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akhir ini yang berjudul “Prosedur Pembuatan dan Pengelolaan dokumen

Perjanjian Kerja Waktu Tertentu karyawan baru pada Perusahaan”.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Kontrak kerja-atau perjanjian kerja menurut Undang-undang No. 13, tahun
2003 tentang ketenagakerjaan adalah perjanjian antara pekerja atau buruh dengan
pengusaha atau pemberi Kerja yang membuat Syarat-syarat kerja, hak, dan
kewajiban para pihak.

Menurut Undang-undang Ketenagakerjaan No: 13 tahun 2003, perjanjian
kerja harus dilakukan atas dasar:
1) Kesepakatan dari kedua belah pihak
2) Kemampuan atau kecakapan untuk membuat suatu perikatan
3) Pekerjaan yang diperjanjikan tersebut tidak bertentangan dengan
ketertiban umum

4) Kesusilaan dan peraturan Undang-undang yang berlaku.

Salah satu bentuk perjanjian kerja atau kontrak kerja adalah Perjanjian Kerja
Waktu Tertentu (PKWT). Perjanjian Kerja \Waktu Tertentu (PKWT). Dalam UU
Cipta Kerja tentang kontrak kerja berbunyi Perjanjian Kerja Waktu Tertentu
(PKWT) hanya dapat dibuat untuk pekerjaan tertentu yang menurut jenis.dan sifat
atau kegiatan pekerjaannyaakan selesai dalam waktu tertentu, yaitu-pekerjaan yang
penyelesaiannya dalam waktu tertentu, pekerjaan yang sekali selesai atau sementara
sifatnya, pekerjaan yang berhubungan dengan produk baru, kegiatan baru, atau
produk tambahan yang masih dalam percobaan atau penjajakan, dan pekerjaan yang
jenis dan sifat atau kegiatannya bersifat tidak tetap.

Setiap perusahaan memiliki sistem pembuatan dan pengelolaan PKWT

sendiri. Hal ini juga dilakukan oleh Perusahaan yang melaksanakan kegiatan
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pembuatan dan pengelolaan PKWT yang sebaik-baiknya demi mencapai tujuan
perusahaan. Perusahaan adalah perusahaan penyedia jasa, yang menyediakan
karyawan untuk perusahaan klien dari perusahaan tersebut. Setiap karyawan yang
dipekerjakan di perusahaan klien membutuhkanPKWT, sehingga Perusahaan tidak
pernah lepas dari pembuatan dan pengelolaan PKWT.

Perusahaan membuat.dokumen PKWT dengan mengikuti ‘peraturan yang
berlaku serta mengikuti ketentuan yang berlaku, sehingga PKWT yang telah dibuat
dapat terdaftar di‘dinas ketenagakerjaan (DISNAKER) dan dapat digunakan oleh
perusahaan «tersebut demi/kebutuhan karyawan. Selain. itu_Perusahaan juga
melakukan pengelolaan dokumen PKWT tersebut dengan mengikuti Standar
Operasional Prosedur (SOP) yang telah dibuat dan disetujui diperusahaan tersebut.
Hal ini telah berjalan di Perusahaan sampai dengan saat ini.

Namun tidak semua proses pembuatan dan pengelolaan PKWT di perusahaan
dapat berjalan dengan baik. Sering terjadi kendala seperti tidak ada nomor yang
tercantum di PKWT, adanya kesalahan penulisan tanggal kontrak PKWT, dan
PKWT yang belum ditandatangani oleh pihak terkait. Sehingga adanya masalah
tersebut’ dapat menghambat berjalannya pengelolaan PKWT dari perusahaan.
Namun semua hambatan yang ditemui pada saat: pengelolaan dokumen PKWT
tersebut dapat ditangani oleh Perusahaan dengan beberapa hal yang telah dilakukan,
seperti melakukan pelatihan bagi human. resource yang bekerja di perusahaan klien
yang dilakukan secara berkala sehinggadapat mengurangi kesalahan dan hambatan
dalam pengelolaan dokumen PKWT di Perusahaan. Oleh karena itu saya tertarik
untuk meneliti tentang PKWT dengan judul Pembuatan dan Pengelolaan dokumen

PKWT Karyawan Baru pada Perusahaan.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang dijabarkan di atas, rumusan masalah dalam
penulisan laporan tugas akhir ini di antaranya sebagai berikut:
a.  Bagaimana prosedur pembuatan dokumen PKWT pada Perusahaan?
b.  Bagaimana prosedur pengelolaan dokumen PKWT pada Perusahaan?

c.  Apa hambatan saat pengelolaan dokumen PKWT pada Perusahaan?
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d.  Apa solusi untuk mengatasi hambatan pada saat pengelolaan dokumen
PKWT pada Perusahaan?

