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Politeknik Negeri Jakarta.

Bapak Akhwan Purwoko, selaku Corporate P&L Dev. Head, dan Bapak
Devit Armain Taren, selaku staff Corporate.P&L.Dev. KPN Corp yang
telah bersedia menerima penulis untuk melakukan prakiek.kerja lapangan
di KPN Corp.

Ibu Sri Marliya dan_Ibu Lailan 'Margaret, selaku staff HRD bagian
Personal General/Affair di KPN Corp yang telah:memberikan bimbingan
dan pengetahuan selama penulis melaksanakan praktek kerja lapangan di
KPN Corp.

Kepada orang tua dan keluarga; terima kasih atas doa dan motivasi serta
dukungan yang telah diberikan® kepada penulis ‘sehingga dapat
menyelesaikan laporan tugas.akhir.ini.

Seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu, yang telah
banyak membantu penulis mengerjakan tugas akhir ini.

Penulis menyadari bahwa penulisan .laporan “ini masih jauh dari
kesempurnaan dan memiliki banyakkekurangan: Semoga laporan ini dapat

memberikan manfaat bagi penulis.maupun pembaca

Jakarta, 01 Agustus 2022

S

Penulis



eyieyer uabap Niuyaiijod wizi eduey

s
e
(1]
3
Q
c
-3
T
Q
=
o
Q.
o
=
=
(1]
-
c
g,
=
Q
=
=
(1]
T
m
=
=
=
Q
Q
=
<
Q
=
Q
s
Q
N—
o
-
ol
of
-
m
=
=
~
2
(1]
Q
(1]
=
—
o
==
o
=
-
o

N
=0 - 2 Y
o )
- o
Q =
= Q
Qe =
35S
=5 =
=T
3 a3
c o
3 c
x 3 2
o c
E x
)
358
3 3
2 =3
=
3388
T &5
= °
o
s 5 3
2 =
S 2g
< B
o 2
(o d
s QP
Q S
o o
3 =
'n_n._ ()
8 »>
< o
wn m
o s
£ 3 E
c 4
= >
283
> <
S o
- —
€ 9o 3
= =
28
3. b
o
s g
Q —
3 5
5 5
©
: ¢
)
~ S
5 T
MO
- =
€ =
= ©n
)
=
=
)
=
~
)
-*
)
f
o
=
N—
)
o
()
=
w
'
Y
~
<
3
)
w
o
()
.

L
)
=
2]
T
-+
Y

=
)
.
0
©
-+
o
3,
;
o
S
;.
®
=
2.
=
<
®
Q
o
=5
)
o
=
m
q
-+
Y

—
=)
=
-
o
=
Q
3
m
-
(e}
(!
=
e
w
o
o
o
Q
o
-
-}
-~
-}
=
w
o
=
-
[
=
~
'}
=
<
o
-,
e
=
5
-~
-}
=
e
o
3
m
=1
n
o8
-
-,
(=
3
3
-}
=
o
o
=1
3
[
-
<
m
o
c
-~
=
'}
-
w
[ e
3
o
m
-

DAFTAR ISI

LEMBAR PERSETUJUAN ......ooiii ittt anean sreas i
LEMBAR PENGESAHAN .....oooiiit st i et e i
KATA PENGANTAR ..ot aasiiianee e o atiiiinse Wi ceseesvessesiesiessessessees oo ii
DAFTAR ISL..oiiieeeecren a1 eeeneenes aaes %
DAFTAR GAMBAR ...t it b B e s vii
DAFTAR LAMPIRAN . ......oot it i eee e se e sie e eeaeneeneesee s sabbnne e s Viii
DAFTAR TABEL (..ot oit b it e iX
BAB | PENDAHULUAN sittitstsssstisecessssssssssssustssssastssssssissssbassssssssssssssasassssssssssssssassabins 1
1.1 Latar Belakang Masalah..............cc...cociiriiiiic i B i,
1.2 Rumusan Masalal et it 3
130 TUJUAN PENUTISAN ... it sinanee bt e 4
L4 Manfaat PENUIISAN ......cooi i idiiee e bitre e daeas e e e annes e snaan e seeeneas 4
1.5 Metode Pengumpulan Data .............cecooe i diie e 5
1.6 Metode ANAIISIS DAt messrusstiivnnseeseer adbanseneesibunnseesesbunseese fanansseessenses 5
1.7  Sistematika PenUIISAN...coue. ... ...oostiiinnineseeneeaibanneeenesbanseeneesdesnasnsseeeiennns 6
BAB |1 LANDASAN TEOR |.cuccususususssnasssssesessssssssistsnsssnsssssssssonsssessssssisnsassssssssassssssss 7
2.1 Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia.........ccocieiiee e 7
2.2 Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia.........ct e 8
P T S 0 1=] o = U PP S 10
2.4% "Pengertian Prosedur. ... L Ll L 10
2.5  Penilaian KINErJa .......cccoooiiiiiiiiicic i 11
2.6 "Prosedur Penilaian Kinerjai.. . i S i e areaeasaessessessessessasseeeeenes 12
2.7 Faktor-Faktor yang Mempengaruhi KINErja ........ccooceveieieiiennennnne. 12
2.8 Manfaat Penilaian KINBIJa . .. .o i i fiee se o sresneannensesnessesnessesseneeenns 13
2.9 Metode Penilaian KINerJa . ...t s itieieeses il sieesneesneanneanaesseanss seeenein 14
BAB 111l GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN .....cmsmsesssssasasasssnssssinsss 16
3.1 Profil'Karunia Prima Nastari Corporation (KPN Corp)............u..i. 16
3.2 Visi dan MISIPErUSANaaAN .........c.covveiveriieieieeieeee s s 8e e e 17
3.2.1 VST PerUSANAAN ssussnnessererereeerraeraraaiaasnaerneeeseeensssnmnssss e e eeneeeens 17
3.2.2 MISI PEruSANAAN ........ceiuierieiiiesieeieseesieeie e e ee e see e sae e neas 17
3.3 Nilai Perusahaan .........cccocviiiiiiiieeese s 18
3.4 StruKtur OFganiSaSi........ccccceiieiieiiieiiesieeie e ese et sra e 19
3.5 Kegiatan Operasional Perusahaan..............ccccoocevviiiieiieiicie e, 20
BAB IV PEMBAHASAN ...ocitmmssssmsmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssass 22

