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KATA PENGANTAR 
 

Alhamdulillah puji syukur kami panjatkan atas kehadirat Tuhan Yang Maha 

Esa karena atas rahmat dan karunia-Nya yang telah memberikan Kesehatan, 

sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan kerja praktik yang berjudul 

”Pengelolaan Sumber Daya Manusia Serta Penerapan Praktik Manajemen Sumber 

Daya Manusia di PT. Petrokopindo Cipta Selaras”. Kerja praktik telah penulis 

laksanakan dengan baik pada PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) di Divisi atau 

Bidang Sumber Daya Manusia dan Hukum, yang berlokasi di Jl. Raya Roomo 242, 

Kabupaten Gresik 61151, Jawa Timur Indonesia. Laporan kerja praktik ini 

merupakan tugas yang harus penulis selesaikan pada program studi Manajemen 

Universitas Internasional Semen Indonesia. Dalam Menyusun laporan kerja praktik 

tersebut, penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada pihak yang sudah banyak 

membantu, membimbing, dan mengarahkan penulis dalam Menyusun laporan kerja 

praktik. Dalam kesempatan ini, penulis dengan hormat ingin mengucapkan rasa 

terima kasih kepada :  

1. Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan rahmat kepada penulis dalam 

Menyusun laporan kerja praktik ini.  

2. Prof. Dr. Ing. Herman Sasongko selaku Rektor Universitas Internasional 

Semen Indonesia.  

3. Bapak Aditya Narendra Wardhana, S.T., M.SM., selaku kepala Departemen 

Program Studi Manajemen Universitas Internasional Semen Indonesia.  

4. Ibu Astri Wening Perwitasari, S.M., M.M. selaku Dosen Pembimbing.  

5. Bapak Nursoleh selaku Kepala Divisi Umum & IT, SDM dan Hukum, dan 

K3 serta Bapak Iwan selaku Kepala Bidang SDM dan Hukum yang telah 

menerima dan mengizinkan untuk melaksanakan kerja praktik di PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras pada Devisi SDM dan Hukum.  

6. Ibu Elly Sugianita selaku pembimbing lapangan selama melakukan kerja 

praktik di PT. Petrokopindo Cipta Selaras.  

7. Bapak Aristo,  Bapak Andika, Bapak Sunu, Bapak Arga, Ibu Ocha, Ibu 

Novita, dan Ibu Mona selaku staff bidang SDM dan Hukum yang telah 
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banyak membantu dan membimbing dalam mengerjakan semua pekerjaan 

perusahaan serta memberi banyak ilmu dan informasi seputar ilmu SDM dan 

Hukum dalam perusahaan.  

8. Seluruh karyawan PT. Petrokopindo Cipta Selaras yang sudah menerima 

kedatangan penulis dengan baik selama penulis melaksanakan kerja praktik 

di PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Pada kesempatan ini, penulis telah menyelesaikan laporan kerja praktik 

dengan baik. Namun, penulis sadar adanya salah kata maupun kekurangan dalam 

Menyusun laporan kerja praktek ini. Dengan hal tersebut, penulis berharap agar 

laporan kerja praktik ini akan dapat bermanfaat bagi para pembaca serta bermanfaat 

juga bagi PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS). Demikian laporan kerja praktik 

yang penulis buat dapat memberikan manfaat serta informasi mengenai dunia kerja 

di masa mendatang. 

 

 Gresik,  14 Agustus 2023  

Penulis 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang   

Dikutip dari M.T.E. Hariandja (2002), pengertian Sumber Daya Manusia 

adalah salah satu faktor yang paling utama pada suatu perusahaan dilihat dari 

faktor-faktor lainnya selain modal usaha. Oleh karenanya, SDM sangat diperlukan 

untuk dikelola dengan baik agar efektivitas dan efisiensi perusahaan semakin 

meningkat. Manajemen sumber daya manusia memiliki banyak sekali fungsi 

seperti melakukan perekrutan, seleksi, interview, pelatihan dan pengembangan 

karyawan, evaluasi kerja, sampai kompensasi apa saja yang harus diberikan kepada 

karyawan. Oleh karena itu penulis tertarik terkait penerapan manajemen Sumber 

Daya Manusia dalam suatu perusahaan.  

Pengembangan pribadi untuk menjadi lebih kompeten di bidangnya 

adalah suatu keharusan. Mahasiswa harus berkompeten di bidangnya untuk 

memenangkan persaingan di dunia kerja yang semakin ketat. Semua itu dapat 

dikembangkan oleh mahasiswa melalui pembelajaran di perkuliahan atau melalui 

sumber lain seperti buku, sumber internet, dan lain-lain. Namun, meskipun 

seseorang berasal dari latar belakang pendidikan tinggi, jika tidak berkualitas dan 

tidak memiliki keterampilan yang dapat mendukung karirnya, maka akan sulit 

baginya untuk memasuki dunia kerja. 

Untuk dapat menghasilkan individu-individu yang kompeten dan 

berkualitas yang dapat mengendalikan kegiatan perusahaan, maka Universitas 

Internasional Semen Indonesia (UISI) berupaya untuk melatih, mengolah dan 

mengembangkan individu yang berkualitas melalui program kegiatan 

kemahasiswaan yaitu kerja praktik (KP). Kerja praktik adalah upaya untuk 

menempatkan, memperkenalkan, mengetahui dan mempraktekkan adaptasi dan 

analisis kondisi lingkungan dunia nyata dalam kaitannya dengan situasi dan kondisi 

di perusahaan dan instansi sebagai upaya untuk mempersiapkan dunia kerja. 

Kerja Praktik (KP) dapat diartikan sebagai sarana pelatihan mental, 

sikap, penerapan ilmu, dan pembentukan awal lulusan yang kompeten pada 

bidangnya masing masing. Dengan demikian KP adalah suatu kegiatan yang 
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terpadu dari seluruh pengalaman belajar sebelumnya ke dalam program pelatihan 

berupa kinerja dalam semua hal yang berhubungan dengan penerapan ilmu yang 

telah dipelajari. Penulis memandang bahwa program KP merupakan sarana 

strategis dalam proses pembentukan kemampuan dan kompetensi mahasiswa 

sebagai tenaga profesional. Selain itu, program KP akan menambah wawasan dan 

pengalaman mahasiswa dalam dunia kerja, mahasiswa dapat menerapkan dan 

meningkatkan ilmu yang diperoleh dibangku perkuliahan serta keterampilan dan 

keahlian dibidang praktik. Oleh karena itu penulis merasa perlu untuk mengikuti 

program KP. KP ini umumnya dilaksanakan di perusahaan – perusahaan maupun 

instansi baik swasta maupun negeri.  

Tempat KP yang penulis pilih adalah PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

(PCS) di Divisi atau Bidang Sumber Daya Manusia dan Hukum, yang berlokasi di 

Jl. Raya Roomo 242, Kabupaten Gresik 61151, Jawa Timur Indonesia. PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras merupakan salah satu anak perusahaan yang dibawahi 

langsung oleh Yayasan Petrokimia Gresik dan termasuk kedalam Badan Usaha 

Milik Negara yang bergerak dibidang logistik, dan karena itulah penulis tertarik 

untuk mengetahui dan mempelajari mengenai sistem pengelolaan sumber daya 

manusia serta penerapan praktik manajemen sumber daya manusia yang diterapkan 

di PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) Gresik. Bagaimana perusahaan ini 

melakukan kegiatan terkait jasa logistik, mengelola fasilitas-fasilitas yang dimiliki, 

melayani pelanggan dengan baik, sebagai contoh implementasi nyata dari ilmu 

yang penulis pelajari selama masa perkuliahan sesuai dengan program studi penulis 

di Manajemen Universitas Internasional Semen Indonesia. 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik  

Adapun tujuan dari pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik ini adalah sebagai 

berikut :  

1.2.1 Tujuan Umum   

Meningkatkan kesiapan karir mahasiswa. Salah satu tujuan utama 

kerja praktik adalah untuk membantu mahasiswa mempersiapkan diri untuk 

memasuki dunia kerja dengan kesiapan yang lebih baik. Melalui kerja praktik, 

mahasiswa memiliki kesempatan untuk mengembangkan keterampilan praktis, 
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memperluas jaringan profesional, dan mendapatkan wawasan tentang 

persyaratan dan tuntutan pekerjaan di bidang yang diminati.  

1.2.2 Tujuan Khusus 

Adapun tujuan khusus sebagai berikut :  

a. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk menerapkan 

pengetahuan dan keterampilan yang telah mereka pelajari selama 

masa studi mereka di lingkungan kerja yang sesungguhnya. Ini 

membantu mahasiswa mengaitkan teori dengan praktik dan 

mengembangkan pemahaman yang lebih mendalam tentang materi 

pelajaran.  

b. Membantu mahasiswa mengembangkan keterampilan profesional 

yang diperlukan untuk berhasil di tempat kerja. Ini meliputi 

keterampilan komunikasi, kerjasama tim, pemecahan masalah, 

kepemimpinan, dan keterampilan teknis yang relevan dengan bidang 

studi mereka.  

c. Memberikan wawasan yang lebih baik tentang industri yang diminati 

oleh mahasiswa. Selain itu, tujuan khususnya adalah untuk membantu 

mahasiswa memperluas jaringan profesional mereka dengan 

berinteraksi dengan praktisi industri, kolega, dan pemimpin di tempat 

kerja mereka. Hal ini membuka peluang karir dan memberikan 

manfaat jangka panjang dalam membangun hubungan yang berharga.  

d. Membantu mahasiswa mengasah orientasi karir mereka dengan 

memberikan kesempatan untuk mengenal lebih dekat dunia kerja dan 

berbagai profesi yang mungkin diminati. Selain itu, tujuan khususnya 

adalah untuk memberikan pengalaman kerja yang berharga yang 

dapat menjadi dasar bagi pemilihan karir yang tepat dan memperkuat 

CV mahasiswa untuk proses pencarian pekerjaan di masa mendatang. 

Selain itu, Kerja praktik memiliki manfaat yang signifikan bagi lembaga 

perguruan tinggi, perusahaan, dan mahasiswa. Berikut adalah beberapa manfaat 

yang bisa didapat dari kerja praktik :  



                                                                                                                     Laporan Magang Tanggal 17/07/2023-18/08/2023 

                                                                                                                                                Di  PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

 

4 

 

UISI 

1.2.3 Manfaat Bagi Lembaga Perguruan Tinggi:  

a. Memberikan pengalaman nyata kepada mahasiswa dalam lingkungan 

kerja yang sesungguhnya. Hal ini membantu meningkatkan kualitas 

pendidikan dengan menggabungkan teori dengan praktik.  

b. Kerja praktik memungkinkan lembaga perguruan tinggi menjalin 

hubungan yang erat dengan perusahaan atau organisasi di sektor yang 

relevan dengan program studi. Hal ini dapat membantu lembaga 

perguruan tinggi untuk menjaga kebaruan kurikulum dan menyesuaikan 

program studi dengan tuntutan industri. 

c. Dapat membantu menghasilkan lulusan yang memiliki pengalaman kerja 

yang berharga. Hal ini meningkatkan daya saing lulusan dan memberikan 

kontribusi positif bagi masyarakat dan industri.  

