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ABSTRAK

Penulis melaksanakan kegiatan praktik kerja sebagai staf di bagian pengembangan
pegawai Biro Pengembangan Modal Insani (BPMI) Universitas Katolik Parahyangan
(Unpar) yang bertempat di Gedung Rektorat Lantai 3 di JI. Ciumbuleuit No. 94 Bandung.
Penulis melaksanakan praktik kerja mulai dari tanggal 20 Maret 2018 sampai dengan 16
Mei 2018. Praktik kerja dilaksanakan selama 30 hari kerja atau sama dengan 207 jam kerja.
Pada saat praktik kerja dilaksanakan, penulis ditempatkan sebagai staf di bagian
pengembangan pegawai.

Pada pelaksanaan praktik kerja, penulis diberikan tugas antara lain: melakukan
persiapan, membantu pelaksanaan kegiatan, melakukan rekapitulasi hasil pelatihan ;
melengkapi data kenaikan jabatan golongan (inpassing) bagi dosen dan melakukan input
data studi lanjut dosen. Dalam pelaksanaan praktik kerja ini penulis menemui beberapa
kendala yaitu, kelengkapan berkas kenaikan golongan jabatan (inpassing) dan studi lanjut
dosen terkadang tidak lengkap, sehingga penulis terlebih dahulu mengosongkan data
tersebut dan kemudian meminta konfirmasi mengenai berkas yang tidak ada tersebut
kepada staf lain di bagian pengembangan.

Secara keseluruhan, penulis mengamati dan menyimpulkan bahwa pelaksanaan
pekerjaan di bagian pengembangan sudah terlaksana dengan baik. Kelengkapan data yang
dibutuhkan, prosedur kerja yang tertata rapi juga kerjasama dan komunikasi yang baik antar
pegawai sangat mempengaruhi keberhasilan serta kelancaran pekerjaan di bagian
pengembangan pegawai Biro Pengembangan Modal Insani Universitas . Berdasarkan
masalah yang dihadapi oleh penulis selama melaksanakan praktik kerja, penulis
menyarankan sebaiknya ada penambahan kapasitas harddisk pada komputer yang
digunakan untuk menyimpan file dokumentasi berupa foto dan video. Hal ini penulis
sarankan karena akan mempermudah proses penyimpanan berkas dokumentasi di dalam
satu tempat. Penulis juga menyarankan sebaiknya ada penambahan tenaga kerja magang
khusus untuk kegiatan pelatihan. Hal ini dilakukan agar spesifikasi keahlian yang
dibutuhkan untuk kegiatan pelatihan akan bertambah.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melaksanakan kegiatan praktik kerja di Biro Pengembangan Modal
Insani Universitas Katolik Parahyangan (BPMI Unpar). BPMI Unpar berlokasi di
Gedung Rektorat Lantai 3 di JI. Ciumbuleuit No. 94 Bandung.

Penulis melaksanakan praktik kerja mulai dari tanggal 20 Maret 2018 sampai
dengan 16 Mei 2018. Praktik kerja dilaksanakan selama 30 hari kerja atau sama
dengan 207 jam Kkerja. Praktik kerja dilakukan penulis setiap hari Senin, Selasa,
Rabu, Kamis dan Jumat.

1.2. Bidang Dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang dibahas oleh penulis adalah Manajemen Sumber
Daya Manusia. Bidang praktik kerja ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
dilakukan penulis.

Penempatan posisi kerja yang diberikan BPMI Unpar kepada penulis adalah
staf di bagian Pengembangan Pegawai. Tugas-tugas penulis selama melakukan
kegiatan praktik kerja adalah membantu pelaksanaan kegiatan pelatihan yang
diselenggarakan, mengisi data kenaikan jabatan golongan (inpassing) dan

melengkapi data studi lanjut bagi dosen.