4.1 Prosedur Penilaian Kinerja Karyawan di Personal General Affair
(R0 C7 N ISP 22
4.1.1 Kriteria Penilaian Kinerja Karyawan ..........ccccccceevvevieiieesie e e sne o 23
4.1.2 Manfaat Penilaian Kinerja.........ccccoviiieiie i 24



eyieyer uabap Niuyaiijod wizi eduey

s
e
(1]
3
Q
c
-3
T
Q
=
ol
Q.
o
=
3
(1]
-
c
g,
=
Q
=
=
(1]
T
m
=
=
=
Q
Q
=
<
Q
=
Q
s
Q
N—
o
-
ol
o
-
m
=
=4
~
2
(1]
Q
(1]
=
—
o
==
o
=
-
o

N
Ooo
o )
-y o
Q =
= Q
Qe =
35S
=5 =
=y
3 a3
c o
3 c
x 3 2
o c
E x
)
358
3 3
2 =3
=
238
T &5
= °
o
s 5 3
2 =
S 2g
< B
o 2
(o d
s QP
Q S
o o
3 =
Q ()
o 5
< o
wn m
o s
c =
c ]
= >
283
> <
S o
- —
€ 9o 3
= =
28
3. b
o
s £
m —
3 5
5 5
©
: ¢
)
~ S
5 T
MO
- =
c S
3 Iy
)
=
=
)
=
~
)
-*
)
f
o
=
N—
)
o
()
=
w
'
Y
~
<
3
)
w
o
()
.

L
)
=
2]
T
-+
Y

XL
)
e
0
©
-+
Y
3.
*‘
o)
S
;.
o
i
2.
-
=
®
Q
o
=.
)
0
—
m
“
-+
Y

—
2
o
=
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
(7]
(1)
o
o
Q
o
=
o
-
o
c
(7]
o
c
-
c
=
~
o9
=
<
-
-
<
=
3
-
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
=
-~
c
=
=
o
=
Q.
o
=
3
[}
=i
<
m
T
c
-
=
o
=
(7}
c
=
o
[}
-

4.1.3 Flowchart Prosedur Penilaian Kinerja Karyawan.............ccccccceuvenee. 25
4.1.4 Metode Penilaian Kinerja Karyawan ............ccccoceeveieeneiiieseese s 32
4.1.5 Formulir Penilaian Kinerja Karyawan ............ccccccooeviveneiieinesiesnenns 35
4.1.6 Formulir Penilaian Kinerja Karyawan Lulus Karyawan Tetap.......... 36
4.1.7 Formulir Penilaian Kinerja Karyawan.Perjanjian Kontrak Waktu
Tertentu (PKWT) ..ottt el i i e snee e eneesneenieeneens 36
4.1.8 Formulir Penilaian‘Kinerja Karyawan Tidak Lulus ... 37
4.1.9 Hasil Penilaian Kinerja Karyawan ke Divisi Personal General Affair
(PGA) SEd...............ooveee.Nyeeeeerernnsnnrenniesseeseeseessens S M+ 38
4.2 Kendala Dalam Prosedur Penilaian Kinerja Karyawan di Personal
General Affair (PGA) cioiu... oottt el 39
BAB V PENUTUP......uiucucustsssssssssssssasssssssssssssussesssssssssesessssessssbssssstissssipssssssssssssssssass 41
5.1 KESIMPUIAN ... i e e s it obaane e caa s aahe e athee e e sneeeas 41
D20 SAEAN itk aaah e a b 43
DAFTAR PUSTAKA woccususessssssssasesessssssssibsnssssssssiasssessss seassssssssanss ssssssasssess seassssssssss 44
LIARIPIRAN ........... .. 4. A . . B . ... 45

