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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Organisasi merupakan alat saling berhubungan antara
satuansatuan kerja yang dimana orang ditempatkan mereka kepada
orangorang ditempatkan dalam struktur wewenang, schingga
pekcrjaan dapat di koordinasikan oleh perintah para atasan kepada
bawahan, yang menjangkau dari puncak sampai kebawah dari
seluruh badan usaha menurut Luther (1957) dalam Sutarto, 1998.
Bagi sebuah organisasi keberadaan sumber daya manuéia memegang
peranan penting dalam meningkatkan kinerja, kesuksesan, dan
keefektifan organisasi. Hal ini dikarenakan, situasi yang semakin
kompetitif mengakibatkan timbulnya persaingan yang semakin ketat,
sehingga menuntut organisasi harus mempunyai sumber daya
manusia (SDM) yang berkualitas. Sumber daya manusia yang

dimaksudkan disini adalah employee perusahaan.

Kemajuan atau kehancuran suatu organisasi ada kalanya
ditentukan oleh hubungan yang dilakukan dengan employee didalam
perusahaan. Employee sebagai sumber daya manusia bagi sebuah
perusahaan merupakan asset yang tidak ternilai harganya. Pada setiap

individu employee memiliki perbedaan-perbedaan seperti tingkat




kemampuan, pengalaman kerja, pendidikan, jabatan, gaji dan
lainlain. Melihat adanya perbedaan pada masing-masing individu,
maka untuk menghindari adanya kesalahpahaman di dalam
organisasi diperlukan adanya komunikasi infernal yang dilakukan
secara timbal balik antara pihak atasan dan bawahan maupun sejajar

menjadi suatu bidang komunikasi khusus.

Semua ini bercermin dari kasus Lion Air dimana pegawai dan
pilot Lion Air yang melakukan mogok kerja. Menurut Sari (2013),
semua itu bermula ketika hak employee yang tidak sepehuhnya
diberikan oleh perusahaan di luar soal urusan mengenai gaji dan
tunjangan. Dari kasus ini kita dapat bercermin dimana pentingnya
organisasi untuk meredam berbagai isu internal dan bisa
mengantisipasi sebelum employee mogok bekerja sehingga tidak
membuat operasional organiasasi terganggu dan akibatnya sekarang
makapai Lion Air mendapat sanksi dari Direktur jendral penerbangan
udara. Semua ini bisa diantisipasi oleh pihak Lion Air jika organisasi

menjalankan employee relations.

Employee relations merupakan bagian dari fungsi public
relations yang mempelajari bagaimana employee dilibatkan atau
diperlakukan untuk mencapai tujuan suatu organisasi. Employee

relations mempelajari sebuah pemahaman kerangka analisis tentang




proses manajemen hubungan dengan employee dan analisis terhadap

kasus-kasus yang ada pada berbagai organisasi.
Menurut Culip & Center (1982) dalam Ruslan (2005)

Employee relations adalah sekelompok orang-orang yang
sedang bekerja di suatu perusahaan yang jelas baik secara
fungsional, organisasi maupun teknis dan jenis pekerjaan
(tugas) yang dihadapinya, hubungan publik internal tersebut
sama pentingnya dengan hubungan masyarakat eksternal
(p-269).

Employee relations terkait dengan aktivitas-aktivitas yang dilakukan
oleh sebuah organisasi untuk employee yang bertujuan untuk
mengkomunikasikan  informasi di  imternal organisasi dan
menyamakan persepsi antar employee dan manajemen. Komunikasi
internal juga di gunakan untuk penginternalisasikan nilai-nilai

maupun budaya organisasi dari organisasi terscbut.

Public relations perlu melakukan employee relations di
karenakan employee bukanlah pengambil keputusan akan tetapi
jumlahnya yang besar, dan biasanya membentuk kelompok dan
paguyuban, dimana mereka bisa saja melakukan tindakan yang
merugikan perusahaan -seperti pemogokan kerja, mangkir,
pengerusakan, atau bertengakar (Kasali, 1994). Menurut Ruslan,
(2003) Pencapaian produktivitas merupakan salah satu dari hasil
employee relations dimana motivasi dan prestasi para employee yang

bekerja dengan penuh semangat, memiliki kebanggan kepada




L
i
)
i
i
4
i
i
]
R
PR

organsisasi, memiliki tingkat disiplin yang tingi, serta mampu

mencapai standart kerja yang efisien dan kefektif.

Sehingga penting bagi sebuah public relations untuk melakukan
aktivitas employee relations untuk menjaga hubungan baik dengan
employee. Menjaga hubungan baik dengan employee merupakan hal
yang harus di perhatikan apalagi bagi sebuah organisasi yang
bergerak dalam sektor perkebunan kelapa sawit seperti Julong Group
Indonesia, yang memiliki banyak cal;ang atau anak perusahaan, di
Indonesia. Jumlah cabang perusahan yang banyak di Indonesia
tentunya memiliki ribuan employee. Tentunya menjalankan employee
relations tidak mudah untuk mengatur, mengkoordinasikan dan
mengkomunikasikan informasi kepada employee dengan jumlah yang

banyak.

Julong Group Indonesia adalah perusahaan multinasional yang
berasal dari Tiongkok. Perusahaan ini telah memasuki Indonesia
sejak tahun 2006 dan banyak mempekerjakan karyawan Indonesia.
Sistem manajemen yang terjadi di Tiongkok dan indoensia dalam
pengelolaan karywan tentu berbeda tak hanya dalam urusan
manajemen tetapi perbedaan budaya. Perbedaan budaya yaitu budaya
Tiongkok yang dibawa dari asal perusahaan dan budaya Indonesia

tentunya berpengaruh pada budaya organisasi yang terjadi di Julong



Goup Indonesia. Alkuturasi budaya organisasi menjadi hal yang

menarik untuk dilihat di perusahaan ini dalam pengelolaan karyawan

Pengaruh ini juga membawa sisi lain dari employee relations
yang di laksanakan di Julong Group Indonesia. Pengaruh budaya
china dengan adanya melakukan aktivitas employee relations
tentunya akan membuat organisasi ini dapat berkembang sampai
dengan sekarang. Pengalaman yang sangat banyak sudah pernah
dialami, itulah yang menjadi ciri khas penulis dalam membuat

laporan KKL di Julong Group Indonesia.

1.2 Rumusan Masalah

Bagaimana aktivitas employee relations di Julong Group Indonesia?

1.3 Tujuan

Tujuan dari KKL ini untuk mengetahui aktivitas employee relations

yang dijalankan di Julong Group Indonesia.

1.4 Manfaat

1. Manfaat akademis

Dalam proses KKL diharapkan dapat memberikan wawasan serta
memperkaya konsep dan teori mengenai fungsi public relations

dalam menjalankan aktivitas employee relations .
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2. Manfaat praktis

A. Diharapkan dapat memberikan pengalaman kepada penulis serta
mengetahui aktivitas employee relations yang dijalanan kan oleh
Julong Group Indonesia.

B. Memberikan masukan dan tanggpapan kepada Julong Group

Indonesia mengenai konsep dan teori employee relations.

1.5 Kerangka Teori

1. Public Relations

Public relations adalah fungsi manajemen yang
menumbuhkan dan mengembangkan hubungan baik antar lembaga
atau organisasi dengan publiknya, baik itu internal maupun
external. Selain itu juga Simoes (1984) dalam Assumpta (2005)
mengatakan bahwa public relations merupakan aktifitas di berbagai
bidang ilmu dimana menanamkan pengertian, menumbuhkan
motivasi dan partisipasi public, betujuan menenamkan goodwill
kepercayaan saling adanya pengertian dan citra yang baik dari
publiknya (p.6). Public relations adalah suatu pendekatan yang

sangat strategis yang mengunakan konsep-konsep komunikasi




(Kasali, 1994, p.1). Tokoh PR Rex F.Harlow (1976) menyimpulkan

definisi public relations
Public relations adalah fungsi manajemen tertentu
yang membantu membangun dan menjaga lini
komunikasi, pemahaman bersama, penerimaan mutual
dan kerjasama antara organisasi dan publiknya: PR
melibatkan manajemen problem atau manajenen isu:
PR membantu manajemen agar tetap responsive dan
mendapat informasi terkini tentang opini public: PR
membantu manajemen tetap mengikuti perubahan dan
memanfaatkan perubahan secara efektif, dan PR dalam
hal ini adalah sebagai sistem peringatan dini untuk
mengantisipasi arah perubahan - (trends) dan PR

mengunakan riset dan komunikasi yang sehat dan etis
sebagai alat utamanya (Culip, Center & Broom, 2006,

p-5).

Pengunaan teknik komunikasi yang sesuai akan membuat
hubungan dengan stakeholder berjalan dengan baik. Jadi
berdasarkan definisi tersebut public relations dilihat sebagai
kegiatan pengelolaan komunikasi antara sebuah organisasi dengan
berbagai publiknya baik itu publik eksternal maupun publik

internal.

Pada dasarnya setiap organisasi yang menganut filsafat
dasar yang akan menganggap kehadiran humas dalam manajemen
sebagai sesuatu yang mutlak. Humas secara mendasar menjadi
tanggung jawab dari top management. Fungsi public relations
dapat diharapkan sebagai mata, telinga, dan tangan kanan pimpinan

organisasi/perusahaan/top management, sehingga ruang lingkup
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tugasnya menurut Ruslan (2005) dapat dilihat sebagai berikut:

1.

Membina hubungan ke dalam (Public internal)

Publik yang menjadi bagian dari unit/badan/perusahaan atau
organisasi itu sendiri membina sikap ment para employee agar
dalam diri mereka tumbuh ketaatan, kepatuhan, dan dedikasi
terhadap lembaga/perusahaan tempat mereka bekerja.
Menumbuhkan semangat korps atau kelompok yang sehat dan
dinamis. Mendorong tumbuhnya kesadaran dan rasa
bertanggung  jawab  untuk  memajukan  lembaga/
perusahaannya.

Hubungan ke luar (public external)

Mengusahakan _tumbuhnya sikap dan citra (image) di
masyarakat yang positif terhadap segala kebijakan dan

langkah-langkah tindakan yang dilakukan oranisasi.

Menurut Cutlip & Center, and Canfield (1982) dalam Ruslun

(2005) fungsi humas dapat dirﬁmuskan sebagai :

1.

Penunjang aktivitas utama manajemen dalam mencapai
tujuan bersama (fungsi melekat pada manajemen
lembaga/organisasi).

Membina hubungan yang harmonis antara badan/organisasi
dengan pihak publiknya sebagai khalayak sasaran.
Mengidentifikasi yang menyangkut opini, persepsi,
tanggapan masyarakat terhadap badan/organisasi yang
diwakilinya atau sebaliknya.



4. Melayani keinginan publiknya dan memeberikan sumbang
saran kepada pimpinan manajamen demi tujuan dan manfaat
bersama.

5. Menciptakana komunikasi dua arah atau timbal balik, dan
mengatur arus  informasi, publikasi pesan  dari
badan/organiasasi ke publiknya atau terjadi sebaliknya demi
tercapainya citra positif dari kedua belah pihak (p.19).

Fungsi humas bersifat melekat pada manajemen organisasi
yaitu bagaimana humas dapat menyelenggarakan komunikasi dua
arah atau timbal balik anatara organisasi/lembaga yang diwakilinya
dengan publik, yang artinya peranan ini turut menentukan sukses
atau tidaknya misi, visi dan tujuan bersama dari organisasi/lembaga
tersebut. Ruslan (2005) mengemukakan peranan humas dalam

manajemen perusahaan adalah sebagai berikut:

1. Communicator
Kemampuan yang dimiliki sebagai komunikator secara
langsung maupun tidak langsung, melalui berbagai media
seperti, media cetak, media elektronik dan lisan (spoke
person), disamping itu juga bertindak sebagai mediator dan
persuader.

2. Relationship
Membangun hubungan yang positif antara stakeholder yang
diwakilinya dengan publik internal dan eksternal. Berupaya
menciptakan saling pengertian, kepercayaan, dukungan, kerja
sama dan toleransi antara kedua belah pihak tersebut.

3. Back Up Management
Merikan dukungan kepada kegiatan lain, seperti bagian
manajemen promosi, pemasaran, operasional, personalia dan
sebagainya untuk mencapai tujuan bersama dalam organisasi.

4.  Good Image Maker
Menciptakan citra atau publikasi yang positif merupakan
prestasi, reputasi, dan sekaligus menjadi utama bagi aktivitas
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humas dalam melaksanakan manajemen kehumasan untuk
membangun citra organisasi (p.26).

2. Employee

Menurut Kasali (1994) employee/Employee adalah orang
orang yang berada di dalam suatu organisasi yang tidak
memiliki jabatan struktural. Employee yang dimaskud biasanya
di bawah komando supervisor atau kepala seksi/ kepala
subseksi yang berada dalam suatu organisasi. Kasali juga
menuturkan bawa employee adalah orang yang hanya tamatan
sekolah menengah pertama bawah, namun ada juga yang
menjalani pendidikan di universitasr

Membangun citra untuk kalangan iﬁtemal terutamé‘
employee tidak semudah seperti mcmbangun citra pada
kalangan eksternal sebuah perusahaan. Hal ini disebabkan
karna kalangan internal seperti employee merupakan bagian
yang terdekat dan terlibat langsung dalam kegiatan perusahaan.
Adanya hal tersebut membuat public relations harus
memperluas perannya untuk kepentingan internal perusahaan.
Peran ini menekankan bagaimana public relations juga
bertanggung jawab untuk membentuk citra perusahaan

dikalangan stakeholders internal baik employee, manajemen
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maupun komisaris. Selain membantu mengembangkan
loyalitas, public relations juga bertanggung jawab mendukung
manajemen dalam menciptakan kenyamanan bekerja di
perusahaan. Baik perusahaan dalam keadaan baik maupun
sedang dalam perubahan manajemen.

Kemajuan atau kehancuran suatu organisasi ada kalanya
ditentukan oleh hubungan yang dilakukan dengan employee
didalam perusahaan. Employee sebagai sumber daya manusia
bagi sebuah perusahaan merupakan asset yang tidak ternilai
harganya. Pada setiap individu employee memiliki perbedaan-
perbedaan seperti tingkat kemampuan, pengalaman kerja,
pendidikan, jabatan, gaji ~ dan lain-lain. Melihat adanya
perbedaan pada masing—mésing individu, maka. ‘uﬁtui(
menghindari adanya kesalahpahaman di dalam organisasi
diperlukan adanya komunikasi internal yang dilakukan secara
timbal balik antara pihak atasan dan bawahan maupun sejajar

menjadi suatu bidang komunikasi khusus.

3. Employee Relations

Employee relations merupakan suatu kegiatan untuk

membina dan meningkatkan komunikasi di dalam organisasi untuk

menciptakan komunikasi vertikal dan horizontal yang terbuka,

11
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merangsang kreativitas dan produktivitas, dan meningkatkan

dukungan kepada manajemen (Hardiman, 2006).

Sementar itu menurut Culip & Center (1982) dalam Ruslan,

2005).

Employee relations adalah sekelompok orang-orang yang
sedang bekerja di suatu organisasi yang jelas baik secara
fungsional, organisasi maupun teknis dan jenis pekerjaan yang
dihadapinya, hubungan publik internal tersebut sama pentingnya
dengan hubungan masyarakat exsternal (p.269).

Employee relations yang baik berlandaskan pada
kebijaksanaan personalia yang mendorong perusahaan untuk
memberikan pembagian kerja dan proses pekerjaan yang teratur,
kondisi pekerjaan yang baik, upah yang memadai kesempatan
untuk memperoleh kemajuan, pengharaan terhadap prestasi,

kenaikan pangkat, pengawasan yang baik kesempatan untuk

mengemukaan pendapat (Uchjana, 1998).

Employee relations Ini dapat diciptakan bila pimpinan
memperhatikan ‘A &kepentingan—kepentingan para pegawai baik
ditinjau dari segi ekonomi, sosial maupun psycologis. Employee di
dalam sebuah organisasi merupakan asset yang sangat penting, dan
dalam kegiatan humas dikenal dengan hubungan internal (employee
relations), yaitu publik yang terdiri dari para pekerja (pegawai)
yang menjadi bagian utama dari unit usaha, organisasi, atau instansi

itu sendiri.

12



Menciptakan suasana yang menyenangkan dan keuntungan
bagi organisasi itu, komunikasi yang bersifat “two-way
communication” penting sekali dan mutlak harus ada, yaitu
komunikasi antara pimpinan dengan bawahan dan antara bawahan
dengan pimpinan, yang merupakan “feed back”, yang berdasarkan
pada “good human relations” sesuai dengan prinsip semua public
relations. “Mencapai employee yang mempunyai kegairahan kerja

adalah tujuan Internal Public Relations”.

Sementara itu dalam Beard (2001) menyebutkan bahwa
penting bagi seorang public relations untuk mengelolaan
komunikasi internal dimana komunikasi internal merupakan suatu
cara menjembatani antara organisasi dan employee serta penting
untuk mengenal aspek aspek komunikasi internal yang harus di
lakukan sehingga itu ia memetakan bagiamana komunikasi interal
harus di lakukan. Dalam bukunya Bread (2001), Juga memetakan

employee relations yang ideal bagi organisasi.

13
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Employee

Manajer dan supervisitor

Pekerja pada setiap tingkatan
Kelompok pensiunan

Pekerja sebelumnya/mantan
karyawan

Manajemen Perusahaan
Eksektif kepala

Mnajemen divisi

Direktur personalia dan timnya

Penasihat Perusahaan
Konsultan prekrutan
Perusahaan jasa pelatihan
Spesialis komunikasi internal

Pihak luar yang berpengaruh
Serikat dagang

Badan badan professional
Keluarga pekerja

Media

Sumber tenaga masa depan
Individu calon pekerja masa depan
Sekolah dan uiversitas

Penasihat karir

Kantor tenaga kerja pemerintah

Tabel 1 : Aspek-aspek komunikasi internal pada departemen PR, (p.19).

Kalayak utama bagi employee relations adalah employee di
semua tingkatan dan tcrmasuk manajemen dalam pengelolaan
employee relations ini bekerja sama dengan berbagai
departement/divisi dalam perusahan tersebut seprti Human
Resources Department (HRD) yang mengurusi tentang employee

(Beard, 2001).

Employee relations merupakan salah satu hal yang harus

diperhatikan oleh sebuah perusahaan. Sebuah perusahaan harus
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secara aktif mengupayakan hubungan keemployeean yang baik,
langkah-langkah yang proaktif dalam mengantisipasi semua
kebutuhan dan harapan employee merupakan salah satu titik
perhatian para manajer strategic. Produktivitas employee terkait
dengan loyalitas employee, terkait pula dengan perhatian
manajemen terhadap kesejahteraan employee. Hubungan employee
(employee  relations)  adalah  fungsi HR/SDM  dalam
mengembangkan, memelihara, dan meningkatkan hubungan antara
perusahaan dan employece dengan efektif dan secara proaktif
berkomunikasi dengan employee, penyelesaian keluhan dan

sengketa.

Komunikasi menjadi aspek utama pembangunan employee
relations. Menurut Moore (2005) menjelaskan komunikasi internal
di bagi menjadi 2 bagian yaitu komunikasi informal dan

komunikasi formal.

1. Komunikasi informal
Komunikasi  informal berperan penting dalam
menciptakan pengertian yang lebih baik atau dalam
mengoreksi  kesalahan persepsi antar employee.
Melakukan percakapan secara informal dengan employee

sangat dibutuhkan untuk mendengar kabar yang beredar

15



bersifat selentingan dari gosip, dan kabar burung yang

B beredar di kalangan employee. Komunikasi informal
berlangsung pada saat jam makan, pertemuan sosial,
gatering employee dan aktivitas di luar kegiatan kerja.

2. Komunikasi formal

Komunikasi formal dilakukan manjemen untuk

menyampaikan informasi kepada dan menerima dari
eksekutif dan para employee dalam sebuah perusahaan.
Komunikasi ini mempunyai 2 dimensi yaitu vertika dan
horizontal.
a. Komunikasi internal formal secara vertikal dua arah
Employee  dan fnanajemen mengikuti  rantai

komando organisasional secara menurun, yaitu dari

pimpinan teringgi melalui beberapa jenjang
manajemen kepada para perkerja.

b. Komunikasi Internal formal secara horizontal dua
arah.
Komunikasi horizontal di lakukan sebagai bentuk

koordinasi antar divisi dan antar lembaga untuk

memperlancar kerjasama yang lebih baik antara

kelompok staff dan para pelaksana. Komunikasi

16



formal dilakukan dalam rapat, presentasi dan forum

kegiatan employee.

Menurut Cutlip,Center & Broom (2006) Employee

Relations dikatakan ideal apabila memenuhi 7 kondisi yaitu :

Keyakinan dan kepercayaan antara employee dan atasan

. Informasi yang jujur dan trasnparan bebas mengalir ke
atas, bawah, dan kesamping di dalam organisasi

3. Status dan partisipasi yang memuaskan untuk setiap

orang. i

Kontinuitas kerja tanpa perselisihan

Lingkungan sehat dan aman

Keberhasilan usaha

Optimisme tentang masa depan. (p.225)

N =

FU BN o

Public relations mengalami perkembangan peran yang
sangat signifikan. Tingginya tingkat persaingan usaha pada sebuah
perusahaan yang mengakibatkan perusahaan harus berlomba-lomba
untuk mendapatkan tenaga kerja yang handal. Selain itu mahalnya
biaya melatih tenaga kerja yang baru, menuntut manajemen untuk
memanfaatkan peran public relations dalam usaha membina
loyalitas employee. Dalam hal ini public relations mulai
memainkan perannya untuk membantu kerja bagian Sumber Daya
Manusia (SDM) untuk menyiapkan strategi bagaimana
memunculkan rasa memiliki antar employee maupun para calon
employee. Hal ini masuk dalam skema employee relations karena

dalam employee relations dan perusahaan, peran komunikasi pesan

17
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dan citra turut memperngaruhi kinerja dan produktivitas

perusahaan.

