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b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
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POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

2026

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.



eyeyer 11abap yiuya3iod wizi eduey

g
O
[
=}
Q
[
f7
T
Q
=
—
Q.
o
=
3
()
-
[
Q
=
o
=
=
[}
T
[}
=
= s
=
Q
o
=
<
o
=
Q
3
L
[
-
v
o
=
(1)
=
=,
=
-
[
Q
m
—
—
o
=
o
-
-
o

N
= - Y
o )
s 28
S 2@
Q@< s
35S
) =
22 ¢
=]
3 <
[ Y
3 c
=3 3
Y e
5 =
Sa 7
3 =%
3 5
m =
5
33¢
T o5
=~ 3o
-
533
S8 g
-~
A< b
o 2
o
R
Q 5
59
3 =
8 o
g 373
< °
w m
) -]
c X £
< =
c 4
= L o
2875
2 0 <
s S
- —
c 93
=
il £
2. °
a
s 2
Q —
3 £
5 5
°
z S
i
~ >
5 T
s @
- =
c £
3 @
o
-
-~
q.
=
~
o
-+
i
=
o
3.
8
=
Q
=
w
=
1)
Cad
=
3
o
w
L
&
=

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS

LEMBAR PERSETUJUAN

2 g
m
=
0
T
~*
Y

o
o
x
o)
©
~*
Q
§.
;
1
=
;.
(1))
x
E.
x
<
(13
Q
(1)
=.
S
o
x
)
q
-+
o

Nama : Lifya. Ayu.Marsliyani
NIM 2305311032
Program Studi : D3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pembuatan Laporan Pemutusan
Hubungan Kerja (PHK) Di. Suku Dinas Tenaga
Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi
Jakarta Utara

Depok, 23 Juli2026

Kepala Program Studi Dosen Pembimbing

Risya Zahrotul Firdaus'S.l.Kom., M. Si Dr. M. Ikhsan, M.Si
NIP. 198609082020122006 NIP. 196309131988031002

-
o
o
-
o
>
Q
3
(]
=]
Q
c
o
T
1"
()
o
o
b=
o
=
o
-
o
c
1'd
o
c
-
c
=
=
Q
-
<
Q
~
=
w
=
-
o
=
T
o
3
(]
=
n
o
=
-
c
=
=
o
=
o
o
=
3
(]
=
<
o
T
<
-
=
Q9
=
w
c
3
=
(]
-

Mengetahui,
Ketua Jurusan Administrasi Niaga

W/

e A
e

Dr \mm&s., M.Si

NIP, 198007112015041001



epjeyer Maba yiuyaljod uizi edue)

g
O
[
=}
Q
[
f7
T
Q
=
—
Q.
o
=
S
[}
-
[
=
=
o
=
=
[}
T
[}
=
= s
=
Q
o
=
<
-
=
Q
3
L
[
-
v
o
=
(1)
=
=,
=
-
[
Q
m
—
—
o
=
o
-
-
o

N
= - Y
o )
s 28
3 @
Q@ c 3
35S
= -
22 ¢
=]
3 <
[ Y
3 c
=3 3
Y e
5 =
Sa 7
3 =%
3 5
m 2’
5
33¢
T o5
=~ 3o
-
533
S8 g
-~
A< b
o 2
o
R
Q 5
59
3 =
8 o
g 373
< °
w m
) -]
c X £
= =
c 4
—p el
2875
3 <
s S
- —
€ 9 3
=
il £
2. °
a
s 2
Q —
3 £
5 5
°
z S
i
~ >
5 T
s @
T =
c £
3 @
o
-
-~
q.
=
~
o
-+
i
=
o
3.
8
=
Q
=
w
=
1)
Cad
=
3
o
w
L
&
=

2 g
m
=
0
T
~*
Y

or
m
x
8]
©
-+
Y
é.
;
o
&
;.
®
x
E.
x
=
®
Q
D
=.
S
o
x
)
*
-+
Y

-
o
o
-
o
>
Q
3
(]
=]
Q
c
o
T
1"
()
o
o
b=
o
=
o
-
o
c
1'd
o
c
-
c
=2
~
Q
-
<
Q
~
=
w
=
-
o
=
T
o
3
(]
=
n
o
=
-
c
=
=
o
=
o
o
=
3
(]
=
<
o
T
<
-
=
Q9
=
w
c
3
T
(]
-

e
o
3
o

NIM
Program Studi
Judul Laporan

Telah berhasil

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS

LEMBAR PENGESAHAN

rLifya Ayu Marsliyani
: 2305311032
: D3 Administrasi Bisnis

Tugas Akhir /: Prosedur Pembuatan Laporan Pemutusan
Hubungan Kerja (PHK) Di Suku Dinas Tenaga
Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi
Jakarta Utara

dipertahankan di hadapan Tim Penguji dan diterima sebagai bagian

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh-gelar Ahli.Madya (A.Md) pada

Program Studi D3 Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik

Negeri Jakarta, pada:

Hari
Tanggal
Waktu

Ketua Sidang
NIP

Penguji |
NIP

Penguji 11
NIP

: Selasa
: 14 Juli 2026
:13.00—14.00 WIB

TIM PENGUJI

: Dr. M. Ikhsan, M. Si

: 196309131988031002

: Dr. Narulita Syarweny, S.E., M.E
: 196410221990122001

: Hana Nurdina, S.ST, MBA

: 199411042024062001




eyieyer uaba Niwjaijod uizi edue)

g
O
[
=}
Q
[
f7
T
Q
=
—
Q.
o
=
S
[}
-
[
=
=
o
=
=
[}
T
[}
=
= s
=
Q
o
=
<
-
=
Q
3
L
[
-
v
o
=
(1)
=
=,
=
-
[
Q
m
—
—
o
=
o
-
-
o

N
= - Y
o )
s 28
3 @
Qc s
35S
= -
833
=]
3 <
c )
3 c
=3 3
Y e
5 =
2§ 7
3 =%
3 5
m :
-
33¢
T o5
= o
-
533
S8 g
-~
A< b
o 2
o
s @7
Q 5
59
3 =
'ﬂ_" (Y
8 97
< °
w m
) -]
c X £
= =
c 4
—p el
303
3 <
i S
- —
€ 9 3
=
il £
2. °
o S
S c
m —
3 8
5 5
°
z S
i
~ >
5 T
s @
T =
c £
3 @
o
-
-~
W.
=
~
o
-+
i
=
o
3.
8
=
Q
=
w
=
1)
Cad
=
3
o
w
L
&
7

2 g
m
=
0
T
~*
Y

I
Y
x
0
T
-+
v
§0
;
o
=
=
(0]
x
E.
x
=
D
Q
[
=.
=
Y
x
o
*
-+
v

-
o
o
-
o
>
Q
3
(]
=]
Q
c
o
T
1"
()
o
o
b=
o
=
o
-
o
c
w
o
c
-
c
=2
~
Q
-
<
Q
~
=
w
=
-
o
=
T
o
3
(]
=
n
o
=
-
c
=
=
o
=
o
o
=
3
(]
=
<
o
T
<
-
=
Q9
=
w
c
3
T
(]
-

KATA PENGANTAR

Puji Syukur kepada Allah SWT. Atas limpahan Rahmat, ridho dan sayang-Nya
yang telah menghantarkan penulis sampai tahap ini . Nabi Muhammad SAW yang
telah menjadi teladan bagi umat manusia hingga saat ini. Sehingga penulis dapat
menyelesaikan Laporan Tugas Akhir_dengan. judul. “Prosedur Pembuatan
Laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) di Suku Dinas Tenaga Kerja,

Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi Jakarta Utara™.