Vi



217

Vi

DAFTAR GAMBAR

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Logo Perusahaan KPN Corp

Gambar 3.1
Gambar 3.2
Gambar 3.3
Gambar 3.4

-
<
S
©
Qo
S
©
©)

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta



.45

awan PKWT .............

laian Kinerja Karyawan PKWT ...

POLITEKNIK
JAKARTA

DAFTAR LAMPIRAN

—
S Y
S
G oo C
3 S 55 LL
W [«B] [«B] [«B]
= g £ £
W Y XY Y
e S =
c © <
2 T §QE T
4+ [¢D] Q d (D)
T Z
a = = = =
ram > > - > >
S S S S
T O O O o
O L L L L
A N O < O ©
c c c c c C
G © ®© ®© & &
R N —
o o o o o o o
E E E E E £ €
© ®© ®© ®© ®© «© &
 dJ dJ d d d 4

Hak Cipta:

NN St Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

viii
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DAFTAR TABEL

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Tabel Nilai Penilaian Kinerja..

Tabel 4.1

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Seiring « dengan perkembangan zaman, manusia ikut mengalami
perkembangan yang ada. Seperti kehadiran teknologi yang pesat turut serta masuk
ke bidang ekonomi, bisnis, sosial dan budaya. Perkembangan tersebut membuat
dunia bisnis ini tak lepas dari faktor semakin maju. Sumber daya manusia sebagai
aset penting dan berperan dalam melaksanakan seluruh kegiatan atau aktivitas
perusahaan karena untuk mencapal tujuan dari-organisasi dibutuhkan manusia
untuk mengendalikan faktor-faktor lain seperti mesin, teknologi dan sumber daya
lainnya. Sumber daya manusia menjadi elemen utama dalam sebuah organisasi,

sehingga harus dikelola baik oleh perusahaan.

Sumber daya manusia yang dikelola dengan baik akan/ditunjukkan dari
hasil kinerja yang ada. Kinerja karyawan atau pegawai dinilai secara kualitas dan
kuantitas yang dicapal seorang pegawai, dengan pelaksanaan tugas sesuai dengan
tanggung jawab yang diberikan ‘perusahaan. Kinerja juga dapat diartikan sebagai
prestasi yang dapat dicapai organisasi dalam suatu periode tertentu. Dengan
kinerja, kita dapat mengetahui sampai seberapa besar peringkat keberhasilan atau
bahkan mungkin " kegagalan seorang.pegawai.dalam--menjalankan pekerjaan.
Penilaian perusahaan terhadap kinerja karyawan sangat penting. Selain
merupakan faktor penentu menjadi karyawan tetap tetapi juga untuk mengevaluasi
keterampilan, kekuatan dan kekurangan karyawan secara akurat. Penilaian kinerja
karyawan juga bertujuan untuk mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan
karyawan, sehingga perusahaan dapat menentukan karyawan yang tepat pada
posisi pekerjaan yang tepat. Penilaian kinerja karyawan dapat meningkatkan rasa

kebersamaan, mengembangkan kemampuan, keterampilan dan kemauan



eyieyer uabap Niuyaiijod wizi eduey

5T
0
o
3
Q
c
=,
T
Q
=
—
Q.
)
=
S
o
L
<
s,
=
Q
=
==
1)
T
(]
=
=,
=
Q
o
=
<
o
>
Q
g
Q
N
o
-
v
o
=
()
=
=2
=
2
[
Q
]
=
—
)
=
o
-
-
o

N
Doy
o )
- m
o 5
= Q
Qe s
35S
) =
22
>
3 <
c Q
3 c
x3 2
o c
E =
&
5%
3 3
-*
) =
338
T 85
= °
o
5 53
= =
"< B
) 2
o
s QP
Q 3
o o
3 =
9 o
8 9>
< °
w m
o S
£ 35 £
c ]
= >
38073
> <
IS o
- —
€9 3
= =
225
3, °
o
o g
Q —
3 8
5 5
°
z S
o
~ S
5
S
T =
€ =
= w
Q
5
=
-
=
=
o
-
o
c
o
E]
N—
Q
c
Q
>
w
c
o
g
c
3
o
w
o
()
7