. Aktivitas Employee Relations

Aktifitas employee relations  tidak lepas dari aspek
komunikasi antar manajemen dan employee aspek komunikasi
menjadi hal yang utama dalam menjalankan aktifitas employee
relations dimana dalam komunikasi tersebut Ulchjana (1988)
membaginya menjadi dua bagian utama yaitu komunikasi lisan dan
Komunikasi Cetak dan grafik

1. Komunikasi lisan,
Untuk melengkapi komunikasi lisan secara perseorangan
maka digunakan metode kelompok: sistem pidato, sisteﬁ
informasi mclalui tclepon, rapat, diskusi, siaran televisi

dan radio terbatas.

2. Komunikasi Cetak dan grafik
Metode ini digunakan untuk melengkapi komunikasi lisan
dengan para employee. Metode ini lebih bersifat umum
dan tidak mendapat respon yang cepat jika dibandingkan
dengan komunikasi lisan. Dalam metode ini berupa, surat

untuk employee, majalah internal, papan pengumuman,
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pameran produk, laporan keuangan, buku pedoman kerja,

buku agenda.

Aktivitas employee relations merupakan aktivitas yang
dibuat oleh seorang publicc relations dalam sebuah perusahaan
yang melibatkan employee dalam perusahaan tersebut. Aktivitas itu
dibuat dengan tujuan menumbuhkan rasa keakraban antar employee
maupun pimpinan. Selain itu dengan adanya aktivitas employee
relations apa yang diharapkan dari publik internal yaitu employee

dapat tercapai.

Kegiatan employee relations dalam suatu pcrusahaan dapat
dilakasanakan dalam berbagai macam bentuk, antara lain (Ruslan,

2005) :

1. Program Pendidikan dan Pelatihan
Program pendidikan dan pelatihan yang dilaksanakan oleh
perusahaan, untuk mencapai peningkatkan kualitas
keterampilan (skill) employee, dan kualitas maupun kuantitas
dari employee dalam pencapaian produktifitas kerja employee
biasanya program ini di berikan kepada employee seluruh
haryawan, yang memiliki prestasi atau employee sendiri yang

mengajukan diri untuk mengikuti pendidikan dan pelatihan.
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2. Program motivasi kerja berprestasi

Program tersebut dikenal dengan istilah Achievement

Motivation Training — AMT, dimana dalam pelatihan tersebut
diharapkan dapat mempertemukan antara motivasi dan
prestasi kerja employee dengan harapan-harapan atau

keinginan dari pihak perusahaan dalam mencapai

produktifitas tinggi.

3. Program Penghargaan
Program penghargaan disini merupakan upaya pihak
perusahaan (pimpinan) memberikan suatu penghargaan
kepada para employee, baik yang berprestasi kerja maupun
cukup lama masa pengabdian pekerjaannya secara terus
menerus dan sebagainya. Dalam hal ini, penghargaan yang
diberikan itu akan menimbulkan loyalitas dan rasa saling

memiliki (self of belonging) yang tinggi terhadap perusahaan.

4. Program Acara Khusus (Special Events)

Program yang dirancang di luar kegiatan sehari hari
employee, dimana program tersebut bisa berupa event ulang

tahun perusahaan, kegiatan keagamaan, lomba, olahraga,

i dimana tujuan program ini untuk menumbuhkan rasa

keakraban diantara employee.
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5. Media Komunikasi Internal

Membentuk media komunikasi internal melalui bulletin,
news release (majalah dinding) dan majalah perusahaan/PR
yang berisikan pesan, informasi dan berita yang berkaitan
dengan kegiatan antar employee atau perusahaan dan

pimpinan. Majalah ini juga berisi opini pendapat dan keritik

saran bagi perusahaan.
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BAB II

DESKRIPSI OBJEK KULIAH KERJA LAPANGAN

2.1 Gambaran Umum Organisasi -

Julong Group adalah organisasi multinasional yang
berkedudukan di China (Tiongkok). Julong Group bergerak pada
sektor industri minyak pangan dengan rantai industri dari tanaman
budidaya kelapa sawit yang meliputi perkebunan kelapa sawit,

industri pengolahan dan pemrosesan minyak nabati menjadi CPO

(Crude Palm Oil), logistik, trading, financing, riset minyak nabati
sampai dengan produksi. Julong Group menjadi salah satu
perusahaan minyak nabati tert.ila; terbesar dan paling berpengaruh di
China. Ruang lingkup usaha meliputi wilayah China, Indonesia,

Malaysia, serta Singapura. Julong Group juga menjadi pelopor

organisasi kelapa sawit pertama di dunia yang mencapai serifikat

i "Green Food" dan memiliki pangsa pasar minyak sawit tertinggi di

China menurut overview di website Julong Group.

Julong Group membuka ekspansi perkebunan kelapa sawit di

luar negeri yaitu Indonesia pada tahun 2006 dengan dua mitra lokal,
PT Graha Inti Jaya serta PT Putra Bangun Bersama dan pembuatan

pabrik pengolahan sawit pada tahun 2011 di Kalimantan Tengah.
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Julong Group semenjak melakukan ekspansi ke Indonesia merubah
nama menjadi Julong Group Indonesia. Sejauh ini Julong Group
Indonesia telah memiliki 11 perusahaan perkebunan kelapa sawit, 3
Mill (pabrik) pengolahan kelapa sawit, 4 perusahaan eksportir dan 1
perusahaan yang bergerak dalam bidang property menurut
pemaparan GM HRD. Julong Group Indonesia telah mengembangkan
perkebunan kelapa sawit dengan luas total 50.000 hektar serta lahan
cadangan dengan total luas 140.000 hektar. Selain itu, ada lebih dari
40 wilayah di Indonesia telah menjalin bekerja sama dengan Julong
Group untuk perkebunan kelapa sawit, dgngan lotal luas 10 tibu
hektar, yéng bermanfaat untuk lebih ’dari 5000 kepala kel_uarga dan
menyerap 20.000 tenaga kerja, sebagian besar pekérja adalah pekerja
lokal dan mengurangi pengangguran di daerah serta mendorong roda

perekonomian di daerah tersebut menurut manajer HRD.

Menurut GM HRD dan manajer HRD Selama 10 tahun
Julong Group berada di Indonesia sangat berkembang pesat saat ini
Julong Group Indonesia memiliki 17 perusahan dan memiliki 4740
employee tetap. Perusahaan yang di miliki Julong Group Indonesia

antara lain :

1. PT. Graha Inti Jaya (PT.GIJ) yang berada di provinsi

Kalimantan Tengah, di kabupaten Kapuas adapun wilayahnya
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meliputi Manusup, Lamunti selain itu PT.GIJ memiliki mill
atau pabrik pengolahan kelapa sawit. PT.GIJ berdiri pada tahun
2006 yang saat ini memiliki kebun sawit inti 9.630 hektar,
plasma 2.760 hektar dan jumlah employee sebanyak 1.320
orang sebanyak 80 persen adalah masyarakat setempat.

PT. Putra Bangun Bersama (PT.PBB) perkebunan sawit ini
berada di wilayah Kalimantan selatan yaitu Kabupaten
Marabahan, berada di wilayah Nungki Cindy,Tapin dan kebun
plasma. Jumlah employee yang dimiliki berjumlah 667

employee. PT.PBB mengirimkan hasil panen Tandan Buah

Segar (TBS) ke PT.Graha Inti Jaya yang memudian di olah

menjadi CPO.

PT. Keza Lintas Buana (PT.KLB) berada di wilayah Sumatera
Selatan. Kabupaten muara dua. PT. KLB adalah perusahaan
gabungan antara Kelompok Usaha Saraswanti dengan Julong
Group dalam bidang usaha perkebunan kelapa sawit. Kegiatan
ini diawali dengan penandatanganan MOU Kelompok Usaha
Saraswanti dengan Julong Group pada Bulan Maret 2011,
dengan akuisisi PT. Keza Lintas Buana di Jakarta pada 12 April
2011. Pada saat ini kegiatan PT. KLB meliputi pembukaan

lahan, penanaman kelapa sawit, serta pemeliharaan kelapa sawit
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dan produksi. Jumlah employee yang berada di PT. KLB
berjumlah 119 employee.

PT.Palmina Utama (PT.PU) berada di wilayah Kalimantan
selatan di Kabupaten Barito Kuala dengan wilayah meliputi,
Berlianl, Berlian2, Berlian3 dan perkebunan Plasma dan juga
memiliki pabrik pengolahan (Mill). PT Palmina Utama
memiliki luas lahan sekitar 10.600 hektar. PT.Palmina utama
memproduksi minyak goreng dan margarin dengan merek
palmina. Jumah employee yang berada di PT.PU adalah
sebanyak 532 orang employee.

PT. Mulia Agro Utama (PT.MAU), perusahaah bergerak pada
bidang agrobisnis kelapa §awit di Pulau Mandul Kab Tanah
Tidung Kalimantan Utara. émployee PT.MAU ‘sebanyak 87
orang employee.

PT. Rezeki Kencana (PT.RK) berada di wilayah PT. Rezeki
Kencana, Kab Kubu Raya Kalbar dengam wilayah meliputi Sei
deras dan Jangkang di PT RK juga ada pabrik pengolahan TBS
atau mill dengan jumah employee sbenyak 913 orang.

PT. Antang Sawit Perkasa (PT.ASP), perusahaan kelapa
sawityang berada di Pulang Pisau Kalteng PT. ASP

mendapatkan izin lokasi dari Bupati Pulang Pisau tahun 2011,
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10.

11.

12.

seluas 6600 Ha. Jumlah employee PT.ASP sebanyak 24 orang
employee.

PT. Grand Mandiri Utama (PT.GMU), perkebunan keapa sawit
melingkupi wiayah Bukit Kelam Sintang Kalbar meliputi,
Entalang, Tekang dan kebun Plasma dengan wilayah tersebut di
atur dengan karayawan berjumlah 175 orang.

PT. Wahana Plantation & Products (PT.WPP), adalah lahana
sawit sekaigus tempat penelitian tanaman sawit dan pembibitan
sawit perusahaan ini berada di Sintang Kalbar meliputi wilayal
Lalang, Sona, Merah air. PI.WPP memiliki 519 orang
employee. -

PT.Agro Gading SeJ"_ahtera (PT.AGS) adalah perusahaan sawit
meliputi wilayah Langa temuna Kalimantan barat. Jumléh |
emplayee PT.AGS sejumlah 241 orang employee.

PT. Kalimantan Lestari Mandiri (P'I'KLM), di Kalimatan
tengah meliputi wilayah pulang pisau.

PT. Global Jaya Propertindo (PT.GJP) bergerak di bidang
pengembangan, riset dan pemasaran property, ruang lingkup
usaha yang meliputi jual beli tanah, rumah, apartemen, ruang
kantor dan pengembangan lahan-lahan di Jakarta dan

sekitarnya.
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14.

15.

16.

17.

PT Graha Inti Mas (PT.GIM) yang bergerak di bidang
pengolahan Minyak kelapa sawit di Bandar Lampung
memproduksi minyak goreng dengan merek OILKU.

PT. Anugerah Berkat Gemilang (PT.ABG) perusahaan ini
bergerak pada sektor ekport CPO (Crude Palm Oil).

PT Berkat Karunia Indah (PT.BKI) perusahaan ini bergerak
pada sektor export CPO (Crude Palm Oil).

PT. Graha inti Bioenergi (PT.GIB) Perusahaan yang bergerak
pada sektor ekport bioenergy kelapa sawit.

PT. Graha inti Oleokimia adalah perusahaan export produk
oleokimia. Oleokimia adalah bahan kimia yang diperoleh dari
lemak dan minyak. Banyak digﬁnakan pada runiah dan industri
rumah tangga dan perawatan tubuh, oieqkimia juga dapat
digunakan sebagai bahan baku atau sebagai perantara farmasi,

karet, plastik, cat dan pelumas industri.

2.2 Identitas organisasi

Identitas organisasi akan di jelaskan dalam tabel berikut :

Table 2 : identitas perusahaan

Nama Perusahaan Pusat | TIANJIN JULONG GROUP Co. Ltd.

Nama Perusahaan

Julong Group Indonesia

Alamat organisasi
(Jakarta Representative Office )

Alamat | KEM Tower Lt. 5
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J1. Landasan Pacu Barat blok B10, Kav. 2
Kelurahan Kemavoran
Kab/Kota Jakarta Pusat Kode Pos : 10610
Provinsi DKI Jakarta
‘feip/Fax {621) 65703998 /

(021)65703954
Website http://www.julongchina.com/en/

2.3 Logo organisasi
Setiap organiasi memiliki logo yang menjadi identitas organiasi

Berikut merupakan bentuk logo Julong Group Indonesia:

d LA
B JuLoNG GROUP

Gambar 1: Logo Julong Group

Sumber: Dokumen organisasi

Julong group memiliki 17 anak perusahaan dari 17 anak perusahan

tersebut juga mengunakan logo julong. Ciri khas julong group selalu di

\l 4

PT. PALMINA UTAMA
RERADEXEMHHE

Gambar 2: Logo salah satu anak perusahaan Julong Group
Sumber : Dokumen organisasi
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2.4 Visi, Misi, Filosofi
Visi,misi dan filosifi adalah landasan atau pondasi bagi organiasai
dan pencapaian tujuan dari organisasi. Berikut adalah visi, misi dan
filosofi dari Julong Group Indonesia yang tertuang dalam buku

Julong Culture Pillars pada tahun 2015.

2.4.1 Visi

a. Membentuk perusahaan minyak pangan terbaik dun

berkelanjutan. (Z% & (B H- AT FRPERE IR 10l

b. Bisnis Utama: industri kelapa sawit akan selalu menjadi

bisnis utama Julong Grup. Dalam segala sesuatu yang kita
lakukan untuk memastikan pembentukan perusahaan yang
luar biasa, kami membangun, bergerak dan tid.ak jauh dari
industri ini dan harus dalam kerangka bisnis ini. ( 2275 ¥
i REEEARRITATIEE L - RATF#ET—Y]
» ERRFILE TREH ~ BEISEEROH ~ AImEE - AT |
e B ERGE Y ETHESR AIE A FIHEEHER)
Perspektif Bisnis: Berdiri di pasar China sebagai titik
awal, memperluas ke pasar global, mengumpulkan
sumber daya untuk industri ini dari seluruh dunia, dan
menjadi perusahaan yang luar biasa yang dapat bersaing

dengan perusahaan minyak kelapa sawit top dunia. (58]
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. Lingkup Bisnis: Membentuk rantai bisnis kelapa sawit

yang terintegrasi mulai dari perkebunan, pengolahan,
pelabuhan dan logistik, perdagangan, penelitian dan
pengembangan, penjualan produk bermerek minyak

kelapa sawit dan jasa keuangan khusus industri kelapa
sawit. (D BLESLRIEN © B EEMEHEYIE
HASAIT ~ ABROYIR ~ BB ~ e A
RS SRR L SRR 55 9 — RAY 2l
HEHAEARL)

Struktur  Bisnis:  Struktur berbasis grup publik
internasional dengan sistem manajemen yang profesional

dan personil yang sangat kompeten sebagai dasar kuat

organisasi modern dalam rangka membentuk suatu

perusahaan global yang kompetitif. (A BIRELEH « &
Ht ~ EfrE ~ ARE. BITEFRCERACEETH
> IR EIFRERAR - FRRBF RS = AR Al

Rl > A E DB EEE SR A Jie A
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2.4.2 Misi

a. Membangun fondasi perusahaan yang kuat dan mampu
berdiri ratusan tahun. (BE A EHENE v E)
b. Membentuk Perusahaan Kelapa Sawit global yang

Kompetitil dan luar biasa. (3715 B LETIL R 1)

c. Berkontribusi pada konsumen global dalam menciptakan

kehidupan yang berkualitas dengan memproduksi produk
yang sehat dan aman. (@R E £ HIIRM™ 2N

TrE el AE)

2.4.3 Filisofi

a. Kelangsungan  hidup:  Pengembangan  menjamin
kelangsungan hidup. (EF—LLEEK4ETF)

b. Terobosan: Kreativitas menghasilkan Terobosan. (Z2FE—
VLG OKZE8E)

c. Kegigihan: Komitmen budaya memelihara Kegigihan. (¥

A—LUUXIERFA)
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2.5 Budaya organisasi
1. Proaktif : Optimis untuk majudan tidak pernah menyerah

a. Bertanggung jawab terhadap perusahaan dengan memahami
kesetaraan dan kesamaan antara nilai perusahaan dan nilai
yang di pegangnya.

b. Proaktif dan memotifasi diri untuk meningkatkan kinerja.

c. Tidak pernah menyerah terus mencari terobosan dan
menggapai kesuksesan.

d. Mengakui kesalahan dan beranggung jawab atas konsekuensi
dari kcsalahan tersebut.

e. Menantang diri sendiri dan tim dengan menetapkan target

pekerjaan yang lebih tinggi.
2. Profesional : Gigih dengan sikap professional mengejar
kesempurnaan

a. Bertanggung jawab dan berhubungan dengan pelanggan

dengan sikap yang profesional.

[

Membuat dan mengoperasikan prosedur kerja untuk

S

menghindari pembuatan kesalahan yang sama.
c. Berbudaya mementingkan hasil peroduksi yang efektif dan
efisinsi bukan jam kerja.

d. Mampu memprioritaskan pekerjaan berdasarkan tingkat

kepentingan dan tingkat kegentingan.
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c.

Meningkatkan efektifitas dan efisiensi proses kerja untuk
mencapai hasil yang lebih tinggi dengan usaha yang lebih

sedikit

3. Sehat : sehat secara fisik dan mental

=

Menjaga jam kerja yang sehat dan berolahraga sesuai
proporsinya.

Tidak mengungkapkan ketidaksetujuan denga cara tidak
pantas terhadap relokasi, promosi, evaluasi kinerja, demosi,
dll

Memperlakukan orang lain dengan integritas dan keadilan
yang tidak memihak.

Tidak arogan saat 4mevndap,a,t pujian dan prestasi tidak
kehilangan kepercayaan ‘diri saat mendapatkan kﬁtik dan-
kegagalan.

Berani menghentikan hal-hal yang mcrugikan perusahaan
melalui  cara dengan proses yang tcpat  dalam

mengekspresikan ketidaksetujuan.

4. Terobosan : berani membuat terobosan

Beradaptasi dengan perubahan dalam perusahaan tanpa
mengeluh atau mengakibatkan konfllik.
Menghadapi  perubahan  bereaksi  secara  rasional,

berkomunikasi secara efektif, bekerja sama dengan tulus.
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c. Meningkatkan kapasitas diri sendiri dalam menghadapi

kesulitan, sehingga mampu membawa perubahan dan
mempengaruhi rekan untuk melakukan hal yang sama.

Dalam pekerjaan selalu mementingkan kecerdasan prediksi
kreativitas dan pencarian cara baru untuk meningkatkan
kualitas bisnis.

Membuat perubahan dan terobosan untuk meningkatkan

efektifitas.

5. Soidaritas : berbagi nilai dan tanggung jawab

Berbagi nilai nilai julong group

Berbagi tanggung jawab membantu orang lain sepantasnya
Berbagi informasi tidak rﬁemonopoli sumber daya informasi,
berbagi pengetahuan, informasi keterampilan untuk rekan-
rekan.

Berbagi reputasi mementingkan keberhasilan organisasi dari
pada keberhasilan individu menyelamatkan rekan ketika
kesuksesan dicapai dan menawarkan bantuan ketika

kegagalan sedang dihadapi.

6. Toleransi : menghormati dan merangkul perbedaan

Memahami dan menghormati nilai nilai lain karakterda

prilaku yang berbeda.
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! b. Memahami dan menghormati budaya lain yang berbeda dan
mampu bergaul secara damai dan tidak membeda bedakan.

c. Memahami dan menghormati rekan yang berbuat kesalahan

dan membantu mereka dengan positif untuk mengatasi
masalah yang mereka hadapi.

d. Mempelajari dan menerima konsep budaya dan gaya
manajemen orang dari Negara, ras, dan kelompok sosial lain
dengan mata terbuka dan sikap rendah hati.

e. Pcrformance appraisal berbasis kinerja dan nilai kontibusi.

2.5.1 Budaya Perkebunan Julong Group
J Job Focus : Fokus pada pekeljaan
Sebelum memulai pekerjaan harus buat perencanaan.
yang baik, memastikan pelaksanaan pekerjaan sesuai SOP,
Membuat pembagian dan pendelegasian tugas dengan benar,
Memastikan pengawasan berjalan dengan baik, menguasai

semua aspek pekerjaan, menguasai lokasi kerja, kondisi

tempat kerja personel dan hal teknis bertanggung jawab atas
e pekerjaan menjamain penyediaan sumber daya menjamin
peraturan dan norma kerja dijalankan membimbing dan

membina.
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Unity :Kebersamaan, tim work
Lintas budaya: mau mengenal memahamidan berdaptasi
dengan budaya lain rekan kerja
Kerju suma : saling membanu dan mengesampingkan
perbedaan untuk dapat menjalin hubungan kerja yang
harmonis.
Komunikasi : memihara komunikasi yang baik dan efektif.
Toleransi : saling membantu dan mengesampingkan
perbedaan untuk dapat menjain hubungan kerja yang
harmonis.

