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1. IDENTITAS PERUSAHAAN
1.1. Tujuan
(1) Melayani anggota.
(2) Melayani calon anggota yang bekerja dalam bidang pendidikan dan kesehatan.
(3) Melayani sesama koperasi dan membangun jaringan usaha koperasi.

1.2. Prinsip
(1) Melayani sebaik mungkin dan sesuai kebutuhan.
(2) Menambah anggota atau mitra melalui cara rekomendasi.

(3) Membangun sistem informasi dan mengawasi usaha dengan PEARLS.
1.3. Sejarah
(1) KSU Pointer didirikan tanggal 26 Agustus 2000 di Malang. Pendiri: Johanis Rampisela, Th Serikit EE, Mimiep Setiowati Madja.
(2) KSU Pointer memperoleh Badan Hukum No. 28 Tahun 2002 yang dikeluarkan oleh Walikota Malang.
1.4. Logo


(1) Gambar panah melambangkan Pointer (bahasa Inggeris berarti petunjuk).

(2) Gambar tiga panah melambangkan layanan anggota, layanan calon anggota, dan layanan koperasi. Panah kiri berwarna coklat melambangkan sumber daya manusia, panah atas berwarna hijau melambangkan modal, dan panah kanan berwarna biru melambangkan sisa hasil usaha.

(3) Bentuk lingkaran melambangkan kerjasama yang kontinyu.

(4) Gambar @ berwarna biru melambangkan pemanfaatan teknologi informasi dalam perusahaan.

2. STRUKTUR ORGANISASI DAN DESKRIPSI TUGAS
2.1. Struktur Organisasi

[image: image1]
2.2. Deskripsi Tugas

Rapat Anggota

(1) Menetapkan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga.

(2) Menetapkan kebijakan umum di bidang organisasi dan usaha.

(3) Menilai Laporan Pengurus.

(4) Menilai Laporan Pengawas.
(5) Memilih, mengangkat, dan memberhentikan pengurus dan pengawas.

(6) Menetapkan Rencana Kerja, Rencana Pendapatan dan Beban.

Ketua

(1) Mengembangkan Pedoman Perusahaan dan Sistem Manajemen Kualitas.
(2) Memberi keputusan atas simpanan dan pinjaman.
(3) Mewakili koperasi untuk urusan ke pihak lain.
(4) Mengangkat dan memberhentikan karyawan.

(5) Membuat Laporan Pengurus dan menyampaikannya dalam Rapat Anggota Tahunan.
Sekretaris

(1) Bertanggung jawab atas administrasi surat-menyurat dan infrastruktur.
(2) Membantu ketua untuk urusan keorganisasian.

(3) Mengembangkan sistem organisasi dan strukturnya.

(4) Membantu ketua membuat Laporan Pengurus.

Bendahara

(1) Bertanggung jawab atas administrasi keuangan.
(2) Membantu ketua untuk urusan keuangan.

(3) Mengembangkan sistem keuangan dan pelaporannya.

(4) Membantu ketua membuat Laporan Pengurus.

Pengawas

(1) Mengembangkan sistem pengawasan.
(2) Mengawasi layanan pinjaman, layanan simpanan, dan laporan keuangan.
(3) Mengawasi pelaksanaan Rencana Kerja.
(4) Membuat Laporan Pengawas dan menyampaikannya dalam Rapat Anggota Tahunan.

(5) Merahasiakan hasil pengawasannya terhadap pihak ketiga.

Manajer

(1) Menjalankan keputusan pengurus.

(2) Bertanggung jawab atas operasional perusahaan.

(3) Bertanggungjawab atas pelaksanaan Rapat Anggota Tahunan.

Panitia Simpanan

(1) Mencari deposan.

(2) Menghubungi deposan dan bagian simpanan jika uang yang disimpan sudah dimasukkan ke rekening perusahaan.

Panitia Pinjaman

(1) Mencari calon anggota yang akan meminjam.
(2) Menghubungi bagian pinjaman untuk proses selanjutnya.
Panitia Penagihan

(1) Menagih pinjaman yang macet atas permintaan bagian pinjaman.

Penanggung Jawab Kantor
(1) Yang dipilih menjadi penanggung jawab kantor adalah salah satu dari karyawan tetap yang bersedia menjadi penanggung jawab kantor.