1.3. Tujuan Dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan praktik kerja yang dilakukan oleh penulis di BPMI Unpar yaitu
sebagai berikut.
1. Untuk mengetahui cara pelaksanaan kegiatan pelatihan yang diselenggarakan
oleh BPMI Unpar.
2. Untuk mengetahui cara penginputan data kenaikan jabatan golongan (inpassing)
bagi dosen.
3. Untuk memahami cara penginputan studi lanjut bagi dosen dan data
pendukungnya.



Kegunaan praktik kerja selama penulis melaksanakan praktik kerja di
bidang manajemen sumber daya manusia BPMI Unpar adalah:
1. Bagi penulis:

a. Umum : kegiatan praktik kerja ini merupakan syarat utama penulis guna
mendapatkan gelar Ahli Madya dari Program Studi DIII Manajemen
Perusahaan Universitas Katolik Parahyangan. Penambahan pengalaman
dalam bekerja juga merupakan manfaat dari kegiatan ini yang nantinya
akan digunakan penulis dalam mempersiapkan diri menuju ke dalam dunia
kerja setelah meninggalkan bangku kuliah.

b. Khusus : bermanfaat untuk menambahkan pengetahuan dan keterampilan
berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-tugas di bidang sumber daya
manusia bagian pengembangan pegawai BPMI Unpar.

2. Bagi perusahaan:
Diharapkan hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini dapat bermanfaat dan
menjadi masukan yang berguna bagi BPMI Unpar.

3. Bagi pembaca:

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi masukan

untuk menambah pengetahuan dan wawasan mengenai manajemen sumber

daya manusia di perusahaan atau instansi, dan juga sebagai referensi dan
pembanding bagi rekan mahasiswa yang akan membuat tugas akhir yang

berkaitan dengan bidang yang sama.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja
Pada sub bab ini penulis akan menjelaskan profil tempat penulis
melaksanakan kegiatan praktik kerja yaitu BPMI Unpar. Sub bab ini mencakup
sejarah instansi, struktur organisasi, kondisi keuangan, kegiatan instansi dan
gambaran umum ketenagakerjaan.
1.4.1. Sejarah Instansi Universitas Katolik Parahyangan (Unpar).
Universitas Katolik Parahyangan diresmikan berdirinya pada tanggal 17
Januari 1955 dengan hanya ada satu fakultas yaitu Fakultas Ekonomi. Kemudian
pada tahun 1958 didirikan Fakultas Hukum. Pada tahun 1960 didirikan Fakultas



Teknik dan pada tahun 1961 didirikan Fakultas llmu Sosial dan Politik. Selanjutnya
pada tahun 1979 Fakultas Filsafat JI. Nias 2, Bandung bergabung dengan Unpar dan
terakhir pada tahun 1992, didirikan dua buah fakultas baru, yaitu Fakultas
Matematika / llmu Pasti Alam dan Fakultas Teknik Industri (Sumber :

https://perpustakaan.unpar.ac.id/profil/sejarah/).

Sejak tahun 1957, yaitu sejak berdirinya Universitas Katolik Parahyangan,
maka pada saat itu pula telah dibentuk Perpustakaan yang sederhana di Gedung
Panti Budaya, karena pada waktu itu kegiatan perkuliahan juga diadakan di Gedung
Panti Budaya. Kemudian pada tahun 1961 bersamaan dengan dipindahkannya
kegiatan perkuliahan, maka Perpustakaan pun dipindahkan ke gedung di JI.
Merdeka No. 32. Di gedung tersebut, empat fakultas melaksanakan kegiatan, baik
di bidang proses belajar mengajar maupun di bidang lainnya. Gedung berlantai
empat, yang hanya menempati tanah seluas 3000 m2, tentunya tidak mampu
menampung seluruh kegiatan dari keempat fakultas tersebut.

Pada tahun 1964 Universitas Katolik Parahyangan khusus Fakultas Teknik
mendapatkan pinjaman lokasi di sebuah pabrik biskuit di JI. Jenderal Sudirman
Bandung, dan buku-buku bidang teknik pun berpindah lokasi ke gedung tersebut.
Kegiatan perkuliahan Fakultas Teknik Unpar di gedung pabrik biskuit Olimpia
berjalan sampai dengan tahun 1974 dan dengan selesai dibangunnya gedung baru,
Fakultas Teknik Unpar kemudian pindah menempati gedung baru di lokasi JI.
Ciumbuleuit 94 dan Perpustakaan Fakultas Teknik pun pindah ke Ciumbuleuit 94.