Laporan Tugas Akhir.ini disusun sebagai salah satu syarat untuk kelulusan jenjang
Diploma 111 pada Program Studi Administrasi Bisnis di Politeknik Negeri Jakarta.
Melalui penulisan tugas akhir ini, mahasiswa diharapkan mampu menerapkan ilmu
pengetahuan yang telah di pelajari di perkuliahan baik teori maupun praktik, serta

pengalaman dari kegiatan praktik kerja lapangan.

Dalam proses penyusunan Tugas. Akhir ini,«penulis tidak terlepas dari bantuan,
bimbingan dan dukungan dari banyak.pihak-Semoga apa yang tertuang dalam
tulisan bisa menjadi manfaat untuk semua kalangan. Dengan ini penulis ingin

mengucapkan rasa syukur dan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Dr.Syamsurizal, S.E, M.M. selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.

2. Dr. Wahyudi Utomo, S.Sos, M.Si. selaku ketua Jurusan Administrasi Niaga.

3. Risya Zahrotul Firdaus, S.I'Kom,~M:Si. “selaku Kepala Program Studi
Administrasi Bisnis.

4. Dr, M. Ikhsan, M.Si selaku dosen pembimbing materi yang sudah membimbing
penulis dalam menyelesaikan Tugas Akhir ini. Terima kasih bapak atas waktu,
tenaga, pikiran serta saran dan masukkannya sehingga penulis bisa
menyelesaikan Tugas.AKhir int dengan baik:

5. Seluruh dosen jurusan Administrasi Niaga, yang telah memberikan ilmu
pengetahuan kepada penulis selama masa perkuliahan.

6. Edelia Septi Krisnanda, S.H selaku Pembimbing Lapangan, atas semangat dan
ketekunan dalam membimbing penulis selama masa magang, panduan yang
diberikan membantu penulis memahami proses kerja di lapangan secara lebih

mendalam
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7.

8.

©

[HEN
o

Seluruh rekan kerja Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota
Administrasi Jakarta Utara khususnya Divisi Hubungan Industrial dan
Kesejahteraan Pekerja yang telah mendukung serta memberikan pengalaman
berharga bagi penulis.

Ayahanda Liwon Anggolo dan Mama Mardiah Lubis, serta Lidya Ayu
Meyliani selaku kakak penulis yang.senantiasamemberikan doa, kasih sayang,
dan motivasi dan dukungan yang menjadi sumber kekuatan penulis dalam
menyelesaikan Tugas AKhir ini.

Terima kasih kepada teman-teman penulis yaitu Ardea Putri, Nabila Aisyah,
Ardenia Radinka, Dwi Shinta, Pathrecya Esther, Firyal Sofi, Silvi Dwi dan
Putri.Risky yang selalu membersamai dan membantu penulis dalam proses
pendidikan.

. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu, yang telah membantu

penulis dalam menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini.

Penulis menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh

karena itu, penulis mengharapkan kritik dan.saran yang membangun agar terus

dapat. meningkatkan kualitas laporan dimasa yang akan datang. Penulis juga

berharap laporan ini dapat memberikan manfaat dan pengetahuan bagi pembaca.

Akhir kata semoga Tuhan Yang Maha Esa memberikan kasih dan berkat yang

berlimpah atas segala sesuatu yang telah dikerjakan penulis dalam pembuatan

laporan Aamiin Ya Rabbal Alamin.

Depok, 23 Juli 2026

Penulis

Lifya Ayu Marsliyani
NIM: 2305311032
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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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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

Pasal 1 angka 2 UU Ketenagakerjaan No. 13 Tahun 2003, tenaga kerja
merupakan setiap individu yang memiliki kemampuan untuk bekerja. Kemampuan
tersebut digunakan dalam kegiatan menghasilkan barang maupun jasa yang
bermanfaat bagi diri sendiri'serta masyarakat. Tenaga kerja memiliki.memainkan
peran yang penting dalam mendukung proses pembangunan dan kegiatan ekonemi
dalam berbagai bidang. Keberadaan tenaga kerja juga menjadi salah satu faktoer
utama dalam menunjang produktivitas suatu organisasi atau perusahaan. Dengan
demikian, tenaga kerja dapat dipahami sebagal sumber daya manusia yang
berkontribusi untuk menutupi biaya hidup dan meningkatkan kemakmuran
masyarakat.

Berdasarkan UU No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan, PHK
merupakan berhentinya hubungan Kkerja antara® pekerja dan . perusahaan.
Berakhirnya hubungan kerja tersebut dapat disebabkan oleh berbagai faktor, yaitu
menurunnya kondisi ekonomi perusahaan, efisiensi tenaga kerja, perubahan
struktur organisasi, maupun pelanggaran peraturan kerja. Terjadinya PHK dapat
memberikan dampak bagi pekerja karena kehilangan sumber pendapatan serta
dapat memengaruhi kondisi sosial“dan ekonomi ‘masyarakat. Oleh karena itu,
pelaksanaan' pemutusan hubungan kerja wajib mengikuti ketentuan hukum
ketenagakerjaan yang berlaku untuk memastikan hak-dan kewajiban pekerja serta
perusahaan tetap terlindungi secara adil.

Proses pemutusan-hubungan kerja (PHK) mengharuskan perusahaan untuk
melakukan pelaporan kepada instansi-ketenagakerjaan sebagai-bentuk administrasi
dan pendataan tenaga kerja. Proses pelaporan tersebut penting dilakukan untuk
membantu pemerintah dalam melakukan pengawasan terhadap hubungan industrial
dan kondisi ketenagakerjaan. Selain itu, laporan PHK juga berfungsi sebagai data
administrasi yang digunakan untuk mengetahui jumlah pekerja yang mengalami
PHK serta sebagai bahan evaluasi dalam penyusunan kebijakan ketenagakerjaan.

Oleh karena itu, proses pembuatan laporan PHK harus dilakukan secara teliti,
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sistematis, dan sesuai prosedur agar data yang dihasilkan akurat dan dapat
dipertanggungjawabkan.

Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi
Jakarta Utara merupakan instansi yang memiliki tugas dalam bidang
ketenagakerjaan, termasuk pelayanan administrasi dan pengelolaan laporan
ketenagakerjaan. Dalam pelaksanaan.~tugasnya,.instansi tersebut menangani
berbagai kegiatan administrasi, salah'satunya proses pembuatan laporan Pemutusan
Hubungan Kerja (PHK)..Kegiatan tersebut meliputi penerimaan data, pemeriksaan
dokumen, penginputan data, hingga pengarsipan laporan PHK. Proses administrasi
tersebut memerlukan ketelitian dan ketepatan agar laporan, dapat diproses dengan
baik sejalan dengan hukum yang berlaku.

Berdasarkan deskripsi latar belakang, ‘prosedur pembuatan laporan
Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) merupakan salah satu kegiatan administrasi
ketenagakerjaan yang penting untuk diperhatikan -karena berkaitan dengan
pendataan tenaga kerja serta pengawasan _hubungan industrial. Selama
melaksanakan magang, penulis menemukan beberapa kendala dalam pembuatan
tersebut. Kendala yang ditemui antara lain masih adanya perusahaan yang belum
memahami persyaratan dokumen yang harus dipenuhi; pengajuan laporan dari
perusahaan yang berada di luar wilayah kerja Jakarta Utara, penumpukan antrean
berkas akibat tingginya jumlah pengajuan PHK yang tidak sebanding dengan
jumlah pegawai yang menangani; Serta rketerbatasan sarana dan prasarana
pendukung, 'seperti printer yang terkadang mengalami gangguan saat digunakan
dalam proses. administrasi...Berbagai . kendala . tersebut. dapat memengaruhi
kelancaran proses pembuatan laporan PHK sehingga diperlukan prosedur Kkerja
yang jelas, sistematis, dan_efektif agar pelayanan administrasi dapat.terlaksana
sesuai dengan ketentuan yang-berlaku. Oleh karena itu, penulis-tertarik untuk
mengangkat judul “Prosedur Pembuatan Laporan Pemutusan Hubungan
Kerja (PHK) di Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota
Administrasi Jakarta Utara”. Melalui penulisan tugas akhir ini, penulis bertujuan
untuk memahami secara lebih mendalam prosedur pembuatan laporan PHK,

dokumen yang diperlukan, serta berbagai kendala yang dihadapi beserta upaya yang
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dilakukan untuk mengatasinya. Dengan demikian, penulisan ini diharapkan dapat

memberikan kontribusi gambaran mengenai administrasi pelaporan PHK.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dijelaskan, maka rumusan

masalah yang akan dibahas dalam tugas-akhirini adalah sebagai berikut:

a.  Bagaimana prosedur pembuatan laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK)
pada Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi
Jakarta Utara?

b.  Apasajadekumen yang harus dipenuhi dalam pembuatan laporan Pemutusan
Hubungan Kerja (PHK) di Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan
Energi Kota Administrasi Jakarta Utara?

c. - /Kendala apa saja yang dihadapi dalam prosedur pembuatan laporan
Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) serta solusi?

