- TJAHJA SARI fj

Perpustak_aan Unik

>mor : 0997/X11/TS/2000
ampiran : 1 (satu) lembar
erihal : Surat Keterangan

ang bertandatangan di bawah ini,

N a m a : : DARIUS LIMANTARA

Jabatan : Koordinator Personalia

Yenerangkan ‘dengan sesunggulmya bahwa,

N a m a : OEI JESSICA CAROLINA

NIM / RNRIRHM : 97.80.432 / 97.6.111.02030.50014

Fakultas / Jurusan - Ekonomi /  Akuntansi

(]

Universitas NI KA Soegijapranata, Semaramg

Adalah benar telah mengadakan riset di perusahasn kami dalam
rangka menyusun skripsi dengan Jjudunl :

" RANCANGAN ©SISTEM INFORMASI PENGGAJIAN
DENGAN, MENGGUNAKAN = SISTEM
KOMPUTERISASI PADA CV.TJAHJA SARI”

Demikian surat keterangan ini diberikan agar dapat  dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Semarang, 04 Desember 2000
T
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SEMARANG

( DARIUS LIMANTARA )

Koord._Personalia

*
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Perpustakaan Unik

Lampiran 1

Kuesioner Sistem Penggajian (Fungsi Kepegawaian)
Nama Perusahaan : CV. Tjahja Sari

Tanggal :

Pertanyaan Ya | Tidak Keterangan

1. Apakah fungsi kepegawaian|
membuat laporan penempatan
karyawan dan  memutuskan
besarnya gaji karyawan?

2. Apakah penempatan karyawan | ;-
sudah dilakukan sesuai dengan
kemampuan dan  keahlian
karyawan masing-masing?

3. Apakah terdapat  kebijakan | ;,
mengenai jenjang karir untuk
mencegah transfer karyawan ke
fungsi yang tidak sesuai? N

4. Apakah fungsi kepegawaian | o~
membuat  surat  keputusan
perubahan data pegawai setiap
ada data pegawai yang berubah?

. TJAHJA SARI

SEMARANG
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Lampiran 2
Kuesioner Sistem Penggajian (Fungsi Absensi)

Nama Perusahaan : CV. Tjahja Sari
Tanggal :

Pertanyaan Ya | Tidak Keterangan

1. Apakah fungsi pencatatan waktu
hadir terpisah dari fungsi|
operasi?

2. Apakah pemasukan kartu absensi
ke dalam mesin pencatat waktu
diawasi oleh fungsi absensi? v

3. Apakah fungsi absensi
menyerahkan  kartu  absensi
kepada fungsi pembuat daftar -
gaji setiap bulannya?

4. Apakah kartu absensi diotorisasi /
oleh pejabat yang berwenang? ¢

? kabag . prugnalia
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Lampiran 3
Kuesioner Sistem Penggajian (Fungsi Pembuat Daftar Gaji)

Nama Perusahaan : CV. Tjahja Sari
Tanggal :

Pertanyaan Ya | Tidak Keterangan

1. Apakah sistem penggajian masih
dilakukan secara manual?

2. Apakah fungsi pembuat daftar | v
gaji  terpisah dari  fungsi
pembayaran gaji?

3. Apakah fungsi pembuat daftar|
gaji menerima kartu absensi yang
telah diotorisasi dari fungsi
absensi setiap bulannya?

4. Apakah besarnya gaji karyawan | +/
dihitung  berdasarkan  kartu

absensi?

5. Apakah setiap orang vyang| \('umfkefumwn &' fancly ~
namanya tercantum dalam daftar Fargand ol k‘bm, per-
gaji memiliki surat keputusan {oatin & Ofs g Furg
pengangkatan sebagai karyawan & k‘/bt?a walan

perusahaan yang ditandatangani
oleh pejabat yang berwenang?

6. Apakah sctiap perubahan gaji | v
karyawan didasarkan pada surat
keputusan pejabat yang

berwenang?
7. Apakah fungsi pembuat dafitar | +* Ma,(n:\l’ -maseng | A lemban
gaji juga membuat rekap daftar
gaji?
8. Apakah perintah lembur | v
diotorisasi oleh kepala
departemen  karyawan yang
bersangkutan?

TJAHJA SARI

SEMARANG
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Lampiran 4

Kuesioner Sistem Penggajian (Fungsi Akuntansi)
Nama Perusahaan : CV. Tjahja San

Tanggal :

Pertanyaan Tidak Keterangan

1. Apakah bukti kas keluar untuk
pembayaran gaji didasarkan pada
daftar gaji dan rekap gaji yang
diterima dari fungsi pembuat
daftar gaji?