Loyalty : Loyal, setia, betah
Komitmen dengan pekerjaan : mempunyai niat yang kerja
keras untuk mengembangkan perusahaan.
Patuh terhadap aturan : menjalankan aturan menurut SOP
patuh terhadap instuksi yang wajar, tidak meninggalkan
pekerjaan selama jam kerja.
Betah bekerja : Betah bekerja dan bersedia di tempatkan
dimana saja dengan memeberikan kontribusi maksimal

sehingga dapat terjaga kesinambungan organisasi
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Optimist : Optimis, semangat
Selalu puna harapan yang kuat : meyakini tugas dan
pekerjaan dapat dilaksanakan dengan baik dan selalu
optimis mencapai hasil yang maksimal.
Tidak mudah menyerah : terus menerus mencari jalan keluar
dalam menghadapi masalah di tempat kerja

Nature : Apa adanya, jujur
Mempunyai sifat yang jujur : harus bisa menjadi contoh dan
teladan bagi orang lain. Sifat tidak dibuat-buat melainkan
berprilaku apa adanya untuk mendapatkan simpati dari
bawahan. Jujur terhadap orang sehinggadapat di percaya
untuk melakukan peker;j aan apapun.
Berani dan tegas memberi sanksi terhadap pelanggaran :
Bisa marah bila menjupai kesalahan tegas memberikan
sanksi kepada employee yang melakukan penggaran dan
mengkui kesalahan bila bersalah.
Bericara dengan data : Buat laporan tertulis dengan fakta
tidak manipulasi data dan HK dan material, tidak
memanipulasi harga pembelian tidak ada konspirasi untuk

kepentingan pribadi.
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Gain : Pencapaian, kinerja

Selalu ingin menjadi yang terbaik : selalu melakukan
benchmarking ke kebun orang lain selalu mau belajar, ada
perasaan malu bila kebun tidak ebih baik dari kebun lain.
Mencapai hasil maksimal : menetapkan target setinggi
mungkin, mau berkompetisi untuk mendapatkan hasil
maksimal dan selalu berupaya menjadi seseorang yang
diandalkan.

Bekerja tuntas total : datang secepat mungkin dan pulang
setelah pekerjaan selesai. Inisiatif segera menyeesaikan
pekerjaan yang terbengkalai Review pekerjaan secara
periodic selalu mengevaluasi prosé_s dn hasil kerja dan buat

rencana tindakan (harian, mingguan, dan bulanan).

Struktur organisasi

Struktur menjadi landasan dan kerangka bagi sebuah

organisasi dari struktur organisasi kita bisa melihat hubungan
struktural yang terdapat pada suatu orggnisasi yang dimana struktur
organisasi menjadi alat bagi manajemen untuk mencapai tujuan
organisasi, melalui pembagian tugas, kerja wewenang dan tanggung
jawabuntuk melakasanakan tugas serta dapat membantu terciptanya

hubungan kerja yang baik antara bagian/divisi. Struktur organisasi
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Julong Group Indonesia mengalami banyak perubahan dari masa ke
masa. Didalam struktur organisasi Julong Group Indonesia jabatan
tertinggi dipegang oleh vice president. vice president disini memiliki
tanggung jawab untuk memimpin, mengendalikan dan mengawasi
kegiatan penyelenggaran perusahaan serta menjalin hubungan baik
dengan instansi ataupun lembaga baik pihak pemerintahan ataupun
swasta. Secar umum, Struktur organisasi Julong Group Indonesia

dapat digamabarkan sebagai berikut ;

o

T

Bagan 3 : Struktur organisasi
Sumbher : nresentasi (GM HRD

Public Relations di Julong Group Indonesia di sebut dengan SSL
(Social Scurity and License) dalam struktur organisasinya SSL
berada di bawah Vice president. Tidak seperti divisi lainya yang
memiliki General menejer. SSL tidak memiliki General menejer
yang ada hanya mangjer dan langsung berhubungan dengan Vice

President secara langsung.
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2.7 Produk
Julong group Indonesia mengolah biji kelapa sawit menjadi CPO dan
oleokimia untuk di export. Saat ini Julong group Indonesia membuat
produk olahan dari biji kelapa sawit yaitu minyak goreng. Inyak
goreng yang di produksi Julong Group Indonesia adalah
a. Oilku
Oilku di produksi oleh Graha Inti Mas. Minyak goreng oiuku
memiliki kemasan 500 ml, 1 liter dan 2 liter. Pemasaran oilku
melalui distributor dan agen agen resmi. Pemasaran oilku
belum telalu luas pemasaran terbesar berada di lampung,
Kalimantan dan sebagian pulau jawa. Oilku lebih menjamaﬁ
sktor import yaktu ke philipina, thailan dan wilayah afrika.
b. Palmina “ |
Palmina minyak goreng di produksi oleh palmina utama yang
beada di Kalimantan selatan. Palmina utama dalah produk
kedua setelah dari oilku. Harga minyak goreng palmina lebih

murah di banding oilku.

2.8 Employee Julong Group Indonesia
1. Jumlah employee
Jumlah employee julong group Indonesia sebanyak 4740 orang yang

merupakan jumah employee tetap di 17 anak persuahaan. Pekerja di
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kebun tidak sepenuhnya adalah employee Julong. Julong

mengandeng pihak ketiga, dimana karayawan tersebut adalah

employee outsorsing. Employee outsorsing bukan merupakan

tangungan dari Julong akan tetapi menajdi tangungan dari pemilik

usaha outsoring baik itu tunjangan, BPJS Ketenagakerjaan dan hak

employee lainya.

2. Jam kerja
Jam kerja di Julong Group Indonesia mengikuti peraturan
pemerintah yaitu 8 jam bekerja dalam satu hari. Jam masuk
bekerja di head affice pada pukul 08:00-12:00 dan istirahat pada
12:00-13:00 dilanjutkan pada pukul 13:00-17:004untuk békerja |
lagi. Sedangkan pada hari jumat Jam masuk bekelji a di head office
pada puku 08:00-12:00 dan istirahat pada 12:00-13:30 dilanjutkan
pada puku 13:00-17:30 untuk bekerja

3. Waktu kerja
Employee bekerja 5 (lima) hari dalam satu minggu sedangkan
unuk employee yang berada di kebun memiliki 6 (enam) hari
kerja. Julong Group indoensia juga libur bekerja pada libur
nasional yang di tetapkan pemerintah. Employee julong group
Indonesia juga memiiki pembagian cuti kerja. Cut kerja di berikan
berbeda antar employee tergantung golongan dan lamanaya

bekerja.
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2.9 Human Resourses Departement (HRD) Julong Group Indonesia

Human Resources Department Julong Group Indonesia
dipimpin oleh Dr. Johannes H.S Rorimpandey sebagai General
Manajer (GM) dengan manajer Robby Alyansyah serta dibantu oleh
4 employee yaitu Luntoro, Eva Thia, Helva Wijayanti, dan Ridwan
Guntur. Dalam upaya pencapian kerja yang diinginkan Human
Resourses Department (HRD) memiliki visi misi dan kerangka kerja

demi menunjang efektifitas kerj a dan batasan kerja yang di lakukan.

2.10 Visi, misi dan struktur HRD
2.10.1  Visi
Menjadi pemeran utama dalam mendukung manajemen
operasional untuk mewujudkan Julong sebagai pelaku
bisnis kelapa sawit yang terbaik dan berkelanjutan.
2.10.2 Misi
Untuk mewujudkan visi
1. Employee champion
2. Agent of Change‘
3. Developing organization

4.  Administrative exper
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2.11 Struktur Divisi

General manajer

Manajer HO Manajer regional

Recnuitrnen and
people development

- Personalia, general affairs

B g £ Compensation an benefit
i and industrial relatios P he

Gambar 4: Struktur HRD
Sumber: dok.organisasi

2.11.1 Kerangka kerja HRD Julong Group Indonesia

1.

HRD menjamin tersedianya dan meningkatkan kualitas
sumber daya manusia yang mampu berkompetisi dan
berbudaya

Menjaga hubungan kerja pengusaha dan pekerja sehingga
tercipta hubungan yang harmonis

Menjamin terpenuhinya hak dan kewajiban serta fasilitas
yang dibutuhkan untuk menciptakan lingkungan kerja yang

nyaman.

HRD selalu melakukan inovasi untuk memperbaharui ide

dan perbaikan yang terus menerus dalam menghadapi
masalah.
HRD senantiasa terlibat aktif dalam pengembangan

organisasi Julong
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6. HRD menjadi jembatan dari setiap perbedaan dan inisiatif
mengorganisasikan kegiatan untuk menyatukan perbedaan.
7. Dapat menyediakan data dan informasi yang akurat dan

terkini.

2.12 Pembagian Kerja HRD Julong Group Indonesia

Pembagian kerja HRD Julong Group Indonesia dibagi menjadi 3
komponen utama yaitu

1. Recruitment and people development
2. Personalia, general affairs and industrial relations
3. Coumpensation and benefit

Peaksanaan pembagian kerja itu di tuang dalam SOP (Standard
Operating Procedures)

1. Recruitment and people development

a. Recruitment

1. Monitoring Man Power Plan

2. Monitoring dan follow up Permintaan employee

3. Pencarian calon employee melalui berbagai sumber
(Jobstreet, Rekomendasi, Job Fair, Surat kabar,
Universitas/Sekolah, Kerja sama lembaga, Lamaran
langsung, dan lain lain)
Monitoring dan update jobstreet
Pemasangan iklan surat kabar
Kontak calon employee
Seleksi berkas lamaran dan Curiculum Vitae serta referensi
Klarifikasi dan verifikasi berkas pelamar
Tes kesehatan pelamar (Bila perlu)
10 Tes tertulis pelamar (Bila perlu)
11. Tes ketrampilam pelamar (Bila perlu)

© 0 N Qv o



12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
48
22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.

Tes bahasa (Bila perlu)

Tes Psikologi (Bila perlu)

Pengaturan akomodasi interview

Pengaturan interview

Melaksanakan interview

Melengkapi aplikasi penilaian dan keputusan interview
(sampai dengan fop management)

Koordinasi dengan pimpinan departemen pengguna
employee

Negosiasi dengan calon employee

Membuat dan mengirimkan Offering letter

Membuat dan follow up Otorisasi rekrutment

Membuat Surat Perjanjian Kerja(SPK)

Memberikan penjelasan, meminta tanda tangan dan serah
terima SPK.

Memberikan penjelasan singkat Job Desc employee
Pengaturan dan Melaksanakan orientasi

Pengaturan transportasi rekrutment (tiket interview dan
penempatan)

Membuat surat pengantar penempatan employee baru
Pengaturan penempatan kerja dan komunikasi dengan
HRD setempat

Monitoring dan follow up penilaian masa percobaan

Bila tidak lulus masa percobaan dan tidak diperpanjangan
PKWT, koordinasi dengan IR untuk dibuatkan SK PHK
kualifikasi tidak lulus masa percobaan

Bila lulus dibuatkan SK employee tetap atau perpanjangan
PKWT. '
Membuat laporan rekrutmen (control biaya rekrutmen)
Monitoring dan pengelolaan Outsourcing

b. Manajemen kinerja:

1.

2
3.
4

Menyusun Individual Performance Plan (IPP)

. Membuat dan revisi draft KPI individu

Membuat dan revisi draft Company Performance(CP)

. Mengusulkan dan meminta persetujuan standard KPI

individu dan CP
Sosialisasi KPI dan CP yang telah disetujui
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6. Monitoring dan update laporan KPI dan CP

7. Melakukan analisa KPI dan CP

8. Membuat surat penilaian tahunan (Annual Appraisal)

9. Monitoring dan update Annual appraisal

10. Rekapitulasi penilaian

11. Usulkan penghargaan dan sanksi (Reward and punishment)
12. Koordinasi

13. Laporan

¢. People Development
1. Pemetaan potensi dan aspirasi employee

2. Analisa dan evaluasi jabatan
3. Penyusunan Individual Carrier Plan (ICP)
o 4. Penyusunan dan monitoring Individual Development Plan
(IDP)
; 5. Perencanaan kaderisasi
i', 6. Koordinasi
7. Laporan

d. Training & Development

1. Training Need Analysis (TNA)
Perencanaan Training
Disain dan Matriks Training
Pengaturan training (Pengelolaan training)
Membcrikan training (Sebagai Trainer)
Evaluasi training
Koordinasi
Laporan

& > v &

e. Human Resources and Information system(HRIS)

1. Memonitoring dan update master data
Memonitoring dan review system secara berkala
Pengelolaan Intranet HRD

‘Memonitoring dan update intranet HRD
Koordinasi

wAeD
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2. Personalia, general affairs dan industrial relation
a. Personalia:

1.
2.
3.

O 0 SITOy th =

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Memonitoring dan menganalisa daftar hadir employee
Membuat rekapitulasi daftar hadir employee
Membuat aplikasi/surat mutasi sampai dengan persetujuan
para pihak '
Membuat dan updatedata pribadi mutasi
Memonitoring aplikasi/surat mutasi

Membuat SK Mutasi

Pengaturan penempatan mutasi

Buat aplikasi demosi dan persetujuan para pihak
Monitoring dan pengelolaan laporan kecelakaan kerja
Klaim kecelakaan kerja ke BPJS Ketenagakerjaan.
Amalgamasi saldo jamsostek dan pengelolaan kartu
jamsostek.

Monitoring dan analisa cuti tahunan dan ijin

Meminta persetujuan cuti dan ijin

Mengajukan tunjangan home trip cuti tahunan
Monitoring dan analisa tunjangan home trip cuti tahunan
Monitoring dan verifikasi cuti expatriat

Monitoring dan pengelolaan tiket expatriat

Membuat surat keterangan kerja

Koordinasi

Laporan

b. General Affair (khusus tanggungjawab HRD)

L.
2.
3.

Pengaturan Sekolah kebun dan monitoring sekolah kebun
Pengaturan koperasi kebun dan monitoring koperasi kebun
Monitoring dan inventarisasi fasilitas employee
(Perumahan dan perlengkapan rumah employee)
Monitoring dan inventarisasi fasilitas umum employee
(Rumah Ibadah, Fasilitas olah raga, fasilitas kesenian, dll)
Monitoring dan evaluasi Klinik kebun

Koordinasi dengan dokter perusahaan

c. Termination

1.
2.

Monitoring dan follow up PHK
Monitoring dan follow up usia pension
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Monitoring dan analisa Clearence
Membuat perhitungan hak PHK
Membuat Perjanjian Bersama PHK
Membuat Surat Keputusan PHK
Membuat Surat Pengalaman Kerja
Koordinasi

Laporan

d. Legalitas dan Perijinan:
1.

Monitoring dan review semua legalitas dan perijinan
terkait HRD

Monitoring dan review PP dan WLTK setiap PT
Membuat, memonitoring dan review PP dan WLTK Head
Office

Memonitor dan review semua perijinan yang terkait
pemenuhan Undang undang seperti: Ijin dokter, perawat,
ijin operator alat angkat, ijin operator boiler, ijin operator
listrik, dan lain lain)

e. Industrial Relation:
1.

8 Bl

© %0 N o

Mengelola dan monitoring pemutusan hubungan kerja
Membuat, monitoring dan analisa exit interview
Melakukan investigasi / Internal inquiry

Menjalankan atau mengatur coaching dan atau conseling
Memberikan atau merekomendasikan sanksi karena
pelanggaran

Membuat SK penjatuhan sanksi

Mengkoordinir family gathering

Mengkoordinir dan monitoring LKS Bipartit

Koordinasi

10. Laporan

f. Organisation Development
1.

Membuat dan revisi Kebijakan perusahaan sesuai
kebutuhan
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10.

Membuat dan revisi Struktur Organisasi sesuai dengan
kebutuhan

Pembuatan dan revisi budget tahunan

Monitoring dan analisa budget dan realisasi untuk dept
HRD

Monitoring dan review standard dan parameter yang sudah
ditetapkan

Memonitoring dan mereview kebijakansecara berkala
Memonitoring dan mereview SOP secara berkala
Memonitoring, analisa dan mereview produktivitas
organisasi

Memberikan masukan dan penjelasan terkait kebijakan dan
SOpP

Koordinasi

3. Compensation and benefit
a. Payroll

1.
2.

%N oL AW

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Pengumpulan dan compile data

Penginputan data ke system (Data penambah atau
pengurang)

Analisa dan verifikasi daftar gaji internal HRD
Membuat rekapitulasi daftar gaji

Mengajukan persetujuan kepada top manajemen.
Membuat list gaji untuk bank (Bank List)

Buat laporan gaji (detail) untuk bagian Perpajakan
Buat laporan gaji (summary) untuk Finance, dan
accounting

Pembayaran atau transfer gaji

Membuat Slip gaji

Mendistribusi Slip gaji

Review formulasi gaji dan Upah Minimum.
Monitoring dan pengelolaan system payroll
Dokumentasi

Koordinasi

16. Laporan
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b. BPJS Kesehatan:

1.

oL W

-

Registrasi kepesertaan dan pennonaktifan

Pengelolaan System BPJS Kesehatan (E-Dabu dan E-ID)
Update laporan bulanan ke BPJS Kesehatan

Verifikasi data tagihan BPJS Kesehatan

Membuat summary premi BPJS Kesehatan

Mengajukan persetujuan pembayaran kepada top
manajemen.

Rekonsiliasi pembayaran

Laporan BPJS Kesehatan

c. BPIJS Ketenagakerjaan:

1.

Nowy e

Registrasi kepesertaan dan pennonaktifan

Update data kepesertaan BPJS Ketenagakerjaan
Pengelolaan system BPJS ketenagakerjaan (EPS)
Update laporan bulanan ke BPJS Ketenagakerjaan
Membuat summary premi BPJS Ketenagakerjaan
Mengajukan persetujuan pembayaran ke top manajemen.
Laporan BJS Ketenagakerjaan.

d. Benefit and Allowance:

1. Klaim pengobatan Expatriat
2. Monitoring dan update tunjangan pulsa telpon
3. Pengelolaan pembayaran tunjangan pulsa telpon
4. Monitoring dan update tunjangan sepeda motor kebun
5. Monitoring dan update tunjangan rumah
6. Monitoring dan update tunjangan makan
7. Mengajukan dan meminta persetujuan tunjangan pulsa
telpon
8. Melakukan pembayaran tunjangan pulsa telpon
9. Monitoring dan pengelolaan insentif lainnya
10. Koordinasi ‘
11. Laporan
e. Reporting
1. Memonitor dan review semua laporan

2.

Rekapitulasi dan analisa laporan HRD
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3. Rekapitulasi dan analisa laporan Man Power dan
ketenagakerjaan

4. Membuat laporan HRD Julong

5. Membuat laporan Man power untuk kebutuhan
manajemen China

6. Menyusun laporan dalam bentuk HR monthly reporting

book
7. Membuat dan distribusi laporan sesuai kebutuhan
8. Koordinasi

9. Presentasi
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BAB III

HASIL PELAKASANAAN DAN ANALISIS KULIAH KERJA LAPANGAN

3.1 Deskripsi pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan

Pada bagian ini, penulis akan mendeskripsikan temuan lapangan selama
menjalankan kuliah kerja lapangan di Julong Group Indonesia. Pendeskripsian
ini sesuai dengan teori yang sudah dijabarkan pada Bab I yaitu terkait konscp

public relations, employee, employee relations dan aktivitas employee relations.
3.1.1 Konsep Public Relations di Julong Group Indonesia

Julong Group Indonesia memiliki divisi Public relations yang dikenal
dengan istilah SSL. Departement Social, Security and License (SSL)
menjalankan fungsi dan peran Public relations di AJulong Group Indonesia.
Social, Security & License (SSL) Julong Group Indonesia memiliki ruang
lingkup seperti public relations yaitu membina hubungan, ini juga terjadi di

Julong Group Indonesia dalam hal ini terbagi menjadi 2 yaitu:

1. Membina hubungan ke dalam (Public internal)
Hubungan internal yang di jalani oleh SSL Julong Group
Indonesia adalah memberikan saran atau masukan kepada manajemen

serta menjalankan koordinasi antar departmen dan memberikan saran
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serta pertimbangan lintas departemen lain terhadap keputusan yang
diambil yang menyangkut kebijakan organisasi.
2. Hubungan ke luar (public external) |

Menurut penuturan manajer SSL Julong Group Indonesia
mengutamak;n membina hubungan pubik external yang sangat
berpengaruh terhadap keberlangsungan perusahaan itu harus dilakukan
secara intensif. Beliau juga mengakan citra akan terbentuk secara
tersendiri jika performa dari organisasi itu baik. Menurut Manager SSL
stakeholder exernal utama Julong Group Indoensia ialah pemerintah,
petani plasma dan komunitas.

1. Pemerintah menjadi publik utama dalam dikarenakan pemerintah
sebagai pembuat kebijakan dan regulasi. Pemerintah dalam hal ini
dibagi lagi menjadi 5 :

a. BPJS Ketenagakerjaan
Lembaga ini menjadi publik ekternal karena berhubungan
dengan kesejahteran employee. Aktivitas ini juga untuk
mempermudah urusan klaim tenaga kerja baik itu pesangon,
keselamatan kerja dan tunjangan.

b. Kementeri Lingkungan Hidup dan Kehutanan (KLHK)
Dikarenakan Julong Group Indonesia adalah perusahaan yang
bergerak dalam sektor perkebunan. Sehingga dalam legalitas

perizinan dapat di permudah mulai dari pembelian tanah, izin
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AMDAL, (analisis dampak lingkungan), izin pembukaan
plantation.

Kementrian perindustrian

Kementrian perindustrian menjadi stakeholder Julong Group
Indonesia juga berkaitan dengan izin dan legalitas dikerenakan
perusahaan bukan hanya memiliki perkebunan tetpai juga
‘memiliki mill atau pabrik pengolahan kelapa sawit.

. Pemerintah daerah

Pemerintah daerah memiliki andil " yang besar dalam

pengembangan kelapa sawit karena sistem otonomi daerah yang

di jalankan pemerintah. Peraturan dan kebijkan dari pemerintah

daerah sangat berdampak pada perusahaan. Selain itu adanya

tumpang tindih peraturan menjadi faktor utama perlu adanya

hubungan dengan pemerintah daerah.

