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BAB I 

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 mencapai 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 dicapai 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
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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 organisasi 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 kinerja 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 menilai karyawan tersebut melalui formulir penilaian karyawan dalam 

bentuk tabel nilai, lalu penilaian tersebut diberikan kepada divisi Personal 

General Affair (PGA) dan hasilnya akan diberikan 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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1.3  Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, tujuan penulisan dapat dirumuskan 

sebagai berikut: 

a. Untuk menjelaskan prosedur penilaian karyawan di Personal General 

Affair (PGA). 

b. Untuk menjelaskan kendala dalam prosedur penilaian karyawan di 

Personal General Affair (PGA).  

 

1.4  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 III di Politeknik Negeri Jakarta program studi 

Administrasi Bisnis. Penulis dapat mengembangkan wawasan ilmu 

pengetahuan tentang prosedur penilaian kinerja karyawan di bagian PGA. 

b. Manfaat Bagi Perusahaan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan saran dan ide-ide 

untuk mendukung dalam pelayanan pada bagian Personal General Affair 

(PGA). 

c. Manfaat Bagi Ilmu Pengetahuan  

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: 

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 mengenai prosedur penilaian kinerja karyawan di bagian 

Personal General Affair (PGA). 

b. 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). 

c. 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. 

 

1.6  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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1.7  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, metode pengumpulan data dan sistematika 

penulisan. 

b. Bab II: Landasan Teori 

Bab ini berisi teori-teori yang relevan dengan materi yang dibahas dan 

dapat digunakan untuk referensi dalam pembuatan tugas akhir. 

c. Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menguraikan mengenai profil perusahaan yang meliputi sejarah 

pendirian perusahaan, visi dan misi, bidang usaha perusahaan dan struktur 

organisasi perusahaan. 

d. 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. 

e. 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. Penilaian ini 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 kinerja. Karyawan akan melaksanakan penilaian kinerja 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 

memproses data tersebut menjadi Surat Keputusan (SK) sesuai dengan 

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 

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 

kinerja yang dilakukan kadang kala bersifat subjektif, yaitu kadangkala 

pihak yang menilai kinerja menyimpulkan dan merekomendasikan 

berdasarkan pandangan dan pemikiran yang dimiliki. Kendala kedua 

adalah pengesahan tanda tangan oleh Kepala Departemen terhambat, yaitu 

kadangkala Kepala Departemen sedang melakukan perjalanan dinas atau 

rapat dengan manajer lain sehingga proses pengesahan oleh tanda tangan 

menjadi terhambat dan harus menunggu Kepala Departemen kembali ke 

divisi PGA untuk melakukan pengesahan. 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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5.2  Saran  

 Dalam prosedur penilaian kinerja karyawan, ada berbagai kendala yang 

cukup membuat prosedur penilaian menjadi terhambat. Kendala tersebut bisa 

disebabkan oleh kesalahan pribadi maupun kesalahan perusahaan. Selama 

menjalani masa Praktek Kerja Lapangan (PKL), penulis melihat kendala tersebut 

dan mempunyai saran yang bisa dipakai untuk memperbaiki atau mencegah 

kendala dalam prosedur penilaian kinerja karyawan di KPN Corp, antara lain: 

1. Atasan yang menilai karyawan selama masa percobaan lebih dari satu. 

Penulis menyarankan bahwa atasan yang menilai karyawan lebih dari satu 

supaya mereka bisa memberikan hasil penilaian yang maksimal dari 

berbagai sudut pandang dan tidak subjektif. 

2. Divisi PGA mengkonfirmasi kembali hasil penilaian kinerja kepada atasan 

dan manajer sebelum membuat Surat Keputusan (SK) 

Dalam hal ini, penulis menyarankan bahwa divisi PGA perlu 

mengkonfirmasikan kembali hasil penilaian yang diterima kepada atasan 

atau manajer yang menilai karyawan tersebut untuk menghindari data 

yang tidak sesuai dari yang manajer buat dengan hasil penilaian yang 

diterima. 

3. Kepala Departemen perlu dibuatkan jadwal oleh PGA untuk mengesahkan 

dokumen Surat Keputusan (SK) atau tanda tangan cadangan dalam bentuk 

stempel maupun digital. 

Dalam hal ini, penulis menyarankan bahwa divisi PGA perlu membuat 

jadwal terlebih dahulu dengan Kepala Departemen untuk mengesahkan 

dokumen SK. Untuk jangka panjang, penulis juga menyarankan untuk 

membuatkan stempel tanda tangan Kepala Departemen, sehingga 

pengesahan Surat Keputusan (SK) tidak perlu dihadiri langsung oleh 

Kepala Departemen dan bisa diwakilkan oleh sekretaris melalui stempel 

tanda tangan. 
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LAMPIRAN 

 

LAMPIRAN 1 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

1. Bagaimana profil singkat tentang divisi PGA di KPN Corp? 

2. Bagaimana sistem penilaian kinerja karyawan yang ada di divisi PGA 

KPN Corp? 

3. Bagaimana evaluasi yang dilakukan perusahaan terhadap penilaian 

kinerja karyawan menjadi karyawan tetap (Kartap)? 

4. Bagaimana alur penilaian kinerja karyawan yang dilakukan perusahaan 

KPN Corp? 

5. Kapan dilakukannya penilaian kinerja karyawan tersebut? 

6. Model penilaian kinerja karyawan seperti apa di perusahaan KPN 

Corp? 

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

menjadi karyawan tetap? 

8. Berapa lama jika form penilaian diproses menjadi Surat Keputusan 

(SK)? 

9. Siapa saja yang berhak menilai kinerja karyawan untuk menjadi 

karyawan tetap? 
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Sumber: KPN Corp (2022) 

LAMPIRAN 2 

FORMULIR PENILAIAN KINERJA KARYAWAN 
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Sumber: KPN Corp (2022) 

LAMPIRAN 3 

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

LAMPIRAN 4 

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

LAMPIRAN 5 

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

LAMPIRAN 6 

FORMULIR PENILAIAN KINERJA KARYAWAN TIDAK LULUS 

 



51 

 

 

 

Sumber: KPN Corp (2022) 

LAMPIRAN 7 

FORMULIR PENILAIAN KINERJA KARYAWAN TIDAK LULUS 

 