1.2.4 Manfaat Bagi Perusahaan:  

a. Kerja praktik memungkinkan perusahaan untuk merekrut mahasiswa 

yang memiliki pengetahuan teoritis terkini dan kemampuan praktis yang 

relevan. Perusahaan dapat mengidentifikasi bakat – bakat potensial yang 

mungkin menjadi calon karyawan di masa depan.  

b. Mahasiswa yang melakukan kerja praktik dapat membantu perusahaan 

dalam menyelesaikan proyek – proyek tertentu atau tugas – tugas rutin. 

Mereka membawa ide segar, perspektif baru, dan pengetahuan terbaru 

yang dapat berkontribusi pada inovasi dan pengembangan perusahaan.  

c. Perusahaan dapat meningkatkan citra mereka sebagai tempat kerja yang 

peduli dan berkomitmen pada pengembangan sumber daya manusia. 

Mereka memainkan peran penting dalam membentuk generasi masa 

depan yang terampil dan berkualitas.  

1.2.5 Manfaat Bagi Mahasiswa:  

a. Memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk mengaplikasikan 

pengetahuan yang mereka pelajari di kelas ke dalam konteks nyata. Ini 

membantu memperkuat pemahaman mereka tentang subjek dan 

membantu mereka mengembangkan keterampilan praktis yang relevan.  

b. Melalui kerja praktik, mahasiswa dapat belajar tentang budaya kerja, tata 

nilai, dan etika profesional yang ada di industri yang mereka minati. 
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Mereka juga dapat memperoleh wawasan tentang tuntutan pekerjaan dan 

persyaratan yang dibutuhkan di dunia nyata.  

c. Mahasiswa dapat membangun jaringan profesional dengan orang-orang 

di industri yang relevan. Ini bisa membantu mereka mendapatkan peluang 

kerja setelah lulus dan memperluas jaringan kontak yang berguna dalam 

karir mereka.  

d. Kerja praktik memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk 

mengembangkan keterampilan tambahan seperti komunikasi, kerjasama 

tim, pemecahan masalah, dan kepemimpinan. Ini akan sangat berharga 

dalam persiapan mereka untuk masa depan karir mereka. 

e. Dengan demikian, kerja praktik memberikan manfaat yang signifikan 

bagi lembaga perguruan tinggi, perusahaan, dan mahasiswa. Hal ini 

menciptakan hubungan saling menguntungkan di antara ketiganya, dan 

menghasilkan lulusan yang siap secara profesional dan berkualitas. 

1.3 Metodologi Penelitian  

Metodologi penelitian yang digunakan untuk memperoleh data dari 

pelaksanaan kerja praktik adalah sebagai berikut :  

a. Observasi  

Menurut (Pujaastawa, 2016) metode observasi atau pengamatan adalah suatu 

cara pengumpulan sebuah informasi mengenai objek atau peristiwa yang 

dapat dilihat menggunakan panca indera. Pada metode observasi, penulis 

mengamati secara langsung di tempat kerja praktik untuk mengetahui kondisi 

lingkungan perusahaan PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS)  

b. Wawancara 

Menurut (Arifin & Rosdakarya, 2008) wawancara merupakan sebuah 

percakapan yang memiliki maksud tertentu yang dilakukan oleh kedua belah 

pihak yakni “pewawancara” (interviewer) yang mengajukan pertanyaan dan 

yang “diwawancarai” (interviewee) yang memberikan jawaban seputar 

pertanyaan. Wawancara yang dilakukan adalah dengan cara melakukan 

percakapan atau ngobrol dengan staff karyawan bidang SDM, kepala bidang 

SDM, dan kepala divisi SDM untuk mendapatkan data yang kita inginkan 

untuk penelitian 
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c. Dokumentasi  

Menurut Sugiyono (2018:476) dokumentasi adalah suatu cara yang 

digunakan untuk memperoleh data dan informasi dalam bentuk buku, arsip, 

dokumen, tulisan angka dan gambar yang berupa laporan serta keterangan 

yang dapat mendukung penelitian. Studi dokumen merupakan pelengkap dari 

penggunaan metode observasi atau wawancara akan lebih dapat dipercaya 

atau mempunyai kredibilitas yang tinggi jika didukung oleh foto-foto atau 

karya tulis akademik yang sudah ada. Berdasarkan pengertian tersebut, 

penulis mengumpulkan dokumentasi berupa gambar lokasi kerja, struktur 

organisasi, tugas unit kerja, produk PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS). 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Adapun waktu dan tempat pelaksanaan kerja praktik adalah sebagai berikut :  

Tempat  : PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) 

Devisi  : Sumber Daya Manusia dan Hukum  

Alamat  : Jl. Raya Roomo 242, Kabupaten Gresik 61151, Jawa Timur 

Indonesia 

Waktu  : 17 Juli – 17 Agustus 2023 

1.5 Nama Unit Kerja Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik 

Adapun unit kerja tempat pelaksanaan kerja praktik adalah bidang SDM 

dan Hukum 
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BAB II 

PROFIL PERUSAHAAN 

2.1 Sejarah Perusahaan  

PT. Petrokopindo Cipta Selaras merupakan salah satu perusahaan di 

lingkungan PT. Petrokimia Gresik yang kepemilikan sahamnya dipegang oleh 

Yayasan Petrokimia Gresik dan PT. Petrosida Gresik. Perusahaan ini berdiri sejak 

1990 di Jalan Dr. Wahidin Sudirohusodo 126 Gresik, sesuai dengan anggaran dasar 

perusahaan yang dimuat dalam berita Negara Republik Indonesia No.2229 tahun 

1998. Setelah itu RKAP dasar perusahaan mengalami perubahan sesuai dengan 

akta notaris nomor 13, tanggal 12 Agustus 2008 yang dibuat oleh Notaris Ratnasari 

Harwanti, dan disetujui perubahan Anggaran Dasarnya oleh Menteri Hukum dan 

Hak Asasi Manusia Republik Indonesia dengan nomor : AHU-86727.AH.01.02 

Tahun 2008 tanggal 17 November  2008. 

 

Gambar 2.1 Potret PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Bidang usaha PT. Petrokopindo Cipta Selaras adalah persewaan alat berat, 

jasa angkutan, bengkel, pengantongan (MBU), jasa pergudangan, Dredging 

(Pengerukan), Reklamasi (Pengurukan), EMKL (PBM), dan Perdagangan umum. 

Sejalan dengan perkembangan dunia usaha dan melihat potensi yang dimiliki PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) terus berusaha mengembangkan diri dengan 

Langkah penyempurnaan berkesinambungan yang mengarah pada perkembangan 

kegiatan usaha untuk pemenuhan tuntutan pasar dengan pelayanan prima. Dalam 

melakukan perkembangan usaha PT. Petrokopindo Cipta Selaras melakukan 

pengembangan usaha dalam berbagai bidang jasa maupun produk. 
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   Awal berdirinya PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) merupakan ide 

pengembangan dari ketua koprasi karyawan keluarga besar PT. Petrokimia Gresik 

yaitu Bapak Kartoatmodjo Tarmidie pada awal  berdi, PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras  bertujuan untuk dijadikan sebagai bengkel yang menangani alat berat dan 

kendaraan operasional yang dimiliki oleh Petrokimia Gresik. Pada awal berdiri, PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras bernamakan sebagai CV. Petrokopindo yang dinaungi 

oleh koperasi petrokimia Gresik, sebelum pada akhirnya PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras berkembang dalam berbagai bidang usaha lainnya yang disahkan pada 

tanggal 19 april 1990 No. 36 untuk menjadi perusahaan yang mempunyai bidang 

usaha tersendiri dan berkembang menjadi PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS).  

Struktur permodalan PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) mengalami 

beberapa kali perubahan. Di tahun 2013 dilakukan perubahan penyertaan modal 

saham dalam portepel sebesar 2,652 milyar atau 2.652 lembar saham seri B dengan 

komposisi penyertaan saham Yayasan petrokimia Gresik sebesar Rp 1,863 milyar 

atau 1.863 lembar saham seri B dan PT. Petrosida Gresik sebesar 0,789 milyar atau 

789 lembar saham seri B berdasarkan akta yang dibuat oleh notaris Ratnasari 

Harwanti, Sarjana Hukum No. 02 tanggal 10 Juli 2013.  

 

Gambar 2.2 Logo PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Awal didirikannya PT. Petrokopindo Cipta Selaras memiliki logo yang 

berbeda dengan sekarang. Penggantian logo tersebut diharapkan mampu membawa 

perusahaan menuju masa depan yang lebih baik. Logo terkini memiliki arti bahwa 

lambang segitiga sebagai tritunggal hati, ucapan, dan perbuatan harus dilakukan 

dengan selaras yang dapat dipertanggungjawabkan. Sedangkan warna hijau pada 

lambang segitiga memiliki arti kejayaan bagi perusahaan. symbol emas pada warna 

tulisan PCS (Petrokopindo Cipta Selaras) memiliki arti kesejahteraan bagi 

karyawan dan perusahaan. Jika digabungkan simbol ini melambangkan harapan 
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akan membawa kemajuan dan kejayaan bagi PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

menuju kearah yang lebih baik dari masa ke masa.  

Saat ini PT. Petrokopindo Cipta Selaras telah mengantongi Sertifikat ISO 

: Occupational Health & Safety Management System - ISO 45001:2018 OHS 

755918, Environmental Management System - ISO 14001:2015 EMS 755917, 

Quality Management System - ISO 9001:2015 FS 755915. 

2.2 Visi dan Misi 

PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) berlokasi di Jl. Raya Roomo 

No.242, Maduran, Kec. Manyar, Gresik. Petrokopindo memiliki visi utama yaitu 

menjadi perusahaan penyedia sarana logistic dan jasa lainnya yang menjadi pilihan 

pertama bagi pelanggan. Dirumuskannya visi tersebut diharapkan dapat menjadi 

perusahaan yang unggul dibanding dengan perusahaan kompetitor lainnya 

sehingga mampu menjadi pilihan utama bagi pelanggan yang membutuhkan jasa 

logistic baik mitra internal dalam ruang lingkup petrokimia Gresik maupun mitra 

eksternal yang berasal dari selain non/ petrokimia Gresik. Layanan jasa logistic 

yang diberikan oleh PT.Petrokopindo Cipta Selaras berupa pengelolaan komoditas, 

penyiapan lahan industry, pembongkaran pupuk, pengantongan pupuk, hingga 

pengangkutan untuk distribusi ke berbagai daerah. Dalam mewujudkan visi 

tersebut PT. Petrokopindo Cipta Selaras memiliki 3 misi yang berfokus pada Upaya 

untuk mencapai hal tersebut, yaitu: 

1. Mendukung penyediaan sarana logistic dengan mengutamakan kepuasan 

pelanggan 

2. Meningkatkan hasil usaha jasa bidang perdagangan barang dan jasa 

dengan mengutamakan kualitas dan ketepatan waktu. 

