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ABSTRAK 

 

PT PLN (PERSERO) Distribusi Jawa Barat dan Banten telah menyadari 

pentingnya memiliki dan mempertahankan sumber daya manusia yang ada pada 

saat ini. Oleh sebab itu, PT PLN (PERSERO) Distribusi Jawa Barat dan Banten 

membentuk suatu bagian yang menangani segala hal yang berkaitan dengan 

sumber daya manusia. Bagian tersebut adalah Sumber Daya Manusia dan 

Organisasi yang menangani mulai dari perekrutan sumber daya manusia, diterima 

sebagai pegawai sampai masa pensiun termasuk prosedur lainnya. Akan tetapi, 

pada saat ini seluruh aliran informasi yang ada belum tersedia dalam bentuk 

tertulis. Hal ini menyebabkan prosedur yang ada kurang tersosialisasi kepada 

seluruh sumber daya manusia yang ada di PT PLN (PERSERO) Distribusi Jawa 

Barat dan Banten. 

Tujuan penelitian dilakukan untuk mengetahui sistem informasi prosedur 

dan dokumen yang ada pada Bidang Sumber Daya Manusia dan Organisasi dan 

mengetahui kelengkapan prosedur dan dokumen yang terdapat pada Bidang 

Sumber Daya Manusia dan Organisasi di PT PLN (PERSERO) Distribusi Jawa 

Barat dan Banten saat ini. 

Pengumpulan data umum perusahaan, prosedur, dan dokumen dilakukan 

dengan mewawancarai bagian-bagian yang ada di Bidang Sumber Daya Manusia 

dan Organisasi yaitu Bagian Pengembangan Sumber Daya Manusia dan Bagian 

Administrasi Sumber Daya Manusia. Data-data prosedur digambarkan dalam 

bentuk Bagan Alir Dokumen, pendokumentasian prosedur dan dokumen 

berdasarkan ISO 9001:2000, Diagram Alir Informasi dan dianalisis dengan 

menggunakan metode PIECES (Performance, Information, Economy, Control, 

Efficiency, Services), teori ciri-ciri prosedur dan formulir yang baik. Prosedur-

prosedur yang ada di Bidang SDMO terdiri dari sembilan (9) prosedur di Bagian 

Pengembangan Sumber Daya Manusia dan 15 prosedur di Bagian Administrasi 

Sumber Daya Manusia. 

Pada penelitian ini terdapat beberapa prosedur yang mengalami perbaikan dan 

penambahan prosedur yang bermanfaat untuk menunjang kinerja dari Bidang 

Sumber Daya Manusia. Prosedur-prosedur yang mengalami perbaikan dan 

penambahan adalah prosedur seleksi jabatan, prosedur mutasi jabatan (promosi 

jabatan, rotasi jabatan, mutasi lintas jalur jenis jabatan, mutasi atas permintaan 

sendiri), prosedur perubahan status pegawai, prosedur pengobatan pegawai dan 

keluarga, prosedur cuti di luar tanggungan perusahaan, prosedur cuti 

hamil/melahirkan di luar tanggungan perusahaan, dan prosedur izin keluar kantor. 

Selain itu, terdapat juga perbaikan pada dokumen-dokumen yang ada dan 

penambahan dokumen yaitu formulir pengumpulan makalah, formulir cuti di luar 

tanggungan perusahaan, surat keputusan permohonan cuti di luar tanggungan 

perusahaan, surat keputusan perpanjangan cuti di luar tanggungan perusahaan, 

surat keputusan penempatan kembali, formulir cuti hamil/melahirkan di luar 

tanggungan perusahaan, daftar pengeluaran surat pengantar pengobatan, dan 

formulir izin keluar kantor. 
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