1.3 * Tujuan Penulisan
Berdasarkan permasalahan yang telah dirumuskan, penulisan tugas akhir ini
bertujuan untuk mencapai beberapa hal sebagai berikut:

a. Untuk ‘menjelaskan prosedur pembuatan laporan Pemutusan Hubungan Kerja
(PHK) pada Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota
Administrasi Jakarta Utara.

b. Untuk mengetahui dokumen yang harus dipenuhi-dalam pembuatan laporan
Pemutusan " Hubungan Kerja (PHK) pada Suku Dinas Tenaga Kerja,
Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi Jakarta Utara.

c. Untuk menjelaskan kendala.yang dihadapi dalam prosedur _pembuatan laporan

Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) serta-solusis

1.4 Manfaat Penulisan
Melalui penulisan tugas akhir ini, penulis berharap dapat memberikan berbagai

manfaat bagi beberapa pihak, diantaranya:
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a.

o

Bagi Penulis

Dapat meningkatkan pengetahuan dan wawasan mengenai prosedur
pembuatan laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) pada Suku Dinas
Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi Jakarta Utara,
termasuk prosedur administrasi, pihak-pihak yang terlibat, serta dokumen yang
diperlukan dalam prosedur pelaporan PHK. Penulisan tugas akhir ini juga
membantu penulis memahami-pentingnya ketelitian dan “ketepatan dalam
pelaksanaan administrasi ketenagakerjaan agar prosedur pembuatan laporan
PHK dapat berjalan sesuai dengan prosedur yang berlaku.

Bagi Instansi

Diharapkan dapat memberikan informasi serta masukan yang. bermanfaat
dalam pelaksanaan administrasi pembuatan laporan Pemutusan Hubungan
Kerja (PHK), sehingga prosedur pelaporan dapat dilakukan secara lebih tertib,
sistematis, dan efektif. Selain itu, proses administrasi yang baik dapat
membantu instansi dalam pengelolaan . data _ketenagakerjaan serta
meminimalkan terjadinya kesalahan dalam proses pendataan dan pengarsipan
laporan PHK.

Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan

Diharapkan dapat menjadi bahan rujukan dan informasi yang bermanfaat
dalam "pengembangan ilmu pengetahuan, terutama di bidang administrasi
perkantoran dan administrasi ketenagakerjaan. Informasi yang terdapat dalam
penulisan tugas akhir ini juga dapat dijadikan sebagai bahan pembelajaran serta
acuan bagi penelitian selanjutnya yang berkaitan dengan prosedur administrasi

laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK).

1.5 Metode Pengumpulan Data

Pada penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menerapkan dua metode

pengumpulan data. Adapun penjelasan mengenai kedua metode tersebut adalah

sebagai berikut:

a.

Metode Wawancara
Metode wawancara dilakukan secara langsung di Suku Dinas Tenaga Kerja,

Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi Jakarta Utara. Untuk
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b.

memperoleh data yang diperlukan, penulis melakukan wawancara secara
langsung dengan pegawai yang berperan dalam proses pembuatan laporan
Pemutusan Hubungan Kerja (PHK). Informasi yang diperoleh kemudian
didokumentasikan melalui rekaman, dicatat secara sistematis, dan diolah
menjadi bahan penelitian yang berkaitan dengan prosedur penyusunan
laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK).. Transkrip hasil wawancara
dengan Narasumber 1 dan Narasumber 2 disajikan pada“Lampiran 2 dan
Lampiran 3. Dokumentasi kegiatan wawancara dengan Narasumber 1 dan
Narasumber 2 disajikan pada Lampiran'4 dan Lampiran 5.

Metode Dokumentasi

Metode dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan berbagai dokumen
yang berkaitan dengan prosedur pembuatan laporan Pemutusan Hubungan
Kerja (PHK) di Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota
Administrasi Jakarta Utara. Dokumen tersebut digunakan sebagai data
pendukung untuk melengkapi informasi_yang diperoleh selama proses
penelitian. Dokumentasi dokumen yang berkaitan dengan proses pembuatan
laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) disajikan pada L.ampiran 6.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penulisan dan pembahasan“tugas akhir, dapat dikatakan
bahwa pembuatan Laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) di Suku Dinas
Tenaga Kerja, Transmigrasi,.dan Energi Kota Administrasi Jakarta«Utara telah
dilakukan melalui prosedur yang sistematis sesuai dengan ketentuan yang.berlaku.
Proses tersebut meliputi penerimaan berkas dari' perusahaan, pemeriksaan
kelengkapan dokumen, penginputan data, penyusunan laporan, verifikasi, hingga
pengarsipan dokumen. Seluruhtahapan bertujuan menghasilkan laporan PHK yang
akurat; tertib administrasi, dan dapat dipertanggungjawabkan. Pembuatan laporan
PHK memerlukan kelengkapan.dokumen sebagai persyaratan administrasi agar
proses pelaporan dapat berjalan dengan-lancar. Kelengkapan dokumen menjadi
faktor penting untuk mendukung ketepatan data serta mempercepat proses
penyusunan laporan. Pembuatan laporan PHK masih.-menghadapi beberapa
kendala, seperti perusahaan yang belum memahami persyaratan dokumen, adanya
pengajuan laporan dari perusahaan di luar wilayah kerja, penumpukan berkas akibat
tingginya jumlah pengajuan, serta keterbatasan sarana dan prasarana pendukung.
Upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut meliputi pemberian
informasi kepada perusahaan mengenai persyaratan dan wilayah pelayanan,
pemeriksaan dokumen secara lebih teliti, pengelolaan pekerjaan secara efektif, serta
pemeliharaan sarana dan prasarana agar proses pembuatan laporan PHK dapat

berjalan lebih optimal.

5.2 Saran

Berdasarkan hasil pembahasan yang telah dipaparkan, penulis menyusun
beberapa saran. Saran tersebut diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan
dalam meningkatkan pelaksanaan proses administrasi. Selain itu, saran yang
diberikan diharapkan dapat membantu mengatasi kendala yang masih ditemui
dalam proses pembuatan laporan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK). Adapun saran

yang diajukan penulis adalah sebagai berikut:
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a. Instansi diharapkan dapat meningkatkan penyampaian informasi mengenai
persyaratan dokumen dan wilayah kerja pelayanan kepada perusahaan melalui
media informasi atau sosialisasi sehingga dapat mengurangi kesalahan

pengajuan serta memperlancar proses pembuatan Laporan PHK.