I
o
=
2]
T
-+
Q

e
)
=
0
©
-+
Y
3.
*’
o
o
:
®
o
E.
-
<
®
Q
o
=5
o
o
-
3
*
-+
o

-
9
o
-
Q
>

Q
3
(]
-

Q
c
e

T
wn
m
o
o

=
Q
=)
Q
e
Q
c
w
o
c
-
<
-
~
Q
G

<
Q
-~
=
=
3
-
o
-

T
-
3
(]
=
n
Q
=]
-
c
3
=
Q
=
o
Qo
=
3
(]
=

<
[1’)
T
o
-~
~
Q
=
w
c
3
o
(]
-

para karyawan dalam bekerja. Dapat meningkatkan pandangan secara luas
mengenai tugas para karyawan bagi perusahaan, serta dapat meningkatkan
pencapaian tujuan perusahaan dan memperoleh Sumber Daya Manusia (SDM)

unggul.

Karunia Prima Nastari“Corporation atau biasa disingkat dengan nama
KPN Corp adalah grup perusahaan yang bergerak dalam bidang ‘Perkebunan
Kelapa Sawit, Industri Downstream, Cement dan Properti. KPN Corp terdiri dari
empat divisi_bisnis utama, yaitu perkebunan, semen dan bahan bangunan, properti
dan perdagangan internasional. KPN Corp berkantor pusat di daerah Kuningan,
Jakarta Selatan dalam gedung GAMA Tower. KPN Corp berkomitmen untuk
menyediakan produk dan layanan dengan kualitas terbaik kepada pelanggan, dan
memiliki lebih dari 30.000 karyawan yang melayani dunia dengan cara yang

bertanggung jawab.

General Affair (GA) adalah suatu jabatan yang memainkan peranan
penting dalam pengelolaan perusahaan. General Affair (GA) bertanggung jawab
mengurus berbagai. hal yang berhubungan dengan kegiatan operasional
perusahaan. Dalam struktur erganisasi perusahaan pada umumnya, posisi General
Affair (GA) digabung dengan Human. Resource Development (HRD). Personal
General Affair (PGA) adalah suatu divisi di bawah naungan General Affair (GA).
Divisi ini bertugas untuk menerima“laporan. kinerja ‘karyawan perusahaan: di
plantation (perkebunan) maupun non-plantation (kantor) dan membuat Surat
Keputusan (SK).

KPN Corp melaksanakan penilaian kinerja karyawan-selama dua kali
dalam setahun untuk memperoleh Sumber Daya Manusia (SDM) unggul. Dalam
prosedur penilaian kinerja, terdapat berbagai macam persiapan sebelum memulai
penilaian. Salah satunya adalah periode penilaian dan jabatan yang dinilai. Penulis
mengambil salah satu prosedur penilaian Kkinerja di bagian perkebunan
(plantation) untuk dijadikan materi tugas akhir. Sistem penilaian kinerja karyawan

terbagi menjadi dua, yaitu untuk karyawan baru dan karyawan lama. KPN Corp
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melakukan masa percobaan kepada karyawan baru selama 3 (tiga) bulan yang
diberi nama masa uji coba karyawan (probation). Selama masa 3 bulan tersebut
karyawan akan dinilai oleh pimpinan berdasarkan hasil kerja yang diberikan,
kemauan dan kemampuan dia dalam mengatasi-pekerjaan tersebut, komunikasi
antar pegawai lain serta atasan,.perilaku, sifat dan lain=lain. Untuk karyawan
lama, KPN Corp melakukan.masa percobaan selama 6 sampai ‘12 bulan yang
diberi nama Perjanjian: Kontrak Waktu “Tertentu (PKWT) untuk menentukan
promosi, mutasi dan lain sebagainya. Setelah Selesai masa percobaan, manajer
akan menilaic karyawan tersebut melalui formulir penilaian karyawan dalam
bentuk tabel nilai, lalu penilaian tersebut diberikan kepada divisi Personal
General Affair (PGA).dan.hasilnya.akan dibertkan. kepada Kepala Departemen
PGA untuk di approve. Setelah di approve, divisi PGA akan membuat Surat
Keputusan (SK) dan diberikan kepada karyawan yang dinilai tersebut.