3. Mengembangkan potensi usaha lain untuk meningkatkan pendapatan 

perusahaan. 

2.3 Lokasi 

Lokasi pelaksanaan kerja praktik adalah sebagai berikut:  
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Gambar 2.3 Lokasi PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Gambar 2.5 Kantor PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Tempat  : PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) 

Divisi  : Sumber Daya Manusia dan Hukum  

Alamat  : Jl. Raya Roomo 242, Kabupaten Gresik 61151, Jawa Timur 

Indonesia 

Gambar 2.4 Kantor PT. Petrokopindo Cipta Selaras 
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KEPALA BIDANG 
SDM & HUKUM

KEPALA REGU 
OPERASIONAL 

SDM

PELAKSANA 
OPERASIONAL 

SDM

KEPALA REGU 
HUKUM & 
PERIZINAN

PELAKSANA 
HUKUM

PELAKSANA 
PERIZINAN

KEPALA REGU 
PENGEMBANGAN 

& INOVASI

PELAKSANA 
PENGEMBANGAN 

& INOVASI

Bagan 2 1 Struktur Organisasi Bidang SDM dan Hukum 

2.4 Struktur Organisasi  

Berdasarkan SK Direksi No. 0050/07/NK.00.02/PCS.01/SK.DIR/2022 

tanggal 29 juli 2022, Struktur Organisasi PT. Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) 

adalah sebagai berikut :  

 

Gambar 2.6 Struktur Organisasi PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Dari bagan diatas, diketahui bahwa Bidang SDM dan Hukum bagian dari 

Divisi SDM, Umum, dan K3. Dimana divisi tersebut merupakan bagian dari 

direktorat keuangan. Adapun struktur organisasi Bidang SDM dan Hukum adalah 

sebagai berikut :  
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Dari bagan tersebut, dapat diketahui bahwa Kepala Bidang SDM & 

Hukum membawahi tiga regu yakni regu operasional SDM, regu hukum & 

perizinan, dan regu pengembangan & inovasi. Dari regu tersebut memiliki beberapa 

pelaksana yang memiliki tanggung jawab yang berbeda-beda. Berikut merupakan 

tanggung jawab Kepala bidang dan anggota bidang SDM & Hukum : 

a) Kepala Bidang SDM & Hukum 

Bertanggungjawab dalam mengelola fungsi administrasi SDM, Remunerasi, 

dan Hubungan Industrial dalam rangka mewujudkan SDM yang disiplin, 

produktif, dan sejahtera serta menciptakan iklim kerja yang harmonis. 

b) Kepala Regu Operasional SDM  

Bertanggungjawab dalam mengelola kegiatan penggajian, remunerasi, 

kesejahteraan, dan kedisiplinan karyawan agar hak-hak karyawan dapat 

terpenuhi dan dapat menjalankan kewajiban dengan tertib dan disi 

c) Pelaksana Operasional SDM Bertanggungjawab dalam menjalankan kegiatan 

penggajian, remunerasi, kesejahteraan, dan kedisiplinan karyawan agar hak- 

hak karyawan dapat terpenuhi dan dapat menjalankan kewajiban dengan tertib 

dan disiplin. 

d) Kepala Regu Pengembangan & Inovasi  

Bertanggungjawab dalam merencanakan, mengelola, mengendalikan, dan 

mengevaluasi segala sumber daya yang disediakan untuk tiap personil demi 

mensejahterakan karyawan PT Petrokopindo Cipta Selaras 

e) Pelaksana Pengembangan & Inovasi  

Bertanggungjawab dalam melaksanakan segala sumber daya yang disediakan 

untuk tiap personil demi mensejahterakan karyawan PT Petrokopindo Cipta 

Selaras 

f) Kepala Regu Hukum & Perizinan 

Bertanggungjawab dalam mengelola kontrak kerjasama dengan pihak-pihak 

terkait dan mengurusi segala bentuk perizinan yang menangani persoalan 

hukum, baik untuk masalah perdata maupun pidana. 

g) Pelaksana Hukum 
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Bertanggungjawab dalam melaksanakan kegiatan peraturan perusahaan yang 

disesuaikan dengan Undang-undang atau kebijakan yang sedang berlaku serta 

melaksanakan kontrak kerjasama dengan pihak-pihak terkait. 

h) Pelaksana Perizinan 

Bertanggungjawab dalam melaksanakan suatu kegiatan perijinan yang untuk 

memenuhi persyaratan suatu usaha berupa barang atau jasa guna 

memperlancar kegiatan operasional perusahaan 

2.5 Budaya Organisasi  

Adapun budaya perusahaan yang sudah ada sejak dahulu dari PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras (PCS) adalah sebagai berikut:  

1. SAFETY FIRST 

Mengutamakan keselamatan dalam bekerja 

2. PROFESSIONAL 

Expert atau ahli dalam bidangnya dan berfokus pada hasil (efektif dan 

efisien) serta mengutamakan kepuasan pelanggan 

3. INNOVATIVE 

Mampu beradaptasi dengan perubahan perubahan lingkungan dan 

memberikan ide-ide untuk terobosan baru 

4. SYNERGIS TEAM 

Semangat tinggi dalam tim untuk bersinergi 

5. HIGH INTEGRITY 

Menempatkan kejujuran diatas segalanya 

2.6 Produk 

PT Petrokopindo Cipta Selaras merupakan salah satu anak perusahaan 

dari PT Petrokimia Gresik. PT Petrokopindo Cipta Selaras merupakan perusahaan 

yang bergerak di bidang jasa. Dimana, PT Petrokopindo Cipta Selaras merupakan 

perusahaan non produksi barang, sehingga bisa dikatakan PT Petrokopindo Cipta 

Selaras merupakan salah satu perusahaan yang bergerak di bidang jasa namun di 

PT Petrokopindo Cipta Selaras juga memiliki bidang yang lain. Produk atau jasa 

yang disediakan oleh PT Petrokopindo Cipta Selaras adalah sebagai berikut : 

1. Bengkel  
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Mengerjakan perbaikan kendaraan (sedan, bus, truk, truk pemadam 

kebakaran dan lain-lain) untuk induk perusahaan dan umum meliputi: 

servis mesin, tune up, ganti oli, over haul, electric system, brake system, 

spooring, balancing, understeel, cuci motor/mobil, las dan body repair, 

pengecatan, painting dengan sistem oven. Usaha ini dimulai sejak tahun 

1990, untuk konsumen perusahaan pada umumnya dilakukan secara 

kontrak tahunan. 

2. Jasa Angkutan 

Menyediakan jasa layanan angkutan darat meliputi angkutan pabrik yaitu 

angkutan bahan baku, produk jadi, khusus di dalam lingkungan pabrik. 

Angkutan luar kota yang meliputi angkutan pupuk ke gudang-gudang 

penyangga pupuk serta angkutan barang untuk keperluan umum. 

3. Alat Berat 

Saat ini dalam pengoperasiannya, PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

memiliki alat berat 101 unit forklift, 47 unit tronton kapasitas 30 ton, 20 

unit trailer kapasitas 50 ton, 81 unit dump truck kapasitas 20 ton, 12 unit 

excavator, 54 unit wheel loader, 4 unit engkel truck kapasitas 16,8 ton dan 

8,4 ton, 7 unit flatbed kapasitas 30 ton, dan 5 unit bucket kapasitas 10 ton. 

Jasa perbaikan alat overhoul, engine transmisi, framework, repair body 

dan lain-lain. 

4. Pengantongan / MBU (Mobile Bagging Unit) 

Jasa pengantongan barang-barang curah seperti pupuk, kapur, dan lain- 

lain, baik secara manual maupun menggunakan mesin baggin unit. 

5. Jasa Pergudangan 

Jasa pergudangan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras mengelola jasa 

pergudangan dan sarananya untuk PT. Petrokimia Gresik dan Umum. PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras juga memiliki Gudang yang berlokasi di 

Makassar, Padang, dan Lampung 

6. EMKL / PBM 

Menyediakan jasa angkutan jalur laut khususnya untuk angkutan pupuk, 

bahan baku pupuk serta angkutan dalam bentuk kontainer. 
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2.7 Anak Perusahaan  

PT.Petrokopindo Cipta Selaras terus berinovasi mengembangkan 

diversifikasi produk usaha baru yang sesuai dengan core business perusahaan 

sebagai Upaya untuk mengembangkan metode End-to-End service. Hal ini tentu 

saja dapat tercapai berkat dukungan anak perusahaan PT.Petrokopindo Cipta 

Selaras yaitu: 

1. PT. Kopindo Cipta Sejahtera yang bergerak di bidang Angkutan Laut  

2. PT. Trans Cipta Selaras bergerak di bidang jasa pengurusan transportasi 

3. PT. Berlian Cipta Sejahtera yang bergerak di bidang Bongkar Muat. 

Ketiga pihak tersebut turut bersinergi dalam bahu membahu mencapai 

kesejahteraan bersama bagi masing masing perusahaan. Dengan adanya upaya 

tersebut PT.Petrokopindo Cipta Selaras telah sukses menerapkan visi dan misi nya 

ke dalam Tindakan yang efektif serta konkrit dalam memperkuat kinerja 

perusahaan di wilayah regional perusahaan dan kantor perwakilan cabang 

(Makassar, Padang dan Lampung).  
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BAB III 

TINJAUAN PUSTAKA 

3.1 Sumber Daya Manusia 

Dikutip dari M.T.E. Hariandja (2002), pengertian Sumber Daya Manusia 

adalah salah satu faktor yang paling utama pada suatu perusahaan, dilihat dari 

faktor-faktor lainnya selain modal usaha. Oleh karenanya, SDM sangat diperlukan 

untuk dikelola dengan baik agar efektivitas dan efisiensi perusahaan semakin 

meningkat. Manajemen sumber daya manusia memiliki banyak sekali fungsi 

seperti melakukan perekrutan, seleksi, assesmen, administrasi kepegawaian, 

pelatihan dan pengembangan karyawan, evaluasi kerja, sampai kompensasi apa saja 

yang harus diberikan kepada karyawan, bahkan cara untuk mempertahankan 

karyawan pun  harus direncanakan dengan baik. Namun, di PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras (PCS) Gresik sistem manajemen yang ingin kita ketahui adalah bagaimana 

perusahaan ini melakukan perekrutan, seleksi, assesmen, administrasi 

kepegawaian, pelatihan dan pengembangan karyawan sebagai contoh implementasi 

nyata dari ilmu yang penulis pelajari selama masa perkuliahan sesuai dengan 

program studi penulis di Manajemen Universitas Internasional Semen Indonesia. 