Perpustakaan Fakultas Ekonomi pada tahun 1968 dipindahkan dari Gedung
JI. Merdeka 32 dan menempati lokasi gedung di JI. Aceh, dimana dikumpulkan
buku-buku untuk Fakultas Ekonomi, Hukum dan Fisip. Akhirnya pada tahun 1981
Gedung Fakultas Ilmu Sosial Politik selesai dibangun dan UPT Perpustakaan
mendapatkan satu lantai, maka buku-buku untuk Fakultas Hukum dan Fisip
dipindahkan dari lokasi JI. Aceh ke lokasi JI.Ciumbuleuit 94, menempati sebuah
ruangan di gedung 3. Sedangkan buku-buku Ekonomi tetap berada di Gedung JI.
Aceh sampai sekarang.

Pada tahun 1996, dibangun gedung baru, yang dinamai Gedung 8, yang
diperuntukkan bagi Fakultas MIPA dan Fakultas Teknologi Industri. Sejalan


https://perpustakaan.unpar.ac.id/profil/sejarah/

dengan itu, UPT Perpustakaan juga mendapat satu ruangan di gedung tersebut
untuk menyimpan koleksi Fakultas Teknik, FTIS dan TI. Sementara itu, sejak
Fakultas Hukum menempati gedung baru, beberapa Tenaga Pengajar Tetap telah
merintis pembentukan Perpustakaan Fakultas Hukum yang sepenuhnya dikelola
oleh Fakultas Hukum, yang kemudian untuk keperluan itu dan juga untuk keperluan
lain dibentuk sebuah Lembaga Pusat Studi Hukum yang membawahi Perpustakaan
Fakultas Hukum sejak tahun 1983. Pada tahun 1998, Pusat Studi Hukum
dibubarkan, sehingga Perpustakaan Fakultas Hukum diserahkan pengelolaannya
kepada UPT Perpustakaan. Lokasinya ada di gedung 2.

Pada tahun 1979 Fakultas Filsafat di JI. Nias Bandung (kepunyaan
Keuskupan Bandung) bergabung dengan Universitas Katolik Parahyangan, dan
Perpustakaan yang ada di Fakultas Filasafat ini, sejak penggabungan
pengelolaannya ada di bawah pengelolaan UPT Perpustakaan Unpar. Jadi sampai
tahun 1999 UPT Perpustakaan Unpar tersebar di lima lokasi, yaitu JI. Aceh, JI. Nias,
JI. Ciumbuleuit 94 dengan 3 lokasi. Kemudian mulai Januari tahun 2000, dengan
selesainya pembangunan gedung 9 di lokasi Kampus Unpar, JI. Ciumbuleuit 94,
UPT Perpustakaan menempati lantai 2 dan lantai 3 gedung tersebut dengan luas
ruangan lebih kurang 1700 meter persegi. Seluruh kegiatan operasional pengadaan
dan pengolahan dan sirkulasi dilakukan di Perpustakaan Ciumbuleuit, kecuali untuk
sirkulasi perpustakaan Fakultas Filsafat tetap dilakukan di JI. Nias 2 Bandung.

Sejak bulan September 2005, UPT Perpustakaan Unpar berubah nama
menjadi Pusat Dokumentasi Informasi llmiah Unpar atau yang di lingkungan
internal Unpar lebih dikenal dengan sebutan PDII. Dengan disahkan dan
diberlakukannya Struktur Organisasi dan Tata Kelola yang baru, maka mulai
tanggal 17 Mei 2013, Pusat Dokumentasi Informasi llmiah kembali berganti nama
menjadi Perpustakaan sesuai dengan peraturan yang tertuang dalam Undang-
undang No.43 tahun 2007 tentang Perpustakaan.

