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.

3.3 Pembahasan Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek

Pengertian prosedur menurut Ismail Masya, menyatakan bahwa:

“Prosedur adalah suatu rangkaian tugas-tugas yang saling berhubungan yang merupakan urutan-urutan menurut waktu dan tata cara tertentu untuk melaksanakan suatu pekerjaan yang dilaksanakan berulang-ulang”.       (1994 : 74)

Sedangkan menurut Muhammad Ali, menyatakan bahwa:

  “Prosedur adalah tata cara kerja atau cara menjalankan suatu pekerjaan”
(2000 : 325)




Pengertian penempatan menurut Menurut Tb. Sjafri Mangkuprawira,menyatakan bahwa:
Penempatan merupakan penugasan atau penugasan kembali dari seorang karyawan pada sebuah pekerjaan baru. Kebanyakan keputusan penempatan dibuat oleh manajer lini. Biasanya penyelia karyawan dalam konsultasi dengan tingkat manajer lini yang lebih tinggi memutuskan penempatan masa depan untuk setiap karyawan. Peranan departemen SDM adalah memberi pendapat pada manajer lini tentang kebijakan perusahaan dan menyediakan bimbingan kepada para karyawan.

Menurut Bambang Wahyudi menyatakan bahwa:


Calon tenaga kerja dinyatakan lulus/diterima,maka calon yang bersangkutan akan ditempatkan pada jabatan atau unit kerja sesuaidengan kualifikasi yang dimilikinya.

Disamping itu perlu disadari bahwa penempatan bukanlah masalah yang sederhana.sebab kesalahan penempatan akan dapt dirasakan akibatnya tidak saja pada unit kerja yang bersangkutan tetapi juga pada unit kerja yang lain,sehingga operasi perusahaan akan terganggu tidak saja untuk saat ini tetapi juga pada masa akan datang.

Akibatnya dari kesalahan penempatan karyawan:

a. Meningkatnya labour ternover (LTO)

b. Timbulnya konflik

c. Timbul/meningkatnya angka kecelakaan kerja

Penugasan merupakan suatu metode yang penting untuk diterapkan dalam suatu perusahaan untuk mencapai tujuan. Penugasan dapat menggambarkan suatu perusahaan dalam menentukan karyawan. Suatu perusahaan dapat dikatakan sebagai perusahaan berhasil, salah satunya adalah dengan memperhatikan pengaturan sumber daya manusia. Meminimumkan waktu dan biaya merupakan keberhasilan tersendiri bagi pengaturan sumber daya yang ada.


Penempatan yang tepat merupakan cara untuk mengoptimalkan kemampuan, keterampilan menuju prestasi kerja bagi karyawan itu sendiri. Hal ini merupakan bagian dari proses pengembangan karyawan (employer development) dengan demikian pelaksanaanya harus memperhatikan prinsip efesiensi (kesesuaian antara keahlian yang dipersyaratkan dengan dimiliki oleh karyawan) sebagaimana yang ditulis oleh Milkovich dan Boudreau (1994) sebagai berikut : oleh karena penempatan karyawan dari dalam dan orientasi / pelatihan karyawan dipusatkan pada pengembangan karyawan yang ada secara ajeg, mereka harus memelihara keseimbangan  antara perhatian organisasi terhadap efesiensi (kesesuaian optimal antara skill dan tututan) dengan keadilan (mempersepsi bahwa kegiatan tersebut adalah adil, sah dan memberikan kesempatan merata).
3.3.1 Dokumen-Dokumen Yang Digunakan Dalam Penempatan Karyawan Pada YAKES-TELKOM

Dokumen (dokumen sumber dan dokumen pendukung) yang digunakan pada Prosedur , Penempatan Karyawan Pada YAKES-TELKOM terdiri atas:
1. Nota Dinas merupakan dokumen yang digunakan sebagai alat komunikasi intern antar pejabat satuan organisasi yang memuat atau berisi pemberitahuan, Permintaan, Penjelasan, laporan dan sebagainya. Surat resmi yang bersangkutan dengan perusahaan atau organisasi instansi.
2. Surat Tugas merupakan surat yang menerangkan bahwa orang yang diberi surat itu diperintahkan atau diberi tugas untuk menjalankan sesuatu (surat perintah).
3. Surat keputusan merupakan surat yang menerangkan bahwa orang yang diberi surat itu diputuskan atau diberi tugas untuk menjalankan suatu pekerjaan (surat keputusan).
Apabila dokumen-dokumen tersebut dinyatakan telah memadai dan lengkap, maka Asman SDM dan Keuangan akan meneliti kelengkapan dokumen- dokumen tersebut yang diajukan oleh OFFICER-1 dalam pengajuan penempatan yang ditetapkan dalam peraturan perundang-undangan yang berlaku. Kelengkapan dokumen-dokumen tersebut dinyatakan sebagai tanggung jawab OFFICER-1 dan karyawan.

3.3.2 Prosedur Dalam Penempatan Karyawan YAKES-TELKOM
Prosedur Penempatan Karyawan pada YAKES-TELKOM adalah sebagai berikut:

1. Bagian ASMAN SDM YAKES-TELKOM, memberitahukan kepada OFFICER-1 PERENCANAAN SDM agar menindak lanjuti pengajuan perihal penempatan karyawan.

2. Pengajuan Penempatan Karyawan tersebut digunakan untuk melakukan evaluasi kebutuhan dan pengisian terhadap posisi.
3. Apabila karyawan yang akan ditempatkan tersebut dinyatakan berhasil mengikuti uji seleksi penerimaan karyawan maka pihak YAKES-TELKOM akan menempatkan karyawan tersebut.

4. Berdasarkan pengajuan yang telah diproses, maka Manajer SDM akan mengeluarkan Surat Tugas.

5. Maka pihak YAKES-TELKOM akan mengeluarkan surat keputusan (SK) dari Manajer. 