(2) Penanggung jawab kantor digilir setiap bulan mulai dari karyawan yang paling lama masa kerjanya.

(3) Bertanggung jawab atas infrastruktur, lingkungan kerja, kerumahtanggaan, perawatan kantor, dan kepegawaian.

Penanggung Jawab Ruang
(1) Yang dipilih menjadi penanggung jawab ruang adalah salah satu dari karyawan tetap yang bekerja dalam ruang yang sama.

(2) Penanggung jawab ruang digilir setiap bulan mulai dari karyawan yang paling lama masa kerjanya.

(3) Bertanggung jawab atas kebersihan dan keadaan ruang kerjanya.

Bagian Simpanan

(1) Mencari nasabah.

(2) Melaksanakan operasional simpanan dan hutang pada pihak ketiga.

(3) Membuat prediksi arus kas.
Bagian Pinjaman

(1) Mencari nasabah.

(2) Melaksanakan operasional pinjaman.

(3) Mengatur dan melaksanakan survei.
Bagian Pembukuan
(1) Mengurus permintaan mutasi bank, memasukkan data ke komputer dan mengurus bukti transaksinya. 

(2) Melaksanakan transaksi pengeluaran uang.

(3) Melaksanakan transaksi penerimaan uang di kantor.

(4) Membackup data. 
Bagian Akunting
(1) Memeriksa transaksi dan bukti transaksi.

(2) Mensupervisi deposito, tabungan, dan hutang pada pihak ketiga.

(3) Memeriksa simpanan, pinjaman, honor, dan gaji.

(4) Mensupervisi komisi simpanan, pinjaman, dan penagihan.

(5) Mengurus dokumen pinjaman yang lunas.
Bagian TI
(1) Mengurus keorganisasian dan perpustakaan.
(2) Membuat dan mengembangkan software.

(3) Mempelajari software dan antivirus.
(4) Mengembangkan jaringan komputer. 

(5) Melaksanakan instalasi, persiapan, dan perawatan peralatan.
(6) Melaksanakan instalasi software, pembersihan virus, dan perawatan folder.
(7) Melaksanakan foto dan pengarsipannya.
(8) Membantu pembuatan dokumen.
(9) Melaksanakan backup tahunan.
(10) Mengurus unit percetakan. 

Bagian Umum

(1) Mengirim atau mengambil dokumen/barang/uang.

(2) Membantu bagian lain atas permintaan bagian tersebut.

(3) Mengurus layanan sosial dan unit sesama.
(4) Melaksanakan survei.
Bagian Kebersihan
(1) Membersihkan kantor.

(2) Mencuci piring dan gelas.

(3) Melaporkan infrastruktur yang tidak berfungsi.

(4) Membantu unit percetakan dan unit sesama.

Bagian Litbang (Penelitian dan Pengembangan)
(1) Membantu pengembangan dan audit sistem manajemen kualitas.

(2) Mengembangkan binder dan kalender.

(3) Mengembangkan dan merawat web site.

(4) Membantu pembuatan Laporan Tahunan.

(5) Membantu pembuatan Laporan Pendukung.
3. KARYAWAN

3.1. Kewajiban dan Hak

(1) Karyawan wajib menjalankan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, disiplin, efektif, efisien, sopan, ramah, bersih, dan rapi.

(2) Karyawan wajib menjaga citra, infrastruktur, lingkungan, dan kerahasiaan data perusahaan.

(3) Karyawan berhak atas gaji yang disepakati, cuti dan pesangon yang ditetapkan dalam Pedoman Perusahaan.
3.2. Status Karyawan
(1) Karyawan percobaan adalah karyawan yang berada dalam masa percobaan. Masa percobaan adalah tiga bulan sejak tanggal mulai kerja. Jika berhenti bekerja bukan pada tanggal 1 maka tidak memperoleh gaji untuk bulan yang bersangkutan.

