rata-rata jam kerja dari pukul 08.00-17.00 

WIB. 

 
1.2. Bidang Dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah Bidang 

Administrasi Perusahaan, sesuai dengan pekerjaan yang diberikan PBVSI kepada penulis. 

Penulis bekerja pada posisi Staf Administrasi. Bidang tersebut membantu pegawai dan 

tenaga kerja dalam penanganan berbagai surat dan membantu pelaksanaan event (ramadhan cup). 

Penulis membantu kegiatan verifikasi dalam pengukuhan klub anggota baru PBVSI daftar 

rincian penilaian verifikasi, surat tugas tim verifikasi, berita acara verifikasi klub calon anggota, 

mengikuti kegiatan monitoring verifikasi. 

 
1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut : 

 

1. Mempelajari penyiapan dokumen verifikasi klub yang sudah menjadi anggota PBVSI 

Kota Bandung.. 

2. Mempelajari cara memfasilitasi klub anggota baru. 

3. Mempelajari proses pembuatan surat kebutuhan verifikasi klub anggota baru. 

4. Mempelajari tata cara pelaksanaan kegiatan pertandingan bola voli. 

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. 
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b. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah pengetahuan 

penulis terutama praktik menjalankan tata kelola Administrasi organisasi berbasis 

pembinaan olahraga, yang dimulai dari proses penerimaan nama-nama anggota klub baru 

hingga pengesahan proposal anggota klub baru melalui penerbitan Surat Keputusan (SK) 

penerimaan anggota baru dan monitoring kegiatan verifikasi anggota klub baru, serta 

monitoring event (ramadhan cup). 

2. Bagi perusahaan 

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat bermanfaat dan menambah 

informasi serta saran yang berguna sebagai bahan pertimbangan untuk mempertahankan atau 

memperbaiki organisasi olahraga di bidang bola voli yang telah ada sebelumnya, sehingga 

dapat memberikan nilai tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan administrasi kantor 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 dan kegiatan verifikasi klub 

anggota baru, serta dapat berguna sebagai referensi, dapat dijadikan Standard Operating 

Procedure (SOP) berorganisasi atau pembanding bagi pihak yang membutuhkan informasi 

yang terdapat pada laporan ini 

 
1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

PBVSI merupakan organisasi yang terletak di Kota Bandung, yang merupakan federasi yang 

beranggotakan klub-klub yang melakukan pembinaan secara regional berafiliasi ke Pengurus 

Provinsi (PENGPROV) PBVSI Jawa Barat secara nasional beraviliasi ke Pengurus Pusat PBVSI 

untuk tingkat Asia beraviliasi ke Asian VolleyBall Confederation (AVC) dan secara Internasional 

berafiliasi ke Federation International VolleyBall (FIVB) yang berkedudukan di Lucerne, 

Switzerland, tugas pokok organisasi melakukan pembibitan, pembinaan. Kantor PBVSI Kota 

Bandung beralamat di Jl. Jakarta No. 18. 

 
1.4.1. Sejarah Kantor 

Semenjak didirikan pada 22 Januari 1956, Ikatan Bola Volleyball Bandung lebih eksis 

dikenal dengan nama IVOBA telah terlibat sangat aktif dalam peta Perbolavolian 
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Nasional. IVOBA sebagai lembaga merupakan plonir dari pembentukan Persatuan Bola 

Voli Seluruh Indonesia, bersama-sama dengan bonden di Indonesia yaitu Persatuan 

Volleyball Indonesia Djakarta (PERVID) dan Ikatan Bola Voli Soerabaia (I PVOS). Prestasi 

paling fenomenal pada saat ini, merupakan satu-satunya bonden atau perserikatan sebagai 

anggota Persatuan Bola Voli Seluruh Indonesia (PBVSI) di Indonesia yang masih konsisten 

memutar roda kompetisi sebagai indikator kemajuan prestasi bagi klub anggotanya. 

Konsekuensi logis dari pembinaan yang konsisten yang dilakukan secara gradual, berjenjang 

tersebut memberikan iklim yang kondusif bagi lingkungan pembinaan bola voli di Kota 

Bandung khususnya dan Jawa Barat pada umumnya, pada realitanya areacoverage 

pembinaanya tidak hanya meliputi wilayah Bandung sekitarnya, tetapi diikuti juga oleh 

talenta-talenta boli  Se-Jawa Barat. 