3.2 Asesmen SDM 

  Menurut KBBI, asesmen merupakan aktivitas mengumpulkan, 

menganalisis dan mengartikan informasi mengenai individu agar mendapatkan 

gambaran dari individu tersebut yang digunakan untuk pengembangan individu. 

Hal ini sejalan dengan Terry Overton (dalam Krisna, 2021) yang menyatakan 

bahwa asesmen merupakan suatu proses pengumpulan informasi dan data yang 

dapat digunakan untuk memonitor suatu progress. Dalam pengumpulan informasi 

dapat dilakukan dengan berbagai cara seperti tes, wawancara, pengawasan, evaluasi 

dan pengamatan tingkah laku serta pekerjaan individu. Pada bidang organisasi 

ataupun industri, asesmen SDM merupakan sebuah upaya yang digunakan untuk 

mengetahui seberapa baik kinerja karyawan terhadap tujuan yang dimiliki 

perusahaan. Dalam hal ini organisasi memiliki tanggung jawab penuh atas 

identifikasi potensi yang dimiliki para karyawannya. 
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Asesmen SDM merupakan hal yang penting untuk dilakukan karena 

menurut pernyataan Gravina et al (2021), pada umumnya asesmen digunakan untuk 

mengidentifikasi masalah kinerja yang membutuhkan intervensi, menentukan 

faktor yang menyebabkan terjadinya masalah pada kinerja dan memilih intervensi 

yang cocok secara fungsional. Selain itu, asesmen memiliki dua fungsi yakni fungsi 

sumatif dan fungsi formatif, dimana fungsi sumatif ialah asesmen sebagai suatu alat 

yang menjadi landasan pertimbangan penerimaan karyawan baru dan promosi 

kenaikan jabatan. Sedangkan, fungsi formatif ialah asesmen sebagai alat pengamat 

atas kebutuhan Upaya pencapaian. Dalam hal ini human resource dapat 

mengevaluasi dan mengidentifikasi kelebihan dan kekurangan karyawan dimana 

selanjutnya dapat dilakukan pengoptimalan kinerja. 

3.3 Penilaian Kinerja 

Menurut Mathis & Jackson (2006; Tangkuman et al, 2015) penilaian 

kinerja merupakan proses mengevaluasi seberapa baik karyawan dalam 

mengerjakan suatu pekerjaan apabila dibandingkan dengan uraian kerja yang 

ditetapkan. Selain itu, Penilaian kinerja merupakan suatu upaya memberikan 

umpan balik kepada karyawan dengan tujuan memotivasi individu tersebut agar 

memiliki kinerja yang lebih baik lagi atau menghilangkan penurunan kinerja 

(Dessler, 2010; Rani & Mayasari, 2015). Sejalan dengan pernyataan tersebut, 

Rismawati dan Mattala (2018) menyatakan bahwa penilaian kinerja merupakan 

suatu proses evaluasi atas pelaksanaan tugas individu atau tim yang bekerja dalam 

satu perusahaan sesuai dengan acuan dan tujuan yang telah disusun sebelumnya. 

Pelaksanaan penilaian kinerja ini memiliki banyak manfaat baik bagi perusahaan 

maupun bagi karyawan itu sendiri. Hal tersebut disebabkan karena pelaksanaan 

penilaian kinerja ini bertujuan untuk memperbaiki kualitas pekerjaan, keputusan 

penempatan, perencanaan dan pengembangan karir, kebutuhan latihan dan 

pengembangan, penyesuaian kompensasi, kesempatan kerja adil, komunikasi 

efektif antara atasan bawahan, budaya kerja, dan menerapkan sanksi (Kasmir, 

2016). Dalam pelaksanaan penilaian kinerja, terdapat beberapa tahapan yang perlu 

dilalui yakni sebagai berikut (Kasmir, 2016): 
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1. Menyusun rencana kerja, dalam hal ini rencana kerja merupakan tahapan 

dalam menyetujui target kerja yang harus dicapai daan sikap yang perlu 

ditampilkan karyawan dalam satu periode. 

2. Pelaksanaan dalam hal ini karyawan mengerjakan target-target yang telah 

disusun sebelumnya 

3. Pembinaan, dalam hal ini dilakukan ketika karyawan belum mencapai atau 

tidak dapat mencapai target yang telah disusun sebelumnya 

4. Pengawasan, dalam hal ini dilakukan kegiatan mengukur pencapaian target 

dan perilaku kerja bawahan serta menyimpulkan apakah berjalan efektif atau 

sebaliknya 

5. Mengendalikan, dalam hal ini dilakukan ketika dalam pelaksanaannya 

terdapat penyimpangan yang dilakukan oleh karyawan. 

Selain itu, Kasmir (2016) juga menyatakan bahwa umumnya perusahaan 

menggunakan beberapa komponen untuk dinilai, seperti absensi, kejujuran, 

tanggung jawab, kemampuan yang diukur dari hasil kerja, loyalitas, kepatuhan, 

kerja sama, kepemimpinan, prakarsa, dan lain sebagainya. 

3.3 Rekrutmen dan Seleksi 

  Rekrutmen merupakan suatu proses mengumpulkan sejumlah pelamar 

yang memiliki kualifikasi sesuai dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan untuk 

dipekerjakan (Malthis, 2001; Atikawati & Udjang, 2016). Sejalan dengan 

pernyataan tersebut, Noe et al (2018) menyatakan bahwa rekrutmen merupakan 

suatu upaya yang dilakukan oleh sebuah perusahaan untuk mencari karyawan yang 

memiliki potensi untuk dipekerjakan. Selain itu, rekrutmen juga merupakan 

kegiatan yang dimulai ketika perusahaan membutuhkan karyawan dan membuka 

lowongan hingga mendapatkan karyawan yang memenuhi kualifikasi sesuai 

lowongan yang ada (Rivai & Sagala, 2009; Kartodikromo et al., 2017).  

Proses rekrutmen sendiri memiliki dua jenis yaitu rekrutmen internal dan 

rekrutmen eksternal (Aamodt, 2010) Rekrutmen internal merupakan pencarian 

calon karyawan yang berasal dari tubuh organisasi, sedangkan rekrutmen eksternal 

adalah pencarian calon karyawan berasal dari luar tubuh organisasi. Rekrutmen 

internal umumnya berbentuk promosi ataupun pengangkatan. Di sisi lain, seleksi 
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merupakan proses pemilihan dari sekelompok pelamar kerja yang paling memenuhi 

kriteria untuk posisi yang ada dalam suatu perusahaan (Kartodikromo et al., 2017). 

Selain itu, menurut Sunarsi (2018) seleksi ialah tahapan khusus yang digunakan 

untuk memutuskan kandidat yang akan diterima, proses ini dimulai sejak melamar 

kerja hingga adanya keputusan penerimaan. Menurut Kasmir (2016), tahapan 

seleksi yang sering digunakan oleh perusahaan yakni sebagai berikut: 

1. Seleksi surat lamaran 

2. Wawancara awal 

3. Tes tertulis umum 

4. Tes psikotes 

5. Wawancara kedua, mengenai problem solving 

6. Tes kesehatan 

7. Wawancara atasan langsung 

Dari berbagai teknik dalam seleksi, salah satu yang umum digunakan 

yakni wawancara. Dalam hal ini wawancara dapat dibagi menjadi dua yakni 

wawancara terstruktur maupun tidak terstruktur. Wawancara terstruktur dilakukan 

dengan mengikuti panduan yang telah disusun sebelumnya dan aspek pertanyaan 

yang diajukan didasarkan pada hasil job analysis. Sedangkan, wawancara tidak 

terstruktur dilakukan tanpa adanya pedoman. Wawancara ini dilakukan secara 

terbuka dimana pertanyaan yang diajukan guna menggali lebih banyak informasi 

dari calon karyawan. Namun, dalam pelaksanaannya sebaiknya digunakan lebih 

dari satu teknik untuk mengurangi kesalahan dalam pemilihan kandidat atau 

pelamar. 

3.4 Pelatihan dan Pengembangan SDM 

Pelatihan dan pengembangan merupakan suatu proses pembelajaran bagi 

karyawan agar mendapatkan keterampilan dan pengetahuan yang baru mengenai 

pelaksanaan tugas dan meningkatkan kemampuan bekerja. (Wijiningrum, 2021). 

Pelatihan dan pengembangan berfokus pada perubahan atau peningkatan pada 

pengetahuan, keterampilan, dan sikap yang dimiliki individu dalam suatu 



                                                                                                                     Laporan Magang Tanggal 17/07/2023-18/08/2023 

                                                                                                                                                Di  PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

 

20 

 

UISI 

perusahaan, namun keduanya memiliki perbedaan. Pelatihan merupakan proses 

pembelajaran yang bertujuan untuk memperoleh keahlian, konsep, peraturan, atau 

sikap agar dapat meningkatkan kinerja setiap karyawan secara optimal (Simamora, 

2006). Sejalan dengan pernyataan tersebut, Kasmir (2016) menyatakan bahwa 

Pelatihan merupakan proses untuk membentuk dan membekali karyawan dengan 

menambah keahlian, kemampuan, pengetahuan, dan perilakunya. Sedangkan, 

pengembangan merupakan proses penyiapan individu untuk mengemban tanggung 

jawab yang lebih tinggi dalam perusahaan.  

Menurut Handoko (2001) pengembangan memiliki ruang lingkup yang 

lebih luas dalam upaya memperbaiki dan meningkatkan pengetahuan, kemampuan, 

sikap, dan sifat kepribadian. Sejalan dengan pernyataan tersebut, Kasmir (2016) 

menyatakan bahwa pengembangan merupakan proses untuk menyegarkan, 

mengembangkan, dan meningkatkan kemampuan, keterampilan, bakat, minat, dan 

perilaku karyawan. Berikut merupakan perbedaan pelatihan dan pengembangan: 

Tabel 3.1 Perbedaan Pelatihan dan Pengembangan 

Aspek Pelatihan Pengembangan 

Pengertian Memperbaiki penguasaan berbagai 

keterampilan dan teknik 

pelaksanaan kerja tertentu, terinci, 

dan rutin. Pelatihan ini menyiapkan 

karyawan para untuk melakukan 

pekerjaan- pekerjaan saat ini 

Memiliki ruang lingkup 

lebih luas dalam upaya untuk 

memperbaiki dan 

meningkatkan pengetahuan, 

kemampuan, sikap dan sifat-

sifat kepribadian. 