1.3 Tujuan Penulisan

Penulisan laporan tugas-akhir ini bertujuan untuk memberikan informasi dan
data-data terkait penerimaan dan pengiriman dokumen PKWT pada Perusahaan.

Adapun tujuan‘penulisan adalah:

a.  Menjelaskan prosedur pembuatan dokumen PKWT pada Perusahaan.
b.  Menjelaskan prosedur pengelolaan dokumen PKWT pada Perusahaan.
C. ©~ Menjelaskan hambatan saat melakukan pengelolaan dokumen PKWT pada

Perusahaan.
d. © Menjelaskan solusi dalam menghadapali hambatan pengelolaan dokumen
PKWT di Perusahaan.

1.4 Manfaat Penulisan

Tugas akhir ini memberikan manfaat bagi penulis dengan melihat aplikasi
materi yang telah dipelajari selama berada“di perkuliahan secara langsung dan
mampu mengembangkan wawasan mengenai .mata ;kuliah Manajemen Sumber
Daya Manusia dengan melihat langsung proses pembuatan dan pengelolaan PKWT
di Perusahaan.

Adapun manfaat bagi.Perusahaan adalah perusahaan mendapat-bantuan dari
penulis dalam mengerjakan tugas-serta.pekerjaan.yang.ada-di“perusahaan serta
mengevaluasi proses pembuatan dan pengelolaan PKWT. Akhirnya memberi saan
untuk hal ini di masa yang akan datang.

Sedangkan bagi ilmu adik tingkat, sebagai referensi untuk mengambil tema

yang sama. Yaitu proses pembuatan dan pengelolaan PKWT pada Perusahaan.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis dalam melakukan
penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

a. Pengamatan (Observasi)
Metode pengamatan atau observasi merupakan metode pengumpulan data
yang dilakukan‘dengan melakukan pengamatan secara langsung, penulis
melakukan pengamatan'dengan melihat secara langsung proses pembuatan
dan" _pengelolaan Perjanjian Kerja. Waktu = Tertentu. (PKWT) pada
Perusahaan. Observasi inidilakukan dalam Praktik Kerja Lapangan (PKL)
selama 3 bulan dimulai dari 08 Februari 2021 sampai dengan 31 April 2021
pada bagian Human Depelopment di Perusahaan.

b. Dokumentasi
Metode dokumentasi dilakukan penulis dengan cara mengumpulkan data
dari perusahaan terkait proses pembuatan dan pengelolaan Perjanjian Kerja
Waktu Tertentu (PKWT) di Perusahaan.

c. Wawancara
Pengumpulan data dengan cara.melakukan tanya jawab langsung terhadap
narasumber di Perusahaan, terkait_proses pembuatan dan pengelolaan
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT).

1.6 Metode Analisis Data

Penulisan laporan tugas akhir..ini.menggunakan.~metode analisis data
deskriptif kualitatif, yaitu metode yang menjelaskan dengan cara mendeskripsikan
proses pembuatan dan pengelolaan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) di

Perusahaan.
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Sistematika Penulisan

Untuk mempermudah penulisan laporan tugas akhir ini, penulis menyusun

laporan tugas akhir ini menjadi lima bab yang memuat beberapa sub bab.
Sistematika penulisan laporan tugas akhir_ ini‘adalah-sebagai berikut.

Bab I: Pendahuluan
Bab ini menguraikan latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisansmetode pengumpulan data, metode analisis data,

dan sistematika penulisan.

Bab I1: Landasan Teori
Bab ini menjelaskan.teori-teori yang.menjadi landasan dan pedoman
untuk pembahasan dan penulisan-di-laporan tugas akhir.ini.