Dari lingkungan kondusif ini telah melahirkan klub perkumpulan bola voli yang dulu 

dikenal dengan nama Ikatan Volleyball (IVO) kini lebih dikenal dengan nama Persatuan 

Bola Voli (PBV). Sekitar tahun 1960-an, kompetisi Ikatan Volleyball Bandung (IVOBA) 

bisa diikuti oleh 20-30 klub perkumpulan, biasanya dilakukan di lapangan outdoordi belakang 

stadion siliwangi, kini stadion Indoor tenis dan Graha Manggala Siliwangi, disana berjajar 

beberapa lapangan bola voli, nama klub bola voli Mangga Boys, Poska (Kereta Api), 

Akademi Pendidikan Djasmani (APD), Sehati, Resimen X, Kavaleri, UNITAS. 

Tahun 1980-an bergeser peranan dimana instansi pemerintah maupun swasta cukup 

proaktif disamping klub amatir biasa, dengan mendirikan klub: DLLAJ Jawa Barat klub 

legenda bola voli Jawa Barat, klub lainnya TUNAS Jawa Barat yang pada awalnya 

merupakan klub bola voli tingkat nasional. 

Ivoba telah konsisten memberikan kontribusi baik pemain, pelatih maupun wasit 

untuk kepentingan regional Jawa Barat maupun Tim Nasional. Di awal pembentukan Tim 

Nasional tahun 1958 untuk persiapan Asian Games Tokyo. Kompetisi Ikatan Volleyball 

Bandung (IVOBA) merupakan oase yang tidak pernah kering dari sisi prestasi baik prestasi 

individual atlet maupun perkumpulan untuk tataran tingkat nasional bahkan internasional, 

selalu konsisten memberikan prestasi terbaik. 
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Berikut ini adalah visi, misi, dan tujuan PBVSI Kota Bandung. 

 

1. Visi 

Menjadi barometer pembinaan bola voli unggul di tingkat nasional dan regional yang 

dapat dikemas secara entertainment. 

2. Misi 

Melaksanakan pembibitan, pembinaan bola voli unggul secara lintas sektoral, gradual 

dan holistik, dengan cara menyediakan lingkungan yang kondusif. 

3. Tujuan 

a. Membentuk kualitas manusia Indonesia seutuhnya baik fisik maupun mental melalui 

olahraga bola voli. 

b. Mempererat hubungan tali persaudaraan dan rasa kekeluargaan diantara klub-klub di 

lingkungan Kota Bandung. 

c. Melatih dan mengembangkan diri untuk belajar bertanggung jawab baik untuk 

dirinya sendiri maupun untuk organisasi. 

d. Memajukan kepentingan umum dan ikut membantu program kerja PBVSI dan 

pemerintahan daerah setempat sesuai dengan batas kemampuan organisasi. 

e. Membantu mendidik dan membina pemuda dan pemudi yang bertanggung jawab 

terhadap moralitas bangsa yang sesuai dengan pancasila dan UUD 1945. 

f. Meningkatkan prestasi olahraga bola voli baik tingkat Regional, Nasional maupun 

Internasional. 

Penulis melampirkan gambar logo PBVSI Kota Bandung pada gambar 1.1 

Berikut Logo PBVSI Kota Bandung pada gambar 1.1 

GAMBAR 1. 1 LOGO PBVSI KOTA BANDUNG 
 

 

Sumber: PBVSI Kota Bandung, 2022 

Penulis melampirkan gambar kantor PBVSI Kota Bandung pada gambar 1.2 
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GAMBAR 1. 2 KANTOR PBVSI KOTA BANDUNG 
 

Sumber: PBVSI Kota Bandung, 2022 

 
1.4.2. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi PBVSI dapat diartikan sebagai serangkaian hubungan antara 

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

tujuan kantor, tujuan dari struktur organisasi yaitu sebagai tolak ukur menjaga 

keberlangsungan operasional kantor yang diperlukannya sumber daya manusia yang 

profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi agar kantor dapat berjalan dengan 

baik. 

Penulis melampirkan struktur organisasi PBVSI Kota Bandung pada Gambar 1.3 di 

halaman berikut. 
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GAMBAR 1. 3 BAGAN ORGANISASI PBVSI KOTA BANDUNG 
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Sumber: Penulis, 2022 

 
Berdasarkan gambar struktur organisasi, maka berikut ini deskripsi dan penjelasan 

beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang terkait dengan departemen 

penulis melakukan praktik kerja. 