Berdasarkan 'latar belakang yang telah .disebutkan di <atas, penulis
menyadari betapa pentingnya prosedur penilaian Kinerja karyawan yang dilakukan
oleh " Personal General Affair (PGA). Penulis-mengambil judul Tugas Akhir
“Prosedur Penilaian Kinerja  Karyawan pada Personal  General Affair

Karunia Prima Nastari Corporation”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian yang telah dikemukakan di atas, penulis merumuskan

masalah sebagai berikut:

a. Bagaimana prosedur penilaian kinerja karyawan di Personal General
Affair (PGA) ?

b. Apa saja kendala dalam prosedur penilaian kinerja karyawan di Personal
General Affair (PGA) ?
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13

Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah di atas, tujuan penulisan dapat dirumuskan

sebagai berikut:

=
~

a. Untuk menjelaskan prosedurpentlaian karyawandi_Personal General

Affair (PGA).
Untuk menjelaskan kendala dalam prosedur penilaian karyawan di
Personal General Affair(PGA).

Manfaat Penulisan

Dalam penulisan tugas-akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa

manfaat. Manfaat dari penulisan ini adalah sebagai berikut:

a. Manfaat Bagi Penulis

Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka penulisan
tugas akhir Diploma Il di Politeknik Negeri Jakarta program studi
Administrasi = Bisnis..- Penulis dapat mengembangkan. wawasan ilmu
pengetahuan tentang prosedur penilaian Kinerja karyawan di bagian PGA.
Manfaat Bagi Perusahaan

Penulisan tugas akhir ini.diharapkan dapat memberikan saran dan ide-ide
untuk mendukung dalam pelayanan pada bagian Personal General Affair
(PGA).

Manfaat Bagi IlmuPengetahuan

Penulis mengharapkan penulisan-ini~dapat menjadi tambahan pelengkap
bagi dunia Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) khususnya
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga Program Studi

Administrasi Bisnis serta sebagai bahan referensi tugas akhir.
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1.5

Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis memperoleh data dan informasi

yang dibutuhkan melalui:

1.6

a. Metode Observasi Partisipatif

Pada tahap ini penulis melakukan pengamatan secara«langsung ke
perusahaan ~dan  melakukan kegiatan bersama dengan . karyawan
perusahaan tersebut _untuk mendapatkan data dan informasi yang
dibutuhkan mengenal prosedur penilaian kinerja karyawan di bagian
Personal General Affair (PGA).

Metode Wawancara

Pada tahap "ini penulis mengajukan . pertanyaan-pertanyaan tentang
prosedur penilaian Kinerja. karyawan kepada Ibu Sri Marliya dan Ibu
Lailan Margaret selaku Staf Personal General Affair (PGA).

Metode Dokumentasi

Dalam metode ini, penulis mengumpulkan beberapa data seperti dokumen
dan bentuk informasi lain yang berkaitan dengan prosedur penilaian
kinerja karyawan sebagai referensi untuk mempermudah penulis dalam

menyusun tugas akhir ini.

Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas akhir

ini adalah deskriptif kualitatif.. Yaitu, menganalisis data yang telah-diperoleh dan

menggambarkan suatu proses peristiwa serta menjelaskan sejumlah variabel yang

berkaitan secara sistematis.
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Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan tugas akhir ini terdiri dari lima (5) bab, di mana

setiap bab memuat beberapa sub-sub dengan penyusunan sebagai berikut:

a. Bab I: Pendahuluan

Bab ini menguraikan latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisan, metede pengumpulan data dan sistematika
penulisan.

Bab Il: Landasan Teori

Bab ini berisi teori-teori yang relevan dengan materi yang dibahas dan
dapat digunakan-untuk referensi-dalam-pembuatan tugas akhir.

Bab I11: Gambaran Umum Perusahaan

Bab ini menguraikan mengenai.profil perusahaan yang meliputi sejarah
pendirian perusahaan, visi dan-misi; bidang usaha perusahaan dan struktur
organisasi perusahaan.

Bab IV: Pembahasan

Bab ini berisikan pembahasan secara rinci tentang permasalahan yang
dikemukakan dalam tujuan penulis seperti poin-poin penilaian apa saja
yang diambil, sistem penilaian. kinerja-karyawan tersebut, serta berapa
lama prosedur tersebut dilaksanakan dan bagaimana dokumen tersebut
disimpan setelah dibuat menjadi dokumen rahasia perusahaan.

Bab V: Penutup

Bab ini berisikan kesimpulan dan saran penulis yang dirasa perlu guna
menyempurnakan prosedur penilaian kinerja karyawan di bagian.Personal
General Affair (PGA).
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Prosedur penilaian Kinerja karyawan oleh divisi Personal General Affair
(PGA) di Karunia Prima Nastari Corporation (KPN Corp) merupakan salah satu
prosedur yang sangat penting untuk dilaksanakan di perusahaan. Prosedur
penilaian kinerja karyawan merupakan salah satu roda kerja yang berfungsi untuk
menjalankan perusahaan untuk berkembang dan .mendapatkan sumber daya
manusia yang unggul.