L
Q
=
2
o
-+
Q

b. Instansi diharapkan dapat meningkatkan ketelitian dalam pemeriksaan

1 a serta

es pembuatan Laporan P dapat
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Izin Penggunaan Data

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

Jalan Prof.DR.G.A Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman: http://www.pnj.ac.id, Pos-cl: humas@pnj.ac.id

SURAT IZIN PENGGUNAAN DATA
UNTUK TUGAS AKHIR DAN PUBLIKASI ILMIAH

Yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama : Edelia Septi Krisnanda, S.H

Jabatan : Mediator Hubungan Industrial

Instansi : Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota
Administrasi Jakarta Utara

Alamat < JI. Plumpang Semper No.41, RT.003/RW.004, Tugu Sel,
Kecamatan Koja, Jakarta Utara, Daerah Khusus Ibukota
Jakarta 14260

Dengan ini menyatakan bahwa:

Nama Mahasiswa  : Lifya Ayu Marsliyani
NIM 12305311032

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis
Perguruan Tinggi : Politeknik Negeri Jakarta

Telah memperoleh izin dari Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan
Energi Kota Administrasi Jakarta Utara untuk menggunakan dan

data yang diperoleh selama kegi magang di lingkungan
instansi kami sebagai bahan penyusunan tugas akhir yang berjudul “Prosedur
Pemb Laporan P Hubungan Kerja (PHK) di Suku Dinas

Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota Administrasi Jakarta Utara”,
Selain itu, instansi kami juga memberikan izin kepada yang bersangkutan
untuk menggunakan data tersebut dalam publikasi ilmiah terkait tugas akhir
yang disusun.

Demikian surat izin ini dibuat den,

gan scbenar-benamya untuk dapat
digunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 22 Juni 2026

Pt

Edelia Septi Krisnanda, S.H
Mediator Hubungan Industrial
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Lampiran 2 Pedoman Wawancara

Narasumber/Jabatan : 1. Rana Aushaf (Mediator Hubungan Industrial)

2. Diandra Mufadillah (Subbagian Tata Usaha)

Instansi : Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota

Administrasi Jakarta Utara
: Memperoleh informasi mengenai prosedur pembuatan
Laporan Tanda Terima Pemutusan Hubungan Kerja (PHK),
peran setiap pihak yang terlibat, alur administrasi;. kendala
yang dihadapi selama proses penyusunan laporan;. Serta

upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut

Pertanyaan Wawancara:

A. Wawancara dengan Mediator Hubungan.Industrial

Bagaimana tahapan awal dalam pembuatan Laporan Tanda Terima PHK?
Bagaimana SOP atau alur pembuatan Laporan Tanda Terima PHK dan siapa
saja pihak yang terlibat dalam proses tersebut?

Berapa Berapa lama estimasi waktu penyelesaian pembuatan Laporan
Tanda Terima PHK?

Mengapa proses penyelesaiannya memerlukan waktu 2 sampai 5 hari kerja?
Bagaimana mekanisme penyerahan atau pengambilan Laporan Tanda
Terima PHK yang telah selesai diproses oleh pelapor?

Kendala apa saja yang sering berasal dari-pihak pelapor dalam proses
pembuatan Laporan Tanda Terima PHK, dan bagaimana langkah yang
dilakukan untuk mengatasinya?

Apakah terdapat kendala teknis selama proses pembuatan. L.aporan Tanda
Terima PHK? Jika ya, “bagaimana..upaya-yangdilakukan untuk

mengatasinya?

B. Wawancara dengan Subbagian Tata Usaha

Apa peran Subbagian Tata Usaha dalam proses pembuatan Laporan Tanda
Terima PHK?
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5. Apakendala yang |- ada

53

Pada tahapan apa Subbagian Tata Usaha mulai terlibat dalam proses
tersebut, dan pihak mana saja yang berkoordinasi dengan Subbagian Tata
Usaha?

Bagaimana proses penerimaan surat dan apa saja yang diperiksa sebelum
diajukan kepada Kepala Suku Dinas untuk ditandatangani?

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 3 Hasil Wawancara

Nama
Jabatan
Waktu Wawancara

Lokasi Wawancara

Transkrip Wawancara 1

: Rana Aushaf
: Mediator Hubungan Industrial
: Rabu, 10 Juni 2026

: Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota

Administrasi Jakarta Utara, Jalan Plumpang.Semper Nomor
41, RT.3/RW.4, Tugu Selatan, Kecamatan Koja, Kota
Jakarta Utara, Daerah Khusus Ibukota Jakartal4260

Hasil Wawancara:

1. Bagaimana tahapan awal dalam pembuatan Laporan Tanda Terima PHK?

Jawaban Narasumber : Laporan Tanda Terima PHK pada umumnya
digunakan oleh pekerja sebagai salah satu persyaratan untuk mengajukan klaim
Program Jaminan Kehilangan Pekerjaan (JKP).di BPJS Ketenagakerjaan. Selain
itu, laporan tersebut juga dapat digunakan sebagai persyaratan untuk
memperoleh pembebasan iuran BPJS Kesehatan selama enam bulan bagi pekerja
yang mengalami PHK. Untuk klaim Program JKP, terdapat beberapa
persyaratan yang harus dipenuhi, di antaranya pekerja berusia maksimal 54
tahun,  telah terdaftar sebagai peserta BPJS Ketenagakerjaan sekurang-
kurangnya selama 12 bulan, serta telah bekerja. minimal 24 bulan. Alasan PHK
yang dapat diajukan antara lain ‘karena efisiensi- perusahaan, pelanggaran,
mangkir, maupun sakit berkepanjangan. Sementara itu, PHK karena meninggal
dunia, berakhirnya masa kontrak kerja, mengundurkan diri, pensiun, dan cacat
total tetap tidak dapat.digunakan sebagai dasar klaim Program JKP. Pada
prinsipnya, Laporan Tanda Terima-PHK. dapat.diterbitkanoleh Suku Dinas
Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi apabila persyaratan yang berlaku telah

dipenuhi.

. Bagaimana SOP atau alur pembuatan Laporan Tanda Terima PHK dan

siapa saja pihak yang terlibat dalam proses tersebut?
Jawaban Narasumber : Proses diawali dengan Mediator Hubungan Industrial

yang memberikan layanan konsultasi sekaligus menerima berkas dari pihak
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pekerja yang mengalami PHK maupun dari pihak perusahaan. Setelah seluruh
persyaratan diterima dan diperiksa kelengkapannya, mediator menyusun
Laporan Tanda Terima PHK. Selanjutnya, laporan tersebut direview oleh Kepala
Divisi Hubungan Industrial dan Kesejahteraan Pekerja serta Kepala Subbagian
Tata Usaha. Pengajuan Laporan Tanda Terima PHK dapat dilakukan secara
offline maupun online. Persyaratan™ yang harus “dipenuhi meliputi surat
pemberitahuan PHK dari _perusahaan kepada pekerja, surat.tanggapan dari
pekerja yang menyatakan tidak menolak PHK kepada perusahaan, serta surat
laporan PHK yang ditujukan kepada Kepala Suku Dinas Tenaga . Kerja,
Transmigrasi,«dan Energi<Kota Administrasi Jakarta Utara yang dibuat oleh
perusahaan. Setelah seluruh persyaratan dinyatakan lengkap, berkas dapat
diserahkan langsung ke kantor atau diunggah melalui tautan yang telah
disediakan. Laporan Tanda Terima PHK yang telah direview kemudian diajukan
kepada Kepala Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota
Administrasi Jakarta Utara untuk ditandatangani. Setelah memperoleh tanda
tangan Kepala Suku Dinas, dokumen dikembalikan kepada Kepala Subbagian
Tata Usaha untuk diberikan nomor surat.dan tanggal surat.serta dilakukan
pencatatan ke dalam Microsoft Excel. Selanjutnya; dokumen diserahkan kepada
Divisi Hubungan Industrial-dan Kesejahteraan ‘Pekerja untuk diberikan stempel
sebagai bentuk pengesahan akhir. Setelah proses tersebut selesai, data Laporan
Tanda Terima PHK diinput ke dalam Micresoft Excel dan Sistem Silahi sebagai

bagian dari pendokumentasian dan pengarsipan administrasi.