1. Ketua Umum 

Ketua Umum sebagai pimpinan organisasi, yang memiliki beberapa tugas pokok sebagai 

berikut. 
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a. Memimpin Organisasi sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang termaktub dalam 

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga (ADART) serta segala kebijakan yang 

digariskan oleh Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung dan di tingkat 

yang lebih atas. 

b. Mewakili organisasi untuk bertindak keluar sesuai dengan kebijakan yang telah 

digariskan. 

c. Memberikan pembagian tugas kepada para ketua terkait guna kelancaran pengadilan 

organisasi Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

d. Memimpin rapat-rapat. 

e. Mengarahkan, membimbing dan mengawasi pelaksanaan program organisasi serta 

program umum pembinaan prestasi Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota 

Bandung. 

2. Ketua Harian 

Ketua Harian berada di bawah naungan Ketua Umum, yang memiliki tugas pokok, yaitu 

sebagai berikut. 

a. Mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan bidang organisasi. 

 
b. Mewakili Ketua apabila Ketua Umum berhalangan hadir. 

 

c. Mengatur pembagian anggaran yang sudah dialokasikan untuk kepentingan 

pelaksanaan tugas bidang-bidang terkait sesuai dengan struktur organisasi Pengurus 

Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

d. Membantu Ketua Umum dalam mengarahkan, membimbing dan mengawasi 

pelaksanaan program organisasi serta program umum pembinaan Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

3. Sekretaris Umum 

Sekretaris berada di bawah naungan Ketua Umum, yang memiliki tugas pokok sebagai 

berikut. 

a. Menyusun rencana dan melaksanakan kegiatan operasional sesuai dengan kebijakan 

yang digariskan oleh organisasi untuk keperluan Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI 

Kota Bandung. 
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b. Mengendalikan dan mengkoordinasikan keperluan bidang-bidang dalam kegiatan 

Administrasi. 

c. Membantu dan mendampingi Ketua Umum dalam melaksanakan tugasnya, khususnya 

dalam penyelenggaraan Administrasi kegiatan Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI 

Kota Bandung. 

d. Memimpin dan bertanggung jawab terhadap Kesekretariatan. 

 

e. Melakukan monitoring bersama-sama bidang terkait baik selama pembentukan 

kepengurusan Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung maupun 

pelaksanaan kegiatan-kegiatan Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

f. Membantu Ketua Umum dalam mengarahkan, membimbing dan mengawasi 

pelaksanaan program organisasi dan program umum pembinaan Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

g. Memberikan laporan tertulis kepada Ketua Umum tentang perkembangan pelaksanaan 

tugas yang menjadi tanggung jawabnya menurut struktur organisasi Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

4. Wakil Sekretaris 

Wakil Sekretaris berada di bawah naungan Sekretaris, yang memiliki tugas pokok 

sebagai berikut. 

a. Membantu seluruh tugas Sekretaris Umum. 

b. Mewakili Sekretaris Umum, apabila berhalangan. 

c. Melaksanakan tugas dan tanggung jawab lain yang diberikan Ketua Umum dan 

Sekretaris Umum sesuai dengan kepentingan pencapaian sasaran Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

d. Dalam melaksanakan tugasnya baik secara masing-masing maupun bersama-sama 

Sekretaris Umum bertanggung jawab kepada Ketua Umum atau Ketua-Ketua. 
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5. Bendahara Umum 

Bendahara berada dibawah naungan Ketua Umum, yang memiliki tugas pokok 

sebagai berikut 

a. Menyusun rencana kebutuhan, melaksanakan dan mengawasi keuangan Pengurus 

Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

b. Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi keuangan dengan 

Ketua Umum. 

c. Melaksanakan kebijaksanaan Ketua Umum dalam hal pengelolaan keuangan 

Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

d. Membantu dan mendampingi Ketua Umum, Ketua-Ketua, Sekretaris Umum dalam 

melaksanakan tugasnya. 

e. Mengelola dana sesuai dengan kebijakan yang digariskan. 

 

f. Mengatur Pembagian anggaran yang sudah dialokasikan untuk kepentingan 

pelaksanaan tugas bidang-bidang terkait sesuai dengan struktur organisasi Pengurus 

Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

g. Mencari dan menggali sumber daya organisasi sesuai dengan kebijakan yang 

digariskan. 

h. Memberikan Laporan Keuangan Kepada Ketua Umum tentang perkembangan 

pelaksanaan tugas yang menjadi tanggung jawab. 

6. Ketua I 

Ketua I dibawah naungan Ketua Umum, yang memiliki tugas pokok sebagai berikut. 