Bab I11: Gambaran Umum Perusahaan
Bab ini menjelaskan informasi mengenai profil perusahaan, tentang
perusahaan, sejarah perusahaan, logo perusahaan, visi misi dan nilai

perusahaan, serta struktur organisasi dan deskripsi pekerjaan.

Bab IV: Pembahasan
Bab ini menguraikan secara detail mengenai_Perjanjian Kerja Waktu
Tertentu (PKWT) di Perusahaan.

Bab V: Penutup

Bab ini memberikan penjelasan mengenai kesimpulan yang diambil dari
penelitian Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan saran-saran yang diharapkan
dapat bermanfaat bagi perusahaan sebagai bahan pertimbangan agar menjadi

lebih baik di masa depan.
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BAB V

PENUTUP

51 Kesimpulan

Setelah penulis melakukan pengamatan secara langsung, wawancara di
Perusahaan‘dan berdasarkan pembahasan yang telah dibahas di bab sebelumnya
mengenaiprosedur pembuatan dan pengelolaan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu

(PKWT) baru di Perusahaan; maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut.

a. Prosedur pembuatan dokumen Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) di
Perusahaan sudah berjalan dengan baik sesuai dengan ketentuan yang telah
ditetapkan oleh Dinas Ketenagakerjaan (DISNAKER). Prosedur ini sudah
dijalankan dan dapat berjalan dengan baik sampai.dengan saat ini.

b. Prosedur pengelolaan dokumen Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT)
yang dilakukan oleh Perusahaan telah. berjalan dengan baik sesuai dengan
Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah ditetapkan di Perusahaan.
Prosedur. ini dimulai dari berhasilnya.dilakukan perekrutan di perusahaan
cabang klien yang membutuhkan karyawan baru, permintaan pembuatan
dokumen Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) sampai dengan dokumen
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) disahkan dan digunakan semestinya.

c. Hambatan yang .dihadapai oleh Perusahaan dalam pelaksanaan.prosedur
pembuatan dan pengeloelaan._dokumen Perjanjian Kerja..\WWaktu Tertentu
(PKWT) baru antara lain, ketidaksesuaian materai pada dokumen PKWT,
kesalahan pengisian data pada dokumen PKWT, peralatan arsip yang kurang
memadai pada saat melakukan penyimpanan dokumen PKWT.

d. Cara mengatasi hambatan pada saat pengelolaan dokumen PKWT di
Perusahaan adalah dengan melakukan pelatihan bagi HR di cabang perusahaan

klien, serta membuat anggaran untuk memenuhi kebutuhan peralatan arsip.

30
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5.2 Saran

Setelah penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perusahaan
dan berdasarkan hambatan yang telah dibahas pada bab sebelumnya, maka penulis
mempunyai dan memberikan beberapa saran yang-diharapkan dapat membantu
dalam pelaksanaan prosedur pelaksanaan pengelolaan.dokumen PKWT agar
meningkatkan kualitas kinerjaserta berjalan dengan baik, di masa mendatang saran
tersebut di antaranya‘adalah sebagai berikut:

Perusahaan dapat memberikan insentif lebih kepada HR di perusahaan
cabang_ klien yang mengerjakan pekerjaan sesuai dengan waktu yang ditentukan
serta’ sesuai dengan_ Standar Operasional Prosedur  (SOP) “sehingga dapat
meminimalisir terjadinya kesalahan pengisian dokumen PKWT. Perusahaan
melakukan pelatihan secara berkala dengan menunjukkan contoh dokumen PKWT
yang telah diisi dengan data yang benar sehingga menjadi pedoman bagi HR di
perusahaan cabang klien pada saat melakukan pengisian data pada PKWT. Edukasi
terkait pengelolaan PKWT dapat membantu para staf yang melakukan pekerjaan,
dapat bekerja dengan efektif dan efisien. Karena pengarsipan belum memiliki alat
yang lengkap, guide untuk arsip dapat dibuat secara manual dengan menggunakan
kertas yang ditulis abjad atau penanda antara satu dokumen dengan yang lainnya
sehingga proses pekerjaan penyimpanan arsip.tetap dapat berjalan dengan baik dan

dapat disimpan dengan rapi.
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