Polri (Polisi Repubik Indonesia)

POLRI menjadi stakeholder utama dalam upaya security atau

pengamanan, pengawalan dan pengawasan. Kerjasama dgngan

pihak POLRI adalah untuk menjamin rasa aman manajemeﬁ

terhadap apa yang akan terjadi di plantation. Akibat pencurian

penjarahan dan tindak kejahatan lainya yang mengancam

keberlangsungan organisasi.
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2. Petani plasma

Membina dan membangun hubungan dengan petani plasma adalah
hal yang penting. Salah satu stakeholder utama ini dikarenakan.
menurut undang undang memegang 20% luas plantation sawit
dimana luas tersebut sangat berdampak pada perusahaan. Public
relations yang berada di Julong Group Indonesia tidak megang
employee relations akan tetapi lebih kepada hubungan external.
Komunitas (masyarakat sekitar)

Masyarakat sekitar menjadi stakehoder utama ;bagi brganisasi,
salah satu komunitas yang menjadi fokus ialah komunitas adat.
Komunitas adat menjadi target utama dikarenakan sebagian
plantation adalah milik masyarakat adat yang tentunya di pegang
teguh oleh masyarakat dengan hal-hal lain yang mengikat daerah
tersebut. seperti plantation yang berada di daerah Kalimantan dan
sekarang organisasi membuka plantation baru di papua.
Bersinggungan dengan masyarakat adat adalah hal yang rentan
dalam memicu konflik, adanya penolakan tentunya pasti ada jika
perusahaan tidak mendekatkan diri dengan baik dengan komﬁnitas

adat.

Membangun hubungan external organsasi membutuhkan
waktu yang lama dan juga harus stargeis. Komunikasi menjadi

aspek utama sebagai pembentuk hubungan antara organisasi dan
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stakeolder. Mulai dari kenalan bertegur sapa sampai mengajak
makan. pembinaan hubungan kepada pihak external yang

berpengaruh ini akan melancarkan.

Fungsi humas bersifat melekat pada manajemen organisasi
yaitu bagaimané humas dapat mg:nyelenggarakan komunikasi dua arah
atau timbal balik anatara organisasi/lembaga yang diwakilinya dengan
publik, yang artinya peranan ini turut menentukan sukses atau tidaknya

misi, visi dan tujuan bersama dari organisasi/lembaga tersebut.

3.1.2 Konsep Employee di Julong Group Indonesia

Employee merupakan asset yang berharga bagi Julong Group Indonesia.
Employee sebagai penggerak roda keorganisasian dan sebagai penentu
berkembangnya organisasi. Hal ini tertuang dalam buku peraturan perusahaan
dan buku pedoman perusahaan. Menurut Julong Group Indoncsia definisi
employee adalah setiap orang yang mempunyai hubungan kerja dengan
perusahaan secara tertulis untuk melakukan pekerjaan dengan menerima upah.
Julong Group Indonesia sebagai organisasi multinasional dan memiliki 17 anak
perusahaan yang tersebar di Indonesia, tentunya sangat membutuhkan employee
dengan sekala besar. Kebutuhan akan tenaga kerja tersebut membuat organisasi
membagi kategori employee berdasarkan atas 2 (dua) bagian yaitu employee

tetap dan employee tidak tetap.
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1. Employee tetap adalah employee yang terikat hubungan kerja dengan
perusahaan untuk waktu yang tidak terbatas sesuai dengan ketentuan
undang-undang.

2. Employee tidak tetap adalah employee yang terikat hubungan kerja untuk
batas waktu yang disepakati oleh kedua belah pihak. (buku .peraturan
perusahaan hal.2)

Selain pembagian employee tetap dan tidak tetap Julong Group Indonesia

juga mengkategorikan employee berdasarakan jenjang karir.

Bagan 5 : Jenjang karir employee

No Level Golongan | Jabatan
1 | Senior Manager 8A,8B,8C Direktur, COO, Vice
President
2 | General Manager 7A,7B,7C GM
3 Manager 6A,6B,6C Estate Manager,
Manager
4 | Divisi manager 5A,5B Assistant, Kepala/vice
manager
5 | Assistant 4A,4B,4C Assistant officer
6 | Staff 3A,3B,3C Fleld Conductor,
Supervisor, staff
7 | Bulanan non staff 2A,2B,2C,2D | Mandor, Clerk
8 | Harian 1A,1B PHL dan PHT
Sumber : Berdasarakan presentasi General Manager Haman Resourses
Departement)

3.1.3 Konsep employee relations Julong Group Indonesia

Employee relations Julong Group Indonesia sepenuhnya di pegang oleh

HRD dengan itu, Julong grup Indonesia lebih mengenal istilah industrial




relations (hubungan industrial) dibandingkan hubungan employee (employee

relations). Industrial relations yang dimaksud organisasi ialah keserasian antara

- perusahaan dengan employee, hubungan tersebut perlu dirumuskan dalam suatu

peraturan perusahaan yang bertujuan mengatur dan menjelaékan hak serta
kewajiban bagi employee maupun pengusaha. Melalui peraturan ini employee
diberikan kesempatan untuk mengembangkan prestasi kerja semaksimal
mungkin. industrial relations menciptakan hubungan yang harmonis dan
dinamis antara pengusahan dan pekerja, pemerintah, masyarakat. Aktivitas
industrial relations organisasi mengharapkan iklim kerja yang menjamin

ketenangan bekerja dan kelangsungan berusaha

Julong Group Indonesia mempunyai job desk pda HRD adalah sebagai

pelaksana Industrial relations dalam organisasi memiliki cakupan :

1. Pengelolaan ;'ndzcstrial relations melalui kegiatan employee relations
dan Komunikasi Internal.

2. Pengelolaan hubungan exsternal dengan Pemerintah
(Depneker/Disnaker), masyarakat sekitar dan institusi terkait lainnya.

3. Persesuaian terhadap Peraturan Perundangaﬁ.

4. Penanganan Perselisihan Ketenagakerjaan dengan bijak.

Sebagai seorang industrial relations harus mengatur ribuan employee
bukanlah hal yang mudah yang harus dilakukan apalagi terbagi atas 17

perusahaan yang saling berjauhan.
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3.1.4 Aktivitas employee relations di Julong Group Indonesia

Aktivitas employee relations yang dijalakan HRD Julong Group
Indonesia dapat dilakasanakan dalam berbagai aktivitasberikﬁt aktivitas-aktivitas
employee relations Julong .Group Indonesia (wawancara dan study pustaka

dengan HRD):

1. Management Training

Menurut wawancara dengan Genaral Manajer, Management Training
adalah program pedidikan dan pelatihan terhadap sumber employee masa
depan, yaitu diberikz;n kepada seseorang yang baru saja lulus dalam
pendidikanya baik itu siswa maupun mahasiswa yang baru lulus dari
pendidikan yang ia tempuh program ini dalam upaya menjemut bola,
program ini juga bekerja sama dengan universitas atau sekolah yang akan
disasar. Prégram ini di sebut dengan management Training melalui
program ini calon tenaga masa depan akan ada tahapan seleksi tujuanya
ialah untuk mencari kader/calon pekerja dari Julong Group Indonesia
yang sesuai dengan karakter dan kemuan dari organisasi.

Mahasiswa yang lolos seleksi tesebut akan di kirim ke China untuk
menempuh pendidikan dan pelatihan di sana selama satu tahun. Selelah
progam ini selesai calon employee tersebut akan diangkat menjadi
employee dalam priode waktu tertentu sesuai dengan kontrak yang telah

di sepakati pada awal sebelum keberangatanya ke china untuk
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menempuh pendidikan dan pelatihan. Program ini bertujuan untuk
membentuk  employee yang terstandarisasi oleh Julong Group

Internasional di kantor pusat.

ENEIRY

Gambar 4 : Calon employee yang menikuti kegiatan pelatihan ke china

2. Masa percobaan pegawai Training

Menurut wawancara dengan Genaral Manajer, Program pendidikan
dan pelatihan terhadap calon employee. Program ini diberikan pada masa
orientasi employee yang sudah lolos atau diterima dan bekerja di Julong

Group. Progam ini juga di sebut dengan management Training. Tetapi

berbeda dengan sumber employee masa depan, calon employee dianggap
siap untuk bekerja. Pelatihan yang di berikan hanya sebatas

pemeberitahuan pemabagian kerja, dan bimbingan dalam bekerja,

bimbingan dilakukan sesuai dengan divisi yang membutuhkan employee
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baru tersebut. Sistem ini dilhat dari calon employee melalui performanya

selama 3 (tiga) bulan dalam tiga bulan tersebut akan di nilai dan jika

dinyaktakan berhasil atau lolos maka calon employee akan di terima

menjadi employee tetap pada masa ini juga disebut dengan masa

percobaan. Adapun kriteria penilaiannya berdasarkan Standart Operating

Procedur (49:2013)

A.

Absensi employee
Absensi ini di lihat berdasarkan jam masuk kerja employee apakah

terlambat atau tidak, pernah bolos,

. Daya tangkap terhadap materi pekerjaan yang dibcrikan.

. Daya tanggap ifernaaap peserjaan.

Gambar 5 : Employee plantation yang mengikuti proses pelatihan

Sumber - dokumentasi oroanisasi

Pelatihan

Menurut wawancara dengan Genaral Manajer, pelatihan adalah usaha

yang terencana oleh pimpinan operating unit terhadap employee yang

61



dibawahi agar employee tersebut mendapat pembelajaran mengenai

pekerjaan dengan pengetahuan keterampilan prilaku yang - berkaitan
profesi dan uraian kerja yang di emban. Berdasarkan Standart Operating
Procedur (125:2013) Jenis pelatihaﬁ yang di berikan berupa :
1. Pelatihan Internal adalah pelatihan yang di di selengarakan di
dalam perusahaan dengan pemateri dari internal perusahaan.

2. Pelatihan in house adalah pelatihan yang diselegarakan di

dalam perusahaan dengan pemateri dari eksternal
3. Pelatihan ex house adalah pelatihan yang di selengarakan di

luar perusahaan dengan pemateri dari eksternal perusahaan.

Melakukan pelatihan ini dalam ketentuan pelatihan ini meliputi 1.

Pelatihan tingkat lokal, 2) pelatihan tingkat kabupaten 3) pelatihan
tingkat propinsi 4) pelatihan tingkat nasional 5) pelatihan tingkat
internasional. Setiap karayawan yang mengikuti pelatihan yang di

tanggung oleh perusahaan harus mengikuti ketentuan masa ikatan dinas

setelah selesai pelatihan.

Bagan 6 : Masa ikatan dinas

Kategori pelatihan Masa ikatan dinas
Tingkat Lokal 1 tahun
Tingkat kabupaten 1 tahun
Tingkat propinsi 2 tahun
Tingkat nasional 3 tahun
Tingkat Internasional 4 tahun

Sumber :sop organisasi
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4. Pelatihan Pemandaman Kebakaran

Berdasarkan Wawancara dengan Manajer HRD, Pelatihan Pemandaman
Kebakaran yang dilaksanakan menjelang musim kemarau. Mengingat
organisasi ini bergerak pada biang perkebunan dan wilayahnya
merupakan wilayah rawan kebakaran hutan, seperti Sumatera dan
Kalimantan. Tentunya perusahaan tidak mau kasus sebelumnya terulang
kembali dan organisasi mereka di tuding sebagai pelaku pembakaran
hutan yang terjadi di Indonesia. Persiapan pelatihan kebakaran ini sudah
rutin diadakan setiap tahunnya akan tetapi tahun ini persiapan dan
pelatihan lebih gencar dilaksanakan dengan menggandeng stakeholder
dari pemerintah yaitu kementerian kehutanan melalui Manggala Agni
dan pemadam kebakaran pemerintah daerah Kabupaten Kapuas.
Manggala Agni adalah Brigade Pengendalian Kebakaran Hutan
Indonesia yang dibentuk oleh Departemen Kehutanan pada tahun 2003.
Brigade ini dibentuk dalam rangka melaksanakan tugas pengendalian
kebakaran hutan yang kegiatannya meliputi pencegahan, pemadaman dan
penanganan pasca-kebakaran hutan. Pelatihan ini dilakukan untuk hal ini
dilakukan dan di selengairakan 0réaniasi untuk menjaga kawasan dari
insiden kebakaran plantation. Pelatihan ini di berikan kepada Mandor

dan asistan plantation.
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Gambar 6 : Seorang employee melakukan pelatihan pemadaman api
Sumber : dok. Organisasi

5. Pelatihan P3K
Berdasarkan Wawancara dengan Manajer HRD, Pelatihan yang
diberikan Palang Merah Indonesia (PMI) cabang Kabuaten Kapuas

terhadap employee ialah peltihan P3K. P3K merupakan upaya yang

sangat penting dan menentukan dalam upaya uratif selanjutnya.
Pelaksanaan P3k di tempat kerja dimasudkan untuk memberikan
perawatan darurat kepada korban kecelakaan maupun sakit mendadak di
tempat kerja, sebelum pertolongan yang lebih lengkap diberikan oleh
dokter atau petugas kesehatan lainya.

Pada pelatihan tersebut peserta diberikan materi mengenai
berupa penilaian dini, keadaan dan fisik, (Teori dan Praktek )

pertolongan pertama pada gangguan lokal, berupa cidera jaringan lunak,
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cidera pada leher, kepala dan dada, cidera tulang belakang dan fraktur

atau patah tulang, resusitasi jantung paru dan pertolongan pertama pada
gangguan khusus. Pengadaan pelatihan bagi petugas P3K bekerjasama

dengan DINSOSNAKERTRANS Kabupaten Kapuas, Kalimantan

o Gambar 7 : Kegitatan Pelatihan dari PMI Kab.Kapuas
{ Sumber - dok PMI Kapuas

6. Employee teladan
Menurut General manajer, Program penghargaan disini

merupakan upaya pihak perusahaan (pimpinan) memberikan suatu

penghargaan kepada para employee, baik yang berprestasi kerja maupun
cukup lama masa pengabdian pekerjaannya secara terus menerus dan
mengalami peforma yang positif. Julong Group Indonesia memberikan
penghargaan berupa bonus, dan memberikan bonus berupa Jalan-Jalan ke

China dan promosi. Julong Group Indonesia memiliki promosi yaitu,
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promosi Golongan, promosi jabatan, promosi percepatan, promosi gaji

dan keaikan gaji.

Gambar 8 : Program penghargaan terhadap employce teladan
Sumber : dok organisasi

Program penghargaan ini diberikan atas penilaian yang
dilakukan langsung oleh atasanya berdasarkan Standart Operating

Procedur (49:2013) dalam penilaian tersebut terbagi menjadi ;

A. Penilaian masa percobaan
Penilaian ini diberikan kepada employee yang baru saja di terima
dimana pada masa percobaan selama 3 bulan employee tersebut di
nilai secara kinerja dan peformanya pekerja dalam masa ini akan
diangkat jadi pekerja tetap atau diputusakan hubungan kerjanya.

B. Penilaian Masa kontrak/PKWT (Perjanian Kerja Waktu Tertentu)
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Dalam masa ini penilaian yang dilakukan kinerja selama masa pkwt
dan dapat diangkat sebgai pekerja tetap, atau dipekerjakan lagi
dengan pkwt kedua atau di putusi hubungan kerja setelah selesai
masa PKWT

C. Penilaian kerja tahunan

Penilaian kerja tahunan di berikan pada priode 1 (satu) tahun di luar

dari masa percobaan dan hasil penilaian memepengaruhi kenaikan
gaji berkal, promosi, atau penghargaan.

D. Pcnilaian kerja bulanan
Penilaian ini diberikan untuk menilai kinerja dalam jangka waktu

sebulan atau bebrapa bulan di luar dari masa percobaan dan hasil

penilaian memepengaruhi kenaikan gaji berkala, promosi atau
penghargaan lainya

E. Penilaian kinerja khusus
Penilaian kinerja pekerja karena sesuatu hal yang khusus misalnya
prestasi yang luar biasa dan biasanya dinilai pada pertengahan

tahun atau karena adanya kebutuhan yang mendesak, sedangakan

bila karena sebaliknya untuk demosi dapat sinilai setelah masa

tertentu.

7. Kegiatan keagamaan

Berdasarkan Wawancara dengan Manajer HRD, Acara ini di
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selengarakan HRD Julong Group Indonesia seperti pada bulan
Ramadhan, disaat umat musim melakukan puasa acara halal bi halal dan
buka puasa bersama tidak hanya di ikuti oleh employee yang muslim
tetapi oleh semua employee. Acara Natal juga di laksanakan setiap

tahunnya dan juga acara tahun baru china.

Gambar 9 : Acara buka berama Julong Group Indonesia
Sumber : dok organisasi

8. Peringatan hari raya kemerdekaan Indonesia

!
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Menrut wawancara dengan Manajer HRD, Pada hari raya
kemerdekaan  perkebunan kelapa sawit mengadakan acara
kemerdekaan.acara yang berlangsung selama 1 bulan penuh apa bulan
agustus. Acara dilaksanakan di perkebunan saja acara ini guna memupuk
kebersamaan employee dan sebagai sarana hiburan bagi employee. Akan
tetapi ada hal yang berbeda dari employee di head office. Diamana tidak

ada kegiatan yang di lakukan baik itu pada hari kemerdekaan ataupun
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pada saat kemerdekaan.
Hal ini di tanggapi oleh HRD dikarenakan jarak rumah employee

yang berjauhan employee lebih memilih libur dibandingakan dengan

.hanya sekedar mengadakan acara. Beda halnya di plantation mereka

tinggal dan di cam dimana mereka lebih dekat dan bqrada dalam satu

kawasan. Kegiatan yang dilakukan dalam special event. Peringatan Hari

Kemerdekaan Indonesia adalah

1. Upacara bendera
Upacara bendera ’“bentuk pengormatan dan menigkatkan rasa
nasionalisme employee. Upacara bendera dalam rangka HUT
Kemerdekaan RI ini mengundang seluruh jajaran manajerial yang
ada di plantation. Upacara benendera juga di gunakan sebagai
penyampaian pesan motivasi dari majerial kepada seluruh
employee dalam amanatnya. Upacara tersebut dikoordinir oleh

HRD dan seluruh employee berpartispasi dalam acara ini.

69



Gambar 10 : Petugas pengibar bendera
Sumber : dok organisasi

Lomba

Kegiatan lomba pada acara kemrdekaan memupuk semangat
kebangsaan antar employee lomba tersebut juga sebgai ajang
silahturahmi dantar employee lapangan dan kantor yang jarang

sekali bertemu.
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Gambar 11 : Lomba tarik tambang
Sumber : dok organisasi

9. Guthering
Menurut General Manaer, acara gathering employee di
laksanakan setiap tahunya di setiap perusahaan acara ini juga bertepatan
pada acara ulang tahun perusahaan dimana acara tersebut meliputi juga
pemberian penghargaan terhadap employee yang berprestasi yaitu
program employee teladan dalam acara ini mengundang employee dalam
satu plantation. Acara ini juga untuk merekatkan employee dan saling

mengenal lagi.
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Gambar 12 : Gathering employee PT.G1J
Sumber : dok organisasi

10. JMAGZ (Julong Magazine)

Menurut General Manajer, JMAGZ (Julong Magazine) adalah majalah

yang di buat atas inisitaif employee. Majalah terebut bernama JMAGZ

(Julong Magazine) majalah tersebut di buat oleh atas insiatif dari

employee. Employee yang membuatkan majalah adalah employee yang

menikuti Management Training (MT) angkatan 4. Dimana konten

pertama yang di tampilkan adalah profil perusahaan dan juga kegiatan
kegiatan employee. Majalah ini hanya sekai terbit selebihnya tidak ada

terbit lagi dikarenakan tidak ada employee yang mengurus majalah ini

dan ti dak di respon secara positif oleh Julong Group Indonesia.
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Sumber : dok pribadi

Radio komunitas

Berdasarkan Wawancara dengan Manajer HRD Pengunaan radio
komunitas juga digunakan sebagai alat komunikasi yang dilakukan
anak perusahaan yaitu PT. Graha Inti Jaya dimana pengunaan radio
komunitas menjadi media penyampaian pesan kepada kaaryawan
yang berada di state atau wilayah perkebunan yang jaraknya jauh.
Radio komunitas ini mulai beroprasi dari jam 06:00 Wib sampai
dengan pukul 21:00 radio ini juga sebagai media hiburan bukan
hanya untuk employee tetapi juga untuk warga sekitar perkebunan.
Radio ini sangat menarik karena employee juga bisa menjadi penyiar
pada jam tertentu dan di awasi oeh penyiar yang siaran. Radio
menjadi media komunikasi yang efektif karena penyampaian

pesanya melalui suara dan juga jangkauanya yang luas.
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3.2 Deskripsi Kerja Mahasiswa

Penulis melaksanakan KKL di Julong Group Indonesia yang berada
di Head Office (HO) di Jakarta. Penulis mulai berkativitas di Julong Group
Indonesia pada tanggal 1 Agustus 2016. Pada pelaksanaan KKL penulis
mengikuti jam kerja employee lainya sesuai dengan peraturan perusahaan
yaitu pukul 08:00-17:00 WIB pada hari senin sampai kamis dan pukul 08:00-
17:30 WIB pada hari jumat. Hari bekerja di head office adalah pada hari
senin sampai dengan jumat dan pada hari sabtu dan minggu head office
Jakarta libur. Sedangkan untuk di plantation jam bekerja pada senin sampai
dengan sabtu. Waktu bekerja dalam 1 hari ialah 8 jam di luar jam istirahat.
Jadwal waktu istirahat di head office pada pukul 12:00WIB sampai dengan
pukul 13:00 WIB untuk hari senin sampai dengan kamis. Pada hari jumat
istirahat dimulai pukul 12:00 WIB sampai dengan pukul 13:30 WIB. Ini lebih
lama dari biasanya karena pada hari jumat umat musim menjalankan ibadah
Sholat Jumat. Berikut ini merupakan laporan kegiatan KKL yang dilakukan
penulis, serhitung sejak tanggal 1 Agustus 2016 sampai 2 September 2016.
Ada 1 hari libur dengan total 24 hari efektif atau 192 jam.