Tujuan Pelatihan langsung berhubungan 

dengan memperbaiki keterampilan 

pekerjaan sesuai kebutuhan saat ini 

Tidak harus pekerjaan 

kebutuhan saat ini, dapat 

digunakan untuk jabatan 

yang akan datang sebagai 

pemenuhan kualifikasi kerja 

(komunikasi, disiplin) 

Orientasi Skill, Knowledge, Attitude Pengembangan karir potensi 

individu 

Waktu Jangka pendek – sekarang Jangka panjang - sekarang 
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Dari uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa pelatihan dan 

pengembangan pada kenyataannya memiliki perbedaan. Meskipun pada umumnya 

pelatihan dan pengembangan dinilai sama. Pelatihan dan pengembangan ini 

memiliki peran penting karena sangat bermanfaat dalam menambah kemampuan 

diri. dalam pengetahuan maupun keterampilan. Manfaat dari pelatihan sendiri ialah 

sebagai perencanaan karir, kompensasi, alat negosiasi, memiliki kepuasan 

tersendiri, refreshing (Kasmir, 2016). 

Dalam pelaksanaan program pelatihan, terdapat beberapa tahapan 

(Rohmah & Nurruli, 2018), seperti berikut:  

1. Penilaian kebutuhan pelatihan (need assessment), hal ini memiliki tujuan 

mengumpulkan informasi untuk menentukan dibutuhkan atau tidaknya 

program pelatihan 

2. Pengembangan program pelatihan (development), hal ini bertujuan untuk 

merancang lingkungan pelatihan dan metode-metode pelatihan yang 

dibutuhkan guna mencapai tujuan pelatihan 

3. Evaluasi program pelatihan (evaluation), hal ini bertujuan untuk menguji dan 

menilai apakah program-program yang telah dijalani, secara efektif mampu 

mencapai tujuan yang telah. ditetapkan Sedangkan, dalam pengembangan 

karyawan terdapat beberapa program, seperti berikut (Kasmir, 2016) : 

a. Mengikuti Pendidikan 

b. Transfer antar bagian 

c. Promosi ke suatu jabatan 

3.5 Administrasi Kepegawaian 

Menurut Qomariyah (2015) administrasi kepegawaian merupakan proses 

kegiatan dalam menyelenggarakan kebijakan di bidang kepegawaian yang 

bertujuan untuk memperlancar pencapaian tujuan perusahaan. Selain itu, 

administrasi kepegawaian merupakan proses kegiatan yang wajib dilakukan 

pimpinan agar tercapai tujuan organisasi seimbang dengan sifat, hakikat, dan fungsi 

organisasi dan karyawan (Gusman, 2017). Administrasi kepegawaian memiliki 

fungsi operasional yang dapat dikelompokkan menjadi beberapa lingkup kegiatan 

(Mukhlis, 2012), yakni sebagai berikut:  
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1. Pengadaan Pegawai (Procurement of Personnel) 

a. Perencanaan Pegawai (Procurement of Personnel Planning) 

b. Rekrutmen Pegawai 

c. Seleksi Pegawai 

d. Penempatan Pegawai (Placement) 

e. Pembekalan (Introduction, Indoction, Orientation). 

2. Pengembangan Pegawai (Personnel Development) 

a. Pelatihan dan Pengembangan (Training and Development) 

b. Jenjang Karir (Career Development)  

3. Pemeliharaan Pegawai (Personnel Maintenance) 

a. Kompensasi jabatan, menurut Mondy (dalam Suryani, 2019) 

kompensasi terbagi menjadi 2 jenis yakni kompensasi finansial (upah, 

gaji, bonus, atau komisi) dan kompensasi non-finansial (cuti sakit, 

liburan, asuransi, penghargaan, dsb). 

b. Integrasi 

c. Hubungan Kepegawaian 

d. Pemutusan Hubungan Kerja 

4. Alat Administrasi Kepegawaian 

a. Analisis Jabatan (Job Analysis) 

b. Penilaian Prestasi Kerja (Performance Appraisal) 

c. Evaluasi Jabatan (Job Evaluation) 
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BAB IV 

PEMBAHASAN 

4.1 Asesmen SDM  

Asesmen Sumber Daya Manusia (SDM) di PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras dilakukan secara terstruktur, selain itu asesmen yang dilakukan di PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras juga menggunakan metode asesmen SDM pada 

umumnya yaitu Tes Kemampuan dan Keterampilan, Tes Kepribadian / Psikologi, 

Wawancara Asesmen, Penilaian Kinerja Sumatif, dan Evaluasi Potensi dan 

Pengembangan. Asesmen SDM dilakukan ketika rekrutmen karyawan baru dan 

akan diselenggarakannya promosi jabatan. Asesmen saat rekrutmen karyawan baru 

dilakukan dengan tes psikologi dan wawancara dengan kepala divisi SDM dan 

Direktur Utama. Sedangkan, asesmen SDM yang dilakukan ketika promosi jabatan 

yakni dengan menggunakan tiga jenis yaitu tes, wawancara, dan evaluasi. Tes 

tersebut berupa tes psikologi, dimana tes psikologi merupakan alat untuk mengukur 

kompetensi dan kepribadian karyawan. Pelaksanaan tes psikologi di PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras menggunakan pihak ketiga yakni Dinas 

Ketenagakerjaan Gresik. 

Selain tes, juga terdapat wawancara yang harus dilakukan. Wawancara 

promosi jabatan ini dilakukan oleh jajaran direksi. Wawancara dinilai kurang 

lengkap jika tidak dilakukan evaluasi kinerja. Dalam hal ini, direksi melihat hasil 

evaluasi kinerja melalui hasil penilaian 360. Dari berbagai langkah asesmen 

tersebut, dapat diketahui bagaimana hasil dari masing-masing kandidat. Hasil 

asesmen tersebut akan menjadi faktor penentu kenaikan jabatan. 

 

Bagan 4.1 Gambaran Asesmen SDM di Organisasi 

Permintaan 
dari Bidang Psikotest Interview

Hasil 
Asesmen

Pemetaan 
Jabatan/Prom

osi
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Penulis berkesempatan untuk bertanya mengenai asesmen SDM yang 

digunakan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras kepada pelaksana SDM. Hasil yang 

didapat dari wawancara tersebut yakni asesmen SDM tidak dilakukan rutin tiap 

waktu, melainkan dilakukan ketika terdapat promosi jabatan atau saat seleksi 

masuk atas permintaan dari bidang. Untuk dapat dilakukan promosi jabatan harus 

memenuhi kriteria berikut ini:  

a. Penilaian kinerja bernilai B dalam periode satu tahun terakhir 

b. Menempati posisi jabatan satu tingkat lebih rendah dari jabatan yang akan 

diisi 

c. Memiliki masa kerja jabatan minimal dua tahun dari jabatan terakhir 

d. Memenuhi syarat kesehatan sesuai hasil rekomendasi dokter 

e. Tidak sedang menjalani sanksi disiplin 

Apabila karyawan memenuhi kriteria di atas dan memerlukan adanya 

formasi jabatan, maka hal tersebut dapat dilakukan dengan proses sebagai berikut: 

a.  Proses pengajuan pelaksanaan 1 menjadi kepala regu 

1. Kepala bidang mengusulkan pelaksanaan 1 dengan dilengkapi 

persyaratan di atas 

2. Kepala divisi menyetujui kandidat yang diusulkan Dan disampaikan 

kepada Kabid SDM 

3. Divisi SDM melakukan evaluasi atas kandidat tersebut dan 

melakukan proses pengajuan Surat Keputusan Direksi apabila 

kandidat telah memenuhi persyaratan 

b. Proses pengajuan kepala regu menjadi kepala bidang 

1. Kepala bidang mengusulkan skala regu dengan dilengkapi persyaratan 

di atas 

2. Kepala divisi menyetujui kandidat yang diusulkan dan disampaikan 

kepada Kabid SDM 

3. Kabid SDM melakukan evaluasi atas kandidat tersebut dan 

melakukan proses pengajuan Surat Keputusan Direksi apabila 

kandidat telah memenuhi persyaratan 

c. Proses pengajuan kepala bidang menjadi kepala divisi 
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1. Direktur keuangan dan direktur operasional berkoordinasi untuk 

memilih kandidat yang akan menduduki kepala divisi kepada direktur 

utama 

2. Direktur utama menyetujui kandidat yang diusulkan untuk menduduki 

kepala divisi 

3. Divisi SDM menerima kandidat yang telah disetujui dan melakukan 

proses pengajuan Surat Keputusan Direksi 

Asesmen SDM yang diterapkan oleh PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

telah sesuai dengan yang dinyatakan oleh Mahatmavidya (2021) bahwa assessment 

yang diterapkan dalam perusahaan terdapat dua jenis yakni saat proses perekrutan 

dan kenaikan jabatan. Selain itu metode asesmen yang digunakan juga sesuai 

dengan teori asesmen SDM pada umumnya. 

4.2 Penilaian Kinerja  

Penilaian kinerja yang diterapkan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

secara sederhana memiliki kemiripan dengan bentuk penilaian-penilaian lainnya. 

PT. Petrokopindo Cipta Selaras sendiri terdapat beberapa metode dalam menilai 

kinerja karyawan. Menurut bapak Iwan Hariadi selaku Kepala Bidang SDM dan 

Hukum, PT. Petrokopindo Cipta Selaras menerapkan penilaian kinerja dengan 

menggunakan metode 360 derajat yang dilakukan tiap enam bulan dimana hasil 

dari 360 ini akan menjadi bahan pertimbangan ketika terdapat promosi jabatan. 

Metode penilaian 360 derajat merupakan penilaian proses penilaian kinerja dengan 

sumber penilaian berdasarkan perilaku seseorang atas individu serta perilaku 

terhadap atasan, rekan kerja, bawahan, dan anggota lain (Karmawidjaja, 2007; 

Sabitah & Susilo, 2017). Dalam penilaian 360 derajat yang diterapkan PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras, terdapat beberapa aspek yang dinilai yaitu: 

1. Innovative 

Mampu beradaptasi dengan perubahan- perubahan lingkungan dengan 

memberikan ide-ide dan terobosan baru untuk dapat melakukan pekerjaan 

dengan lebih efektif dan efisien. 

2. Inisiatif  
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Dorongan bertindak untuk melebihi yang dibutuhkan oleh tuntutan pekerjaan 

tanpa menunggu perintah. 

3. Leadership 

Kemampuan untuk mempengaruhi dan mengarahkan tingkah laku seseorang 

untuk mencapai visi dan misi Perusahaan 

4. Percaya Diri 

Keyakinan seseorang terhadap kelebihan yang dimilikinya sehingga merasa 

mampu untuk mencapai tujuan yang dimiliki. 

5. Komunikasi 

Kemampuan seseorang dalam menjalin dan membina hubungan sosial 

6. Mempunyai Keberanian Pengambilan Keputusan 

Kemampuan untuk berlaku jujur dan memiliki prinsip moral yang kuat.  

7. Safety First, Mengutamakan keselamatan 

8. Kedisiplinan dan Kerapian 

Kemampuan melakukan kewajiban dengan disiplin dan kerapian dalam 

penampilan dan bekerja. 