. Berapa Berapa lama estimasi waktu penyelesaian pembuatan Laporan

Tanda Terima PHK?
Jawaban Narasumber. . Estimasi waktu penyelesaian pembuatan«Laporan

Tanda Terima PHK adalah'sekitar.2 sampai 5 hari Kerja.

. Mengapa proses penyelesaiannya memerlukan waktu 2 sampai 5 hari

kerja?

Jawaban Narasumber : Karena Laporan Tanda Terima PHK masih
memerlukan persetujuan dan tanda tangan langsung dari Kepala Suku Dinas.
Tanda tangan yang digunakan masih berupa tanda tangan basah sehingga proses

penerbitan dokumen membutuhkan waktu.
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Apabila dokumen telah selesai dibuat, bagaimana mekanisme
pengambilannya? Apakah harus diambil langsung oleh pekerja atau
perusahaan, dan apakah tersedia alternatif bagi pekerja yang berdomisili
jauh dari Jakarta Utara?

Jawaban Narasumber : Dokumen fisik dapat diambil secara langsung di kantor
Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi‘Kota Administrasi Jakarta
Utara. Namun, apabila pekerja-berada di luar wilayah. Jakarta Utara atau
mengalami kendala untuk datang langsung, pihak suku dinas dapat membantu
mengirimkan salinan dokumen dalam bentuk softcopy melalui admin‘sehingga
pekerja tetap dapat memperoleh dokumen tersebut.

Apa sajakendala yang sering dihadapi Suku Dinas dari sisi pelapor dalam
proses pembuatan Laporan Tanda Terima PHK?

Jawaban Narasumber : Kendala yang sering dihadapi cukup beragam. Salah
satunya adalah masih banyak perusahaan yang belum mengetahui prosedur dan
persyaratan pembuatan Laporan Tanda Terima PHK . sehingga tidak
mengeluarkan surat-surat yang diperlukan. Selain.itu, terdapat pula pekerja yang
belum mengetahui dokumen apa saja yang harus dipersiapkan sebelum
mengajukan permohonan. Kendala lainnya adalah adanya pekerja yang
mengajukan permohonan "ke Suku Dinas: Tenaga Kerja Kota' Administrasi
Jakarta Utara, padahal lokasi perusahaan tempatnya bekerja berada di wilayah
lain. Sesuai ketentuan yang berlaku,-pembuatan Laporan Tanda Terima PHK
harus dilakukan pada Suku Dinas yang wilayah kerjanya sesuai dengan lokasi
perusahaan.. Selain itu, permohonan juga sering terkendala karena dokumen

persyaratan yang diajukan belum lengkap.

. Upaya apa yang dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut?

Jawaban Narasumber :“Apabila.perusahaan atau pekerja-belum memahami
prosedur pembuatan Laporan Tanda Terima PHK, kami memberikan penjelasan
mengenai alur dan persyaratan yang harus dipenuhi. Selain itu, kami juga
memberikan salinan atau hardcopy daftar persyaratan agar dapat dijadikan
pedoman. Apabila terdapat dokumen yang belum lengkap, kami
menginformasikan dokumen apa saja yang masih harus dilengkapi. Setelah

seluruh persyaratan terpenuhi, dokumen dapat diserahkan kembali kepada kami
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untuk diproses. Dalam kondisi tertentu, apabila dokumen yang belum tersedia
bukan merupakan dokumen yang bersifat esensial, maka dokumen tersebut dapat
disusulkan sesuai dengan kebijakan yang berlaku.

Apakah terdapat kendala teknis dalam proses pembuatan Laporan Tanda
Terima PHK?

Jawaban Narasumber : lya, terdapat-beberapakendala teknis. Misalnya printer
yang mengalami gangguan, penumpukan antrean berkas ketika.terjadi lonjakan
kasus PHK sehingga“jumlah permohonan dalam satu hari dapatmencapai
ratusan, keterbatasan jumlah pegawai yang.menangani pembuatan Laperan
Tanda TerimaPHK, serta jaringan Wi-Fi yang terkadang kurang stabil sehingga
menghambat proses administrasi.

Upaya apa yang dilakukan untuk mengatasi kendala teknis tersebut?
Jawaban Narasumber : Untuk mengatasi kendala jaringan internet, apabila
koneksi Wi-Fi mengalami gangguan, kami-menggunakan sambungan kabel
(LAN) agar koneksl internet menjadi lebih stabil dan proses administrasi dapat
tetap berjalan dengan lancar. Sementara itu, untuk-kendala lainnya, penanganan
dilakukan sesuai dengan kondisi yang. dihadapi-agar pelayanan kepada
masyarakat tetap dapat berjalan secara optimal.
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Transkrip Wawancara 2

Nama : Diandra Mufadillah
Jabatan : Subbagian Tata Usaha
Waktu Wawancara : Rabu, 10 Juni 2026

Lokasi Wawancara : Suku Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi, dan Energi Kota

Administrasi Jakarta Utara, Jalan Plumpang Semper Nomor
41, RT:3/RW.4, Tugu Selatan, Kecamatan Koja, Kota
Jakarta Utara, Daerah Khusus Ibukota Jakartal4260

Hasil Wawancara:

1. Apa peran Subbagian Tata Usaha dalam proses pembuatan Laporan

Tanda Terima Pemutusan Hubungan Kerja (PHK)?

Jawaban Narasumber : Subbagian Tata Usaha berperan dalam pengelolaan
administrasi surat masuk dan surat keluar. Sebelum mengajukan permohonan,
pekerja atau perusahaan biasanya melakukan konsultasi terlebih dahulu dengan
Divisi Hubungan Industrial mengenai persyaratan yang harus dipenuhi. Setelah
seluruh persyaratan lengkap, surat permohonan.diterima olehSubbagian Tata
Usaha sebagai surat masuk. Selanjutnya, surat tersebut diketahui oleh pimpinan
dan didisposisikan kepada Divisi Hubungan Industrial untuk diproses. Setelah
Divisi: Hubungan Industrial menyusun surat jawaban atau Laporan Tanda
Terima PHK, dokumen tersebut diserahkan kembali kepada Subbagian Tata
Usaha untuk diajukan kepada Kepala Suku Dinas.guna memperoleh persetujuan
dan tanda tangan. Setelah ditandatangani, dokumen dikembalikan kepada Divisi

Hubungan Industrial untuk disampaikan kepada pekerja atau pihak perusahaan.

. Pada tahap apa Subbagian Tata Usaha mulai terlibat dalam proses

tersebut dan siapa saja yang terlibat?

Jawaban Narasumber : Secara umum, Subbagian Tata Usaha berperan sebagai
penghubung antara Divisi Hubungan Industrial dengan masyarakat. Keterlibatan
dimulai sejak surat permohonan diterima sebagai surat masuk. Selanjutnya, surat
tersebut diproses melalui pimpinan untuk didisposisikan kepada Divisi
Hubungan Industrial. Setelah Divisi Hubungan Industrial menyelesaikan

penyusunan surat, dokumen kembali diserahkan kepada Subbagian Tata Usaha
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untuk diajukan kepada Kepala Suku Dinas. Selain sebagai penghubung, Kepala
Subbagian Tata Usaha juga berperan sebagai filter dengan memastikan bahwa
isi surat telah sesuai sebelum diajukan kepada pimpinan. Hal-hal yang diperiksa
meliputi kesesuaian identitas pekerja, nama pejabat yang menandatangani,
tanggal, serta kelengkapan administrasi lainnya

Bagaimana proses penerimaan surat danapasajayang diperiksa sebelum
diajukan kepada Kepala Suku.Dinas untuk ditandatangan

Jawaban Narasumber i Apabila dokumen dari Divisi Hubungan«industrial
telah dinyatakan selesai, Subbagian Tata “Usaha melakukan pemeriksaan
kembali sebagai tahap akhir. Pemeriksaan dilakukan untuk memastikan tidak
terdapat kesalahan administrasi maupun kekurangan dokumen. Apabila
ditemukan ketidaksesuaian, Subbagian Tata Usaha akan berkoordinasi kembali
dengan Divisi Hubungan Industrial agar dilakukan perbaikan sebelum dokumen
diajukan kepada Kepala Suku Dinas untuk ditandatangani.