1. Karyawan baru akan menjalani. masa_percobaan (probation) selama 3
bulan untuk dinilai kinerja sebelum melanjutkan diri_sebagai karyawan
tetap. Penilalan ni sangat krusial untuk mengetahui bagaimana
kemampuan, kapabilitas, sifat, karakter dan hal-hal lain® yang dimiliki
karyawan dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. Perusahaan
memulai prosedur penilaian kinerja“ dengan membuat perencanaan dan
mengumpulkan data-data karyawan yang akan dipilih untuk melaksanakan
penilaian Kkinerja. Karyawan akan melaksanakan penilaian Kkinerja di
perusahaan, karyawan akan dinilai dari berbagai macam kriteria penilaian
yang dibuat oleh-perusahaan. Kriteria penilaian ada berbagai-macam yang
dibuat untuk mendapatkan--nilai...yang...berguna=untuk menjelaskan
kemampuan karyawan selama penilaian kinerja di perusahaan. Prosedur
penilaian kinerja karyawan menggunakan formulir yang berisikan tabel
nilai dengan kriteria masing-masing dengan poin nilai 1 sampai 5. Pada
masa akhir penilaian akan ada nilai akhir atau rata-rata yang menentukan
apakah karyawan tersebut lulus menjadi karyawan tetap, kontrak waktu
tertentu (PKWT) atau tidak lulus menjadi gagal masa percobaan (failed
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probation). Setelah keputusan telah dibuat melalui formulir penilaian

kinerja karyawan, divisi PGA akan menerima hasil penilaian dan
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hasil penilaian. Jika karyawan lulus,.maka dia akan mendapatkan SK
Karyawan Tetap (Kartap), jika karyawan kontrak waktu tertentu (PKWT)
maka dia akan mendapatkan SK PKWT dengan jangka waktu, tertentu dari
6 sampai 12 bulan; jika karyawan tidak lulus maka dia akan mendapatkan
SK' Pemberhentian. Prosedur penilaian ‘kinerja karyawan akan selesai
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apabila.dokumen Surat Keputusan (SK) telah diberikan.dan diterima oleh
karyawan, karyawan akan menerima dokumen asli dan softcopy akan
disimpan oleh PGA ke dalam server perusahaan sebagai bukti dan data
perusahaan.

2. Pada saat dilakukan prosedur penilaian kinerja karyawan, ada beberapa
kendala yang ditemui dalam. pelaksanaan prosedur tersebut. Kendala
tersebut bisa terjadi disebabkan oleh individu karyawan yang dinilai
maupun perusahaan yang menilai. Kendala pertama-adalah penilaian
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divisi PGA untuk melakukanpengesahan. Kendala ketiga-adalah data yang
diterima tidak sesuai dengan data karyawan; yaitu jika hasil penilaian tidak
sesuai dengan hasil yang sebenarnya maka akan merugikan perusahaan

serta karyawan yang dinilai.
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LAMPIRAN

LAMPIRAN 1

DAFTARPERTANYAAN WAWANCARA

Bagaimana profil singkat tentang divisi PGA di KPN Corp?
Bagaimana sistem penilaian kinerja karyawan yang.ada di divisi PGA
KPN Corp?

Bagaimana. evaluasi. yang. dilakukan perusahaan terhadap penilaian
kinerja karyawan menjadi karyawan tetap (Kartap)?

Bagaimana alur penilaian kinerja-karyawan yang dilakukan perusahaan
KPN Corp?

Kapan dilakukannya penilaian kinerja karyawan tersebut?

Model penilaian Kinerja karyawan seperti apa di- perusahaan KPN

Corp?

. Apa saja kriteria yang dinilai terhadap-karyawan dari perusahaan untuk

menjadi karyawan tetap?
Berapa lama jika form penilaian diproses menjadi Surat Keputusan
(SK)?

. Siapa saja yang berhak menilai kinerja karyawan untuk menjadi

karyawan tetap?
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LAMPIRAN 2

FORMULIR PENILAIAN KINERJA KARYAWAN

46

FORMULIR PENILAIAN
HASIL EVALUASI MASA PERCOBAAN 3 BULAN
Nama Departemen
NIK Bagian/Unit
Jabatan Tel Awal Kontrak
Golongan Tgl Selesai Kontrak
| Maten Evaluasi | Nilai 5 El 3 2 1

1 | Kemauan untuk > § kali bertanya 3 -4 kal 2 -3 kali Sesekali Tdk pernah

belajar pd atasan/teman bertanya pd bertanya pd bertanya pd mau bertanya
atasan/teman atasan'teman atasan/teman pd
atasan’'teman

2 | Kualitas kerja Tdk pemah Sekali 2 -3 kali 3-4kal > 5 kali

melakukan melakukan melakukan melakukan melakukan
| kesalahan kesalahan ‘ kesalahan kesalahan kesalahan