 

a. Mengendalikan atau mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan 

Bidang Organisasi serta Bidang Hukum dan Disiplin Pengurus Kota (PENGKOT) 

PBVSI Kota Bandung. 

b. Mewakili Ketua apabila Ketua Umum berhalangan hadir. 
 

c. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Ketua Umum sesuai dengan 

kepentingannya untuk mencapai tujuan dan target Pengurus Kota (PENGKOT) 

PBVSI Kota Bandung. 
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d. Mengatur pembagian anggaran yang sudah dialokasikan untuk kepentingan 

pelaksanaan tugas bidang-bidang terkait sesuai dengan struktur organisasi Pengurus 

Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

e. Membantu Ketua dalam mengarahkan, membimbing dan mengawasi pelaksanaan 

program organisasi serta program umum pembinaan Pengurus Kota (PENGKOT) 

PBVSI Kota Bandung. 

f. Memberikan laporan kepada Ketua Umum tentang perkembangan pelaksanaan tugas 

yang menjadi tanggung jawabnya menurut struktur organisasi Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

7. Ketua II 

Ketua II dibawah naungan Ketua Umum, yang memiliki tugas pokok sebagai berikut. 

a. Mengendalikan atau mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan 

Bidang Pembinaan Remaja, Bidang Voli Indoor, Bidang Voli Pasir, Bidang 

Perwasitan, Bidang Pertandingan, Bidang Peralatan dan Lapangan, Bidang Diklat. 

b. Mewakili Ketua Umum apabila Ketua Umum berhalangan hadir. 

c. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Ketua Umum sesuai dengan 

kepentingannya untuk mencapai tujuan dan target Pengurus Kota (Pengkot) PBVSI 

Kota Bandung. 

d. Mengatur pembagian anggaran yang sudah dialokasikan untuk kepentingan 

pelaksanaan tugas bidang-bidang terkait sesuai dengan struktur organisasi Pengurus 

Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

e. Membantu Ketua Umum dalam mengarahkan, membimbing dan mengawasi 

pelaksanaan program organisasi dan program umum pembinaan Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

f. Memberikan laporan kepada Ketua Umum tentang perkembangan pelaksanaan tugas 

yang menjadi tanggung jawabnya menurut struktur organisasi Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 
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8. Ketua III 

Ketua III dibawah naungan Ketua Umum, yang memiliki tugas pokok sebagai berikut. 

a. Mengendalikan atau mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan 

Bidang Promosi dan Marketing dan Bidang Humas dan Kerjasama Kelembagaan. 

b. Mewakili Ketua Umum apabila Ketua Umum berhalangan hadir. 

c. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Ketua Umum sesuai dengan 

kepentingannya untuk mencapai tujuan dan target Pengurus Kota (PENGKOT) 

PBVSI Kota Bandung. 

d. Mengatur pembagian anggaran yang sudah dialokasikan untuk kepentingan 

pelaksanaan tugas bidang-bidang terkait sesuai dengan struktur organisasi Pengurus 

Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

e. Membantu Ketua Umum dalam mengarahkan, membimbing dan mengawasi 

pelaksanaan program organisasi dan program umum pembinaan Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

f. Memberikan laporan kepada Ketua Umum tentang perkembangan pelaksanaan tugas 

yang menjadi tanggung jawabnya menurut struktur organisasi Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

9. Ketua IV 

Ketua IV dibawah naungan Ketua Umum, yang memiliki tugas pokok sebagai berikut. 

a. Mengendalikan atau mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan 

Bidang Dana,  Bidang Umum dan Kesektariatan. 

b. Mewakili Ketua Umum apabila Ketua Umum berhalangan hadir. 

c. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Ketua Umum sesuai dengan 

kepentingannya untuk mencapai tujuan dan target Pengurus Kota (PENGKOT) 

PBVSI Kota Bandung. 

d. Mengatur pembagian anggaran yang sudah dialokasikan untuk kepentingan 

pelaksanaan tugas bidang-bidang terkait sesuai dengan struktur organisasi Pengurus 

Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

e. Membantu Ketua Umum dalam mengarahkan, membimbing dan mengawasi 

pelaksanaan program organisasi dan program umum pembinaan Pengurus Kota 

(PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 
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f. Memberikan laporan kepada Ketua Umum tentang perkembangan pelaksanaan tugas 

yang menjadi tanggung jawabnya menurut struktur organisasi PBVSI Kota Bandung. 

10. Bidang-Bidang 

Bidang-Bidang di bawah naungan ketua masing-masing, yang memiliki tugas pokok 

secara umum sebagai berikut. 

a. Memberikan pertimbangan dan saran-saran kepada Pengurus Kota (PENGKOT) 

PBVSI Kota Bandung tentang langkah-langkah yang perlu diambil oleh bidang tugas 

masing-masing. 

b. Menyusun dan mempersiapkan kegiatan-kegiatan yang perlu dan akan dilaksanakan 

di bidangnya masing-masing serta mengajukan rencana tersebut untuk mendapat 

pengesahan dalam rapat pleno Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung. 

c. Melaksanakan rencana bidangnya masing-masing yang telah diputuskan oleh 

Pengurus Kota (PENGKOT) PBVSI Kota Bandung dengan melaksanakan kerjasama 

antar bidang. 

d. Memberikan petunjuk-petunjuk tentang pelaksanaan di bidangnya masing-masing. 