Bagaimana proses pemberian nomor dan tanggal surat serta pengajuan
tanda tangan Kepala Suku Dinas?

Jawaban Narasumber : Pemberian nomor.dan tanggal surat dilakukan setelah
dokumen ditandatangani oleh Kepala Suku Dinas. Tata cara penomoran dan
penanggalan surat mengacu pada ketentuan-yang telah ditetapkan melalui
pedoman kearsipan yang disosialisasikan oleh instansi yang berwenang. Pada
prinsipnya, tanggal surat mengikuti tanggal- penandatanganan oleh Kepala Suku
Dinas.

Bagaimana proses pengarsipan Laporan Tanda Terima PHK di Subbagian
Tata Usaha?

Jawaban Narasumber.:. Sebelum dokumen fisik diarsipkan, surat terlebih dahulu
dipindai (scan) untuk menghasilkan arsip digital sebagai~cadangan apabila
sewaktu-waktu diperlukan. Setelah itu, dokumen fisik disusun dan disimpan
dalam filing cabinet sesuai dengan kategorinya. Apabila masa simpan dokumen
di unit kerja telah berakhir sesuai ketentuan retensi arsip, dokumen dipindahkan
ke dalam boks arsip dan diserahkan kepada instansi yang berwenang untuk

diproses lebih lanjut sesuai dengan ketentuan kearsipan yang berlaku.
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Apakah terdapat kendala yang sering dihadapi?

Jawaban Narasumber : Kendala yang paling sering ditemui adalah dokumen
persyaratan yang belum lengkap. Selain itu, terkadang terdapat kekeliruan
administratif, seperti nomor surat atau tanggal surat yang belum dicantumkan.
Apabila seluruh persyaratan telah lengkap, pada umumnya proses pembuatan
Laporan Tanda Terima PHK tidak mengalami kendala:yang berarti. Oleh karena
itu, ketelitian dari setiap petugas menjadi faktor yang sangat. penting dalam

proses penyusunan dokumen.

. Upaya apa yang dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut?

Jawaban _Narasumber & Apabila ditemukan kekurangan atau kesalahan
administrasi, Divisi Hubungan Industrial akan berkoaordinasi dengan Subbagian
Tata Usaha, khususnya petugas yang menangani penomoran surat. Selanjutnya
dilakukan pemeriksaan kembali melalui arsip digital hasil pemindaian maupun
dokumen fisik apabila masih tersedia. Dengan adanya proses pemeriksaan ulang
tersebut, kesalahan administrasi umumnya dapat segera diperbaiki sehingga

tidak menghambat proses penerbitan Laporan Tanda Terima PHK.
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Sumber: Dokumentasi Penulis (2026)

Lampiran 4 Dokumentasi Wawancara dengan Ka Rana Aushaf

© 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
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Sumber: Dokumentasi Penulis (2026)

Lampiran 5 Dokumentasi Wawancara dengan Pak Diandra Mufadillah

© 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

Z)

POLITEKNIK
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Lampiran 6 Dokumentasi Proses Pembuatan Laporan PHK
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a. Proses Pembuatan Laporan Pemutusan Hubungan Kerja Pada Microsoft Excel

File [P inset Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Share
S Caitii M 5P Wrap Text General I B B o= Ex i 2 Auosum - Ay p
B2 Copy - - = &= [WFill- z
. I u-|E-|&-4a- B Merge&iCenter + (- 0 » | 53 £ Conditional Formatas Cell  Insert Delete Format Sort & Find &
Format Painter Formatting~ Table™ Styles ~ - - £ Clear~ Filter ~ Select
Clipboard B Font B Alignment B Number B Styles celis Editing -
E509 2 fe
A 5 < o 3
1] Ne Nama Pekerja Perusahaan Alasan PHK Nomor Surat Tanggal Surat

475) 47 vana Sukma Permana PT Pembangunan Jays Ancol Thk pensiun dini 01/HC-PIA/Ext/IV/2026 17 April 2026
476| 475 Tahi Aruan PT Pembangunan Jaya Ancol Tok pensiun dini 016/HC-PIA/EXt/IV/2026 17 April 2026
477| 476 Raden Kiki Kumiadi PT Pembangunan Jaya Ancol Tok pensiun aini 014/HC-PIA/EXt/IV/2026 17 April 2026
478| 477 satrio Andito PT Pembangunan Jaya Ancol Tok pensiun dini 014/HC-PIA/EXt/1V/2026 17 April 2026
479) 478 Eten Wildan PT Dharma Guna Wibawa penilaian kinerja tidak memenuhi standard kebutuhan perus 002/HRD-DGW/II1/2026 31 Maret 2026
480| 479 Erik Fahrudin PT Etika Beverages Indenesia tidak dapat memenuhi standar kinerja vang di tetapkan | 077/HRD/EXT-HRGA/IV/2026 20 April 2026
81| 480 Nanang Supriyatna PT Etika Beverages Indonesia tidak dapat memenuhi standar kinerja yang di tetapkan  078/HRD/EXT-HRGA/IV/2026 20 April 2026
82| 81 vulianto PT Auto Glass Indonesia efesiensi perusahaan yang berdampak pada restrukturisasi k 003/SUS/AGI/1V/2026. 20 April 2026
483| 82 wisnu Permadi PT Indomarco Prismatama pelanggaran terhadap ketentuan dan peraturan perusahzan 089/CLO3/HRD-IKT2/IV/2026 20 April 2026
84| 83 Nursicik PT Indomarco Prismatama pelanggaran terhadap ketentuan dan peraturan perusahaan 092/CLO3/HRD-IKT2/IV/2026 20 April 2026
485| 482 Tarmin PT Indomarco Prismatama pelanggaran terhadap ketentuan dan peraturan perusahaan 086/C1.03/HRD-IKT2/IV/2026 02 April 2026
46| 485 Ferra Astika PT Goppa Optik Mandiri efisiensi perusahaan 002/00M/111/2026 25 Maret 2026
487) 485 Agus Setyoko PT Amos Indah Indonesia efisiensi disebabkan perusahaan mengalami kerugian 025/HRD-AIl/S-PHE/IV/2026 14 April 2026
88| 87 Dwiyono PT Amos Indah Indonesia efisiensi disebabkan perusahaan mengalami kerugian 023/HRD-AIl/S-PHK/IV/2026 14 April 2026
89| 488 sawitn PT Dragon Forever mendesak 285/ DF-EXT/HR/1V/2026 23 April 2026
490| 489 Juni Afrizal PT Amos Indah Indonesia efisiensi disebabkan perusahaan mengalami kerugian 028/HRD-A11/5-PHK/1V/2026 16 April 2026
41| 490 Suniti PT Dragon Forever mendesak 296/ DF-EXT/HR/IV/2026 23 April 2026
42| 491 Masrukhi PT Amos Indah Indonesia efisiensi disebabkan perusahaan mengalami kerugiaan  024/HRD-AII/S-PHK/IV/2026 14 April 2026
403| 492 Ahmaa Zulfiker PT Global Yimi Carzo kesehatan 010/PHK-GYC/HR-IKT/11/2026 22 april 2026
484| 493 Misbun Febriadi BT KB Finansia Multi Finance rasionalisasi/efisiensi 0785/KBFIMF-HR.IR/5.LP/PHK/IV/26 01 April 2026
495| 492 Dede sulaeman PT KB Finansia Multi Finance rasionalisasi/efisiensi 0785/KBFIMF-HR.IR/5.LP/PHI/1V/26 01 April 2026
496| 495 Muhammad Akbar Rezia PT KB Finansia Multi Finance rasionalisasi/efisiensi 0785/KBFMF-HR.IR/5.LP/PHK/IV/26 01 April 2026
47| 496 Rekha Allroesta Global Jet Ecommerce efisiensi untuk mencegah terjadinya kerugian Letter-JEC/00011/1V/2026 21 April 2026
408| 497 Shanice Selena Global Jet Ecommerce efisiensi untuk mencegah terjadiny kerugian Letter JEC/00010/1V/202 21 April 2026
409|498 vincent Roy Ridu Global Jet Ecommerce efisiensi untuk mencegah terjadinya kerugian Letter JEC/00009/1V/2026 21 april 2026
00| 499 Farids Pratiwi PT Indonesia Pondasi Raya, Tok menolak perintah stasan untuk rotasi 0041/HRD-1PR/04.2026 23 April 2026
501| 500 Abraham Pontius Sitinjak Yayasan Jatan Kebenaran efisiensi perusahaan 193/KAD/YIK/PR-PHK/11/2025 21 April 2026
502| 501 Evanti Ade Rosnita PT Bangun Sahabat Tani belum mampu mengikuti ritme pekerjaan di perusahaan 21 April 2026