Penilaian dengan metode 360 derajat memiliki kelebihan dan 

kekurangan, diantaranya memiliki kelebihan seperti evaluasi dari berbagai sumber 

lebih objektif dan valid, membantu proses pengembangan tim, perumusan 

pengembangan kemampuan karyawan dan perusahaan yang berkelanjutan, dan 

metode ini merupakan penilaian dari berbagai sumber (Mathis, 2000; Sabitah & 

Susilo, 2017) Sedangkan, kekurangan dari metode ini ialah melibatkan jauh lebih 

banyak data dan dalam metode ini menggunakan skala penilaian sehingga dinilai 

kurang spesifik untuk membantu karyawan mengetahui apa yang perlu ditingkatkan 

(Bacal, 2002; Sabitah & Susilo, 2017). Namun, saat penilaian 360 derajat 

diterapkan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras, menurut Kepala Bidang SDM dan 

Hukum hal tersebut kurang efektif karena metode tersebut dinilai cenderung 

subjektif. 

Selain itu, terdapat penilaian kinerja lainnya yang diterapkan di PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras. Hal tersebut disampaikan oleh pelaksana SDM, Kak 

Ocha. Menurutnya, selain penerapan metode 360 derajat juga diterapkan penilaian 

dengan menggunakan Sasaran Kinerja Individu (SKI) dan Penilaian Akhir Kinerja 
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(PAK). SKI dan PAK merupakan satu kesatuan. SKI sendiri merupakan kegiatan 

penyusunan target-target kerja yang akan dicapai oleh karyawan selama satu 

periode. Pencapaian atas target tersebut nantinya akan dinilai oleh kepala bidang 

berdasar kriteria penilaian yang ada dan memiliki skala angka 1 hingga 4, angka 

tersebut nantinya dikonversi menjadi pilihan huruf A, B, C, dan D. Harapannya 

karyawan memiliki nilai minimal B. 

Di sisi lain, Penilaian Akhir Kinerja (PAK) merupakan proses penilaian 

yang dilakukan oleh kepala bidang kepada para pelaksana bidang mengenai target-

target yang telah disusun sebelumnya. Sesuai dengan namanya, penilaian ini 

dilakukan saat akhir periode atau setahun sekali. Selain penilaian terhadap target 

yang telah disusun oleh pelaksana, kompetensi yang menunjang target juga dinilai 

oleh kepala bidang seperti: 

1. Stakeholder Satisfaction  

Terkait kepuasan dari para pemangku kepentingan dalam perusahaan 

2. Integrity & Ethics 

Terkait konsistensi antara ucapan dengan keyakinan serta perilaku sehari-hari 

dalam perusahaan yang mana sesuai dengan norma atau nilai-nilai yang ada 

dalam perusahaan. 

3. Innovative & Total Value Added 

Terkait kemampuan beradaptasi dengan perubahan yang ada pada lingkungan 

dan memberikan ide-ide serta terobosan baru untuk dapat melakukan 

pekerjaan dengan lebih efektif dan efisien 

4. Teamwork & Cooperation 

Terkait kinerja team seluruh karyawan dalam bahu-membahu meningkatkan 

kemajuan bagi perusahaan, dengan kesadaran dari masing-masing bidang 

maupun divisi-divisi untuk mendukung serta membantu satu sama lain 
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Bagan 4.2 Alur Penilaian Kinerja SKI dan PAK 

Kedua penilaian di atas dilakukan pada karyawan non- lapangan, 

sedangkan penilaian kinerja pada karyawan lapangan dilakukan dengan cara 

menilai pada beberapa aspek, yaitu sikap kerja atau attitude, skill yang dimiliki, dan 

kehadiran atau absensi. Hal tersebut dinilai oleh kepala lapangan masing-masing 

setiap tahunnya. 

Awalnya penilaian kinerja PT. Petrokopindo Cipta Selaras dilakukan 

secara online menggunakan aplikasi SISKA, dimana di dalam SISKA telah terdapat 

beberapa penilaian kinerja tersebut. Meskipun tidak dilibatkan secara langsung, 

penulis memiliki kesempatan untuk berdiskusi dan bertanya dengan kepala bidang 

dan pelaksana SDM dan Hukum serta karyawan lapangan terkait gambaran 

penilaian kinerja yang diterapkan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras. Dalam diskusi 

tersebut disampaikan terkait metode penilaian kinerja yang digunakan dan 

bagaimana alur penilaian kinerja dilaksanakan seperti penjelasan pada bagian 

gambaran penilaian kinerja di organisasi. Sayangnya system SISKA ini sedang 

bermasalah dan terakhir digunakan pada tahun 2021. Penilaian kinerja akhir 

periode 2022 kembali dilakukan secara manual menggunakan kertas formulir.  

 

Gambar 4.1 Lembar Penilaian PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Penyusunan 
Rencana Jangka 

Panjang

Penetapan Target 
Kerja 

Pelaksananaan 
Program Kerja
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Individu & Atasan

Coaching Capaian 
Kinerja (SKI)

PAK dan Feedback
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Gambar 4.2 Lembar Penliaian PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Apabila dihubungkan dengan teori penilaian kinerja, penilaian kinerja 

metode SKI dan PAK yang diterapkan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras termasuk 

ke dalam Management by Objectives (MBO). Dimana MBO sendiri merupakan 

metode penilaian kinerja yang dilakukan dengan cara menetapkan tujuan spesifik 

tiap karyawan yang dapat diukur perkembangannya secara periodik (Dessler, 2008; 

Evita et al, 2017) dan MBO memiliki ciri-ciri yakni adanya interaksi antara atasan 

dan bawahan secara langsung, atasan bersama-sama dengan bawahan menentukan 

sasaran dan kriteria pekerjaannya, menekankan pada masa sekarang dan masa yang 

akan datang, menekankan pada hasil yang akan dicapai (Hasibuan, 2016). Hal 

tersebut sesuai dengan SKI dan PAK yang memiliki alur serupa yaitu karyawan 

menuliskan target-target yang akan dicapai kedepan dan dinilai secara periodik 

serta memenuhi ciri-ciri tersebut. Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa 

penilaian kinerja yang dilakukan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras telah sesuai 

dengan teori yang ada. 

4.3 Rekrutmen dan Seleksi  

PT. Petrokopindo Cipta Selaras memiliki prosedur dan alur yang 

terstruktur dalam melakukan rekrutmen dan seleksi. Dalam pelaksanaannya, PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras juga melakukan recruitment dengan dua jenis 

rekrutmen yakni internal dan eksternal. Hal ini juga sesuai dengan teori yang ada. 

Dalam rekrutmen internal ini dilakukan oleh karyawan PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras sendiri dimana hal ini biasa disebut mutasi. Mutasi ini dilakukan karena 

adanya kebutuhan dari bidang masing-masing ataupun perintah dari direksi. 

Sedangkan, untuk perekrutan eksternal ini dilakukan dengan merekrut sumber daya 
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manusia di luar PT. Petrokopindo Cipta Selaras. Alur proses dalam rekrutmen dan 

seleksi di PT. Petrokopindo Cipta Selaras yakni sebagai berikut: 

1. Seleksi administrasi yang meliputi Surat Lamaran, CV, Ijazah, dsb 

2. Melakukan Psikotes dan Presentasi studi kasus, dalam hal ini PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras menggunakan pihak ketiga. Saat ini PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras menggunakan pihak ketiga dari Dinas 

Ketenagakerjaan Gresik. Hasil ini nantinya akan dipertimbangkan oleh 

Kepala Divisi SDM 

3. Apabila lolos tahap sebelumnya, maka pelamar akan diarahkan untuk 

melakukan medical check up / tes kesehatan secara menyeluruh 

4. Selanjutnya interview, dalam hal ini dilakukan sebanyak dua kali yaitu 

dengan kepala divisi SDM dan Direktur Utama. 

 
Gambar 4.3 Surat Lamaran Untuk PT. Petrokopindo Cipta Selaras  

Setelah melalui proses wawancara, kepala divisi SDM akan 

mendiskusikan dengan direksi. Setelah diskusi, maka akan mendapat keputusan 

dari direksi. Ketika keputusan telah final, maka pelamar akan dihubungi. 

Setelahnya, calon karyawan akan diminta untuk menandatangani perjanjian kerja 

dimana didalamnya berisikan mengenai segala aturan, jabatan, kewajiban dan hak, 

gaji, jangka waktu perjanjian kerja, dsb. Saat ini setiap karyawan yang baru 

bergabung di PT. Petrokopindo Cipta Selaras maka akan digolongkan menjadi 

karyawan kontrak atau layanan jasa atau layanan jasa utama. Penggolongan 

tersebut akan diputuskan melalui jajaran direksi. 
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Bagan 4.3 Alur Rekruitmen dan Seleksi 

Penulis berkesempatan untuk mewawancara mengenai alur rekrutmen 

dan seleksi kepada kepala divisi SDM serta ikut serta secara langsung di proses 

rekrutmen pada tahap psikotes. 

 

Gambar 4.4 Tahapan Psikotes PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

Selain itu, penulis juga berkesempatan untuk menyiapkan surat 

perjanjian kontrak kerja dan mendampingi proses tanda tangan kontrak kerja juga 

pengecekan kelengkapan data pekerja baru. Setelah itu, perjanjian kontrak kerja 

diberikan kepada pihak-pihak terkait untuk ditandatangani. Selanjutnya, perjanjian 

kontrak kerja tersebut diarsipkan sesuai dengan ordner bidang masing-masing. 

 Dalam pelaksanaan rekrutmen dan seleksi, PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

berupaya untuk meminimalisir pembukaan lowongan kerja, hal tersebut disebabkan 

telah banyaknya sumber daya manusia yang telah ada. Namun, tidak menutup 

kemungkinan hal tersebut terjadi yaitu ketika karyawan baru sangat diperlukan 
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Open 
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maka pembukaan lowongan kerja tersebut akan terjadi dan seringnya akan 

dilakukan dengan sistem kontrak terlebih dahulu. 

Alur proses yang diterapkan PT. Petrokopindo Cipta Selaras dalam 

rekrutmen dan seleksi ini kurang lebih telah sesuai dengan teori yang disampaikan 

Potale (2016) dan Kasmir (2016). Pottale (2016) menyampaikan bahwa teknik yang 

dapat digunakan untuk menyaring kandidat yakni wawancara, tes psikologi, tes 

berhubungan dengan pekerjaan, pusat pelatihan, biodata, referensi, dan grafologi. 