Penulis mengawali hari pertama dengan bertemu dengan Manager
Human Resorses department (HRD) yang sebelumnya penulis hanya
berkomunikasi melalui telepon akhirnya penulis bertemu secara langsung
dengan Robby Alyansyah. Robby Alyansyah yang akan menjadi pembimbing

penulis semasa menjalani KKL (Kuliah kerja Lapangan). Sesampainya di
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ruangan saya di kenalkan kepada seluruh employee divisi HRD. Saya
berkenalan dengan semua rekan kerja di ZRD. Luntoro sebagai vice manager
memberikan buku peraturan organisasi dan kemudian menjelaskan peraturan
organisasi. Buku pedoman perusahaan wajib di berikan kepada setiap
employee baru. Hal ini adalah upaya pengenalan kepada employee Setelah
membaca dan menjeaskan kemudian kami berbicara banyak mengenai HRD
di Julong Group Indonesia.

Pada pukul 13:00 WIB atau sgtelah jam makan siang penulis di minta
GM [IRD beliau adalah orang yang penulis hubungi untuk melakukan KKL
di Julong Group Indonesia dan kemudian beliau menenunjuk Robby sebagai
pembimbing penulis. Beliau meminta Penulis untuk bertemu di ruang rapat.
Di ruang rapat beliau menjelasan mengenai profil organisasi Julong Group
Indonesia dimana Beliau menjelaskan Julong Indonesia adalah perusahaan
asing yang berinvestasi di Indonesia pada tahun 2006. Beliau juga
menjelaskan bagaimana divisi ZRD bekerja, Beliau juga menjelaskan HRD
sebagai mata dan telinga bagi employee dalam urusan keemploycean.

Pada hari ke dua penulis bertemu dengan Manager HRD Robby
memberikan materi mengenai sistem kerja dan pembagian kerja HRD dan
sistem yang di gunakan HRD dalam employee relations. Penulis berdiskusi
mengenai industrial relation yang beliau jalankan selama ini dan impikasinya
terhadap employee. Selain itu penulis juga menjalankan aktivitas hubungan

karayawan yang di jalankan oleh HRD seperti :
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1.

Monitoring cuti employee

Monitoring cuti employee adalah tangung jawab HRD
dikarenakan employee Julong Group Indonesia ada aturan dalam
melaksanakan cuti. Cuti memiliki batasan waktu tergantung
golongan dan lamanya employee tersebut bekerja. Monitoring ini
dilakukan pada setiap awal bulan setelah employee mendapatkan
gaji. Karena employee yang melebihi batas cuti akan di potong
gajinya sesuai dengan lafnanya dia tidak masuk kerja dalam kata
lain jika seorang employee telah habis masa cutinya dan ia tidak
masuk kerja berarti pada hari itu dia tidak menerima insentif dan
akan mengurangi gajih pada bulan yang akan datang. Jumlah hari
cuti tersebut merupakan hari kerja, divar hari istirahat mingguan
atau hari libur resmi yang di tetapkan pemerintah.

Bagan 7 : Hak cuti employee

Jumlah hak cuti berdasarkan masa
Golongan kerja
Head Plantation
office
1-2 >3 1-2 >3
tahun tahun tahun tahun
1&2 12 12 12 12
3 12 14 12 14
4 12 14 15 17
5 15 17 17 19
6 17 19 19 21
7 19 21 21 23

Sumber :SOP organisasi
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2. BPIJS ketenagakerjaan

Seluruh employee Julong Group Indonesia terdaftar di
BPJS ketenagakerjaan. BPJS ketenagakerjaan adalah organisasi
pemerintah yang mengurusi Jaminan kecelakaan kerja (JKK),
Jaminan Kemantian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT). Klaim Wajib
dilakukan dalam upaya untuk memberikan hak kepada employee.
Kerja HRD dalam BPJS ketengakarjaan sangat berguna bagi man
power mulai dari registrasi kepesertaan dan pennonaktifan
setelah itu  dilakukan update data kepesertaan BPJS
Ketenagakerjaan  melakukan  Pengelolaan  sistem  BPJS
ketenagakerjaan. Seteah itu HRD juga membuat Update laporan
bulanan ke BPJS Ketenagakerjaan, Membuat summary premi
BPJS Ketenagakerjaan, Mengajukan persetujuan pembayaran ke

top manajemen, laporan BJS Ketenagakerjaan.

Penulis juga melakukan pengurusan surat keterangan BPJS
ketenagakerjaan surat keterangan kepesertaan dan berkas berkas
pegawai yang akan di urus ke BPJS ketenagakerjaan dan ada
beberapa dokumen untuk di daftarkan sebagai anggota BPJS dan
perubahan status employee. Saat sampai di KCP mangga dua.
Beberapa dokumen BPJS ketenagakerjaan yang sudah di urus
sebelumnya dan sudah selesai pada saat itu penulis diminta untuk

melakukan scan terhadap berkas tersebut sebgai backup dan akan
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di kirimkan kepada HRD Regional kemudaian di distribusikan

kepada employee yang ada di plantation.

Tidak hanya di kantor penulis juga berangakat ke kantor
BPJS Dbersama Ridwan bagian Reéruitmen and PeopleA
Development untuk mengurus beberapa dokumen ketenegakerjaan
ke Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Ketenagakerjaan (BPJS
ketenagakerjaan) di KPC Mangga Dua, adapun dokumen yang
kami telah siapakan pada hari sebelumnya. Sesampainya di BPJS
ketenagakerjaan penulis mendampingi Ridwan untuk bertemu
dengan kepala kantor BPJS Ketenagkerjaan KCP mangga dua
untuk meminta daftar rincian yang di gunakan BPJS
keteagakerjaan untuk membayar klaim terhadap employee yang
selemunya telah melakukan klaim akibat kecelakaan kerja.
Selanjutnya kami memandafatarkan beberapa employee yang
belum terdaftar di BPJS ketenagakerjaan dan mengambil

dokumen yang telah selesai.

. Membuat man power plan

Melakukan rekapan atas data employee yang telah putus
hubungan dari tiap anak perusahaan. Hal ini dilakukan guna
melihat man power plan dan melihat jumlah kayawan yang

tersedia dan sumber daya manusia yang ada di perusahaan. Selain
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itu juga rekap PHK adalah upaya organisasi untuk meminialisir
resiko yang yang terjadi di kemudina hari yang dilakukan oleh
mantan employee jadi dalam artian tidak ada lagi hubungan

pekerja dengan organisasi.

Penulis juga melakukan rekap employee PHL (Pekerja
Harian lepas). Pekerja Harian Lepas (PHL) adalah pekerja yang
diikat dengan hubungan kerja dari hari-kehari dan menerima
penerimaan upah sesuai dengan banyaknya hari kerja, atau jam
kerja atau banyak barang atau jenis pekerjaan yang disediakan.
Disebut pekerja harian lepas karena yang bersangkutan tidak ada
kewajiban untuk masuk kerja dan tidak mempunyai hak yang
sama seperti pekerja tetap. Umumnya pekerja harian lepas adalah
pekerja yang mengerjakan pekerjaan yang sifatnya tidak terus
menerus tetapi bersifat musiman. Misalnya pada masa panen TBS
(Tandan Buah Segar) hal ini dilakukan untuk membuat man
power planning Pada siang harinya penulis membuat Surat
mutasi dan surat keterangan employee surat mutasi atau biasa di

sebut dengan SK mutasi.

. Pengajuan surat dinas dan claim perjalanan dinas

Penulis melihat dan diajarkan bagaimana proses

pengajukan klaim perjalanan dinas, kepada bagian keuangan.
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Menurut SOP organisasi dalam setiap perjalanan dinas semua
akomodasi di tanggung perusahaan baik itu transprotasi, makan
dan penginapan akan'tetapi tanggungan tersebut bergantung pada
jabatan dan golongan dari employee yang bisa di kalim kepada
perusahaan. Perjalanan dinas berlaku untuk seluruh level
employee di Julong Group Indonesia. Perjalanan dinas adalah
penugasan yang di berikan kepada employee perusahaan oleh
pimpinan yang berwenang dalam rangka menyelesaikan atau
melaksanakan tugas kedinasan keperluan perusahaan yang harus

dilakukan di luar lokasi kerja

. Monitoring absensi employee

Penulis melakukan monitoring absensi employee. Absensi
employee guna melihat performa dan apakah ada employee yang
terlambat karena ada aturan bagi setiap employee yang terlamabat
akan di potong gaji dan jika dalam sebulan employee melakukan -
keterlambatan lebih dari 5 kali akan dilakukan pebimbingan atau

konseling, ini juga dilakukan oleh HRD.

. Pengajuan Home Trip

Surat pengajuan home trip employee Home Trip adalah
bantuan biaya tiket perjalanan pulang ketempat employee berasal

atau kampung halaman employee.
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( 7. Promosi employee

| Penulis diiajarkan dan melakukan bagimana proses
promosi employee. Promosi yang ada di Julong Group Indonesia
ada beragam, pada kesemaptan kali ini penuis melakukan
a. Promosi kenaikan pangkat
b. Promosi kenaikan gaji

8. Legalitas dan Perijinan:

Pada kesematan kali ini penulis mendapat tugas untum

melakukan monitoring dan rekap perizinan tenaga kerja di !

perusahaan ada pun perizinan yang di rekap dalalah yang

perizinan yang berkala, perizinan tersebut harus segera di

perpanjang sebelum limit waktu yang di tentukan perizinan sudah

v harus selesai.

1. Monitoring dan review semua legalitas dan perijinan
terkait HRD

2. Monitoring dan review PP dan WLTK setiap PT

3. Membuat, monitoring dan review PP dan WLTK Head

\ Office |

4. Memonitor dan review semua perijinan yang terkait

“: pemenuhan Undang undang seperti: Ijin dokter, perawat,

ijin operator alat angkat, ijin operator boiler, ijin operator

listrik, dan lain lain)

Perizinan yang di rekap dan di pegang oleh penulis

adalah
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Bagan 8: Table perizinan HRD

No Daftar perizinan

Peraturan perusahaan

Wajib lapor tenaga kerja
LKS BIPARTIT

P2K3

Balai pengobatan & klinik

Bidang usaha pelatihan (training centre)

NN R W N

Perjanjian rumah sakit :
-RSUD

- puskesmas

Ijin penggunaan alat produksi u/ k3
9 Sertifikat k3 umum

10 Serifikat izin operasi
Op. Alut berat

Op. Bej ané ﬁap

Op listik

Op. Ketel vap

i Op. Genset
j 11 Sertifikat juru las (welder)
o Kelas A
Kelas B
Kelas C
12 Akad
13 Izin usaha perkebunan
‘ 14 Izin prinsip penanaman modal asing
15 Izin lokasi
16 BPJS ketenagakerjaan / jamsostek
17 BPJS keschatan
18 K3 P3K di tempat kerja

Sumber : dok pribadi

9. Mutasi employee
Penulis melihat dan mengikuti pengurusan Mutasi
employee, mutasi employee menurut Robby ada berbagai macam

alasan mulai dari kemauan employee, karena kurangya tenaga

82



kerja di wilayah lain, bisa juga akibat performa employee yang
kurang sehingga di mutasi untuk menambah memotivasi employee
kembali. Bahkan peforma employee yang dianggap baik dan

dinaikan pangkanya di daerah tertentu.

10. Pemutusan Hubungan Kerja

Penulis membuatan surat PHK dan mengurusnya sampai
kepada pengiriman berkas dan pengiriman email. Surat PHK
adalah pengakhiran hubungan kerja karena suatu hal tertentu yang
mengakibatkan berakhirnya hak dan kewajiban antara pekerja dan
pengusaha. Sehingga tidak ada lagi hubungan kontrak atau

tanggung jawab yang diberikan organiasi terhadap employee.

11. Jaminan Hari Tua (JHT)

Penulis melakukan proé;es pengurusan surat keterangan
Jaminan Hari Tua (JHT) dan surat keterangan pernah bekerja
untuk employee yang sudah memasuki masa pensiun. JHT adalah
bentuk tanggung jawab perusahaan terhadap employee yang telah

berjasa akan perkembangan organisasi.

12. Penilaian kerja employee
penulis melihat dan mengikuti cara bagaimana mengurus
dan perekapan penilaian kerja pada masa orienttasi 3 bulan

employee yang baru saja di terima masa rietasi adalah masa
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percobaan bagi employee yang baru saja di terima dan belum di
tetapkan sebagai employee tetap oleh organisasi. Employee yang
mendapakan nilai bagus atau dinyatakan lulus selesi akan di
angkat menjadi employee tetap. Kemudian HRD membuat surat‘

keterangan sebagai employee tetap.

13. Seleksi employee

Penulis diajak untuk mengikuti proses bagaimana seleksi
employee baru pada hari ini adalah tindak lanjut dari bulan
sebelumnya dimana pada divisi lain ada yang meminta
penambahan pegawai baru sebagai franslator (penerjemah
bahasa). Penulis membantu prses tersebut penulis melihat ada 3
tahapan yang di lewati oleh calon employee 1. Sleksi berkas 2.
Keterampilan calon employee dalam berbicara dan menulis
mandarin 3. Wawancara. Pada tahap wawancara yang
mewawancarai adalah user. User adalah penguna jasa dari calon
employee tersebut HRD hanya mempunyai batsan sampai dengan

tahap ke dua pada proses ini.

14. Pembekalan employee
Pada hari ini penuis diajak untuk melihat dan ikut serta
dalam proses briefing atau pembekalan terhadap employee mutasi.

Employee tersebut awalnya berada di plantation dan kemudian di
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pindah ke head office dikarenakan jumah employee HRD sedikit
dan harus mengerjakan tugas yang banyak employee ini juga
untuk mengisi kekosongan karena HRD beberapa employee HRD
ada yang resign dari pekerjaanya. Pembekalan emplbyee
dilakukan oeh Luntoro selaku vice manager HRD Head office.
15. Jaminan kematian

Pada siang harinya datang berita duka dari plantation
dikabarkan bahwa ada ’salah satu employee plantation yang
meninggal dan saat itu penulis diminta membuat dan memproses
surat untuk employe;e meninggal tersebut berupa klaim terhadap
BPJS dan santunan dari organisasi. Jaminan kematian adalah
bentuk apresiasi perusahaan atas jasa employee yang meinggal.
Tak hanya itu GM HRD juga langsung datang ke pemakaman
sebagai bentuk penghormatan.
16. Program kepemilikan kendaraan

Pada siang harinya penulis memproses surat PHK
employee dan penulis melihat penggurusan program kepemilikan
kendaraan bermotor bagi pegawai. Program kebemiikan
kendaraan bermotor adalah program yang di berikan perusahaan
kepada employee dalam upaya menunjang kerja dari pegawai
dalam progam ini perusahaan menanggung 50% dari harga

kendaraan motor tersebut.
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3.3 Analisis Hasil Pelaksanaan KKL

3.3.1 Analisis Konsep Public Relations di Julong Group Indonesia

Public relations pada dasarnya adalah fungsi manéjemen yang
menumbuhkan dan mengembangkan hubungan baik antar lembaga atau
organisasi dengan publiknya, baik itu internal maupun external. Selain
itu juga Simoes (1984) dalam Assumpta (2005) mengatakan bahwa
public relations werupakan aktivitas di berbagai bidang ilmu dimana
menanamkan pengertian, menumbuhkan motivasi dan partisipasi public,
betujuan menenamkan goodwill kepercayaan saling adanya pengertian
dan citra yang baik dari publiknya (p.6). Pernyataan ini sejalan dengan
apa yang terjadi di Julong Group Indonesia yaitu membangun relasi
dengan stakeholder. Social, Security & License (SSL) Julong Group
Indonesia sesuai dengan pendapat dari Simoes dan Ruslan mengenai
ruang lingkup Public relations membina hubungan ini juga terjadi di
Julong Group Indonesia dalam hal ini membina hubungan ke dalam dan

ke luar

1. Membina hubungan ke dalam (Public internal)
Membina hubungan ke dalam dalam Social, Seéurity
and License Departement (SSL) tidak sepenuhnya memegang
hubungan internal. Hubungan internal yang di jalani oleh SSL

Julong Group Indonesia adalah sebagai expert pereciber
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communication yaitu memberikan saran atau masukan kepada
manajemen serta menjalankan koordinasi antar departmen dan
memberikan saran serta pertimbangan lintas departemen lain .
terhadap keputusan yang diambil yang menyangkut kebijakan
organisasi.

2. Hubungan ke luvar (public external)

SSL Julong Group Indonesia tidak berorientasi pada

pementukan citra atau image dari perusahaan, tetapi lebih
kepada mcmbina hubungan. Menurut penutufan manajer SSL
Julong Group Indonesia SSL mengulamakan membina
hubungan pubik external yang sangat berpengaruh terhadap
keberlangsungan perusahaan itu harus dilakukan secara intens.
Beliau juga mengatkan citra akan terbentuk secara tersendiri

jika performa dari organisasi itu baik.

Membangun hubungan external organsasi membutuhkan waktu
yang lama dan juga harus stargeis. Komunikasi menjadi aspek utama
sebagai pembentuk hubungan antara organisasi dan stakeolder. Mulai
dari kenalan bertegur sapa sampai mengajak makan. pembinaan

hubungan kepada pihak external yang berpengaruh ini akan

melancarkan.
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Fungsi humas bersifat melekat pada manajemen organisasi yaitu
bagaimana humas dapat menyelenggarakan komunikasi dua arah atau
timbal balik anatara organisasi/lembaga yang diwakilinya dengan publik,
yang artinya peranan ini turut menentukan sukses atau tidaknya misi, visi

dan tujuan bersama dari organisasi/lembaga tersebut.
3.3.2 Analisis Konsep Employee di Julong Group Indonesia.

Konsep employee yang dimiliki oleh Julong Group Indonesia
adalah employee sebagai roda pengerak organiaéasi dan juga employee
sebagai penentu berkembangnya organisasi menurut GM HRD. Konsep
employee menurut GM HRD adalah seluruh orang yang berada di dalam
organisasi kecuali vice presiden dan CEO. Pernyataan ini jika di analisis
tidak sejalan dengan pendapat Kasali dimana menurut Kasali (1994)
employee adalah orang orang yang berada di dalam suatu organisasi yang
tidak memiliki jabatan struktural. Jika ditinjau dari pendapat Kasali,
Julong Group Indonesia tidak menggunakan konsep ini di karenakan
setiap orang di sebut employee baik itu GM, Vice President yang
memiliki saham di perusahaan tetap di sebut employee. Julong Group
Indonesia hanya menenukan employee berdasarkan jabatan dan
golongan. Sehingga seluruh employee sebagai pengerak roda
kéorganisasian yang berkesinambungan membuat tujuan organisasi

tercapai.
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3.3.3 Analisis Konsep Employee Relations di Julong Group Indonesia

Employee relations merupakan suatu kegiatan untuk membina
dan meningkatkan komunikasi di dalam organisasi untuk meﬁciptakan
komunikasi vertikal dan horizontal yang terbuka, merangsang kreatiﬁutas
dan produktifitas dan meningkafkan dukungan kepada manajemen
(Hardiman, 2006). Konsep employee relations ini jika di bedah
mengunakan konsep ini senada dengan yang di gunakan oleh Julong
Group Indonesia dimana employee relations dijalankan oleh HRD dalam
pembagian kerja industrial relation. Membina dan  memngkatkan
komunikasi di dalam organisasi adalah tangung jawab industrial
relations. tentunya jika dibandingkan dengan konsep industial relations
berbeda dengan employee relations karena industial relations lebih

kepada urusan administratif kepegawaian.

Employee relations yang terjadi di Julong Group Indonesia yang
dijalankan oleh HRD menjalankan fungsi public relations yaitu dalam
tataran fungsi komunikasi dimana HRD sebagai divisi yang membawahi
bidang employee. Tugas dan perah HRD sebagai penyedia informasi

tentang employee, administrasi employee, dan pelatihan employee.

Employee relations tersebut jika di telaah bukanlah dilihat dalam
pengertian sempit yaitu sama dengan hubungan industrial yang hanya

menekankan pada unsur-unsur proses produksi dan upah yang terkait
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dengan lingkungan kerja, tetapi pengertiannya lebih dari itu yang
dipengaruhi oleh hubungan komunikasi internal antar employee dengan
employee lainnya atau employee relations dengan. manajemen

perusahaan yang efektif dalam aspek komunikasi.

3.3.4 Analisis Aktivitas Employee Relations di Julong Group Indonesia

Aktivitas employee relations di Julong Group Indonesia yang di

jalankan oleh HRD tentunya untuk pencapian efisiensi kerja dan

produkivitas employee. Jika dilihat lebih dalam aktivitas hubungan

employee juga menjadi faktor terjalinya relasi antar employee sehingga

tercipta iklim kerja yang kondusif dan nyaman. Melihat hal yang sudah

" penulis sampaikan pada deskripsi kerja dan ativitas employee relations

NSRRI

yang di jalankan di Julong Group Indonesia penulis pada pelaksanaan

e PCT

KKL dan meninjau dari teori menurut Ruslan mengenai kegiatan
employee relations dalam suatu perusahaan dapat dilaksanakan dalam

berbagai macam bentuk, antara lain (Ruslan, 2005) :

1. Program Pendidikan dan Pelatihan

r Berhubungan dengan program pendidikan dan pelatihan yang
i dilaksanakan oleh perusahaan, untuk mencapai peningkatkan kualitas
keterampilan (skill) employee, jika dilihat Julong Group Indonesia

mempunyai banyak program yang menyasar 3 bagian karyawan
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sekaligus yaitu kepada sumber employee masa depan, calon employee,
dan employee. Program pendidikan seperti, pemberian beasiswa
pendidikan bagi sumber employee masa depan, ini sangat menunjang
regenerasi employee selanjutnya. Progam pendidikan ini dikenal dengan
isilah manajemen Training, manajemen Training adalah upaya
perusahaan untuk menjemput bola terhadap pelajar yang berpestasi dan
nantinya di tempatkan di posisi tertentu di perusahaan dan meiliki
jenjang karir yang jelas. Semua ini dilakukan untuk menunjang kerja
pegawai jika dibedah engunakan konsep Ruslan sudah sejalan dimana
perlu adanya pelalihan kepada employee selain unluk regenarasi juga
sebagai penambah pefroma organisasi. Program pendidikan ini juga
untuk meningkatkan kinerja dari employee yang performanya kurang
baik atau turun tak hanya itu program ini juga untuk menambah

pengetahun employee.