JKP 2026

Non JKP 2026 ®

Sumber: Dokumentasi Penulis‘(2026)

003/HRD-B5T/1V/2026

1 (HonEITAME 20 Ancil ame

b. Proses Pembuatan Laporan Pemutusan Hubungan Kerja Pada Mail marge

. 2 <A A Aa- | & s .
Avial 2 -/ K A Aa 2L 9 | AsBbCc AaBbCd AaBb aaBbcc AAQB AaBbC assbecn assbCeD
B I U-aex. ¥ A-F-A- ==== - TNormal | T NoSpac.. Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis
Font [F] Paragraph IF] Styles
R 20 40 60 180 100 1121 41 a0 08
Farm DINAS TENAGA KERJA. TRANSMIGRAS| DAN ENERG
4 | SUKU DINAS TENAGA KERJA, TRANSMIGRASI DAN ENERGI
- KOTA ADMINISTRASI JAKARTA UTARA
S8 | e eumpang e o ot 10 A SSETToR Saei o o sz, 575715

lcarts. go

‘e-mall : sudinakertrans.utarag]
JAKARTA

Koga Poa 142

TANDA TERIMA
LAPCRAN PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA

MNemor:

Yang beriands tangan di bewsh i

Mems  : Movier Dinaryanti
Jebstan © Kepela Suku Dinas
HIP 187311281885032008]

Telsh menerime leporen pemutusan hubungan kerje dengsn slesen belum mampu
mengikuti ritme pekerjaan di perusshasn dari penusshasn PT Bangun Sshabst Tani

surat 00HRD tertanggal
21 April 2026 ysng ksmi terims psds tanggsl 27 April 2026 perhsl Lsporsn

nomar

Pamutusen Hubungan Kerjs yang dilengkapi dengan lsmpirsn:
1. Surat pambarishusn pemutusan hubungan kerja dar perusshsan: dan

2. Surat tanggepan fidek menclak pemutusen hubungan kera stau persnjien
bersama dari pekeria/buruh Sdr. Evanti Ade Resnits.

Jskarts,  Apil 2026
Kepsla Suku Dinss

Tenags Kana, Tre rasi, dan Energi
Kots Administrasi Jskarts Utars

Noviar Dinsryanti
NIP 197311221000032008

Sumber: Dokumentasi Penulis (2026)
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c. Penginputan Data ke dalam Microsoft Excel Sebelum Penginputan Pada Sistem

©

© 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
NEGERI
JAKARTA
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Rekap Bulanan Laporan PHK
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= = . .
&t Calibi BRIy B B WeapText General - H @'} Eﬁ e %( ] 2. AutoSum Ay p
ER Copy - ] Fill =
Paste ¥ Fo o . Iy - A= = EMe,ge BCenter - T~ 06 3 G0 0% Candmfmal Formatas Cell Insert Delete Format o Sort & Find &
- rmat Painter Formatting= Table~ Styles - - & Clear Filter - Select -
Clipboard ] Font ] Alignment I Number I Styles. Cells Editing ~
K35 - S Restrukturisasi Qrganisasi v
A B 5] o E F G H Il ! | J K L M.
1] DATA PEMANFAATAN PROGRAM JAMINM KEHILANGAN PEKERIAAN }
z SUKU DINAS TENAGA KERJIA, DAN ENERGI Ipl'l\ DINAS JAKARTA UTARA }
3 ! .
4] T Jenis Jumiah  Jumlah TKyang JK
5 | No | Bulan | Tahun Nama Alamat NIB Tenaga Kerja| Lakidlaki Perempuan Jenis PHK Jenis JKP|
1 Aneka Sektar
| Industr dan Industn
A 2026 |P i JI. Gunung Sahari Kav. 18, Jakarta Uiara - Dasar Kimia Efisiensi Pensahaan JKP
Apiil_| 2026 [P | Agung Perkas a1 Blok K- Mo. 26-27 Sunter A Jakart. - Pe Efisiensi Pensahaan G
Apri 2026 |PT Parsstar Distrindo Mangga Dus Plazs Blok E-15 Harco Mangga Dua, Jakan: - P Efisiensi Penisshaan JKP
Apii 2025 |PT Sentra Malmur Sakti . Agung Perkasa ¥ Blok K- Mo, 26-27 Sunter Agung, Jakarta - P it Elisiensi Pensahaan JKP
Apri 2026 |PT Bark OME Indanesia Revenue Tower, SCBO Lot 8 JL. Jend. Sudi Kav. 52 -53, Jakarts - Euangan dan Ef Organisas G
Apri 2025 |RS Royal Progress J. D I Paradise |, Jakana U - P i Tenaga JKP
April_| 2026 |PT BFI Financs Indonesia Tbk Jl_Kspt Soebijanto 0] B0 City, T - euangan Mangkir Selama 5 Hari Kerjs Atau JKP
J Rays Plut Selatan Blok A Kav Ne, 19-15 Lt 2 dan d. Kel Penjaringan. Perdagangan atau Pelanggaran Terhadap Ketentuan
B8 Aprl | 2026 |PT Lautan B Anugrah Jakarta Lt - Jasa 1 1 o s shaan Yang JKP
RukaBeach Bouleward Blok F Na 18, G lsland, P: Indsh Kapuk, Pe
3 Apil | 2026 |PT Bina Kamal Muara, Penjaringan, Jakara Utara - Jasa 1 1 o Elisiensi Penisahaan KPP
15 10| Apil | 2026 [PT Haier! . EBiarat blok All No_35-39, Jakarts - 1 1 o Efisizensi Perusshaan G
16 M| Apri [ 2026 [PTCamel ti PukaFajar Permai 3, Jalan Fuko Fajar Permai 3124 - Perd: 4 1 3 Efisiensi Penisshaan JKP
Gedung Kirana Tw o Office Tower 3F LL3, JI. Boulevard Timur Raya Mo 58, Perdagangan stau Efisiensi yang disebabkan penis shaan
Apri 2026 |PT Intersoft Selutions I ] Jakana Utars - i3 7 7 JKP
Apii 2026 |PT Alloy Mas O Denpasar Me.12 Lt.2, KEMMarunds Cil Jakarta L - Menuninnya Aktivitas Pens ahaan JKP
April_| 2026 [P Okilk & ok 011 M Jakarts Ukars - ¥ JKP
Apri 2028 [P b Elzang Laut Boulzvard, JL.P: Indsh Sel: ho.1. Jakams Lhar - Efisiensi Penisshaan JKP
Apri 2026 |F Raya Cakung Cil Palll Blok &1, Kel. Suk: Kee. Cilinging, - it srgan AP
Apri 2026 |F° Ik Madiun Blok C2 No. 22 Kel. Cilinzing, Jakarts Urar: -0 Tidsk Memenuki KPI JKP
“Wiiaya Graha PuuiBlok F Noll, Kel. Pulo, Kec, Kebayoran Baru, fidm. } Efisiensi Perusahaan Mengalami
23 18| Apil | 2026 |PTPakar Digitsl Globsl DKl Jakarts - | Keuangsn 24 il 13 JKP
24 18| Apii [ 2028 [Ind: Logistics] J. Mitrz Suriter Boulevard Blok D Ne. 34, Sunter Jaya, Jakarta Urar. - d: 1 [i] 1 Efisiensi Perusshaan Mengalami JKP
Jalan Kampung Pule Mo, T1,RT.0121RW.003, Kel. Kp. Melayu, Kec. Perdagangan stau
25 20| Apri | 2026 |PTHetph Jatinegara, Jakara Timur, 13320 - Jass 1 0 1 Efisiensi Penisshaan JKP
26 21| Api | 2026 [PTBrightL Cents J. D Uiara Blok D16 Kav 12-13 Sunter Jakana b - P 1 1 [i] Elisiensi Pensahaan KR
2T 22| Api [ 2026 [PT Inds J. No.27, - K dan . 1 [i] 1 Efisiensi Pensshaan JKP
")l Bulevar Kelapa Gading KGCIS3, Kelapa Gading Timur Kelapa Perdagangan atau Efisiensi Lintuk Mencegah Terjadinga
26 23| Api | 2026 |PTTHP Maternity and Baby Trading | Gadi Jakarta L - 1 0 1 Kerugian AP
e T P P g PPy PP Y PSP T =
23 24| Api | 2026 |PTGajshl i Mo 2, RT. 154, 0 Jakara Lk - Jasa 1 0 1 Elisiensi Penisahaan JKP hd
Worksheet @® [ ] v
Ready Calculate B -———+ 6%

