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BAB III

PEMBAHASAN HASIL KERJA PRAKTEK

3.1  Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek

Penulisan pelaksanaan kerja praktek pada Yayasan Kesehatan Pegawai Telkom di Bagian Logistik dan Sumber Daya Manusia (SDM). Pada bagian tersebut terdapat beberapa bidang kajian diantaranya adalah:pengadaan barang dan jasa,penyediaan dan pemeliharaan data base dan bidang SDM.

Penulis melaksanakan kerja praktek pada bidang Logistik dan Sumber Daya Manusia (SDM) dan selama kerja praktek, penulis mendapatkan bimbingan dari para pegawai di bidang tersebut yang sekaligus sebagai manajer dan koordinator pelaksana pada bidang tersebut. Adapun tugas penulis dalam bidang pelaksanaan kerja praktek tersebut adalah membantu tugas harian di bidang penempatan lokasi kerja.

3.2 Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek

Kegiatan yang penulis lakukan dalam kerja praktek pada Yayasan Kesehatan Pegawai Telkom adalah:

1. Membantu mengerjakan pendataan logistik lokasi kerja karyawan.

2. Membantu mengerjakan pendataan sumber daya manusia (SDM) karyawan organic dan karyawan non organik.

3. membuat laporan PKS ( Perjanjian Kerja Sama )

4. menysun laporan data cuti karyawan dan absent 

5. input data surat masuk 

3.3 Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek

3.3.1 Jenis Golongan Karyawan Pada YAKES-TELKOM

Seperti yang telah kita ketahui setiap organisasi mempunya orang-orang atau insani yang bekerja di dalamnya guna untuk menjalankan visi dan misi yang telah di tetapkan secara bersama. Dan begitu pun dengan YAKES-TELKOM dimana yayasan yang bekerja untuk melayani kesehatan pegawai dan pensiunan Telkom 

Pada YAKES-TELKOM ada penggolongan karyawan dimana karyawan di bagi menjadi dua golongan  :
1. Karyawan organik yaitu  karyawan yang bekerja untuk Telkom atau  karyawan Telkom yang di percayakan untuk mengelola yayasan kesehatan pegawai dan pensiunan Telkom.

2. Karyawan non organik karyawan yang bekerja di bawah naungan yayasan atau juga karyawan yang bekerja atau di pekerjakan oleh yayasan 
3.3.2 Aturan Dan Waktu Absent Kehadiran Pada YAKES-TELKOM

Kehadiran pegawai YAKES-TELKOM tepat pada waktunya adalah merupakan salah satu prasyarat untuk dapat meningkatkan kinerjanya karyawannya, oleh karena itu pentingnya penegasan aturan dan waktu absent kehadiran di dalam suatu organisasi, di YAKES-TELKOM di tentukan  kerja dalam 5 hari dalam seminggu dimana hari senin sampai hari jumat seperti di perusahaan-perusahaan lainya dengan waktu 9 jam dalam sehari termasuk 1 jam istirahat 

Pada saat datang pukul 08:00 setiap karyawan diwajibkan  melakukan absensi atau pengisian daftar hadir karyawan adapun perbedaan dalam pengisian absensi di YAKES-TELKOM yang diakibatkan adanya penggolongan karyawan. 
Dimana mulai masuk kerja jam 8:00 – jam 12:00 dan dari jam 12:00 waktu istirahat bagi karyawan YAKES-TELKOM sampai jam 13:00 dan itu terasuk waktu untuk sholat dari jam 13:00 sampai dengan jam 17:00 waktunya karyawan pulang adapun jam – jam  yang bukan jam kerja namun di pakai kerja itu termasuk ke dalam jam lembur yang di mana akan diberikan kompensasi bila kita melakukan jam lembur tersebut. 

Di YAKES-TELKOM di bagi dua golongan karyawan yaitu karyawan organic dan non organic dan cara absensi karyawan tersebut berbeda, karyawan organic harus udah stand by di tempat kerja jam 8 karena karyawan organic harus absent online di tempat kerja nya dan data absent tersebut akan di input oleh telkom langsung sedangkan untuk karyawan non organic mereka melakukan absent manual yaitu dengan cara menandatangai lembaran absensi pada jam masuk kerja dan melakukan ulang tandatangan saat pulang data absent karyawan non organic akan di input oleh pihak yayasan  itu sendiri yang berbeda denagan karyawan organic yang di input data absent nya oleh pihak telkom. 
3.3.3 Sistem Absenst Kehadiran Pada YAKES-TELKOM

 Absensi karyawan bukanlah persoalan sepele bagi sebuah organisasi. Pengertian absensi ini bukan hanya apabila karyawan tidak dapat hadir di kantor selama satu hari kerja, tetapi termasuk dalam golongan absen jika karyawan tidak berada di tempat kerja pada saat seharusnya dia bekerja.