2. Program motivasi kerja berprestasi

Pelatihan yang meliputi pelatihan internal, in house dan ex house
menjadi program motivasi yang kerja berprestasi di karenakan program
ini guna meningkatkan skill employee dalam berbagai bidang sesuai
dengan divisi. Program Achievement Motivation Training — AMT,
dimana dalam pelatihan tersebut diharapkan dapat mempertemukan
antara motivasi dan prestasi kerja employee dengan harapan-harapan atau

keinginan dari pihak perusahaan dalam mencapai produktifitas tinggi.
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Inilah yang di lihat HRD yang menjadi potensi besar dalam pencapain
produktifitas perusahaan. Spesialisasi kerja yang sasar ini menjadikan
employee lebih konsen terhadap satu bidang pekerjaan sehingga
- employee lebih professional dalam bidangnya. Ini tentunya sesuai dengan

teori yang utarakan Ruslan guna memotivasi employee.

3. Program Penghargaan

Employee teladan menjadi aktivitas dari program penghargaan
kepada employee yang berprestasi menjadi program yang dimiliki oleh
Julong Group Indonesia. Program ini di laksanakan setiap akhir tahun ini
memicu employee untuk berpestasi juga. Program penghargaan employee
teladan disini merupakan upaya pihak perusahaan (pimpinan)
memberikan suatu penghargaan kepada para employee. Julong Group
Indonesia memberikan penghargaan berupa bonus, memberikan bonus -
berupa Jalan-Jalan ke China dan promosi. Julong Group Indonesia
memiliki promosi yaitu, promosi golongan, promosi jabatan, promosi
percepatan, promosi gaji dan kenaikan gaji.

Program employee teladan ini sangat baik menjadikan employee
produktif, giat dan rajin dalam bekerja. Terlebih Julong Group Indonesia
bergerak dalam berbagai bidang khususnya dalam pengelohan kelapa

sawit yang harus memiliki target tertentu dalam produktifitas hasilnya.

4. Program Acara Khusus (Special Events)
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Progam acara khusus ini di tunjukan dengan adanya kegiatan
keagamaan dan acara kemerdekaan yang rutin di laksanakan perusahaan.
Acara keagamaan juga di. selipkan untuk pemberian pemahaman tujuan
perusahaan dan visi peruéahaan kedepan, pesan yang di sampaikan dalam
kegiatan keagamaan ini untuk memotivasi bekerja employee dan
menubuhkan rasa cinta perusaahan. Acara keagamaan dilakukan untuk

mempertebal rasa iman employee terhadap sang pencipta.

Kegiatan ini juga diharapkan employee jika bekerja selalu ingat
kepada Tuhan sehingga selalu bekerja secara jujur, mengerjakan tugas
dengan baik dan bertanggung jawab Acara ini sesuai dengan pendapat
Ruslan adalah Program khusus yang sengaja dirancang di luar bidang
pekerjaan sehari-hari, kegiatan ini juga dihadiri oleh pimpinan dan semua
employee dengan maksud untuk menumbuhkan rasa keakraban diantara

sesama employee dan pimpinan.

Kegiatan ini juga mengajak keluarga employee sehingga
menumbuhkan sikap memiliki perusahan tak hanya itu program ini juga
memberikan kédekatan keluarga dan perusahaan. Keluarga employee
juga diberi pengertian agar memotivasi para employee dalam bekerja

dan menumbuhkan rasa bangga terhadap perusahaan.

5. Media Komunikasi Internal

Media komunikasi internal sudah sejalan dengan teori dikarenakan
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Julong Group Indonesia sudah memiliki beberapa fasilitas seperti kotak
saran, papan pengumunan dan media komunikasi internal seperti telpon
dan grup wathapp, akan tetapi kurang adanya media berupa bulletin
dikarekan kurangyé tenaga teknis yang mengurusi bagian itu selain itu
pembuatan bulletin yang dirasa kurang efektif dalam penyampaian pesan
selain itu distribusi ke beberapa perusahaan yang berada di pedalaman
juga menjadi faktor utama, akan tetapi selurub informasi di plantation
mengunakan radio komunitas. Hal ini sangat efektif di karenakan luas

plantation dan persebaran informasi yang sangat cepat.

Melihat program aktivitas employee relations yang di jalankan
sesuai dengan tujuan organisasi dan visi misi organisasi tersebut dengan
pendidikan dan pclatihan yaitu pada budaya organiasasi Jobh Focus yaitu
Fokus pada pekerjaan dimana Sebelum memulai pekerjaan harus buat
perencanaan yang baik, memastikan pelaksanaan pekerjaan sesuai SOP,
Membuat pembagian dan pendelegasian tugas dengan benar, Memastikan
pengawasan berjalan dengan baik, menguasai semua aspek pekerjaan,
menguasai lokas'i kerja, kondisi tempat kerja personel dan hal teknis
bertanggung jawab atas pekerjaan menjamain penyediaan sumber daya
menjamin peraturan dan norma kerja dijalankan membimbing dan
membina. Ini berkaitan dengan bagaimana HRD membuat program

pendidikan dan pelatihan bagi employee untung menunang performa
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organiasi.

Jika ditinjau dari special event yang di lakukan yaitu kegiatan
keamaan dan gathering ini sudah tercantum dalam budaya organiasasi
Unity yaitu Kebersamaan, tim work dimana ada 3 point yaitu : pertama
Lintas budaya dimana mau mengenal memahamidan berdaptasi dengan
budaya lain rekan kerja. Kedua kerjasama adalah saling membantu dan

mengesampingkan perbedaan untuk dapat menjalin hubungan kerja yang

harmonis. Ketiga memelihara komunikasi yang baik dan efektif. Yang
terakhir Toleransi dimana saling membantu dan mengesampingkan
perbedaan untuk dapat menjain hubungan kerja yang harmonis.

Aktivitas employee relations yang dijalakan sejalan dengan

budaya organiasai yang di tanamkan oleh perusahaan kepada masing

masing individu dan divisi khususnya HRD yang memegang peranan
penting dalam aktivitas employee relations. Sebagai HRD yang
mengurusi employee relations di Julong Group Indonesia membangun

dan menciptakan hubungan komunikasi internal perusahaan dengan kata

lain HRD sudah menjembatani komunikasi employee dengan tugas
Industrial- relations yang dijalankan. Industrial relations lebih
ngedepankan pengembangan dan produktivitas employee.

SSL sebagai divisi yang menjalankan peran dan fungsi public

relations dalam pengelolaan employee bertujuan untuk mencapai

lingkungan komunikasi yang dapat membantu mencapai tujuan
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perusahaan, meningkatkan saling keterbukaan dan hubungan yang baik
antara pihak manajeman dan setiap employee. Suasana organisasi yang
baik tentunya akan memberikan pengaruh terhadap prilaku dan
paﬂisipaéi employee dalam perusahaan. Prilaku tersebut dapat berupa
employee untuk melaksanakan pekerjaan secara efektif, mengikatkkan
diri pada perusahaan,bersikap jujur dalam bekerja serta mendukung para
rekan sekerja lainnya. SSL tidak berperan secara langsung dalam
pengelolaan employee akan tetapi peran SSL sangat vital terkait
employee. Peran SSL Julong Grup Indonesia lebih kepada pubik external
terkait dengan regulasi dari pemerintah terkait employee, kerjasama
dengan stakeholder dalam pengelolaan employee. Julong Group
Indonesia membagi tugas dan tanggung jawab antara HRD dan SSL

dalam mengelola employee relations adalah sebagai berikut :

Bagan 9 : Pembagian kerja HRD dan SSL

dalam mengelola aktivitas employee relations

No | Aktivitas

Pembagian kerja

HRD

SSL

1 | Management
Training

Mempersiapkan
materi pelatihan,
publikasi, sleksi.

Mengkoordinasikan
peltihan dengan vice
president dan
persuahaan pusat di
china

2 | Masa percobaan
Training

Memberikan materi
pelatihan dan
berkoordinasi
dengan tempat
employee di
tempatkan
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3 | Pelatihan Monitoring -
pelaksanaan
pelatihan
4 | Pelatihan Publikasi dan Menghubungi
.pemadaman memilih employee Manggala Agni dan
. | kebakaran pemerintah yang
terkait
5 | Pelatihan P3K Publikasi dan Menghubungi PMI
memilih employee dan dinas terkait
6 | Karyawan teladan | Seleksi, publikasi Mengurus visa dan
paspor
keberangkatan
employee
7 | Kegiatan Publikasi, -
keagamaan pembuatan acara
8 | Peringatan hari Publikasi, -
raya kemerdekaan | pcmbuatan acara
Indonesia
9 | Gathering Publikasi, -
pembuatan acara
10 | JMAGZ (Julong Konten majalah, -
Magazine) distribusi
11 | radio komunitas Perekrutan, konten Izin siaran radio
siaran,

Sumber : Manajer HRD dan analisis Penulis
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O R A U

BAB 1V

PENUTUP
4.1 Kesimpulan

Penulis telah menjalani kuliah kerja lapangan di Julong Group Indonesia
selama 24 hari kerja mulai tangal 1 Agustus sampai dengan 2 September 2016
untuk mengetahui aktivitas employee relations di Julong Group Indonesia.
Selama penulis ménjalankan kuliah kerja lapangan, penulis mendapatkan banyak
pengalaman kerja professional khususnya dalam bidang pengelolaan employee
karena penulis di témpatkan di Human Resources Department (HRD). Aktivitas
employee relations yang penulis lakukan berupa monitoring absensi hadir
employee, monitoring cuti employee, pembuatan surat PHK (Pemutusan
Hubungan Kerja) penulis juga mengurusi BPJS Ketenagakerjaan dan BPJS
Kesehatan, penulis juga melakukan program-program dan kebijakan yang di
keluarkan HRD seperti kebijakan tentang cuti employee dan acara kegiatan
employee.

Julong Group Indonesia sudah menjalakan employee relations dengan
baik dengan melakukan berbagai kebijakan perusahaan. Komunikasi yang
terjadi sangat baik dimana ada berbagai macam saluran komunikasi yang di
sediakan. Komunikasi menjadi askpek penting dalam menjalankan aktivitas
employee relations. Komunikasi dari atasan kebawahan maupun sebaliknya

harus berjalan dengan lancar, tak tinggal juga komunikasi antar employee guna
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menunjang koordinasi antar divisi. Komunikasi yang terjadi antar employee bisa
bersifat formal dan nonformal dengan di selangarakan berbagai acara kantor.

Komunikasi dan pembuatan suasana kerja yang kondusif sangat di
perlukan sehingga employee merasa nyaman dan employee menjadi bertahan
lama sehingga produktivitas meningkat. Pentingya komunikasi dan menjadi
faktor utama kesuksesan perusahaan sehingga tidak terjadi miss communication
dan miss understanding dalam berjalanya roda organisasi. Jika di lihat Julong
Group yang memiliki 17 perusahaan dan dengan jumlah perkerja yang banyak
tentunya sangat tentang akan tejadinya miss communication dan miss
understanding. Employee relations dilakukan antara lain adalah untuk
menciptakan bentuk hubungan atau komunikasi dua arah yang baik aiitara
manajeman dengan para employee dalam upaya membina kerjasama dan
hubungan yang harmonis diantara keduariya.

Program aktivitas employee relations yang sudah di jalankan oleh Julong
pendidikan dan pelatihan yang di jalankan serta program karyawan teladan
sudah membuat karyawan termotivasi dalam bekerja san mernyelesaikan target
bekerja serta giat dan rajin dalam bekerja. Dengan demikian, employee relations
diantara pihak manajeman dengan para employee untuk mencapai tujuan yang di

harapakan organisasi.
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4.2 Saran
Hasil dari pengamatan dan analisis penulis mengenai employee relations
HRD (Human Resources Department) sebagai berikut:
1. Aktvitas hubungan employee Julong Group Indonesia kurang
berfokus pada pengembangan employee dan motivasi employee

dalam bekerja. Kurangya aktivitas di luar kantor dan membentuk

team work sehingga kekompakan yang terjadi di ruang kerja sangat
terbatas. Alangkah lebih baiknya kebijakan di plantantion juga di
terapkan di Head Office seperti acara kemerdekaan dan juga acara
gathering employee. Penulis rasa ini yang kurang dari kebijakan
employee relations di Jolong Group Indonesia.

2. Istilah Employee relations berbeda dengan industrial relations di
karenakan industrial relations lebih bersifat administrative
kepegawaian saja. Walaupun menjalankan fungsi dari employee
relations tentunya hal ini berbeda dengan employee relations yang
menekankan pada relasi dan aktifitas komunikasi employee. Jikalau

employee merasa nyaman maka semakin tinggi loyalitas dan

produktivitas yang dihasilkan.
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Lembar kegiatan KKL

Senin 1 Agustus 2016 sampai dengan 2 September 2016

o
e

N
R

il
oo e

NO Hari / Tanggal Jam Departemen Uraian Kegiatan Tanda Tangan
1 Senin, 1 Agustus | 08:00-10:00 |HRD . Orientasi  pengenalan  (peraturan
2016 perusahaan, peraturan masuk kerja)
10:00-12:00 HRD . Diskusi dengan karyawan divisi HRD
mengenai bagian kerja dan apa saja
13:00 -16:00 HRD yang dikerjakan.
. Materi dan diskusi dengan GM HRD
Johannes H.S Rorimpandey. materi
mengenai profii perusahaan dan HRD
2 Selasa, 2 Agustus | 08:00- 12:00 HRD . Rekap pembayaran karyawan tak tetap
2016 13:00- 16:00 HRD . Melihat pembuatan Surat PHK




(Pemutusan Hubungan Kerja

Karyawan)

. Materi dan diskusi dengan Manager

HRD Roby Alyansyah, materi
mengenai divisi HRD dan kegiatan

karyawan.

Rabuy, 3 Agustus

2016

08:00-12:00

13:00 -15:00

15:00 -17:00

. Melakukan monitoring dan rekap cuti

karyawan

. Melakukan monitoring dan melakukan

rekap harga tiket pesawat terbang dari
dan menuju lahan dari semua destinasi

penerbangan.

. Membuat report tanggapan GM




terhadap kasus karyawan di lapangan

yang di laporkan oleh HRD lahan.

Kamis, 4 Agustus

2016

08:00-11:00

11:00-17:00

. Melihat bagaimana pengajuan klaim

kepada BPJS atas kecelakaan kerja

pegawai di lahan.

. Merekap data karyawan PHK.

Jumat, 5 Agustus

2016

08:00-10:00

10:00-17:00

. Melihat proses klaim perjalanan dinas

karyawan.

. Melakukan rekap data cuti karyawan

seluruh kebun.




Ry S S S o RO S

Senin, 8 Agustus | 08:00-12:00 HRD 1. Monitoring cuti karyawan seluruh
2016 kebun.
13:00-17:00 HRD 2. Monitoring absensi karyawan seluruh
kebun.
Selasa, 9 Agustus | 08:00-12:00 HRD 1. Monitoring absensi karyawan seluruh
2016 kebun.
13:00-17:00 HRD 2. Membuat surat keterangan pernyataan
sebagai karyawan.
Rabu, 10 Agustus | 08:00-12:00 HRD 1. Memproses surat home trip
2016 karyawan.
12:00-17:00 HRD 2. Memproses promosi karyawan.
a. Promosi kenaikan pangkat i
b. Promosi kenaikan gaji




Melihat bagimana proses pembuatan
memo kepada bagian penggadaan

barang dan inventaris.

9 | Kamis, 11 Agustus | 08:00-12:00 . Monitoring dan rekap perizinan dinas
2016 ketenagakerjaan di 11 perusahaan
13:00-17:00 Melihat pengurusan perjalan dinas
karyawan.
10 | Jumat, 12 Agustus | 0800-12:00 . Mengurus surat keterangan BPJS
2016 ketenagakerjaan.
13:00-17:00 . Melakukan scan dan mengirimnya ke

pada HRD Regional.




11 | Senin, 15 Agustus | 08:00-17:00 HRD Mengurus beberapa dokumen
2016 ketenegakerjaan ke Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial Ketenagakerjaan (BPJS
ketenagakerjaan) KPC Mangga Dua
12 | Selasa, 16 Agustus [ 0800-12:00 HRD 1. Mengkroscek data yang di terima
2016 BPJS ketenagakerjaan.
13:00-17:00 HRD 2. Mendata kembali karyawan yang
tidak terdafiar BPJS ketenagakerjaan
13 | Rabu, 17 Agustus Libur Hari Raya Kemerdekaan Republik Indonesia
2016
14 | Kamis, 18 Agustus | 08:00- 17:00 HRD 1. Melengkapi berkas karyawan yang

2016

tidak lengkap, vaitu NIK yang tidak

sesuai dengan KTP. Sehingga tidak




Ly
N
i

bisa di daftarkan BPJS ketenaga

kerjaan

. Melalukan klaim home trip karyawan

15

Jumat, 19 Agustus

2016

08:00-17:00

. Melihat pengurusan Mutasi karyawan.

. Pembuatan surat PHK karayawan




16 | Senin, 22 Agustus | 08:00-12:00 . Rekap karyawan PHL (Pekerja
2016 Harian lepas)
13:00-17:00 . Surat mutasi dan surat keterangan
karyawan
17 | Selasa, 23 Agustus | 08:00-13:00 . Mengurus Jaminan Hari Tua (JHT)
2016 dan surat keterangan pernah bekerja
13:00-17:00 . Melihat  bagaimana  mengurus
penilaian kerja pada masa orienttasi 3
bulan karyawan
18 | Rabu, 24 Agustus | 08:00-12:00 . Melihat pengurusan surat jaminan

2016

hari tua (JHT) dan surat keterangan

pernah bekerja




13:00-14:00 . Melihat porses penginputan absen
karyawan dari mesin fingerspot
14:00-17:00 . Melihat bagaimana seleksi karyawan
baru
19 | Kamis, 25 Agustus | 08:00-12:00 . Melihat proses briefing atau
2016 pembekalan  terhadap  karyawan
mutasi.
13:00-17:00 . Membaca Surat keputsan Direksi
(SKD) mengenai kekaryawanan
20 | Jumat, 26 Agustus | 08:00-12:00 . Melihat proses Penginputan data
2016 karyawan mutasi ke fingerspot
13:00-17:00 . Melihat proses pembuatan surat untuk

karyawan meninggal.




im e A S sl e

21

08:00-12:00

HRD

Senin, 29 Agustus Mengurus tunjangan H(.JmC trip karyawan
2016 13:00-17:00 HRD Mellihat dan membantu proses pembuatan
BPJS kesehatan bagi karyawan
22 | Selasa, 30 Agustus | 08:00-12:00 HRD Meihat bagaima  pengurusan BPJS
2016 Kesehatan
13:00-15:00 SSL Diskusi bersama Manager SSL tetang
Peran dan fungs SSL
15:00-17:00 HRD Mengikuti dan meihat pembayaran
tunjangan karyawan
23 | Rabu, 31 Agu;tus 08:00-12:00 HRD 1. Melihat proses penerimaan karyawan
2016 baru. Karawan yang di cari ialah
penerjemah/juru bahasa mandarin,
13:00-17:00 HRD 2. Memproses surat PHK karyawan




3. Melihat pengurusan program

kepemilikan kendaraan bermotor bagi

pegawai.
24 | Kamis 1 september | 08:00-12:00 HRD 1. Mencari data untuk laporan KKL
2016 13:00-17:00 HRD 2. Memproses surat mutasi karyawan
25 | Jumat 2 september | 08:00-12:00 HRD Mengikuti proses penginputan absensi
2016 karyawan bulan agustus 2016
13:00-14:00 SSL Diskusi bersama Manager SSL mengenai
lingkup kerja SSL
15:00-17:00 POD Diskusi bersama POD mengenai produk

dan pemasaran
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ORIENTASI

KARYAWAN BARU

Finance &
Accounting

GIS

Trading &
Purchasing

' 'Social, Security |
& Lisence

raha inti Jaya + PKS
" Kebun 1/Kalteng

2. PT. Putra Bangun Bersama
Kebun 2/Kalsel

3. PT.Keza Lintas Buana
Kebun 3/Sumsel

4. PT. Palmina Utama
Kebun 4/Kalsel

Areal : *120.000 Ha
Target : 500.000 Ha (10 tahun)

5, PT. Sanjuﬁg Makmur
Kebun 5/Kaltim

6. PT. Rezeki Kencana + PKS

Kebun 6/Kalbar

7. PT. Antang Sawit Perkasa
Kebun 7/Kalteng

8. PT. Grand Mandiri Utama
Kebun 8/Kalbar

9. PT. Wahana Plantation & <
Product
PT. Agro Gading Sejahtera. ‘
bun 9/Kalbar




Kav. 2 Kota Baru Bandar Kemayoran, Jakarta Pusat
10610 Telp. 021-65703998 / F 021-65703956.




SELAMAT DATANG

4/3/2017
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JULONG GROUP  erwsEmimiT iy ERi &

BELAJAR DI UNIVERSITAS TERKENAL Dl CHINA
’ _1TAHUN GRATIS !