3 | Kuantitas hasil 100% tanggung | > 95% tanggung 90 - 95% 85 -8%% <85%
kerja jawabnya selesai | jawabnya selesai tanggung tanggung tanggung

jawabnya selesai Jawabnya Jjawabnya
| selesai selesal

4 | Ketepatan wakiu > 3 hari sebelum 1-2hari Sesuai target | 1 harisetelah | > 2 haridr
dalam target wkt sebelum target waktu target wkt target wkt
menyelesaikan wkt
pekerjaan

5 | Kemauan untuk Pulang > 2 jam | Pulang 1 - 2jam | Pulang <1 jam Pulang tepat Kadang
kerja lembur setelah jam ktr setelah jam ktr setelah jamktr | waktujamktr | pulang cepat

6 | Disiplin/ Masuk kerja > Masuk kerja < Masuk kerja Pernah sekali > 1 kali
Karakter 0,5 jam sblm 0,5 jamsbl jam | tepat jam kantor terlambat terlambat

ol Jam ktr K , , I | S,

7 | Kerjasama Lebih Kadangkala Sesckali Selalu bekerja Tidak mau
dengan atasan mengutamakan mengutamakan mengutamakan sendiri diminta tolong
dan rekan kerja kerja sama tim kerja sama tim kerja sama tim teman sekerja

Rata —rata : Lulus (dengan nilai 4 atau lebih) ; Tidak lulus (dengan nilai kurang dari 4)

1. Keputusan Managemen :

[:] Lulus

2. Komentar

| Tidak Lulus

1]

Dmisulkan oleh,

Atasan

Disetujui oleh,

Dept. Head

Sumber: KPN Corp (2022)
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LAMPIRAN 3

0

FORMULIR PENILAIAN KINERJA KARYAWAN LULUS
MULIR

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

® )

POLITEKNIK

Sumber: KPN Corp (2022)
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FORMULIR PENILAIAN KINERJA KARYAWAN PKWT

LAMPIRAN 4

FORMULIR PENILAIAN

48

HASIL EVALUASI PERJANJIAN KERJA WAKTU TERTENTU (PKWT) / KONTRAK

Nama
NIK
Jabatan

Golongan

Departemen
Bagian Ut

Tal. Awal Kontrak

Tgl Selesa: Kontrak

Maten Evaluas: | Nila: | 5 4 3 2 1
{1 | Kemauan untuk "> 5 kali bertanya 3 -4 kali 2-3 kah Sesekali Tdk pemah
belajar pd atasan/teman bertanya pd bertanya pd bertanya pd mau bertanya
atasan/teman atasan/teman atasan/teman pd
4 | atasan/teman |
2 | Kuahtas kenja Tdk permmah Sekali 2 - 3kah 3-4kah > 5 kali
melakukan melakukan melakukan melakukan melakukan
‘ kesalahan kesalahan kesalahan kesalahan kesalahan
[ 3 | Kuantitas hasil " 100% tanggung | > 95% tanggung 90 —95% 85 —8%% <85%
kerja ‘ jawabnya selesai | jawabnya selesai anggung tanggung tanggung
jawabnya selesai jawabnya Jawabnya
‘ selesai selesal
"4 | Ketepatan waktu | | >3 hari sebelum 1-2han Sesuai target | | harisetelah | >2haridr |
dalam target wkt sebelum target wakm target wkit target wkit
menyelesatkan wkt
pekerjaan |
5 | Kemauan untuk | Pulang >2jam | Pulang I - 2 jam Pulang < 1 jam Pulang tepat Kadang
kerja lembur setelah jam kir seielah jam kir setelah jam ktr waktu jam ktr | pulang cepat
6 | Disiplin/ Masuk kena > Masuk kena < Masuk kena Pemah sekali > | kah
Karakter 0.5 jam sblm 0.5 jam sbl jum | tepat jam kantor terlambat terlambat
| - | | jamkts kar_ s Py S
7 | Kerjasama Lebih Kadangkala Sesckali Selalu bekerja Tidak man
dengan atasan mengutamakan mengutamakan mengutamakan sendin dimunta tolong
dan rekan kerja kena sama tim kerja sama tim kerja sama tim teman sekerja
Rata — rata _Karyawan Tetap (4 atau lebih) ; Perpanjangan Kontrak / PKWT (mlainya 3.1 — 4.0) :

1. Keputusan Managemen :

.} Karyawan Tetap

2. Komentar

Diusulkan oleh,

Atasan

L Perpanjangan Kontrak / PKWT

Selesai Kontrak / PKWT (sama dengan atau kurang dan 3),

(bulan)

[ Selesai Kontrak / PKWT

Disetujui oleh,

Dept. Head

Sumber: KPN Corp (2022)
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FORMULIR PENILAIAN