Arsip Laporan

Sumber: Dokumentasi Penulis (2026)
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Lampiran 7 Dokumentasi Dokumen Pembuatan Laporan PHK

a. Surat Pemberitahuan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK)

CV PELICAN XPRESS

PELICAN

XPRESS

Jasa Perjalanan dan Transportasi

Komplek Jakarta Distribution Centre

J Kapuk Kamal Raya No 40 Blok D Kaviing No 12

Kel. Kamal Muara Kec Penjaringan, Jakarta Utara DK Jakarta
® Telp. 021689 0702 ) Email - pelicanxpress888@gmai com

Nomor : 010/PHK/III/2026

Perihal : Surat Pemberitahuan Pemutusan Hubungan Kerja

Kepada Yth,
Sdra. Widayat

Di Tempat
Dengan hormat,

Sehubungan dengan akan di tutupnya CV Pelican Xpress memutuskan untuk memberhentikan
(pemutusan hubungan kerja) dengan Sdra. Widayat.

Dengan demikian, maka terhitung mulai tanggal 2 Maret 2026 hubungan kerja CV Pelican
Xpress dengan Sdra. Widayat dinyatakan sudah berakhir.

Atas nama perusahaaan kami menyampaikan terima kasih banyak atas loyaritas yang selama
ini sdra. Widayat Berikan, dan apabila dikemudian hari Perusahaan buka Kembali, maka kami
akan menawarkan kesempatan untuk sdra. Widayat Kembali bergabung di CV Pelican Xpress.

Jakarta, 28 Februari 2026

J4

Sebastian Gunawan

Sumber: Dokumentasi Penulis (2026)
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JAKARTA, 28 FEBRUARI 2026
WIDAYAT

: WIDAYAT
:SUPIR

PERNYATAAN MENERIMA PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA
: Tanggapan atas Pemberitahuan Pemutusan Hubungan Kerja
Berdasarkan surat perusahaan nomor 010/PHK/I11/2026 tanggal 28 Februari 2026 yang saya
terima pada tanggal 2 Maret 2026, maka dengan ini saya menyatakan menerima pemutusan
Sumber::Dokumentasi Penulis (2026)

Yth. Pimpinan Perusahaan CV PELICAN XPRESS
hubungan kerja tersebut.

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Di Tempat

Hal

Nama

Jabatan
Terima Kasih.

b. Surat Pernyataan Tidak Menolak Pemutusan Hubungan Kerja

© 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
NEGERI
JAKARTA
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c. Dokumentasi Format Surat Laporan Pemutusan Hubungan Kerja yang
Diajukan ke Suku Dinas

CV PELICAN XPRESS

PELICA

Jasa Perjalanan dan Transportasi
XPRESS

Komplek Jakarta Distribution Centre

Jl Kapuk Kamal Raya No.40 Blok D Kaviing No.12

Kel. Kamal Muara Kec Penjaringan, Jakarta Utara DKI Jakarta
R Telp. 021-669 0702 ] Email : pelicanxpress888@gmail.com

Nomor : 010/PHK/111/2026
Perihal : Surat Laporan Pemutusan Hubungan Kerja

Kepada Yth, Kepala Dinas Ketenagakerjaan
Di Tempat

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : WIDAYAT
Jabatan :SUPIR
Perusahaan : CV PELICAN XPRESS

Berdasarkan surat perusahaan nomor 010/PHK/I11/2026 tanggal 28 Februari 2026 hal surat
pemberitahuan pemutusan kerja dan surat tanggapan pekerja/buruh tanggal 2 Maret 2026 yang
ditandatangai oleh saudara/saudari :

Dengan ini kami laporkan bahwa :
1. Hubungan kerja antara perusahaan CV Pelican Xpress dengan saudara/saudari WIDAYAT telah
berakhir karena pemutusan hubungan kerja dengan alasan efesiensi perusahaan.
2. Perusahaan telah kerja kepada pekerja/buruh dan
pekerja/buruh tidak menolak pemutusan hubungan kerja.
3. Kompensasi pemutusan hubungan kerja dan hak-hak lainnya sudah dibayar pada tanggal 28
Februari 2026.
Atas perhatian Bapak/Ibu saya ucapkan terima kasih.

Jakarta, 2 Maret 2026

CV PELICAN XPRESS
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VY s b=l N

d. Dokumentasi Lembar Disposisi

Hak Cipta: .

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber : ‘ o
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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e. Dokumentasi Laporan Tanda Terima Laporan PHK

PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS TENAGA KERJA, TRANSMIGRAS| DAN ENERGI
SUKU DINAS TENAGA KERJA, TRANSMIGRASI DAN ENERGI
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA UTARA
Jalan Plumpang Semper No. 41 Telp. (021) 43921850, 4373713 Fax. (021) 43921850, 4373713
e-mail : sudinakertrans.utara@jakarta.go.id
JAKARTA

Kode Pos 14260

TANDA TERIMA
LAPORAN PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA

Nomor: €(9c /' k.03 03

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Noviar Dinaryanti
Jabatan : Kepala Suku Dinas
NIP ; 197311281999032006

Telah menerima laporan pemutusan hubungan kerja dengan alasan efisiensi
perusahaan dan penyesuaain organisasi karena proyek tidak dapat dilanjutkan
sesuai rencana dari perusahaan PT Mitralanggeng Prama Konstruksi berdasarkan
surat perusahaan nomor 003/MPK-DIR/PHK/VI/2034 tertanggal 23 Juni 2026 yang
kami terima pada tanggal 06 Juli 2026 perihal Laporan Pemutusan Hubungan Kerja
yang dilengkapi dengan lampiran:

1. Surat pemberitahuan pemutusan hubungan kerja dari perusahaan; dan

2. Surat tanggapan tidak menolak pemutusan hubungan kerja atau perjanjian
bersama dari pekerja/buruh Sdr. Okta Dwi Prasetyo.

Jakarta, 6 Juli 2026

Sumber: Dokumentasi Penulis (2026)
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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