2. Apakah bukti kas keluar untuk
pembayaran gaji diotorisasi oleh
pejabat yang berwenang?

3. Apakah fungsi yang membuat
bukti kas keluar terpisah dengan
fungsi yang melakukan

ot \Cfcéag alwrtanst

gokeht kas Haluan =+

A Gl georka-
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pembayaran gaji? Ieuanydn
4. Apakah pengeluaran kas untuk (
pembayaran  gaji  karyawan &h‘ql? fulan

dibukukan ke dalam jurpal
umum?
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Lampiran 5
Kuesioner Sistem Penggajian (Fungsi Keuangan)

Nama Perusahaan : CV. Tjahja Sari

Tanggal

Pertanyaan

Ya

Tidak

Keterangan

. Apakah cek untuk pembayaran
gaji karyawan, baru dapat
dikeluarkan jika ada bukti kas
keluar untuk pembayaran gaji
yang telah diotorisasi oleh fungsi
akuntansi?

. Apakah fungsi yang membuat
bukti kas keluar terpisah dengan
fungsi yang melakukan
pembayaran gaji?

. Apakah cek yang - akan
divangkan ke bank  harus
diotorisasi oleh pejabat yang
berwenang?

. Apakah fungsi keuangan
membuat tanda terima = gaji
sebagai bukti telah dibayarnya
gaji kepada karyawan?

. Apakah tanda terima gaji
tersebut  ditandatangani  oleh:
karyawan pada saat menerima
gaji?

T dt’r‘(“i. oforisast ((akuy
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PT. TENSINDO GROUP
Jl.
Telp.~: 581383 - 581361
SEMARANG

Raya Kaligawe Km.5 No. 123

Rekaman Wawancara
Pada Tanggal :

PERTANYAAN :

1.

2,

10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

Saudara berasal dari kota mana H

Bila pendatang, Saudara tinggal dimana 2 ..

dan apa hubungannya.

Orang tua saudara masii leng!{ap, dan 3
Bapak bekerja dimana.

Saudara anak keberapa dan berapa jumiah : 4.
saudara kandung saudara. .

Pendidikan terakhir saudara apa dan : 5,
lulus tahun berapa.

Kursus - kursus apa saja yang telah anda : 6.
ikuti.

Pengalaman kerja anda apa, sebutkan dan : 7.
alasan anda keluar.

Hubungan / relasi anda di Tensindo : B

Status (Kalau sudah berkeluarga punya 9,
anak berapa, dan istri/suaml kerja dimana)

Mau melamar pekerjaan apa (apakah milih : 10,

sesual dengan kebutuhan perusahaan)
Bilamana anda diterima kapan siap bekerja : 11,

Bila anda diterima (apakah anda menuntut : 12.
gaji tertentu atau sesual dengan standart
perusahaan,

Bila anda diterima apa Janji anda \terhadap =13z
perusahaan.

Anda menuju ke PT. Tensindo ini naik wl4.
kendaraan sendiri atau kendaraan umum (bila
kendaraan umum berapa transportasinya PP ).

Bagaimana kesehatan anda (apakah sejak : 15.
kecil pernah sakit yang parah ).

Anda telah melamar dimana saja selain di : 16.
PT. Tensindo

JAWABAN : 4

‘ i ef;(
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PERMINTAAN TENAGA KERJA :
DARI UNIT : !
No. © crecrvriccrneienane TgL v st sssrresnes ceeressesnies
Alas permintaan
Nama RN rerrresas ettt asshesaesasbestres tesisebseraebaestostetaesae st estese st ssrersesereenen T
Jabatan LN teserteiessesasateesatesssresssaasane et esae e
Unit / Bagian D eenenenieannee reesesssentreesssenans ersraresennaesennnees eesssesaestrs s ees s eesesanrensansnae
Batas waktu kcbutuhan cherererestessssiraaratsaeraese treresreneseesnns terrresessessarinesnnee eeseraetre e eesnrnsienns wgenene
Alasan permintaan ;... errereeens reeserrsreeeenraasesttanes ereesnenes reeresnana v enreesrenenene reerennens .
Persyaratan yg. diminta @ ooovveeieeiiniennn. ettt . rereeren ittt st srssaterbean s