Di sisi lain, Kasmir (2016) menyatakan bahwa perusahaan umumnya melakukan 

rekrutmen dan seleksi melalui tahapan-tahapan seperti seleksi surat lamaran, 

wawancara awal, tes tertulis umum, tes psikotes, wawancara kedua mengenai 

problem solving, tes kesehatan, wawancara atasan langsung, keputusan 

penerimaan, penempatan, dan orientasi. PT. Petrokopindo Cipta Selaras telah 

menerapkan hal tersebut, yakni seperti penyaringan administrasi yang meliputi 

biodata dan ijazah, tes psikologi dan studi kasus, wawancara, juga jika ada referensi 

maka akan lebih dipertimbangkan kembali. 

Namun seperti yang diketahui sebelumnya, di PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras sendiri lebih sering terjadi mutasi karyawan dibanding dengan membuka 

lowongan kerja eksternal. Hal tersebut terjadi karena terdapat kebutuhan dari 

bidang masing-masing dan terdapat sumber daya manusia yang berlimpah dan 

terdapat SDM yang kurang sesuai dengan jabatannya saat itu. 

4.4 Pelatihan dan Pengembangan SDM  

PT. Petrokopindo Cipta Selaras memiliki cukup banyak karyawan yang 

bekerja dengan aktif. Agar tidak ketinggalan zaman, PCS selalu memiliki inovasi-

inovasi baru yang telah dirancang. Salah satu usaha untuk mencapai tujuan tersebut 

ialah melaksanakan pelatihan dan pengembangan sumber daya manusia. Pelatihan 

yang diterapkan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras terdapat dua jenis, yakni 

pelatihan internal dan pelatihan eksternal. Pelatihan internal dilakukan dengan 

menggunakan karyawan PT. Petrokopindo Cipta Selaras sebagai pelatihnya dan 

diselenggarakan oleh bidang SDM dan Hukum atas permintaan dari kepala divisi 

SDM maupun jajaran direksi. Sedangkan, pelatihan eksternal dilakukan dengan 
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menggunakan trainer dari pihak ketiga atau pihak lain di luar perusahaan. Dalam 

pelatihan eksternal, alur prosesnya yakni sebagai berikut: 

1. Melakukan Training Need Analysis 

Bidang-bidang yang membutuhkan pelatihan menyampaikan kepada 

kepala bidang SDM dan Hukum melalui memo terkait pelatihan apa yang 

dibutuhkan dan siapa saja yang akan mengikuti (dilakukan saat awal 

periode). 

 

      Gambar 4.5 TNA 2024 PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

2. Kepala bidang SDM dan Hukum menyampaikan informasi tersebut dan 

meminta persetujuan kepada kepala divisi SDM 

3. Kepala divisi melakukan screening terhadap kebutuhan pelatihan 

tersebut, jika disetujui maka akan dilanjutkan dengan meminta 

persetujuan dari direksi keuangan. Hal yang dipertimbangkan dalam 

penentuan persetujuan oleh kepala divisi ialah kompetensi yang dimiliki 

individu tersebut. 

4. Apabila telah disetujui oleh direksi keuangan, pelaksana SDM dan 

Hukum akan mencarikan, memilah, dan memilih pihak ketiga yakni 

vendor pelatihan yang cocok dan sesuai dengan apa yang dibutuhkan, 

dalam hal ini vendor pelatihan memberikan informasi berupa proposal 

pelatihan yang berisikan latar belakang, tujuan, target pelatihan, biaya 

pelatihan, waktu dan tempat pelatihan, apa saja yang akan didapat dalam 

pelatihan, dan evaluasi pelatihan. 

5. Kepala bidang SDM dan hukum menyampaikan informasi yang telah 

didapat mengenai vendor pelatihan tersebut ke bidang masing-masing 

yang membutuhkan pelatihan guna mendapatkan persetujuan dari 

masing- masing bidang 
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6. Jika setuju, maka akan dilaksanakan pelatihan tersebut dan peraturan di 

PT. Petrokopindo Cipta Selaras dalam melaksanakan suatu kegiatan 

maka akan melewati beberapa proses yakni:  

a. Purchase requisition 

b. Melakukan penawaran/negosiasi terhadap vendor 

c. Setelah deal terkait harga, maka akan dilakukan order kerja oleh 

bidang pengadaan  

d. Pelaksanaan kegiatan 

e. Setelah kegiatan selesai, dilakukan penyusunan berita acara dan 

pemeriksaan bersama (riksama) oleh bidang SDM dan Hukum 

yang ditujukan ke bidang pengadaan 

f. Bidang pengadaan menyusun berita acara yang akan 

ditandatangani oleh pihak vendor dan akan dimunculkan invoice 

oleh pihak vendor 

g. Pembayaran pelatihan atau kegiatan  

h. Penyusunan laporan oleh karyawan yang mengikuti pelatihan. 

i. Evaluasi pelatihan yang dilakukan oleh bidang SDM dan Hukum. 

Pelaksanaan pelatihan di PT. Petrokopindo Cipta Selaras dapat dilakukan 

secara offline maupun secara online dengan menggunakan zoom meeting. Hal ini 

disesuaikan dengan kebutuhan dan permintaan masing-masing pelatihan. 

Ringkasnya, alur dalam pelatihan yang ada di PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

sebagai berikut : 

 
Bagan 4.4 Alur Pelatihan 

Selain pelatihan, di PT. Petrokopindo Cipta Selaras juga terdapat kegiatan 

pengembangan SDM yakni berupa Konvensi Inovasi. Kegiatan ini dilaksanakan rutin tiap 

tahun. Kegiatan ini bertujuan untuk mengembangkan SDM melalui inovasi-inovasi yang 
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dikembangkan oleh masing-masing individu dalam bidang. Nantinya, inovasi tiap bidang 

ini akan dilombakan dan diambil juara dimana pemenang akan mengikuti acara konvensi 

inovasi yang diselenggarakan oleh PT Petrokimia Gresik sebagai induk perusahaan. 

Saat penulis melaksanakan magang kerja praktik, penulis berkesempatan 

mengikuti pelatihan yang kebetulan juga terjadi di PT. Petrokopindo Cipta Selaras, yaitu: 

1. Pelatihan Feasibility Study.  

Pelatihan ini dilaksanakan pada tanggal 24 dan 25 july di ruang Bromo 

secara offline. Pelatihan ini diikuti oleh perwakilan seluruh bidang di PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras, dengan sebanyak 16 peserta. 

 

Gambar 4.6 Pelatihan Feasibility Study 

  

Gambar 4.7 Pelatihan Feasibility Study 

2. Pelatihan Operator Forklift  

Pelatihan ini dilaksanakan pada tanggal 7 – 9 Agustus di ruang Raung 

secara hybrid, yaitu secara online dan offline. Pelatihan ini diikuti oleh 

karyawan kontrak jasa sopir forklift. Dengan peserta yang hadir sebanyak 

1 orang secara offline dan 20 peserta secara online melalui zoom meeting.  

 

Gambar 4.8 Pelatihan Operator Forklift 
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Gambar 4.9 Pelatihan Operator Forklift 

Program pelatihan dan pengembangan SDM yang dilakukan PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras telah sesuai dengan yang disampaikan oleh Rohmah & 

Nurulli (2018) dimana tahapan pelaksanaan pelatihan yakni melalui tahap penilaian 

kebutuhan pelatihan, pengembangan program pelatihan, dan evaluasi pelatihan. 

Dan juga sesuai dengan teori yang disampaikan oleh Kasmir (2016) bahwa dalam 

pengembangan karyawan terdapat beberapa program yang dapat dilakukan yakni 

mengikuti pendidikan, transfer antar bagian, dan promosi ke suatu jabatan. Hal ini 

telah sesuai dengan yang dilakukan PT. Petrokopindo Cipta Selaras dimana telah 

melakukan ketiga poin tersebut.  

4.5 Administrasi Kepegawaian  

Administrasi kepegawaian di PT PCS dimulai dari pelamar lolos tes 

interview dan akan bergabung dengan perusahaan. Setelah itu, terjadi penawaran 

kerja apabila diterima maka disusunlah surat perjanjian kerja yang nantinya 

ditandatangani oleh karyawan baru dan pihak-pihak terkait. Surat perjanjian kerja 

dan berkas yang telah dipenuhi akan diarsipkan di ordner masing-masing bidang. 

Setelah itu, untuk karyawan tetap akan didaftarkan ketenagakerjaan BPJS 

kesehatan dan serta pembukaan rekening bank baru, sedangkan untuk layanan jasa 

umum dan layanan jasa BPJS dibuat oleh masing-masing karyawan. 

Ketika kontrak kerja akan berakhir, maka pelaksana SDM dan Hukum 

akan menyampaikan kepada kepala bidang masing- masing bahwa kontrak kerja 

karyawan tersebut akan berakhir dan diminta untuk melakukan evaluasi kinerja. 

Jika evaluasi kinerja didapatkan hasil yang baik maka akan dilakukan perpanjangan 

kontrak kerja baik itu dengan status yang sama atau dinaikkan menjadi karyawan 

tetap. Namun sebaliknya, apabila evaluasi kinerja tersebut memiliki hasil yang 

buruk maka berpotensi untuk tidak memperpanjang masa kontrak tersebut atau 

diberhentikan. 
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Selain berkaitan dengan perjanjian kerja dan pengurusan BPJS, dalam 

hal ini juga dapat dilakukan monitoring dan perekapan mengenai absensi dimana 

absensi merupakan salah satu tolak ukur kedisiplinan yang dimiliki karyawan. 

Selain absensi, juga terdapat surat perizinan yang meliputi izin datang terlambat, 

izin sakit, cuti melahirkan, cuti menikah, cuti ibadah, dsb. Hal tersebut nantinya 

akan berpengaruh kepada gaji yang diterima masing-masing karyawan. Jika 

karyawan melakukan keterlambatan dan tidak melakukan izin, maka karyawan 

akan diberikan surat teguran dan akan mendapatkan potongan gaji. Surat teguran 

ini memiliki beberapa tingkatan dan potongan gaji juga dilakukan sesuai dengan 

level jabatannya. 

Dalam administrasi kepegawaian, juga terdapat pengurusan surat 

perjalanan dinas. Di PT. Petrokopindo Cipta Selaras sendiri, pengurusan surat izin, 

cuti, lembur, surat perjalanan dinas, dan pengajuan uang muka untuk kegiatan dapat 

dilakukan secara online melalui ERP. Nantinya masing-masing karyawan dapat 

mengajukannya dan menunggu persetujuan dari kepala bidang masing-masing. 

Apabila disetujui, maka pelaksana SDM dan Hukum akan melakukan proses 

lebih lanjut.  

 

Bagan 4.5 Alur Administrasi Kepegawaian 

Penulis banyak dilibatkan secara langsung. Penulis berkesempatan untuk 

melakukan kegiatan berikut ini: 

1. Membantu menyiapkan surat perjanjian kontrak kerja 

Dalam hal ini, penulis berkesempatan untuk membantu menyiapkan surat 

perjanjian kontrak kerja pada layanan jasa. Penyiapan ini meliputi 
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pengurutan berkas, pengecekan ulang surat perjanjian, pemberian materai 

rangkap dua.  