BPMI Unpar memiliki visi, misi dan sasaran sebagai berikut.

Visi BPMI Unpar adalah pada tahun 2026, Biro Pengembangan Modal
Insani telah berperan sebagai mitra stratejik institusi dalam mewujudkan cita-cita

Great Unpar.



Misi BPMI Unpar adalah :

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 BPMI Unpar :

1. memberikan layanan administrasi kepegawaian yang andal;

2. memfasilitasi pengembangan kapabilitas pegawai;

3. memfasilitasi pengembangan kapabilitas pegawai;

1.4.2. Struktur Organisasi BPMI Unpar.

Struktur organisasi dalam sebuah perusahaan atau instansi memiliki peran
penting untuk menunjukkan pembagian atas wewenang, tanggung jawab, dan
kewajiban dalam pekerjaan pada sebuah jabatan yang dipegang oleh setiap
pegawai. Tujuan dari struktur organisasi ini juga adalah pedoman alur komunikasi
dan membantu agar sasaran perusahaan dapat tercapai.

Selanjutnya penulis akan menjelaskan struktur organisasi yang terdapat di
BPMI Unpar. Pada gambar 1.1. di bawah ini merupakan bagan struktur organisasi
BPMI Unpar.

GAMBAR 1.1.
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI BIRO PENGEMBANGAN MODAL
INSANI, UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN
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Dr. Nia Juliawati, Dra., M.Si.
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KEPALA BAGIAN HICS
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Jaintan Ferry Sihombing, 5.T. ‘ 4 Venantius Gatut Harijoso, S.Si.
KEPALA BAGIAN KEPALA BAGIAN KEPALA BAGIAN
PENGADAAN PENGEMBANGAN KESEJAHTERAAN

PEGAWAI PEGAWAI PEGAWAI

Veronica Afridita
Khristiningrum, S.T.

Penulis

Antonius Marvianto

Maria Leni Septiani, A.Md. ‘

Sumber: Biro Pengembangan Modal Insani, 2018

BPMI Unpar dipimpin oleh seorang kepala biro yang bertanggung jawab

kepada rektor, di bawah koordinasi wakil rektor bidang modal insani dan

kemahasiswaan (Wakil Rektor Il1). Dalam pelaksanaan tugasnya kepala BPMI

Unpar dibantu oleh beberapa bagian yang dikepalai oleh kepala bagian salah

satunya adalah kepala bagian pengembangan pegawai.

Berikut adalah deskripsi jabatan dari kepala bagian pengembangan pegawai

BPMI Unpar. Tugas dan wewenang Kepala Bagian Pengembangan Pegawai:

1.

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 Kkinerja

pegawai;



7.
8.
9.

mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan Universitas yang melibatkan pegawai;
mengusulkan kegiatan pengembangan dan peningkatan kapabilitas pegawai;
menyusun kalendar kegiatan pelatihan pegawai tingkat Universitas;

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 Modal Insani.

Kepala bagian pengembangan pegawai dibantu oleh beberapa orang staf

dalam pelaksanaan tugas-tugas. Berikut adalah job description dari staf di bagian

pengembangan BPMI Unpar :

1.

membuat proposal kegiatan sekaligus membuat rekomendasi mengenai
pelatihan yang akan diselenggarakan;

membuat surat tugas bagi peserta kegiatan pelatihan;

membantu secara teknis kegiatan pelatihan;

membuat rekapitulasi hasil pelatihan;

menerima dan melakukan pengecekan dokumen kelengkapan studi lanjut
dosen;

melakukan penginputan data studi lanjut dosen di Sistem Informasi Studi
Lanjut (SISL);

menerima dan mengklasifikasikan berkas kenaikan golongan jabatan dan
fungsional;

melakukan koordinasi dengan Koordinator Perguruan Tinggi Swasta
(Kopertis) mengenai kenaikan jabatan fungsional;

melakukan penginputan data yang diperlukan untuk kenaikan jabatan golongan

dan fungsional.