’JULONG GROUP adalah grup perusahaan Chlna yang berklprah di mdustrl
minyak nabati, yang meliputi perkebunan kelapa sawit, industri pengolahan dan
pemrosesan minyak nabati, logistik,frading, financing, riset minyak nabati sampai
- dengan produksi minyak kemasan. Rangkalan rantai industri Julong Group yang
- terintegrasi ini mencakup wilayah Tianjin & Jinjiang (China), Indonesia, Singapore
“dan Malaysla. Dengan luas perkebunan mencapai 100 ribu hektar dl Indonesia,
.saat ini JULONG GROUP membutuhkan 40 orang kandidat profesional yang
“ambisius dan bermotivasi tinggi untuk bergabung dengan tim kami untuk posisi :

Management Trainee (MT) — Ka'Iim'anta'n'

Acara rekrutmen dan campus hiring
Waktu : 08.00 WIB,23-7-2013

Tempat : Gedung 2 Lt 4
Kampus UNPAD Dipati Ukur 35
Bandung

: Persyaratan

Fresh Graduate

Sehat badan dan jasmani , max 27 TAHUN

Min. D- 3/ S-1 (SEMUA JURUSAN), IPK mm 2. 75
" Tertarik dengan kebudayaan Cina ' *

. Memlllkl pos:tlve attltude dan kemauan kerja yang kuat -




" PT. : RK-Deras

GEAS

Request and Approval for Payment Form

“{ HuR Location : Jakarta HEMIE
1 BBIT Dept.  :HRD AKEB Hi#fi Date: 201648 B 4 H

. T Paymenit Method

1T Bank M Cash [ ]

#Hy Description WEREH Amount £ Remarks
' Bantuan Home trip Bambang Septian Rp2,032,000 . Tujuan : Semarang
stz (rED LA Status : TK
+f [TVMK : 8/11/2014 Mandiri : 148-00-1190554-7
Periode : 2015 - 2016 a/n Bambang Septian
_iRp2,C 032000 ...
N ﬁﬁzﬁﬁﬁtmﬁ Y (. Y
1A supported by . |verified by
Yt [mEEE | g
Checked by Hf‘g
BEA % A
Applicant 7’% bf / 8

i/ S

;..



1 7K ID1A0BO 1,938,984 1,433,546 1,506,970

t Jrx |oraoso | 2057347 3132500 1,236,150

HRD Officer &M HRD Corporate

l8ltb

farckian Bunrar



FORMULIR

No Dokumen : FM/KC/01/01/008
* No.Revisi :1
T pan 1 dari 1 Tanggal dikeluarkan:  Januari 2014

BANJARMASIN

: 2016

JEPPI

25-Nov-85

12008117207

PT PALMINA UTAMA
RR002797

Apr-12

R

i .tor Cabang

»e

..

Nama tenaga kerja LI YONG ZHEN JEPP}
Nama anggota keluarga (suaml/istri/anak)

i Tanggal [ahir tenaga kerja

e
’ i Tanggal lahir keluarga (suami/istri/anak)

Jenis kelamin tenaga kerja

Jenis kelamin keluarga (suamifistri/anak)

Alamat surat menyurat

Hilang Kartu Peserta

Belum menerima Kartu Peserta

Kartu Peserta rusak

TAN: Banjarmasin, 15 Agustus 2016
DITERIMA OLEH DISERAHKAN OLEH

Untuk kondisi nomor 1 s/d 7 dan 10 harap dikembalikan Kartu Peserta yang asli
-+ jUntuk kondisi nomor 1 s/d 7 harap dilengkapi dengan fotokopi KTP/fotokopi Kartu
{Keluarga/fotokopi Akte Kelahiran

j‘éApab“a kesalahan dilakukan oleh BPJS Ketenagakerjaan harsap dilampiri fotokopi
‘Apabila Kartu Peserta hilang harap dilengkapi surat keterangan hilang dari
epolisian




BPJS

Ketenagakerjaan

FORMULIR PERMINTAAN CETAK ULANG
KPJ / KPK DAN
PERUBAHAN DATA TENAGA KERIA

No Dokumen : [Untuk Tenaga Kerja / Perusahaan
@ Perubahan Data Tenaga Kerja D Kehilangan KPJ / KPK
[[] Belum mendapatkan KPI / KPK ] Kerusakan KPJ / KPK
- *) Beri Tanda V sesual keperiuan
sl [NPP :RRop2 797
| |perusahaan : PALMANA UTAMA
Nomor KP} 120081\ 22 07
Nama Tenaga Kerja (yg tertulis di KPJ) Ly YonG ZHEMN
Mulai Bulan / Tahun Kode
Kepesertaan 04-2.012 Non Aktif O1—2.01 |yon Akeif

Uralan Perubahan Data

*) Dilsi jika ada perubahan

Nama yang salah Ly Yo C_ZHErS

Seharusnya \E PPI
Tgl Lahir yg salah ol—ol- |3%#y

Seharusnya 8 Zg5-11- [2@%
y Tanda V sesual keperluan |

Alasan Pengajuan Formulir

Permintaan Cetak Ulang KPJ / KPK
Pengambilan JHT / JKM

Alasan Lainnya

%) Berl Tanda V sesud keperfuan

"+'{ |Data Pendukung
™

0ood) Ok | J &

Fotocopy KTP / SIM
Slip Saldo / RSUIHT

l:l KPJ / KPK Salah / Rusak
D Fotocopy Akte Kelahiran

Surat Keterangan Kehilangan Barang dari Kepolisian RI
(Perusahaan Non Aktif / Bubar / Tutup)
Dokumen Lainnya :

*] Beri Tanda V sesuai keperiuan

PERNYATAAN ATAS PENGISIAN DATA

Saya yang bertandatangan dibawah ini menyatakan bahwa data diatas saya buat dengan sesungguhnya
S dan dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya. Jika dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan atas
i data tersebut, maka saya bersedia mempertanggungjawabkannya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

[ S S,

**)

Tenaga Kerja

N WNengetahui,
2 Se HalE P lpyay

(

(*t)

Mengetahui, Menyetujui,

) { )

Data adm/Kabid Tt Account Officer / KBP

{*) Untuk TK Aktif wajib diketahul Pimpinan Perusahaan, Jika Non Akﬁ‘f Wajih dilampirkan Surat Kehilangan dari Kepolisian Ri

(**) Untuk TK Non Aktif / Proses Pengajuan JHT / JKM, Tandatangan Wajib Bermateral Rp. 6.000



' Ketenagakerjaan

Nama Badan Usaha / Asosiasi
Nomor Pendaftaran Perusahaan
Alamat

: GRAHA INTI JAYA (PERKEBUNAN)
P JJ151337
: KEM TOWER LT § JLN LANDASAN PACU BARAT BLK B 10

NOMOR : 1400000014100

KAV 2
KEMAYORAN - JAKARTA PUSAT
DKI JAKARTA 10610

Telah terdaftar sebagai peserta BPJS Ketenagakerjaan sesuai dengan ketentuan dalam Undang-Undang No. 24

Tahun 2011.

Ditetapkan Di : JAKARTA
Pada Tanggal : 15-AGUSTUS-2016

[ BADAN USAHA / ASOSIASI INI TELAH MENGIKUTI _
PROGRAM JAMINAN PENSIUN BPJS Ketenagakerjaan
TERHITUNG SEJAK : JUNI-2016 DIREKSI

Jomor Kendali

: 2016 - 130357

]

AGUS SUSANTO
, DIREKTUR UTAMA -




et

15y BRISKesehatan

%x4®  BadanPenyelenggara Jamiran Sosist

0001124220341

TRI YATMO
Tanggal lahir ~ : 03-12-1983
NIK : 2171060312839006
Faskes Tingkat | : JABIREN
Kelas Rawat -1 (SATU)

LT

§Syarat-syarat Ketentuan Umum :

1. e-ID ini diterbitkan oleh BPJS Kesehatan.
i2. e-ID dibawa ketika berobat beserta Identitas lainnya
3 e-ID memuat identitas peserta BPJS Kesehatan dan

4 Penggunaan =-1D tunduk pada ketentuan perundangan

i yang mengatur BPJS Kesehatan

5. e-ID hanya dipergunakan untuk kepentingan pelayanan

i program JKN BPJS Kesehatan

6 Pemalsuan e-ID akan mendapat ancaman hukuman sesuai
i perundangan yang berlaku

7 e-ID dapat dicetak dengan tinta hitam

i 8. Batas waktu pembayaran tagihan iuran adalah tanggal 10
i setiap bulan berjalan

menmiliki fungsi sama dengan kartu peserta BPJS Kesehatan,

Gunting disini
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Nomor : 42/HRD/BKI-JHT/VIII/2016 Jakarta, 23 Agustus 2016

Lampiran :1lbr
Perihal : Surat Pemberitahuan
Kepada Yth.

Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Propinsi DKI Jakarta
J1. Prapatan No. 52 Jakarta Pusat

Dengan hormat,

Sehubungan dengan pemberlakuan ketentuan pengambilan saldo Yaminan Hari Tua (JHT)
dimana karyawan perusahaan yang resign harus dilaporkan kepada Dinas Tenaga Kcrja dan
Transmigrasi, maka bersama ini kami sampaikan daftar karyawan perusahaan PT. Berkat

Karunia Indah yang telah resign pada periode bulan Juli 2016. (terlampir)

Demikian surat pemberitahvan ini kami buat untuk salah satu syarat pengurusan klaim
Jaminan Hari Tua (JHT) BPJS Ketenagakerjaan.

Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

) \Z,RH‘ K gy ‘
:‘;gtg; ki ggnﬁ-’fiorigmandev
Corporate GM HRD

Tembusan :

- Bapak/Ibu Kepala BPJS Ketenagakerjaan
- File

Jakarte Office : KEM Tower Bandar Kemayorn

L S La



LAMPIRAN SURAT PEMBERITAHUAN

NO KARTU

NAMA LENGKAP

TGL. LAHIR

PERIODE NON-AKTIF

11000064151

R. PUJI WIDININGTYAS

20-01-1989

JULI 2016




SUMMARY

ANALYSIS OF CHINESE & INDONESIAN STAFF - 2016

PERIODE :

24-Jul-16

JAKARTA 85 9 9% 63 10 50 18 53
KEBUN i 10 1224 604 109 482 69 860
TOTAL 85 19 1,320 667 119 532 87 913







Monitoring

Month Jan Peb Mar Apr May Jun
Man Power 7,016 6,868 6,052 9,197 9,052 4,958
Jul Aug Sept Oct Nov Dec

4,740




Qry

8,000

7,000

6,000

5,000

4,000

3,000

2,000

Apr

Monitoring Man Power Report

Jun Jul

Sept

Oct

Nov

6,868

5,157

5,052 4,958 4,740

Note : Man Power iIndonesian & Othe
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MENIMBANG

MENGINGAT

Pertama

Kedua
Ketiga
Keempat

Kelima

Cc : _ - General Manager

\ PT. REZEKI KENCANA
RERADEX B AR

Surat Keputusan

No. : 032/RK/HRD/SK/VIII/2016

Tentang
Promosi Karyawan

1. Bahwa Staff/Karyawan merupakan Asset/Modal Utama Perusahaan
sebagai pelaksana tugas dari program kerja perusahaan yang telah
ditetapkan.

2. Bahwa untuk mewujudkan produktivitas kerja yang maksimal perlu adanya
program Promosi Karyawan sesuai prestasi kerja karyawan.

3. Bahwa setiap karyawan perlu diberikan kesempatan untuk berkembang
lebih baik.

1. Struktur Organisasi dan Manajemen Perusahaan.

2. Wewenang Direksi Perusahaan di bidang Organisasi dan Manajemen
Perusahaan.

3. Peraturan Perusahaan dan Undang-Undang Ketenagakerjaan dan atau
Peraturan Pemerintah yang berlaku tentang Ketenagaker jaan.

4, Rekomendasi Pimpinan Operasional Unit tentang Promosi Karyawan.

MEMUTUSKAN dan MENETAPKAN

Promosi Saudara EKA PRASTIANA, jabatan Staff HRD golongan 3A
menjadi jabatan Staff HRD golongan 38 di PT. Rezeki Kencana -
Jangkang.

Tugas dan Tanggung Jawab (Job Description) Saudara akan diatur dan
ditetapkan lebih lanjut oleh Pimpinan/Atasan Saudara bertugas.

Ketentuan lainnya tertuang dalam Lampiran Surat Keputusan ini yang saling
tidak dapat dipisahkan.

Ketentuan yang tidak tertuang dalam Lampiran mengacu pada Peraturan
Perusahaan dan atau Perjanjian Kerja Bersama.

Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal 25 Juni 2016 dan dapat
dirubah serta diperbaiki jika terdapat kekeliruan dalam keputusan ini.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 10 Agustus 2016
77 A.n Pimpinan

L .., dr. John Rorimpandey
’ A\ G6M HRD Corporate

- Estate Manager/HOD Manager
- Payroll/Finance
- Map Personil

Jakarta Office : KEM Tower Lt. 5 JI. Landasan Pacu Barat Blok B10 Kav, 2 Kota Baru Bandar Kemayoran

Jakarta Pusat 10610 Telp/Fax. 021-65703998 / 021-63703956



v PT. PALMINA UTAMA
r  RERHADEXERIHEE

Surat Keputusan
No. : 003/PU/HRD/SK/VIIL/2017

- B

Tentang
Karyawan Tetap -

MENIMBANG : 1 Bahwa untuk memberikan kepastian bagi kelancaran kegiatan usaha
Perusahaan diperlukan karyawan yang cakap, berkualitas dan jujur serta
berdisiplin tinggi sehingga produktivitas kerja dapat terwujud.

2. Bahwa untuk mendapatkan karyawan yang cakap, berkualitas dan jujur
serta berdisiplin tinggi perlu dilakukan pengujian kepada calon karyawan.

MENGINGAT  : 1. Struktur Organisasi dan Manajemen Perusahaan.
2, Wewenang Direksi Perusahaan di bidang Orgonisasi don Manajemen
Perusahaan.
3. Peraturan Perusahaan dan Undang - Undang Ketenagakerjaan dan atau
Peraturan Pemerintah yang berlaku tentang Ketenagakerjaan.
4. Rekomendasi Pimpinan Operating Unit tentang Hasil Evaluasi Masa
Percobaan.

MEMUTUSKAN dan MENETAPKAN

Pertama : Saudara Petrus Beato Langgom, jabatan Asisten Afdeling, golongan 4A
sebagai Karyawan Tetap di PT. Palmina Utama - Berlian 1.

Kedua ¢ Tugas dan Tanggung Jawab (Job Description) Saudara akan diatur dan
ditetapkan lebih lanjut oleh Pimpinan/Atasan Saudara bertugas.

Ketiga t  Ketentuan lainnya yeng tidak tertuang dalam Surat Keputusan ini mengikuti

Peraturan Perusahaan, Undang - Undang Ketenagakerjaan dan atau
Peraturan Pemerintah yang berlaku tentang Ketenagakerjaan,

Keempat ¢ Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal 1 September 2016 dan
dapat dirubah serta diperbaiki jika terdapat kekeliruan dalam keputusan ini.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 22 Agustus 2016

Jakatta Office : KEM Tower Lt.-5 }. Laddasan Pacu Barat Blok B10 Kav. 2 Kota Baru Bandar Kemayoran
Jakirta Pusat 10610 Telp/Fax. 021-65703998 / 021-65703956



PT. REZEKI KENCANA

Ag)
. - i -
17 RESEADEXBAHER
Surat Keputusan
No. : 028/RK/HRD/SK/VIII/2016
Tentang
Promosi Kenaikan &aji Karyawan
MENIMBANG 1. Bahwa Staff/Karyawan merupakan Asset/Modal Utama Perusahaan
sebagai pelaksana tugas dari program kerja perusahaan yang telah
ditetapkan.
2. Bahwa untuk mewujudkan produktivitas kerja yang maksimal perlu adanya
program Promosi Karyawan sesuai prestasi ker ja karyawan.
3. Bahwa setiap karyawan perlu diberikan kesempatan untuk berkembang
lebih baik.
MENGINGAT 1. Struktur Organisasi dan Manajemen Perusahaan.
: 2. Wewenang Direksi Perusahaan di bidang Organisasi dan Manajemen
Perusahaan.
3. Peraturan Perusahaan dan Undang-Undang Ketenagakerjaan dan atau
Peraturan Pemerintah yang berlaku tentang Ketenagaker jaan.
4. Rekomendasi Pimpinan Operasional Unit tentang Promosi Karyawan.
MEMUTUSKAN dan MENETAPKAN
Pertama Promosi Kenaikan Gaji Saudara LORENSIUS, jabatan Assistant golongan
4A di PT. Rezeki Kencana - Jangkang.
Kedua Tugas dan Tanggung Jawab (Job Description) Saudara akan diatur dan
ditetapkan lebih lanjut oleh Pimpinan/Atasan Saudara bertugas.
Ketiga Ketentuan lainnya tertuang dalam Lampiran Surat Keputusan ini yang salmg
tidak dapat dipisahkan.
Keempat Ketentuan yang tidak tertuang dalam Lampiran mengacu pada Peraturan
Perusahaan dan atau Perjanjian Kerja Bersama.
Kelima i Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal 25 Juni 2016 dan dapat
' dirubah serta diperbaiki jika terdapat kekeliruan dalam keputusan ini.
Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 10 Agustus 2016
Cc i - General Manager ”‘GM HRD Corporafe

- Estate Manager/HOD Manager
.~ Payroll/Finance
- Map Personil

Jakarta Office : KEM Tower Lt, 5 JI. Landasan Pacu Barat Blok B10 Kav, 2 Kota Baru Bandar Kemayoran

Jakarta Pusat 10610 Telp/Fax. 021-65703998 / 021-65703956



({1, PT.REZEKI KENCANA
Iy RESEAEXSEAHEE

Surat Keputusan
No. : 037/RK/HRD/SK/VIII/2016

" Tentang
: Penegasan Jabatan & Golongan

o MENIMBANG : 1 Bahwa Staff/Karyawan merupckan Asset/Modal Utama Perusahaan
; sebagai pelaksana tugas dari program kerja perusahaan yang telah
e ditetapkan.
2. Bahwa untuk mewujudkan produktivitas kerja yang maksimal perlu adanya
program Penegasan Jabatan dan Golongan Karyawan sesuai prestasi ker ja
o karyawan.
i 3. Bahwa setiap karyawan perlu diberikan kesempatan untuk berkembang
lebih baik.

{

j

i MENGINGAT : 1. Struktur Organisasi dan Manajemen Perusahaan.
o . Wewenang Direksi Perusahaan di bidang Organisasi dan Manajemen
i Perusahaan.
8

nN

3. Peraturan Perusahaan dan Undang-Undang Ketenagakerjean dan atau
Peraturan Pemerintah yang berlaku tentang Ketenagaker joan.

. Rekomendasi Pimpinan Operasional Unit tentang Penegasan Jabatan dan
Golongan.

MEMUTUSKAN dan MENETAPKAN

Pertama ¢ Penegasan Jabatan dan Golongan Saudara KUSBANDI, jabatan Acting Field
Conductor golongan 2D menjadi jabatan Field Conductor golongan 3A di
PT. Rezeki Kencana - Jangkang.

EFS

Kedua ; Tugas dan Tanggung Jawab (Job Description) Saudara aken diatur dan
o ditetapkan lebih lanjut oleh Pimpinan/Atasan Saudara bertugas.
Ketiga 1 Ketentuan lainnya tertuang dalam Lampiran Surat Keputusan ini yang saling
: : tidak dapat dipisahkan.
Keempat : Ketentuan yang tidak tertuang dalam Lampiran mengacu pada Peraturan
Perusahaan dan atau Perjanjian Kerja Bersama.
Kelima . Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal 26 Juni 2016 dan dapat

dirubah serta diperbaiki jika terdapat kekeliruan dalam keputusan ini.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 10 Agustus 2016

inayt

. dr ohn Rorimg =k,
M HRD Corporate

Cc : - General Manager
- Estate Manager/HOD Manager
- Payroll/Finance
- Map Personil

Jakarta Office : KEM Tower Lt. $.J1. Landasan Pacu Barat Blok B10 Kay, 2 Kota Baru Bandar Kemayoran
Jakarta Pusat 10610 Telp/Fax. 021-65703998 / 021-65703956




MONITORING PERIJINAN DEPNAKER

PERIODE :JULI 2016

PERATURAN PERUSAHAAN

ADA

WAJIB LAPOR TENAGA KERJA

1. KEBUN

27 agustus 2016

|2. MiLL

3. RO

3 |LKS BIPARTIT

PERMANEN

Tidak ada

1.RK

2. MILL

4 |P2K3

PERMANEN

Tidak ada

1.RK

2.MILL

BALAI PENGOBATAN & KLINIK

BELUM ADA

Tidak ada

6 |BIDANG USAHA PELATIHAN (TRAINING CENTRE)

BELUM ADA

Tidak ada

7  |PERJANJIAN RUMAH SAKIT :

- RSUD

RSUD KAPUAS (ADA)

-RSUD

RSUD PULANG PISAU (ADA) ' L

25 nov 2016

Tidak ada

- RSUD

RSUD UIN BANJARMASIN (ADA)

9 septe 2016

- RSUD

DORIS SYLVANUS PALANGKARAYA (ADA)

Tidak ada

- PUSKESMAS

PUSKESMAS PULANG PISAU (ADA)

8 |MIN PENGGUNAAN ALAT PRODUKSI U/ K3




e s ST

PT. AGRO GADING SEJAHTERA

AR\
Ir  RRsEORREHHRE
Surat Keputusan
No. : 036/A6S/HRD/SK/VILI/2016
Tentang
Mutasi Karyawan
MENIMBANG : 1. Bahwa Staff/Karyawan merupakan Asset/Modal Utama Perusahaan
sebagai pelaksana tugas dari program kerja perusahaen yang telah
ditetapkan.
2. Bahwa untuk mewujudkan produktivitas kerja yang maksimal perlu adanya
program Mutasi Tugas dan Tanggung Jawab dengan prinsip memilih dan
menempatkan orang yang tepat pada tempat (tugas dan tanggung jawab)
yang tepat sesuai kebutuhan operasional perusahaan, masa
kerja/pengalaman, keahlian dan kemampuannya.
3. Bahwa setiap karyawan perlu diberikan kesempatan untuk berkembang
lebih baik.
MENGINGAT : 1. Struktur Organisasi dan Manajemen Peruschaan.
: 2. Wewenang Direksi Perusahaan di bidang Organisasi dan Manajemen
Perusahaan.
3. Peraturan Perusahaan dan Undang-Undang Ketenagakerjoan dan atau
Peraturan Pemerintah yang berlaku tentang Ketenagakerjoan.
4. Rekomendasi Pimpinan Operasional Unit tentang Mutasi Karyawan.
MEMUTUSKAN dan MENETAPKAN
Pertama :  Mutasi Saudara Tri Achmad Affandi, jabatan Kepala Gudang golongan 3A
di PT. Agro Gading Sejahtera - NTE menjadi jobatan FC Civil
Engineering.
Kedua : Tugas dan Tanggung Jawab (Job Description) Saudara akan diatur dan
ditetapkan lebih lanjut oleh Pimpinan/Atasan Saudara bertugas.
Ketiga : Keputusan ini berlaku terhitung sejak tanggal 25 Juli 2016 dan dapat
dirubah serta diperbaiki jika terdapat kekeliruan dalam keputusan ini.
wgtetapkan di : Jakarta
: 25 Juli 2016
Cc.: - General Manager 6M HRD Corporate
- Estate Manager/HOD .
- Payroll/Finance
- Map Personil

Jakarta Office : KEM Tower Lt. 5 JI. Landasan Pacu Barat Blok B10 Kav. 2 Kota Baru Bandar Kemayoran
Jakarta Pusat 10610 Telp/Fax. 021-65703998 / 021-65703956



Nama Lengkap
RIHE

PT. WAHANA PLANTATION & PRODUCTS
PT. AGRO GADING SEJAHTERA

Tri Achmad Afandi

Tgl Masuk Kerja
ABREM

27-Desember-2014

Lokasi Lama
R TR

PT. AGS (NTE)

Lokasi Baru
AL AE

PT. AGS (NTE)

| Dept Lama
EEEE

Estate Management
(KTU)

Dept Baru
AR

Estate Management
(Civil Engineering)

Kepala Gudang

Jabatan Baru
AR AL

FC Civil Engineering

3A

Golongan Baru
WAEL

3A

Tidak berubah
%

Jenis Upah
TEHF

EPE Harian [BE Bulanan

Tidak berubah
R

Pulsa HP
%P Bh

Tidak berubah
g

f Uang Makan
R

Tidak Ada
EH

KTPG
THACHO A

Perkebunan

Hebnik7p

Alasan Mutasi
| FENRE

[0 kebutuhan Keja T # ® =

A

e s e L

B B E 3§ Tl MutaS| 25 Juni 2016

O Lainnya # & R{

R RO A

F@ﬁ:’%n Dept/ OU (Lama),

FHb AT R e F
Pimpinan Dept / QU (Baru),
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PT. PALMINA UTAMA

SURAT KEPUTUSAN

No. 73/HRD-HO/SK-PHK/VII/2016
Tentang:
Pemutusan Hubungan Kerja
Atas Nama Pimpinan PT. PalminaUtama
Menimbang : - dsb -

Mengingat : 1. Undang-undang Ketenagakerjaan No. 13 Tahun 2003
2. Perlunya Surat Keputusan ini dikeluarkan.