 

1.4.3. Kondisi Permodalan 
 

Persatuan Bola Voli Seluruh Indonesia (PBVSI) merupakan asosiasi yang mengurus 

pengembangan bola voli di Indonesia. PBVSI berada dalam naungan Komite Olahraga 

Nasional (KONI) sehingga pendanaan PBVSI berasal dari Komite Olahraga Nasional 

(KONI). 

Pengajuan dana PBVSI kepada Komite Olahraga Nasional (KONI) menggunakan 

proposal dan rencana kegiatan pada tahun berjalan yang selanjutnya akan diproses oleh 

Komite Olahraga Nasional. 

Sumber pembiayaan yang secara rutin diberikan oleh Komite Olahraga Nasional 

(KONI) sumber pendapatan biaya lain PBVSI dari bantuan dana yang tidak mengikat seperti 

donatur yang tidak mengikat atau sponsor yang tertarik pada kegiatan yang diselenggarakan 

oleh PBVSI Kota Bandung. 
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1.4.4. Kegiatan Usaha 

 

Selama penulis melakukan praktik kerja di PBVSI Kota Bandung, ruang lingkup 

pelayanan yang diberikan PBVSI Kota Bandung sebagai berikut : 

1. Menyiapkan dokumen untuk lanjut dalam tahap verifikasi klub yang sudah menjadi 

anggota PBVSI Kota Bandung. 

2. Menyiapkan dan memfasilitasi klub anggota baru sesuai dengan prosedur dari PBVSI 

Kota Bandung. 

3. Memproses berbagai surat sesuai dengan kebutuhan verifikasi klub anggota baru, seperti 

membuat rincian penilaian verifikasi, ST (Surat Tugas) dan lain-lain. 

4. Membantu monitoring kegiatan pertandingan bola voli dalam rangka ramadhan cup. 

 
1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

 

Proses rekrutmen di PBVSI Kota Bandung terbagi menjadi beberapa proses, yaitu 

rekrutmen seleksi, penandatangan kontrak (untuk tidak pegawai tetap) dan penandatangan 

perjanjian kerja waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap). Setelah itu proses orientasi yaitu 

pengenalan tentang perusahaan dengan masa percobaan selama 6 bulan untuk pegawai tetap 

dan selama 3 bulan untuk pegawai tidak tetap. 

Proses rekrutmen di PBVSI Kota Bandung dimulai dari kebutuhan tenaga kerja 

terlebih dahulu yang didapat dengan cara memprediksi berdasarkan target produktivitas 

selama 4 tahun atau selama masa jabatan Ketua Umum, jumlah orang yang akan keluar, 

sehingga didapatkan formulasi jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan. Setelah itu, 

dilakukanlah pengecekkan kesesuaian kebutuhan tenaga kerja dengan strategi PBVSI Kota 

Bandung. Dalam proses rekrutmennya, antara pegawai tetap dan pegawai tidak tetap 

berbeda, yaitu sebagai berikut. 

1. Pegawai tetap 

Proses rekrutmen untuk pegawai tetap dari awal hingga akhir proses menggunakan proses 

Administrasi dan kompetensi bidang. Tujuannya yaitu untuk mendapatkan pegawai yang 

benar-benar mempunyai kapabilitas di bidangnya dan bisamenggambarkan potensinya 

terhadap PBVSI Kota Bandung. 
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2. Pegawai tidak tetap 

Proses rekrutmen untuk pegawai tidak tetap dilakukan mandiri oleh Ketua Harian. 

Tujuannya yaitu untuk menghemat biaya dan jika dilihat dari waktunya pun hanya 

sementara. Sebagai bentuk imbal jasa atas pencapaian hasil kerja karyawan diberikan gaji 

pokok dengan jumlah nominal yang berbeda yang disesuaikan dengan  jabatannya. 

Penulis melakukan praktik kerja di PBVSI Kota Bandung sesuai job description yang 

telah ditetapkan organisasi, yaitu di bidang Administrasi. Bidang ini merupakan sub bagian 

dari divisi Kesekretariatan. Pegawai yang bekerja pada divisi Kesekretariatan berjumlah 1 

orang yang memiliki jabatan sebagai anggota dan memiliki gelar pendidikan terakhir yaitu 

S1 Manajemen. 
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