(2) Karyawan tetap adalah karyawan yang telah melalui masa percobaan dan sudah mengadakan perjanjian kerja dengan perusahaan. Karyawan-tetap diberi Kartu Tanda Karyawan.
(3) Manajer adalah karyawan yang dikontrak tetapi memiliki kewajiban dan hak yang sama dengan karyawan tetap.
(4) Karyawan kontrak adalah karyawan yang dikontrak, tidak diberi Kartu Tanda Karyawan, tidak ada hak cuti dan pesangon. Waktu kerja dan gaji diatur dalam kontrak kerja.
3.3. Waktu Kerja, Kegiatan Khusus, dan Hari Libur

(1) Waktu kerja hari Senin-Sabtu adalah pukul 07.50-16.00. Waktu istirahat adalah pukul 11.30-12.30 atau 12.30-13.30.
(2) Hari Sabtu tertentu dapat digunakan untuk acara khusus. 
(3) Kegiatan khusus

a. Rapat Anggota Tahunan KSU Pointer (Januari-Februari). 

b. Diskusi Internal KSU Pointer (Waisak).
c. Diskusi Mitra KSU Pointer (10-15 Juli).

d. Peringatan hari koperasi yang diadakan oleh Dekopinda Kota Malang (15-31 Juli).

e. Rekreasi Bersama KSU Pointer (September-Oktober).
f. Rapat Anggota Perencanaan KSU Pointer (November).
(4) Hari libur

a. Hari Minggu, hari libur resmi, dan tanggal 31 Desember.

b. Hari libur Idul Fitri/Natal adalah satu hari sebelum, pada, dan satu hari sesudah hari Idul Fitri/Natal. 
3.4. Tidak Masuk Kerja, Terlambat, Pulang Cepat, dan Cuti
(1) Karyawan yang tidak masuk kerja, terlambat, atau pulang cepat wajib melapor kepada penanggung jawab kantor.
(2) Karyawan yang tidak masuk kerja wajib menyampaikan tugas yang masih menjadi tanggungannya kepada rekan yang akan mengurus tugas tersebut.
(3) Tidak masuk kerja dihitung sebagai mengambil cuti. Jika tidak masuk kerja melebihi hak cuti yang ada maka dianggap cuti diluar tanggungan kantor.
(4) Karyawan tetap diberi cuti yang tidak dapat dialihkan ke waktu lain:
a. Perkawinan karyawan/anak, istri karyawan melahirkan, kematian orang tua/mertua/istri/suami/anak: dua hari.

b. Karyawan melahirkan: sembilan puluh hari termasuk hari libur dan tidak memperoleh hak cuti sehari dalam sebulan selama cuti melahirkan.

(5) Karyawan tetap memperoleh hak cuti sehari dalam sebulan untuk bulan yang sudah berlalu jika tidak cuti diluar tanggungan kantor dalam bulan tersebut.
3.5. Kesalahan Ringan

(1) Tidak mematuhi waktu kerja.

(2) Tidak melaksanakan Instruksi Kerja atau perintah karena lalai, tidak mengakibatkan kerugian keuangan yang berarti, dan tidak memburukkan nama perusahaan.

(3) Menggunakan waktu kerja untuk mengurus keperluan pribadi tanpa ijin perusahaan.
(4) Tidak menjaga milik perusahaan serta tidak segera melaporkan ke perusahaan jika ada hal mencurigakan.

3.6. Kesalahan Berat

(1) Melakukan pelanggaran hak asasi manusia yang tergolong berat.

(2) Tidak melaksanakan Instruksi Kerja atau tugas karena lalai, mengakibatkan kerugian keuangan yang berarti, atau memburukkan nama perusahaan.
(3) Tidak melaksanakan Instruksi Kerja atau perintah dengan sengaja.
(4) Menggunakan peralatan dan perabotan perusahaan bukan untuk keperluan perusahaan tanpa ijin perusahaan.

(5) Menerima sesuatu dari pelanggan untuk kepentingan pribadi tanpa ijin perusahaan.

(6) Memasukkan barang/orang atau mengeluarkan barang tanpa ijin perusahaan.

(7) Mengambil, mencuri, atau memanipulasi yang mengakibatkan kerugian perusahaan atau karyawan lain.
(8) Membocorkan data atau rahasia perusahaan kepada pihak lain.

(9) Merusak, menghilangkan, dan membahayakan barang perusahaan.

(10) Memberikan keterangan palsu, merokok, minum minuman keras,  memakai narkotik dan obat terlarang, berjudi, dan berbuat asusila.

(11) Membahayakan keselamatan diri atau karyawan lain, berkelahi di tempat kerja, melakukan tindak pidana, membawa senjata tajam/api/peledak ke dalam lingkungan perusahaan.
3.7. Sanksi Kesalahan
(1) Sanksi atas kesalahan ringan yang terjadi minimal tiga kali dalam  bulan yang bersangkutan, dapat berupa Surat Peringatan I atau II. 