Memutuskan

Menetapkan : Pemutusan Hubungan Ker ja.
Pertama : Menyatakan pemutusan hubungan kerja dengan pihak karyawan Tersebu'r di
bawah ini:
Nama _ : Harun Bachtiar Pardede
Jenis kelamin : Laki - Laki
Tempat & Tgl. Lahir : Bandung, 11 Februari 1969
PT/Estate : Palmina Utama - Jakarta
Jabatan : People Development & Training Manager

Tal. Masuk Kerja : 3 Februari 2014
Tgl. PHK : 21 Juli 2016

Alasan Pemutusan Hubungan Ker ja yang bersangkutan ialah mengundurkan diri
Kedua : Dengan dikeluarkannya keputusan ini, maka antara pihok karyawan dengan pihak
Perusahaan sudah tidak ada hubungan kerja lagi, sehingga dengan demikian sudah

tidak ada tuntutan berupa apapun dari pihak karyawan di kemudian hari.

Ketiga : Demikian keputusan ini dikeluarkan dan berioku terhitung sejak tanggal yang
bersangkutan terakhir bekerja dan dilaksanakan sebagsimana mestinya.

Ditetapkandi : Jakarta
Pada tanggal : 15 Juli 2016

CC: GEM, EM, Payroll, Arsip

Jakartg Office | KEM Tower

v. 2 Kets Bar Bandar Kemayvoran
Jakarts Pusat i




SUDAT KETEDANCAN
CERTIFICATE OF EMPLOYMENT
No. 73/HRD-HO/SKK/VII/2016

Dengan ini menerangkan bahwa :
This is to certify that

Nama : Harun Bachtiar Pardede
Name

Tempat & tgl. lahir : Bandung, 11 Februari 1969
Place & date of birth

Jabatan : People Development & Training Manager
Position

A PT / Dept./ Estate : Palmina Utama - Jakarta
Mulai bekerja : 3 Februari 2014
Date of join
- Berhenti bekerja : 21 Juli 2016

End of service

g Alasan berhenti : Mengundurkan diri atas kemauan sendiri
Reason for lecving

Perusahaan mengucapkan terima kasih atas loyalitas dan dedikasi yang
diberikan selama ini.

Company commits a great appreciation fo"r dedication and loyalty given.

Jakarta 15 Juli 2016

2 Kota Barn Bandar Kemayoran




Menimbang

Mengingat

Menetapkan
Pertama

Kedua

Ketiga

L INTY JAY,

SURAT KEPUTUSAN
Ne. 98/HRD-HO/SK-PHK/VITI/2016

Tentang :
Pemutusan Hubungan Kerja

Atas Nama Pimpinan PT. 6raha Inti Jaya
- dsb -

1 1. Undang-undang Ketenagakerjaan No. 13 Tahun 2003,

2. Perlunya Surat Keputusan ini dikeluarkan.

Memutuskan

¢ Pemutusan Hubungan Kerja.
i Menyatakan pemutusan hubungan kerja dengan pihak pekerja tersebut di

bawah ini:
Nama : IMRAD HATTA
Jenis kelamin : Laki - laki

Tempat & Tgl. Lahir : Pagar Marbau, 24 Maret 1980
PT / Dept. / Estate : Graha Inti Jaya - Sustainability Dept

Jabatan : Assistant Kepala Sustainability
Tgl. Masuk Kerja 1 25 Mei 2015
Tgl. PHK i 24 September 2016

Alasan Pemutusan Hubungan Kerja yang bersangkutan iclah Mengundurkan diri.

: . Dengan dikeluarkannya keputusan ini, maka antara pihak pekerja dengan pihak

Peruschaan sudah tidak ada hubungan kerja lagi, seningga dengan demikian sudah
tidak ada tuntutan berupa apapun dari pihak pekerja di kemudian hari.

. Demikian keputusan ini dikeluarkan dan berlaku terhifung sejak tanggal yang

bersangkutan terakhir bekerja dan dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Jakarta
26 Agustus 2Q16

Ditetapkan di

~

Yada tanggal

CC : GM.EM Payroli Arsip




SURAT FETFRANGCAN

CERTIFICATE OF EMPILOYMENT
No. 98/HRD-HO/SKK/VIII/2016

Dengan ini menerangkan bahwa :
This is to certify that

Nama : IMRAD HATTA

Name

Tempat & tgl. lahir : Pagar Marbau, 24 Maret 1980

Place & date of birth

Jabatan_ : Assistant Kepala Sustainability
Position

PT / Dept./ Estate : Graha Inti Jaya - Sustainability Dept
Mulai bekerja : 25 Mei 2015

Date of join

Berhenti bekerja : 24 September 2016

End of service

Alasan berbenti : Mengundurkan diri atas kemauan sendiri
Reason for leaving Resignation on his own request

Perusahaan mengucapkan terima kasih atas loyalitas dan dedikasi yang
diberikan selama ini.

Company commits a great appreciation for dedication and loyalty given.

gkarta, 26 Agustus 2016

Ir. John Rorim rande
\GM HRD Corporate



Menimbang

Mengingat

Menetapkan
Pertama

Kedua

Ketiga

SURAT KEPUTUSAN

No. 99/HRD-HO/SK-PHK/VII1/2016

Tentang :
Pemutusan Hubungan Kerja

Atas Nama Pimpinan PT. Rezeki Kencana
-dsb -

: 1. Undang-undang Ketenagakerjaan No. 13 Tahun 2003,

2. Perlunya Surat Keputusan ini dikeluarkan.

Memutuskan

1 Pemutusan Hubungan Kerja.
i Menyatakan pemutusan hubungan ker ja dengan pihak pekerja tersebut di

bawah ini:
Nama ¢ NUR NIKMAT
Jenis kelamin : Laki ~ laki

Tempat & Tgl. Lahir : Medan, 16 Februari 1980
PT / Dept. / Estate : Rezeki Kencana - SSL Dept

Jabatan 1 Assistant Kepala SSL
Tgl. Masuk Kerja ¢ 10 Desember 2015
Tgl. PHK 1 20 Agustus 2016

Alasan Pemutusan Hubungan Ker ja yang bersangkutan ialah Persetujuan Bersama.

Dengan dikeluarkannya keputusan ini, maka antara pihak pekerja dengan pihak
Perusahaan sudah tidak ada hubungan kerja lagi, sehingga dengan demikian sudah
tidak ada tuntutan berupa apapun dari pihak pekerja di kemudian hari.

Demikian keputusan ini dikeluarkan dan berlaku terhitung sejak tanggal yang
bersangkutan terakhir bekerja dan dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Jakarta
“:Pada tanggal, : 30 Agustus 2016

S dr. John Rorimpandey
’ 6M HRD Corporate

CC : GM EM Payroll Arsip

tnbraria MEHAo

A Toarraw [+ € 11 T andasow Bono Baeat el DX E a0 D B ke Braws Daw o 37 coems oo



PT. REZEKI KENCANA
PREDEESAHER

-

SURAT EKITFRANGCAN

CERTIFICATE OF EMPLOYMENT
No. 99/HRD-HO/SKK/VIII/2016

| Dengan ini menerangkan bahwa :
v This is to certify that

Nama : NUR NIKMAT
Name

Tempat & tgl. lahir : Medan, 16 Februari 1980

Place & date of birth
Jabatan : Assistant Kepala SSL
Position ' ’
PT / Dept./ Estate : Rezeki Kencana - SSL Dept
S Mulai bekerja : 10 Desember 2015
1 Date of join
' Berhenti bekerja : 20 Agustus 2016
End of service
Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Thereby this letter is made to be used as it should be.

Jakarta, 30 Agustus 2016

dr. John Rorimpandey
/L"GM HRD Corporate



40\ PT. PALMINA UTAMA
By RE2MREOERX®EMELHNE

' : s HKota Baru Bandax Hemayoran — Jakarvta Pusat 10610
O JULONG GROUP Felp|Fax. 021-657039981021-65703956

FORMULIR PENILAIAN KINERJA KARYAWAN

RITHERAEBR

Nama Karyawan 5 T#4 :  Sally Joviana

Tgl Masuk Kerja ABRH #f ;01 Juni2016

Jabatan Bfi; . Accounting Staff

Departemen 3§/} . Finance & Accounting

Tahun Penilaian E&EE © 2016 £

Nilal %%

A = PEKERJAANNYA MELEBIHI HARAPAN T{ExREHEE

B = PEKERJAANNYA SESUAI HARAPAN LIERBIARIER

C = PEKERJAANNYA SELESAI SEPERT! BIASANYA T{E&I—%

D = PEKERJAANNYA TIDAK SESUAI DENGAN HARAPAN TEERMFEFER (R

-{ No | Uraian Dasar Penilaian

= S | ZBAE A R
) Produktivitas 47~ /5

—

Mencerminkan ketelitian, hasil dan cara tepat waktu menyelesaikan 4

pekerjaan. 4. HERT K (%0 7 B8 56 BB F o BR i T4

! Komunikasi & #i (i) ,
7% 2 | Dapat memberikan / menerima arahan dengan baik kepada /
bawahan / dari atasan. fEBEZ FRINEREERERATRE. .

! Pengetahuan Tentang Pekerjaan X T T{E R iR
" 3 | Menampilkan keahlian dalam pekerjaannya. 7& T.{E X/ gt R N4
A KBIAIR. : -

|

! Pemecahan Masalah #3755

! Mampu menyelesaikan semua masalah dengan cara yang tepat
‘ tanpa memperlambat pekerjaan. 7ET{E 4P AT HO A 5%, AEUEENZ) v
MR Rk R, BERRIITE,

Hubungan Antar Pribadi #&FRAXR

Dapat membangun hubungan kerjasama yang produktif dengan

rekan kerja, bawahan maupun atasan. X FE%. TERk L3R v
g RIFR S fEX R,

. Kreativitas & Fleksibilitas 8 /1 & RiGE B

: ‘ Dapat melakukan penyesuaian dengan cepat terhadap sesuatu
i 6 |yang baru dan sering mempunyai gagasan cara kerja yang tepat |  /

untuk menyelesaikan pekerjaan. &R S RIF R E N AB R BT

KRB ICRER T

Integritas & Loyalitas 83 & iR
7 | Tidak pernah melakukan hal yang merugikan perusahaan. A¥#¥ | \/
Bt AT AR H .

Julong Group Indonesia E A EX @ 2013 All Rights Reserved



Kewibawaan - AJE &
Disetiap saat mampu menjaga kewibawaan pribadi dengan baik
dan mempunyai sifat kepemimpinan yang kuat. 74— Z|#< B

WONifiz VG Yl

Kerajinan #35

Mampu bekerja keras untuk mencapai tujuan perusahaan dan tidak
pemah menunda pekerjaan. AE#PZ TR A A EAE HO X B
HRIETE.

10

Membuat Perencanaan Yang Baik 3T T#E$R A tir 2
Terhadap setiap pekerjaan selalu membuat perencanaan di depan.

TR E R TERE RS R,

v

Apabila penilaian diatas mempunyai nilai minimal ada 4 (empat) “A” atau 7 (tujuh) “B” dan
maksimal 2 (dua) “C”, maka yang dinilai dapat direkomendasikan oleh Atasan atau Kepala
Departemen untuk penyesuaian gaji / upah IR EZAKBRL4 AR T7TAB k£ 2
A C, AXRMIIT SR BEE 7 UBHEL B EEA KRB .

Komentar Atasan HX# 158, 2HEN :
T LEARNER
FAGER To LBarw TrINGS

Ia
/

Tanda Tangan %7,

b |-

4»”\ Pl

/a [ 2~

Perubahan Status Direkomendasikan #£5%#E: [ YA A&

Penyesuaian Gali / Upah L% iH% . Oyarms

] TIDAK #$E4
] TiDAK A3

Komentar GM/Direktur/ConirolIer MEXSEH/EHILYE &

R

Tanda Tangan <7,

Komentar Corporate GM HRD ENEX A IR A B B AT B

L pwmwv&%z

Tanda Tangan &7,

918}

Komentar Vice President 1R X Bl &3k & W.:

Tanda Tangan &<,

Julong Group Indonesia R4 HH/ER @ 2013 Al Rights Reserved

M.




]} JULONG GROUP %A% H

EH T ERE

PENILAIAN INTERVIEW CALON KARYAWAN

= REHEN 51 4 mit A
1 ER .
info Nama Lengkap Tgl Interview
MEZRHI Untuk Jabatan
REFIA—RKATERREAY
Keterangan Umum & Jumlah Pekerja Perusahaar
Terakhir Tempat Pelamar Bekerja
B AR T A2 B THE A &R TAEMERE
AR MAEER
Jabatan Terakhir & Job Description Pelamar
di Perusahaan Terakhir
BEMAOERRIEEREE
liazah / Sertifikat Pelamar Telah Di Periksa
W5 =UR O @idtiee O x2%e O ks O M@k
Penampilan Kepribadian Luar Biasa Memenuhi Syarat  Agak Kurang Sangat Kurang
BEREREBERSE O K¥E# 0O 8&EKF 0 —#KF O ZKFEAE
Kemampuan Berkomunikasi Luar Biasa Memuaskan Standar Biasa Sangat Kurang
ERMP AR B2 2 2T i O +488 O bEHe 0O —fKF 0 Heie
L AIBR " Kemampuan Belajar & Tingkat Profesionalisme Luar Biasa Memuaskan Standar Biasa Agak Lamban
' P AER B W O +48il O ki QO ey O RAEE
1 E Sikap & Tingkat Loyalitas Luar Biasa Cukup Tinggi Bisa Diterima Sangat Rendah
z N TRtk O R O s O —#RE O TRE
S Inisiatif / innovatif Luar Biasa Cukup Tinggi Standar Biasa Mengecewakan
L B, fEdr M R O ®"& O b 0O —iR& 0O Ak
4 .
N A Mempunyai Visi, Misi & Konsep Strategy Luar Biasa Cukup Tinggi Standar Biasa Mengecewakan
N
A Z AT B g R’R& O bR O —&RE 0O Ak
N Pencapaian di Perusahaan sebelumnya Luar Biasa Cukup Tinggi Standar Biasa Mengecewakan
; 0. &4 0 RE O LRk O —&RE 0O AR%
i Knowledge , SKill Luar Biasa Cukup Tinggi Standar Biasa Mengecewakan
i BAERG
‘ Penilaian Keseluruhan
YIikss O &~x%H O t% O g
Hasil Interview Di Tolak Cadangan Di Terima
midE (HEREF)
Pejabat Interview HA%L Jabatan
(Nama & Tanda Tangan)

EAERFREAN FHRFLH Julong Group (Indonesia ) HRD File



INTER OFFICE MEMO B # =3

Kepada Yt : Mr. Li Guo Zheng (Sr. Vice President)
Dari &%  : HRD Department A 77 3 IR &5

Nomor %45  : 019/JGI/HRD-Memo/VIIl/2016

Tanggal H3# : 10 Agustus 2016 /2016 £ 08 A 10 H

Perhal 35 : Permohonan Laptop untuk Perjalanan Dinas - Hi U5 Fit Ji B i

S

Dengan hormat,
B,

Bersama ini kami mengajuan 1 unit laptop dengan ukuran lebih ringan khusus dipergunakan untuk menjalankan
perjalanan dinas.

BT HBEE, &A1& HEBmaE.
Demikian permohonan ini kami sampaikan dan terima kasih.
AR EE, Wi

Disetujui oleh,

Diajukm oleh,
il &4 e,

Sr. Vice Prwdent
BARBE

B RS SEE




S SMICE A P OE RS

XPORAN REALISAS! PEMOTONGAN GAJi UNTUK ANGSURAN MoP

imait 4z
batan/Gol/ iR 7 /2% 5]
»erating Unit / Dept /8% BLA1/EF

3sa cicitan 43317 : 24 Bulan H

Koko Hermanto

Nomor Polisi/ 4 i 4

Harga /4%

Hutang Karyawan (50%) 5 TR %% (i

Angsuran Bin/Thn Jumiah
Ke Pemotongan (Rp)
a8 (B A BE CBREE)D
s
1 Juk-14 -
2 Aug-14 -
3 Sep-14 -
4 Oct-14 -
5 Nov-14 1,854,165
6 Dec-14 370,833
7 Jan-15 370,833
8 Feb-15 370,833

Angsuran Bin/Thn Jumlah
Ke Pemotongan (Rp)
43 s A o | BB (EIRE)
Bi
9 Mar-15 370,83
10 Apr-15 370,833
11 May-15 370,833
12 Jun-15 370,833
13 Jul-15 370,833
14 Aug-15 370,833
15 Sep-15 370,833
16 Oct-15 370,833

L ; “’*—-7"\’“

D Payroll A 7770 B A4

! Eks an. Yulius (Juli 2014 - Maret 2015), iuran awal rapel 5 bulan pada Nov 2014

%

KB 6631 HK
17,800,000
8,900,000

Angsuran Bin/Thn Jumiah
Ke Pemotongan (Rp)
SR TR ARIE | BE (BRBRE)
'fﬁ‘ .
17 Nov-15 370,833
18 Dec-15 370,833
19 Jan-16 370,833
20 Feb-16 370,833
21 Mar-16 370,833
22 Apr-16 370,833
23 May-16 370,833
24 Jun-16 370,841
| Total &t | 8,900,000 |

Diketahui dan disetujui oleh,
| K L

*GM HRD Corporate A 72 i 4. 23




* INTER OFFICE MEMO P4 B4 %255

e

’ Kepada % : Acct & Finance Department W &/ 431158

| Dari 1%  : HRD Department A1 %5

I Nomor 45 - 054/HRDIMOPVIII2016
Tanggal 1] : 30 Agustus 2016

Perihal 5 i : Surat Keterangan Lunas Program MOP an. KOKO HERMANTO
B AN AR TEETA . _(KOKO HERMANTO)

« Dengan hormat,

enis Kendaraan EEFE 428 RY : Verza 150 CW Wamna/fEi : Hitam

Merk/Type £ S/3K 55 ©  Honda Nomor Rangka/Z=4/r 4L : MHIKC5118EK032185
ahun Pembuatan/#i &4 o 2014 Nomor Mesin/ /L% 4R 15 . KC51E-1032498

ahun Perakitan/ZH 2% £ 4y : 2014 Nomor Polisi/ -2 : KB#6631 HK

i\lsi Silinder/ < i . 150¢cc Pemilik Atas Nama/Fr &% ©  PT. Grand Mandiri Utama
&

aka perusahaan dapat menyerahkan Sepeda Motor beserta Buku Pemilik Kendaraan Bermotor (BPKB) kepada karyawan
engan identitas dibawah ini :

FTEL, A ER IR A BRI SR IEIR R 0 T 5 -

Nama/#: 44 : KOKO HERMANTO
Jabatan/Gol/BH {7 /45 5] : Assistant Afdeling/4B

Kebun / Divisi/[E X /7N X . Sona

Operating Unit / Dept /35 & #4731 : PT. Wahana Plantation & Products

";‘:"‘}Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. Terima kasih

RN, LU BT, .

dr. John Rorimpandey

5M HRD Corporate
NITRERR S L

{ote : Bukti pelunasan terlampir
Bk, AR SR WM



