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MOTTO :

“ Bacalah dengan (menyebut) nama Tuhanmu yang menciptakan,
Dia telah menciptakan manusia dari segumpal darah.

Bacalah, Tuhanmulah yang paling Pemurah,

yang mengajar (manusla) dengan peraniara kallan.

Dia mengajarkan kepada manusiaapa yang tidak dikefahuinya”.

(Al Quran, Surat 96 : 1-5)

" Nabi Muhammad s.a.w. bersabda :
Tidak boleh ada rasa iri kecuali terhadap dua perkara (perlombaan):

orang yang diberi Allah harta serla kekuasaan

untuk membelanjakannya di jalan kebenaran,

dan orang yang dianugerahi Allah ilmu dari pelbagai perkara
lalu ia memperlimbangkan dengan itu

dan mengajarkannya kepada orang-orang lain ”.

(Maulana Muhammad Ali)

“ Pelajarilah ilmu. Maka mempelajarinya karena Allah, ilu taqwa.
Menuntulnya itu ibadah. Mengulang-ulangnya itu tasbih.
Membahasnya itu jihad. Mengajarkan orang tidak tahu, u sedekah.
Memberikannya kepada ahlinya, itu mendekatkan diri kepada Tuhan”.

(thya’ Al-Ghozali)
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. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Adanya persaingan dalam setiap perusahaan akan mengakibatkan
seliap perusahaan tfersebut mengoplimalkan semua sumber daya, baik
sumber daya modal, sumber daya alam, sumber daya dana dan sumber daya
skill. Apabila sumber daya tersebul dapat berfungsi secara optimal
kemungkinan besar tujuan perusahan dapal dicapal. Untuk mencapal semua
lujuan tersebut diperlukan seorang pimpinan yang profesional dan
berpengalaman dibidangnya agar dapat menjalankan tugas dengan baik sesuai
dengan tanggungjawab yang diembannya. Seorang pimpinan dituntut untuk
menciptakan manajemen yang handal dalam pengendalian suatu perusahaan,
agar lugas dan kewajibannya berjalan sesuai dengan rencana. Oleh karena itu
seorang pimpinan sangal memerlukan staff atay karyawan yang dapat
membantunya. Tenaga bantuan yang dimaksud adalah seorang sekrelaris
atau staff dimana tugasnya membantu pekerjaan yaitu membantu kegiatan
kesekretariatan.

Keglatan kesekretariatan biasanya dilakukan oleh seorang sekrelaris
dan bawahannya seperti kewajiban yang berhubungan dengan kelancaran
lugas pimpinan. Berkaitan dengan hal ini seorang sekrelaris diharapkan dapat

membantu mengatasi kesibukan dan kesulitan, memberikan semangat,
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menyederhanakan cara menyelesaikan pekerjaan seria mempercepal proses
penyelesaian pekerjaan, sehingga dapat dicapai hasil yang baik. Salah satu
kunci keberhasilan perusahaan atau kantor adalah tergantung pada kecakapan
bagian kesekrelariatan, sebab semua prosedur administrasi dari lransaksi
yang dilakukan oleh pihak perusahaan alau kantor selalu melewati dan diolah
oleh bagian kesekrelariatan tersebul, sehingga tidak salah bila masyarakal
bisnis maupun pemerintah mengatakan bahwa bagian kesekrelariatan
merupakan sumber informasi bagi perusahaan atau kanlor. Mengingat fungsi
sumber inspirasi dengan sendirinya bagian kesekretarialan harus mampu
menjaga rahasia hal-hal yang menyangkut eksistensi dengan kelangsungan
hidup perusahaan. Disampir;g itu informasi yang diberikan seorang sekretaris
pada pimpinan perusahaan harus dapal diarahkan sebagai bahan
pertimbangan untuk membuat kebijaksanaan perusahaan sehingga dalam
membuat kebijaksanaan harus lepat karena hal lersebut dapal menambah
kelancaran perusahaan tersebut secara keseluruhan.