 

Gambar 4.10 Pemberian Nomor Surat 

2. Mendampingi karyawan menandatangani kontrak kerja 

Dalam hal ini, penandatanganan kontrak kerja dilakukan oleh karyawan 

yang melakukan perpanjang kontrak kerja maupun karyawan baru yang 

akan melakukan kontrak kerja. Sebelum menandatangani kontrak kerja, 

akan dilakukan pengecekan terkait berkas administrasi. Apabila karyawan 

tersebut tergolong layanan jasa baru, maka karyawan diminta untuk 

memenuhi beberapa berkas seperti fotokopi KTP dan Kartu Keluarga 

serta BPJS. Jika berkas telah terpenuhi, maka dapat dilakukan teken 

kontrak kerja. Apabila sudah ditandatangani, maka penulis melakukan 

pengecekan tiap lembarnya untuk memastikan tidak ada yang terlewat.  

 

Gambar 4.11 Penandatanganan Kontrak Kerja Karyawan 

3. Pendistribusian surat perjanjian kontrak kerja 

Dalam hal ini, penulis memiliki kesempatan untuk meminta tanda tangan 

kepada pihak-pihak yang bersangkutan dalam perjanjian kerja, seperti 

misalnya pada kepala bidang, kepala divisi, juga direksi keuangan. 

Apabila telah ditandatangani, maka surat perjanjian tersebut akan 

diarsipkan. 
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4. Pengarsipan surat perjanjian kontrak kerja 

Dalam hal ini, penulis berkesempatan untuk mengarsipkan surat 

perjanjian kontrak kerja yang telah ditandatangani sebelumnya. 

Pengarsipan ini pada ordner masing-masing bidang. 

 

Gambar 4.12 Pengarsipan Kontrak Kerja 

5. Pengecekan surat perjanjian kontrak kerja terbaru 

Dalam hal ini, dapat diketahui bahwa jika melibatkan pihak lain maka 

akan rawan terjadi miskomunikasi atau juga data yang rentan hilang. Oleh 

karena itu, penulis berkesempatan untuk mengecek dan memastikan ulang 

surat perjanjian terbaru telah ada di ordner pengarsipan. 

6. Menyusun daftar nama karyawan pada tiap ordner 

Dalam hal ini, penulis berkesempatan untuk menyusun daftar nama 

karyawan pada masing-masing ordner pengarsipan. 

 

Gambar 4.13 Daftar Nama Karyawan 

7. Membantu merekap absensi karyawan 

Dalam hal ini, penulis berkesempatan untuk membantu merekap absensi 

karyawan. Kegiatan ini dilakukan dengan cara: 

1. Memindahkan data mentah dari sistem ERP ke Excel 
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2. Mengolah data di sistem Excel dengan cara melihat surat izin 

terlambat maupun cuti karyawan di sistem ERP, lalu dipindahkan 

ke Excel 

3. Pemberian keterangan di sistem Excel (Terlambat, Cuti, atau Izin) 

 

Gambar 4.14 Rekap Absensi Karyawan 

Jika dihubungkan dengan teori, pelaksanaan administrasi kepegawaian 

yang diterapkan PT. Petrokopindo Cipta Selaras telah sesuai dengan yang 

disampaikan oleh Mukhlis (2012), dimana beliau menyatakan bahwa administrasi 

kepegawaian dibagi menjadi beberapa lingkup bagian yakni pengadaan pegawai, 

pengembangan pegawai, dan pemeliharaan pegawai. Dimana pengadaan pegawai 

ini meliputi Perencanaan Pegawai, Rekrutmen Pegawai, Seleksi Pegawai, 

Penempatan Pegawai, dan Pembekalan. Selajutnya, pengembangan pegawai 

meliputi pelatihan dan pengembangan serta jenjang karir. Setelah itu, pemeliharaan 

pegawai meliputi kompensasi. Hal ini telah sesuai dengan yang diterapkan oleh PT. 

Petrokopindo Cipta Selaras dimana dilakukan perencaan karyawan, melakukan 

rekrutmen dan seleksi, melakukan penempatan jabatan dan pembekalan, 

melakukan pelatihan dan pengembangan, serta memberikan kompensasi yang 

sesuai dengan tanggung jawab yang diembannya. 
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BAB V  

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

Selama pelaksanaan kegiatan kerja praktik, penulis memperoleh banyak 

pengetahuan dalam dunia kerja dan pengalaman baru khususnya di bidang SDM. 

Dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan selama 5 minggu di PT Petrokopindo 

Cipta Selaras Gresik adalah bahwa di PT Petrokopindo Cipta Selaras sudah 

melakukan praktik Manajemen Sumber Daya Manusia dan Pengelolaan Sumber 

Daya Manusia yang sesuai dengan teori yang ada. Selain itu kegiatan kerja 

praktik ini dapat memperluas dan menambah wawasan bagi mahasiswa dalam 

dunia kerja yang sebenarnya. Tujuan dari kegiatan ini dilaksanakan sebagai salah 

satu bentuk untuk mengaplikasikan disiplin ilmu yang telah didapatkan selama 

menjalani perkuliahan yang implementasinya dapat diterapkan dalam kegiatan 

yang sebenarnya. 

Selain untuk mengaplikasikan ilmu-ilmu yang telah didapatkan selama 

menjalani perkuliahan, kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini merupakan salah 

satu model untuk mendekatkan keterkaitan dan kesepadanan antara pengetahuan 

di perkuliahan dengan dunia pekerjaan. Dalam dunia kerja praktik tidak hanya 

mengandalkan hard skill namun soft skill juga, seperti cara berkomunikasi yang 

baik, Kerjasama tim, tanggung jawab, ketelitian, serta disiplin waktu selama 

melaksanakan kerja praktik. Praktek kerja lapangan juga merupakan alternatif 

dalam menerapkan kurikulum nasional sebagai mata kuliah untuk menghasilkan 

lulusan yang profesional dalam bidangnya. 

Kegiatan praktek kerja lapangan ini merupakan salah satu kegiatan yang 

bertujuan untuk menghasilkan sumber daya manusia yang dapat bersaing di era 

globalisasi yang dituntut untuk cerdas, kreatif, inovatif dan mempunyai 

wawasan yang luas. Dapat disimpulkan bahwa PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

tergolong baik, rapi dan terstruktur dalam menjalankan sistemnya. 

5.2 Saran  

Berdasarkan pengalaman yang diperoleh penulis selama melaksanakan 

kegiatan kerja praktik pada PT. Petrokopindo Cipta Selaras, maka penulis disini 
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memberikan saran yang dapat bermanfaat bagi pembaca PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras agar dapat berjalan lebih baik untuk kedepannya. Adapun saran yang 

dapat penulis berikan selama melaksanakan kegiatan kerja praktik sebagai 

berikut: 

5.2.1 Saran Bagi Mahasiswa  

1. Mahasiswa yang akan melakukan kegiatan kerja praktik diharapkan 

dapat mempersiapkan hal-hal yang bersangkutan atau yang sedang 

dibutuhkan saat kerja praktik dengan sebaik-baiknya agar kegiatan 

kerja praktik dapat berjalan dengan lancar dan bermanfaat. 

5.2.2 Saran Bagi Perusahaan 

1. Sangat disayangkan apabila ada karyawan yang kurang 

memaksimalkan kinerjanya untuk Perusahaan, padahal Perusahaan 

memberikan gaji dan tunjangan yang maksimal. Akan lebih baik jika 

Bidang SDM dan Hukum dari PT. Petrokopindo Cipta Selaras 

memantau dan memastikan bahwa karyawan di dalam Perusahaan 

dapat memaksimalkan kinerjanya. Hal ini juga bertujuan untuk 

kepentingan dan keuntungan bersama.  

2. Sebaiknya apabila ada mahasiswa yang melakukan kerja praktik perlu 

adanya deskripsi pekerjaan yang lebih jelas sehingga hal ini tidak 

membuat mahasiswa bingung dengan pekerjaan yang akan dilakukan 

di bidang tersebut. 
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Lampiran 1.1 Surat Persetujuan Kerja Praktik di PT Petrokopindo Cipta Selaras 
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Lampiran 2.1 Logbook Kerja Praktik di PT Petrokopindo Cipta Selaras 
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Lampiran 3  

 

 
Gambar 1. Melakukan Kegiatan  

Surat Menyurat  

 
Gambar 2. Melakukan Input Data 

Karyawan ke dalam Excel 

 

 
Gambar 3. Melakukan Pengecekan 

Absensi Karyawan 

 
Gambar 4. Melakukan Scanning  

Data Angkatan Berat On Call 

 

 
Gambar 5. Melakukan Pemberian  

Nomor Surat  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 6. Melakukan Penataan  

Sertifikat Karyawan pada Arsip 
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Gambar 7. Mengamati Kegiatan  

Pelatihan Feasibilty Study 

 
Gambar 8. Mengamati Kegiatan  

Pelatihan Operator Forklift 

 

 
Gambar 9. Ikut Membantu Mempersiapkan 

Pelatihan Operator Forklift 

 
Gambar 10. Mengamati Kegiatan Test  

dari Disnaker Gresik 
 

 
Gambar 11. Sharing bersama dengan  

bidang lain 

 
Gambar 12. Melakukan Diskusi 

Kerjasama antara PCS dengan FJM 

 

 
Gambar 13. Melakukan Kunjungan  

di PT. Fokus Jasa Mitra 

 
Gambar 14. Sharing bersama Pak Soleh  

di Luar Kantor PCS 
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Gambar 15. Melakukan Kunjungan  

ke PT. Petro Jordan  

 
Gambar 16. Foto Bersama Anak  

Magang yang ada di PCS 
   

 
Gambar 17. Senam Pagi bersama  

Seluruh Karyawan PCS 

 

 
Gambar 18. Konsumsi setelah  

kegiatan Senam Pagi 

 
Gambar 19. Foto bersama dengan teman 

magang di PCS setelah Senam Pagi  

 

 
Gambar 20. Ikut Hadir dalam  

Petronite Fest 2023 

 
Gambar 21. Ikut Meramaikan Booth PCS 

dalam Petronite Fest 2023 

 
Gambar 22. Situasi PT. Petrokopindo Cipta 

Selaras dalam Merayakan Kemerdekaan 
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Gambar 23. Staff SDM dan 

Hukum PT. Petrokopindo 

Cipta Selaras dalam 

Merayakan Kemerdekaan 

 
Gambar 24. Ikut Hadir Merayakan 

Kemerdekaan di 

PT. Petrokopindo Cipta Selaras  

 

 

 
Gambar 25. Foto bersama 

Pembimbing Lapangan 

 
Gambar 26. Foto bersama  

Kelompok Kerja Praktik 
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Lampiran 4  

 

Lampiran 4.1 Sertifikat Kerja Praktik di PT. Petrokopindo Cipta Selaras 
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