Dalam rangka pcrmintaan ini apakah tclah dipertimbangkan dan dilaksanakan langkah-langkah untuk

memenuhi pasal 30 & 31 Pcraturan Pcrusahaan ? Sudah / Belum

Apabila sudah, SCOULKAN : .eoeveeieieersiere e B oot ete e rer st et s b et s e neteeasrees
Apakah ada calon dari antar bagian ? Ada/ tidak.
Apabi'la.udu, harﬁp scbutkan Nama T« iy O
' Bagfipe=" : o N K SR EY N M,
Apakah sudah ditawarkan pald{l Unit yang lain 2 Sudah / Belum
Apakah sudah dan ada, harap scbutkan niy -
Nama el e R, R - N — - )
Unit RN P PP S A SO
Bagian U enegioyd S W ] SRR R R L .
Alasan untuk permintaan (eNAZA dari TUAT I it isrersiesasscnressiesnrsssasasssesnes (Bt
Disclujui Yang meminta
Manager pabrik ............. consnrieeeneed Jabatan ... T
Ditcrima olch Personalia Unit : Ditcrima olch Personalia’ Pusat
Tgl. ........ eresrensrssntsersssssnsressressassesnases B0 T e
Jabatan @ . teeennenaes Jabatan @ .eniinnees RN e
Catatan : Bilamana kolom yang discdiakan untuk alasan atau pcrsyanian tidak mencukupi, supaya dipcrgunakan kertas scbagai ’
lampiran. .
Untuk jabatan Kepala Bagian kcatas harus disctujui oleh Dircktur Pabrik. o

Lamp. : 1
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3 i
TENSINDO .GROUP . E oo el
SEMARANG UNIT LI g i g
BAGIAN JHEERRENREE t' Perpustakaan Unik

No.agsenst | [ [ [T T T 1T} F ‘,‘.

PENILAIAN PRESTASI KARYAWAN

NRK (I

Nama lengkap : (L/K) Umur : D:] th ,

Mulai bckerja :ED bulan D:' tahun

o
:

Scjak : [ [ ] bl ] ] ] W

Jabatan tcrakhir {.;
PENILAIAN

No. UNSUR PENILAIAN BS B C s K KETERANGAN ';,

1. Prestasi Kerja E

2. Tanggung - jawab

3. Prakarsa / inisiatif i

4. Kejujuran

5. Kerjasama

6. Disiplin

7. Loyalitas

8. Kepemimpinan

~ Jumiah Bobot Nilai
CATATAN KHUSUS PENILAI KESIMPULAN :
¥aad ‘
CATATAN UNTUK DIREKAM DALAM RIWAYAT KERJA :
1.
2,
3 1
Scnmarang,
Tim Penilai .
Ditcliti Ulang, . Mengctahui, Nama Tanda fangan
I
Bag. Pcrsonalia Managcer Unit Pabrik
Yang Dinilai, 2. :
3 ;‘.‘.‘w

Lamp : XIV/3/3




PERMOHONAN MUTASI/PROMOSI

mor

Tanggal : Perpustakaan Unik

lama Karyawan- yang diusulkan :

JNIT

ode Bagian

labatan :

Gaji - Standard
Premic
Tunjangan :
Lain-lain

DIMUTASIKAN/DIPROMOSIKAN :

UNIT

Kodc Bagian

Jabatan :

Gaji - Standard
Prcmic
Tunjangan :
Lain-lain

DALAM UNIT YANG SAMA

ANTAR UNIT

Mcnyctujui

Kepala Pabrik

Dasar Pertimbangan : **)

Mcnyctujui

Kepala Pabrik

Dasar Pertimbangan ; **))

KOORDINATOR PERSONALIA

PERSONALIA UNIT

Mecengetahui

Koordinator Pcrsonalia
.

Catatan : **)

Mengetahui :

Personalia Unit

Catatan @ **)

MENYETUJUI MUTASI/PROMOSI : ***)

Dircktur

Keterangan * ) Dila ternyata mutasi ini terjadi antar unit, maka harus ada persciujuan dari Kepala Pabrik yang akan mcncrima,
**) Bilamana kolom yang discdiakan tidak mencukupi dapat ditliskan dibalik halaman ini.

bl Bilamana p dimutasik jalah Kepala Bagian kcatas, harus ada persctujuan dari direktur,
) ilamana yang dimutasikan adala pala Bagian ke i ay J] c'v’ TJAH.’A SARI
SEMARANG

Lamp XV /212




PT. TENSINDO - SEMARANG
_UNIT : WHITE CARBON -
wh T hvnon

SURAT PERMOHONAN CUTI

. on
1. Nama . o fw "nmgsh :
) Dt :
2. Bagian cann
3. No. Kode Absensi : 07’0 Wi
4. Tgl. Masuk Kerja n ey '990.. ......
. . . 2000 .
5. Mohon diijinkan mengambil culi tahunan unluk periode tahun .......c.civicenenneiee. oressnstesrenen mulai Igl.
et st s sees e N I et 2000 () hari.
el g
6. Keperluan R [/luUl q ............... reereeensnnreessansrasotnessne
7. Alamat mengambil cuti : .. Ko i, rerreeeeneesrasaseasebessasseees
8. Telah mengambil cuti : ':' i — I e, S
Semarang, "3"’?()00 .............. _ :
' ok
Hormal kami, Menyetujui : Mengetahui :
(4 4/ / ' 7 (R
h? ] /%Z i 7
e YN 4
lan fLE‘nt}')qSl)) : 4 -Z;’:wymno, . S Hontong -
Pemohon Ka. Bagian Ka. Pabrik .
- . Mengetahui,
Qi Marling-
Ka. Pers. Unit
RN
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Perpustakaan Unik