Bidang kesekrelarialan yang diatur dengan rapi dan tertib akan
mempermudah bagi perusahaan didalam usaha untuk mencapai tujuan akhir
yang lelah ditetapkan. Apabila terjadi sesualu yang menghadapkan
perusahaan untuk segera mengambil tindakan, maka berdasarkan dala-dala
yang sudah ada perusahaan lidak kesulitan dalam menghadapi hal tersebut.

Pelugas bagian kesekretarialan harus memiliki ketrampilan dan keahiian serla
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pengalaman yang memadai tentang pengelolaan kegiatan kantor. Terutama
pada saat ini dituntut untuk meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia.
Mengingal begitu pentingnya peranan seorang sekretaris pada suatu
perusahaan alau kantor dalam hal ini pada P.T. Telkom Cabang Banyuwangi,
maka kegialan Prakiek Kerja Nyata ini mengambil judul . "Penerapan
Administrasl  Perkantoran Bldang Kesekretarlatan Pada PT.

Telekomunikasi Cabang Banyuwangi™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. Untuk mengelahui secara langsung bagaimana penerapan kegiatan
administrasi perkagn!oran bidang kesekretariatan pada PT. TELKOM
Cabang Banyuwangi.
b. Uniuk mengadakan Praktek Kerja Nyala dalam bidang

kesekretarialan pada PT. TELKOM Cabang Banyuwangi.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Agar memperoleh wawasan dan pengalaman baru pada PT.

TELKOM Cabang Banyuwangi.

b. Membantu tugas-tugas kesekretariatan pada PT. TELKOM Cabang

Banyuwangi.

c. Untuk memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan sludi pada

program D I} EKonomi.

1.3  Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Prakiek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. TELKOM Cabang
Banyuwangi. Dan pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan selama 144

jam efektif terhitung mulai tanggal 25 Januari sampai 17 Pebruari 1999.
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1.4 Jadual Pelaksanaan Praktek Kerja Nvata

MINGGU KE
No. PELAKSANAAN 1 [2[3 [a 5 [e |7 9
1 Menyusun proposal serta i
mengurus sural ijin
permohonan Praktek Kerja
Nyata _:dj.,_
2 Pengenalan obyek Prakiek H .*':VTA
Kerja Nyala dengan i
mengadakan observasi ke
seluruh bagian perusahaan
3 | Membantu kegiatan [ * m égg*hﬂ
kesekretariatan ~ yang !mk‘ “,!5‘_;
diberikan oleh  pimpinan {J%f T T
sehubungan dengan 1: bg:; 1 ]F
pelaksanaan Praktek Kerja ;—;':ng_ iﬂ_::i_'i_} ; il
I r"ﬁi i‘,:r;f;--'ﬁ}'?%"
4 Menyusun data serfa S i = 4 F”ié i
menyusun laporan  akhir ! f
Prakiek Kerja Nyata
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il. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi Perkantoran Bidang Kesekretariatan
Kemajuan di bidang tehnologi perkantoran telah membawa dampak
perubahan yang sangat besar dan pesat terhadap proses dan prosedur kerja
perkantoran pada umumnya dan bidang kesekretariatan pada khususnya.
Hal ini merupakan tantangan yang tentu harus dijawab secara tepat, baik
oleh dunia pendidikan maupun para prakiisi perkantoran itu sendiri. ( Tony

Waworuntu; 1’994, xi)

2.1.1 Pengertian Administrasi

Administrasi dapat diartikan sebagai segenap rangkaian perbuatan
penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama sekelompok orang untuk
mencapai tujuan lerlentu. Dalam hal ini menyelenggarakan dapal berarli
melaksanakan, menunaikan, memelihara, mengatur, mengurus atau menala
kegiatan-kegiatan dengan singkat. Selain itu administrasi dapat berarti:
Keseluruhan kegiatan penataan yang berhubungan dengan tata usaha
sebagal organisas) untuk mencapai tujuan. ( The Liang Gle;1992,18 )

Administrasi itu sendiri merupakan suatu proses yang bulat, namun

untuk tata tertib pelaksanaannya dapat dibedakan menjadi delapan unsur:
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Pengorganisasian

Rangkaian perbuatan membagi-bagi pekerjaan, mengatur hubungan
kerja dan 'menyusun sualu kerangka yang menjadi wadah bagi segenap
kegiatan dari usaha kerjasama sekelompok orang itu.