(2) Sanksi atas kesalahan berat yang terjadi satu kali atau lebih, dalam jangka waktu satu bulan, dapat berupa Surat Peringatan I, II atau III.

(3) Surat Peringatan dikeluarkan segera setelah terjadi kesalahan.

(4) Karyawan yang memperoleh Surat Peringatan tidak dibolehkan meminjam uang koperasi.

(5) Jika dianggap perlu maka dapat dikenai sanksi tidak masuk kerja (karyawan harus mengembalikan Kartu Tanda Karyawan).
3.8. Pemutusan Hubungan Kerja

(1) Jika terjadi pemutusan hubungan kerja maka karyawan harus mengembalikan Kartu Tanda Karyawan. 

(2) Karyawan berhak memperoleh surat keterangan pernah bekerja pada perusahaan.
(3) Jika jumlah tingkat surat peringatan yang diterima karyawan sudah lebih besar sama dengan tiga dalam waktu kurang dari enam bulan maka dilakukan pemutusan hubungan kerja karena kesalahan karyawan. Karyawan tidak memperoleh pesangon.

(4) Jika karyawan mengundurkan diri maka karyawan wajib mengajukan permintaan tertulis dan tidak memperoleh pesangon.
(5) Jika ada karyawan yang menikah dengan karyawan lain maka salah satunya harus mengundurkan diri sebelum menikah.

(6) Jika perusahaan melakukan pemutusan hubungan kerja karena kepentingan perusahaan atau karena karyawan mencapai usia 55 tahun maka karyawan memperoleh pesangon sebesar lama kerja (tahun) x 50% x gaji terakhir.
4. HONOR DAN GAJI

4.1. Honor
(1) Standar honor ditetapkan setiap tanggal 1 Januari.
(2) Honor dihitung mulai tanggal 1 sampai dengan akhir bulan, dibukukan pada akhir bulan, dan dibayarkan pada tanggal 1.
(3) Honor pengurus terdiri dari tunjangan jabatan dan tunjangan kegiatan. 
(4) Honor pengawas terdiri dari tunjangan jabatan yang bergantung pada kehadiran.
4.2. Gaji
(1) Standar gaji ditetapkan setiap tanggal 1 Januari.
(2) Gaji dihitung mulai tanggal 1 sampai dengan akhir bulan, dibukukan pada akhir bulan, dan dibayarkan pada tanggal 1.
(3) Gaji karyawan terdiri dari gaji pokok, tunjangan jabatan, tunjangan transpor, dan tunjangan makan. 
(4) Gaji pokok = gaji pokok awal + (tanggal penetapan - tanggal masuk) x  penghargaan per hari.
(5) Tunjangan jabatan terdiri dari tunjangan maksimum dan penghalang.
(6) Tunjangan jabatan maksimum disesuaikan dengan jabatan. 
(7) Penghalang bergantung pada kualitas dan pendukung kerja karyawan.
(8) Tunjangan jabatan yang diterima digunakan untuk biaya kesehatan (9%), pengembangan diri (1%), komunikasi (5%), sandang (pakaian/sepatu/tas) 5%, tunjangan hari raya (10%), jaminan sosial (20%).
(9) Prestasi diukur dari (tunjangan jabatan maksimum – penghalang)/ tunjangan jabatan maksimum. Nilai prestasi 100%-90%: A, <90%-75%: B, <75%-55%: C, <55%-40%: D, <40%-0%: E.
(10) Tunjangan transpor harus lebih besar dari biaya angkutan kota dari rumah ke kantor dan kembali ke rumah. Tunjangan transpor dihitung untuk 25 hari dalam sebulan. Tunjangan transpor tidak diberikan jika terlambat hadir atau pulang lebih cepat.
(11) Tunjangan makan harus lebih dari satu kali makan siang. Tunjangan makan dihitung untuk 25 hari dalam sebulan. Tunjangan makan tidak diberikan jika tidak hadir atau pulang sebelum pukul 12.00.
(12) Karyawan yang cuti melahirkan menerima gaji pokok dan tidak menerima tunjangan.
(13) Karyawan yang mengambil cuti diluar tanggungan kantor tidak menerima gaji pokok dan tunjangan sesuai dengan ketidakhadirannya.
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