Dan tingakt absent kehadiran  di perusahaan akan menggambarkan seberapa besar nya disiplin karyawan yang berada di YAKES-TELKOM dan menunjukan kinerja YAKES-TELKOM tersebut. 

Dalam YAKES-TELKOM setiap karyawan baik karyawan organic maupun non organic di berikan jatah cuti ( tidak absent ) selama 12 hari dalam 1 tahun yang belum termasuk cuti-cuti khusus yang di berikan YAKES-TELKOM kepada setiap karyawan seperti, Cuti sakit, Cuti hamil, Cuti naik haji, Cuti bersama 

Absens di YAKES-TELKOM di bagi dua cara, yang sesuai dengan golongan karyawan tersebut,

1. Absent online ( untuk karyawan organik ) yang di pergunakan untuk memberi keterangan  kehadiran atau keberadaan karyawan di tempat kerja dan untuk mengetahui apakah karyawan tersebut datang tepat pada waktunya atau tidak secara online lewat web area yang disediakan oleh pihak telkom dan absent secara online dengan cara mengisi ID dan juga mengisi pas/nik karyawan yang bersangkutan dimana data-data kehadiran karyawan akan terinput oleh pihak telkom yang di beri tanggung jawab oleh PT. Telkom untuk mengelola yayasan kesehatan pegawai dan pensiunan telkom data-data absent tersebut akan di proses dan di tinjau untuk mengetahui seberapa tinggi motivasi, kinerja, dan disiplin karyawan.

2. Absent manual ( untuk karyawan non organik ) yang di pergunakan untuk memberi keterangan kehadiran atau keberadaan karyawan di tempat kerja dan untuk mengetahui apakah karyawan tersebut datang terlambat atau tida secara manual dengan cara menandatangani form daftar hadir yang ada di pihak SDM YAKES-TELKOM, sedikit berbeda dengan karyawan organik karyawan non organik bila jam 08:00 belum hadir atau belum ada ti tempat kerja maka pihak SDM YAKES-TELKOM akan menghubungi dan meminta keterangan apakah karyawan yang bersangkutan akaan masuk kerja atau tidak berikut dengan alasannya, data-data absent kehadiran akan di input oleh pihak SDM YAKES-TELKOM dan akan di tinjau kembali oleh pihak SDM apakah kinerja, motivasi, dan disiplin karyawan itu besar atau tidak dengan demikian pihak YAKES-TELKOM dapat mengambil keputusan dalam meningkatkan kinerja, disiplin, dan motivasi yang di lihat dari segi absensi kehadiran karyawan. 

Absent ini wajib dilakukan secara rutin setiap hari dan jam masuk kerja yaitu pukul 08:00 oleh seluruh staf karyawan YAKES-TELKOM agar pihak SDM dapat menilai seberapa besar motivasi, disiplin, dan kinerja karyawan, absen dengan dua cara ini berlaku karena adanya penggolongan karyawan karyawan pada YAKES-TELKOM. 

1. Absenst Online diberlakukan atau di isi oleh karyawan organik dimana karyawan organik ini bekerja atau dipekerjakan oleh pihak Telkom dan sebagai pegawai telkom yang di beri kepercayaan untuk mengelola yayasan. 

2. Absent Manual diberlakukan atau di isi oleh karyawan non organik dimana karyawan organik ini bekerja di bawah naungan yayasan. 
Sistem absensi kehadiran di YAKES-TELKOM 

1. Datang pada pukul 08:00

2. Lalu mengisi daftar hadir absen dengan cara manual maupun dengan cara 
online bagi karyawan organik bilamana tida melakukan absent atau mengisi 
daftar hadir tepat pada waktunya maka karyawan tersebut dinyatakan 
terlambat sedangkan bagi karyawan non organik bila telah lewat dari jam 
kerja karyawan akan di hubungi dan di mintai keterangan apakah karyaqwan 
tersebut akan masuk kerja atau kah bagaimana.

3. Bekerja sesuai dengan bidang dan keahliannya 

4. Melakukan pengisian absen atau daftar hadir pada saat pulang 
  Adapun kosekuensi yang di terima oleh pihak karyawan bila mana karyawan tersebut tidak melakukan absensi atau terlambat absnsi

1. Karyawan organik bila karyawan terlambat dalam melakukan absensi maka karyawan yang bersangkutan akan di berti sangsi oleh pihak telkom setiap karyawan organik di haruskan absent online tepat pada waktunya karena bila terlambat maka karyawan akan di nyatakan terlambat datang ke kantor.

2. Karyawan non organik seperti yang telah di utarakan sebelum nya banyaknya kebijakan yang diberikan oleh pihak YAYASAN-TELKOM terhadap karyawan non organik bila jam 08:00 belum juga datang maka akan di hubungi dan dimintai keterangan, namun bila mana karyawan terlalu sering terlambat maka akan adanya tindak lanjut dari pihak SDM 

· Menasehati secara lisan 

· Menegur langsung dengan sedikit penegasan 

· Memberi surat peringatan ( SP ) 
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