



BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1. Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
Selama melaksankan kerja praktek, penulis ditempatkan di bagian Pekapontren Departemen Agama Soekarno Hatta Bandung . Bagian ini mengelola penyelenggaraan aktivitas Penyelenggaraan haji , umroh , pembuatan setifikat tpq, tpa , mpq , penyelenggaraan jakat dan wakaf mempunyai tugas menyelenggarakan pemberian pelayanan dan bimbingan kepada masyarakat dibidang pembinaan lembaga dan pengembangan zakat dan Wakaf.
   Di bagian ini pula penulis bisa menambah wawasan dan ilmu pengetahuan tentang manajemen Sumber Daya Manusia, selain itu sangat berguna dalam penyelesaian laporan kerja praktek. Sebelum melaksanakan praktek kerja lapangan, penulis terlebih dahulu mendapatkan pengarahan dan penjelasan mengenai tata tertib dan tugas-tugas yang akan dikerjakan.

3.2. Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
Kegiatan yang dilakukan pada saat praktek kerja lapangan pada intinya adalah kegiatan tentang pengetahuan mengenai kondisi perusahaan, selebihnya kegiatan yang dilakukan merupakan segala kegiatan yang berhubungan dengan bagian Promosi Jabatan . Penulis terlibat langsung dalam kegiatan yang dilakukan oleh kantor Departemen Agama Soekoarno Hatta Bandung . Adapun kegiatan-kegiatan 
yang penulis kerjakan selama praktek kerja lapangan berlangsung adalah sebagai berikut :
1. Melakukan penginputan data 
2. Memeriksa kelengkapan dari input data yang telah dimasukan
3. Mengelompokan input-input data yang telah dimasukan .

3.3. Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1 hasil analisa Jabatan untuk Prosedur Promosi Jabatan Pegawai Negri Sipil di Departemen Agama Soekarno Hatta Bandung .
Terlebih dahulu, Penulis akan mengemukakan apa yang di maksud dengan bagian pekapontren itu sendiri : 
Pekapontren adalah salah satu bagian dari departemen Agama yang bergerak di bidang pelayanan jasa terhadap masyarakat Bandung pada umumnya .
Promosi jabatan dilakukan terutama untuk menyelidiki fungsi, peranan dan tanggung jawab sesuatu jabatan. Hasil Analisa Jabatan ini akan memberikan gambaran tentang tugas dan tanggung jawab setiap pekerja. Pemakaian atau kegunaan Analisa Jabatan pada umumnya digunakan untuk :
1. Kelembagaan (Organisasi Dan Perancang Jabatan )
a.        Penyusunan organisasi baru
b.        Penyempumaan organisasi yang sekarang
c.         Peninjauan kembali alokasi tugas, wewenang dan tanggungjawab tiap jabatan
 2. Kepegawaian
a.      Rekrutmen seleksi/penempatan
b.      Penilaian jabatan (Evaluasi jabatan)
c.      Penyusunanjenjang karir (Career Planning)
d.      Mutasi/promosi/rotasi (kaitannya erat dengan c)
e.      Program pelatihan
 3. Ketatalaksanaan
a.   Tata laksana
b.   Tata kerja/prosedur

3.3.2. Ketentuan dan Syarat Prosedur Promosi Jabatan Pegawai Negri Sipil di Departemen Agama Soekarno Hatta Bandung .
     1.Syarat-syarat umum :
a). Warga Negara Republik Indonesia        
b).  Bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa.
c).Memiliki integritas yang tinggi terhadap, Negara Kesatuan Republik Indonesia .
d). Tidak Berkedudukan sebagai Calon Pegawai Negeri / Pegawai Negeri di instansi lain.
e). Tidak berkedudukan sebagai anggota atau pengurus partai politik.
f).Tidak pernah diberhentikan tidak dengan hormat sebagai Pegawai Negeri atau pegawai swasta.
g).Tidak pernah dihukum penjara berdasarkan putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum yang tetap .
h). Bersedia ditempatkan di seluruh wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia atau negara lain yang ditentukan pemerintah.
i). Berkelakuan baik.
j).Sehat jasmani dan rohani.
1. Selain itu dikenakan juga beberapa syarat khusus untuk CPNS LIPI :
Pengertian dari  Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (LIPI)  merupakan lembaga ilmu pengetahuan multi disiplin dengan 47 satuan kerja yang tersebar di seluruh Indonesia dan meliputi semua bidang kajian ilmu serta administrasi. :
a).Mempunyai kompetensi yang diperlukan.
b). Usia minimal 18 tahun. Usia setinggi-tingginya 22 tahun bagi pelamar berpendidikan SLTA; 27 tahun bagi pelamar berpendidikan D3; 30 tahun bagi pelamar berpendidikan S1; dan 35 tahun bagi pelamar berpendidikan S2 dan S3 .

c).Umur ijasah terakhir setinggi-tingginya 4 tahun untuk ijasah SLTA, 5 tahun untuk ijasah D3; 6 tahun untuk ijasah S1, S2, dan S3.
d).Indeks Prestasi Kumulatif minimal bagi pelamar yang berpendidikan S1, S2, dan S3 adalah 2,75; bagi pelamar yang berpendidikan D3 adalah 2,70 dengan skala 4,00. Bagi pelamar SLTA nilai rata-rata transkrip iajsah minimal 7 dengan skala 10.

   3.3.3. Dokumen-dokumen yang dipersyaratkan untuk Prosedur Promosi Jabatan Pegawai Negri Sipil di Departemen Agama Soekarno Hatta Bandung :
a). Berkas Lamaran utama yang dicetak langsung dari situs SIPC LIPI setelah proses registrasi
b). Fotokopi ijasah pendidikan terakhir yang dilegalisir.
c).Fotokopi transkrip nilai pendidikan terakhir yang dilegalisir.
d).Fotokopi KTP.
e). Fotokopi halaman judul dan abstrak tugas akhir / tesis / disertasi.
f).Bagi yang mempunyai masa pengabdian pada lembaga swasta yang berbadan hukum, harus melampirkan foto copy sah surat keputusan / bukti  pengangkatan  pertama  dan terakhir , Bila
ada, bisa juga melampirkan sertifikat-sertifikat pendukung
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