HASIL EVALUAST PERIANIIAN KERJA WAKTU TERTENTU (PKWT) / KONTRAK

eyeser 1oBaN IUNLM[Od ijtw e3did NeH )

1 Keputusan Managemen ;

Karyawan Tetap

Dlusubcan cleh

Perpanjergan Kontrak | PRWT 12\ busar

DSt il oleh
. -

Selesal Kontrak | PXWT

ik Y

v \QPE U/ A VW’VUH\;L ot -

b

Sumber: KPN Corp (2022)

aryaean Tetap (4 atau ksbih) | Perpancangan Konirak | PKWT (rdainya 31 - 4.0) ; Selesal Kontrak / PKWT (sama dengan day kurang can J)

—
.
=
)
o
=
Q
(]
=
Q
c
=
T
w
(1)
o
o
a
o
= Kama Departamen
o
5' NIX Bagian/Unkt
: M
g abatan Tol Awal Komtrak
E kg To) Selesa kontrak
=
~ -
o [— = 1 — —
% Mater) Fvahuss Nia 5 4 ’ 2 |
o —
£ | - ey
w 1 | Kemaan untuk belaja 6 > 5 kst berianyd pd |3 - 4 kab bertanya pd 2+ kalk bertanya pd Sesehall bertanya pd ot
5. | atzayteman dtzsan/teeyn aantemn atasenlemar deramya pd
3 dtasan/eman
o — se——
s -
: Tdk pemah 0 \ 4 ki melaku 5k 1

% 2 [Kuaitas erpp /1 | et Ftl T N x.:i 'iﬂ\m 2+ 3 kak melkukan besalahar Kl melakukan Sl‘zxrrem..uar-
S ehunan kesakshan esalahan hesaatar k2433030
3 » | >%% : 85 - 9% < B5%
D R BT v 100% tanggung G0 - 95% tnggunglawab wa ;
5 3 [Kuartkas hasil kevja 4 Sl tanggungiawab rya ‘”‘m . tEgguagliwab rya | targaungiawab ra
g %05 selesal tok selesa)
- Keteoatan wakty daam > 3 harl szbekum 1 -2 hart sebelum 1 bl @
c PEsPed { ® ¢ Sesial target wakly g 9:(2?'1 il P 2 harl dr target wit
3 menyelasaian tugas larget wat et wkt wh
=
2 Pdang > 2 Jam Puang 12 am P tepat wakh N
:- S [Kemauan untuk kerja lembur ; k'c:r i m&f_‘ l'a’-n’;.t- Fiding < 1 jam sotelah jam &ty ng“,‘:pr;'""“ Kadang pulang cepat
m s G2 f ad
= Masuk keria > 05 | Masuk k 05

& |Disiplia / Karakt . A28 | Fasuk ke < " o Pesnan saka 1kl bt
2 sl / ter 4 fom b1 fom ki sa0m s} ki 25Uk kevie teget jom kantor teslambat b serlanbat
=
< ) v ~

Kacargkak

g_ y ‘)’.L'r)'urnv: dengan aasan dan L2bt mengutamakan r‘rqﬂnngl.-‘x kerly Sesekal mengutamatan kara Saibhs Dol s Tidak mau diminta
< 11&”-'3” ker sxra i lem g sama tim o ’ tokeg teman sekera
5 —=d
= Rata - rata
5
o
()
-
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o So e 3 Akh 2-3kal " Tee prrnah rean
% 5% - 1 [Kemauan uatuk betajar > 5 kab bestanys Rétacva od Sectancl ad Scsckad beytanya| ey
o Q@ BE SRy 4 | stasanjteman| D1 o AP N od stasanfteman | 00
Q s 5% atasacytemar otozeryteman alosan/tema
8 2= Tok porrah 7.3k -4 68 >5¥a
5 S =3 Sta 4
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o=~3 —
6 =3T G > 5% 50 - 95% 05 - 8% < R5%
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s3 =0 ) = nya selesal A sl myn adess fiya 16k selesai
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=2 ; g g o |Mesepatan wakiu dotam 4 > 3 harl shbefum |1 <2 haei sebefum|  Sesudl target 1 han setefab  |> 2 han & targel
5 ) 53 mempelesaikan tugas rgee whi Larget wit wakiy target wkt wht
Q =
< o <E ) ) 2 faen | L
s =93 § {Kemavan untui kerja tomtur | 4 Puang > 2 am | Mang 1-2 Jaen | Pulang < 1 Jam | Pulang tepat | Kadang pulang
E k 55 vl o dtr | seteloh jam kir | seteloh jam klr | wokiu Jam kir cepat
=x>g3 Mask kerfs > | Masuk herja <
ek 4 o Masuk kerio Pernah sedall » 1 kad
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