I TENSINDO - SEMARANG

NIT PRODUKSI : ....ecvrraene
PERMOHONAN CUTI
ang bertanda tangan dibawall IN0 ¢ e
Nama Sl e OO JO RN
Bagian D et ettt e et e b s bt e b e ae e et e s r et e aer e e s bneesenreeeanes
Tgl Muliti KCIJit 1 ettt
No. Code ADSCN 1 e
Aohon diberikan cuti sclama @ ( ) Bulan / hari, mulai
anggal @ s/dftafigeal @ TR

Atas persctujuan yang diberikan, kami ucapkan terima kasih.

Scmarang,

Hormat kami,

Disposisi atasan :

Kepala Bagian Keterangan Tanda tangan

Catatan Personalia :

Cuti diberikan untuk KCPentingan ...c...ooeeviioriiciiiiici e e
dan “diharuskan masuk kerja kembali sesuai dengan tanggal yang tclah ditentukan yaitu

TANGZAL 1o s et
Apabila mclebihi tanggal terscbut maka dinyatakan mengundurkan diri.

Mengetahui, Mengetahui,




TENSINDO GROUP [LewBAR 1 ARSI . F{

SEMARANG Perpustaliaan Unik
SURAT PERINTAH LEMBUR NO. TGL.
SUB UNIT
NAMA KODE ABSEN MULAI s/d JAM
Mengetahui : Mengetahui : Diperintah oleh :
Koodinator Pers. Kepala Pabrik Nama
Jabatan
) ( )
Nama Terang Nama Terang-
; . ttd
nbusan disampaikan pada :
1. Personalia Unit. 2. Bag. Acconting
Tanggal : Tanggal
Nama : Nama
p. : IX ttd ' ttd

—_



REALISASI LEMBUR

UNIT :
Perpustaléaan Unik
NGGAL
ASA/LIBUR
- | NO.
NO. NAMA KARYAWAN ABSEN NRK ‘ JAM KETERANGAN
Yang Melaporkan,

Dikoreksi, Mengetahui,

Personalia Unit

Personalia Pusat Ka. Personalia Unit

O TRARIA SARE
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SURAT PERNYATAAN PENGUNDURAN DIRI

ST

.
P

Yang bertanda tangan dibawah ini saya, menyatakan dengan sesungguhnya :

Nama UL RPN PPN ig
Unit / Bagian et ereeeeerieh e earerern st rhttashebsa it erensbebante
No. Absen N
N RK § eereiestueereererereestetatneticrisaseitttestatattearetiaseasisananes
Dengan Ini menyatakan mengundurkan diri dari perusahaan Tensindo Group sejak
tanggal @ .ociiiiiiiiiiricieie e, , bahwa permohonan ini dibuat atas kemauan sendiri
dan selanjutnya saya tidak menuntut apapun kepada perusahaan.
Adapun’ alasan saya mengundurkan diri karena :
L P TP UPPRUTRPTRTRTY: . TSROSO
2t ritienrentiseretatsesetatantsraaterueresnsarenrastnenonszzocz oL il e e it et e r b et st saanaants
< ROy ormyerrrs O rorrrrrs:- . TRSSRRNOIORN
Demikian surat pernyataan pengunduran diri ini saya bual dalam keadaan sehal walafiat
dengan kesadaran penuh, demi kelangsungan karier saya. - o
Indd

SemalilGmm maliel L. ocoeoreers BeeiSenenines 9.

Pemohon,

Metoral
Rp. 2000

( Nama terang)

Cc. PUK SPSI PT Tensindo
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Perpustakaan Unik

PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - Oei Jessica Carolina
NIM £ 97.60.0432

NIRM :97.6.111.02030.50014
Jurusan : Akuntansi

Fakultas : Ekonomi

Judul Skripsi : RANCANGAN SISTEM INFORMAST PENGGAJIAN
DENGAN MENGGUNAKAN SISTEM KOMPUTERISASI
PADA CV. TJAHJA SARI

Menyatakan bahwa skripsi ini adalah hasil karya saya sendiri, apabila di

kemudian hari ditemukan adanya bukti plagiasi, manipulasi dan / atau pemalsuan

data maupun bentuk-beniuk kecurangan yang lain, saya Bersedia untuk menerima

sanksi dari Fakultas Ekonomi Universitas Katolik Soegijapranata Semarang.

Se;‘r\xarar\lg, 15 Maret 2001

. .- g N
Qei Jessica Carolina
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