1.4.3. Kondisi Keuangan



Penghimpunan dana yang dilakukan oleh BPMI Unpar dilakukan dengan

menggunakan prinsip terpusat pada Yayasan Universitas Katolik Parahyangan

setiap pemasukan dana dan pengeluaran dana langsung menuju Yayasan,

1.44.

Kegiatan Instansi

Berdasarkan uraian tugas dan wewenang setiap bagian yang ada di BPMI

Unpar penulis akan menguraikan kegiatan instansi secara umum.

1. Bagian Pengadaan Pegawai:

a.

b.

C.

melakukan kegiatan administrasi yang berhubungan dengan keluar dan
masuknya pegawai baik tetap maupun honorer;
membuat aturan kepegawaian yang akan diajukan ke rektor Unpar;

mengisi dan memperbaharui data pegawai.

2. Bagian Pengembangan Pegawai:

a.

melaksanakan kegiatan pelatihan yang berfungsi untuk meningkatkan
kompetensi pegawai;

melaksanakan kegiatan administrasi yang berhubungan dengan kenaikan
jabatan golongan dan fungsional;

melakukan analisis penilaian kinerja pegawai;

. melakukan kegiatan administrasi yang berhubungan dengan studi lanjut

bagi dosen.

3. Bagian Kesejahteraan Pegawai

a.
b.

melaksanaan kegiatan administrasi mengenai insentif bagi pegawai;

melakukan pencairan dan validasi dana kegiatan kepegawaian.

4. Bagian Tata Usaha

a.

1.4.5.

melaksanakan administrasi mengenai kegiatan kepegawaian dan keuangan

di unit;

. melakukan kegiatan surat menyurat baik secara internal maupun eksternal;

mengelola dokumen kepegawaian, keuangan dan sarana prasarana di

lingkup Unpar.

Gambaran Umum Ketenagakerjaan



Pada sub bab ini penulis akan menjelaskan gambaran ketenagakerjaan yang
berlaku di lingkungan Unpar. Terdapat beberapa status kerja dalam gambaran
ketenagakerjaan secara umum yaitu sebagai berikut.

1. 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 dilaksakan
selama 30 hari yang dibayarkan setiap akhir bulan. Pembayarannya pun dibedakan
menjadi 2 yaitu tingkat Il yang dibayar 7000/jam dan tingkat | yang dibayar
9000/jam. Perbedaan ini ada pada bobot pekerjaan yang dikerjaan oleh tenaga
honorer yang bersangkutan.

2. Tenaga kontrak atau tenaga honorer

Karyawan dalam masa observasi kerja pada umumnya selama 1 tahun kerja,
jika penilaiannya sudah mecukupi 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. Pegawai tetap
Karyawan yang statusnya sudah tetap bekerja di Unpar. Jika karyawan
honorer masih 80% maka pada status kerja ini gaji yang diterima sudah 100% gaji.
Berikut adalah fasilitas dan benefit yang diberikan :
a.Gaji Pokok
b.Tunjangan Pernikahan
c.Tunjangan Kesehatan (berupa BPJS kesehatan, BPJS ketenagakerjaan,dan token
Fitness diberikan 2 kali dalam satu bulan)
d.Tunjangan Keluarga
e.Tunjangan Hari Raya
f.Tunjangan Beras

g.Tunjangan Kesetiaan Kerja dan Cuti
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h.Tunjangan Kematian (termasuk tunjangan kematian untuk orang tua dan mertua)
I.Tunjangan Sosial

j.-Tunjangan Jabatan Struktural

k.Jaminan Kesehatan Rawat Inap

|.Jaminan Kesehatan Rawat Jalan

m.Jaminan Pengobatan dalam Kecelakaan Kerja

n.Pemberian Apresiasi Kehadiran

o.Pinjaman Perumahan (untuk pegawai golongan Ill dan 1V setelah 5 tahun masa
kerja)

p.Bantuan Biaya Studi Lanjut

g.Kenaikan Gaji Berkala

r.Kenaikan Pangkat dan Golongan

s.Tunjangan Pensiun
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