Manajemen

Rangkalan  perbuatan menggerakan karyawan-karyawan dan

mengerahkan segenap fasilitas kerja agar lujuan yang ditentukan benar-

benar tercapai.
Tata Hubungan
Rangkaian perbualan menyampaikan warta dan memindahkan buah

pikiran secara cermal dari satu pihak ke pihak lain dalam usaha

kerjasama ifu.
Kepegawaian
Rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga-tenaga kerja yang

diperlukan dalam usaha kerjasama itu

Keuangan

Rangkaian perbuatan menata dan mengolah segi-segi pembiayaan
dalam usaha kerjasama itu.

Pembekalan

Rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, mendaftar,

memelihara, sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam usaha

kerjasama itu.
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7. Tata Usaha
Rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
menggandakan, mengirim dan menyimpan kelerangan-keterangan yang
diperlukan dalam usaha kerjasama itu.
8. Perwakilan
Rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan dukungan dari
masyarakal sekeliling terhadap usaha kerjasama itu.
Kedelapan unsur tersebut dialas saling bertauvatan secara eraf sekali
sehingga merupakan kesatuan yang menunjang seluruh kegiatan pokok
(proses pengerjaan) dari sekelompok orang siapa saja yang bekerjasama
untuk mencapai tujuan apapun. ( The Liang Gie; 1992, 19)
Berdasarkan penjelasan tersebut diatas dapat disimpulkan bahwa
administrasi hanyalah rangkaian perbuatan penyelenggaraannya saja yang

menunjang kegiatan-kegiatan pokok yang dilakukan.

2.1.2 Pengertian Kantor

Kanlor’ harus ditafsirkan sebagai tempat apapun dimana pekerjaan
lulis-menulis dilakukan, selain itu kantor juga merupakan tempat dimana
dilakukan pekerjaan kantor dalam rangka membantu pimpinan untuk
méncapai tujuan perusahaan. ( Geoffrey Mills; 1991, 1p ). Ada beberapa

macam pengertian kantor menurut para ahli diantaranya:


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

a.

b.

C.

J.C Denyer

Kantor adalah tempat dimana biasanya pekerjaan kantor dilakukan
dengan nama apapun juga diberikan kepada tempat tersebul.
Prof. Dr. Mr. Prajudi Almosudirjo

Kantor adalah unit-unit organisasi yang terdiri alas tempal staff personil,

dan operasi ketatausahaan guna membantu pimpinan.
Drs. Moekijat

Kanlor adalah setiap tempat yang biasanya dipergunakan untuk
melaksanakan pekerjaan tata usaha ( pekerjaan kantor | pekerjaan tulis-
menulis ) dengan nama apapun juga tempat tersebut mungkin diberikan.
( Drs Moekijat; 1989 )

Berdasarkan pengertian diatas, dapat disimpulkan bahwa kantor

dapal diartikan sebagai lempat dan juga jawaban terhadap tuntutan

masyarakal didalam memenuhi kebutuhannya. Kantor yang mampu

mengikuti perubahan dan perkembangan jaman serta mengikuti pola efisiensi

disebut sebagai kantor modern. Pola efisiensi itu sendiri yaitu hemat tenaga,

waktu, dan biaya.

Ciri-ciri kantor modern: ( Drs. Moekijat; 1989, 28)

1. menjadi penyambung alat panca indera dan daya ingatan pimpinan;
2. membantu pimpinan agar mudah melakukan perumusan dan

pemecahan masalah;
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3. memberikan peluang bagi pimpinan untuk lebih kreatif mencari metode
kerja yang ringkas, cepat, sederhana dan kemungkinan memberi hasil
yang optimal;

4. semua sumber daya baik manusia maupun non manusia dapat dikelola
dengan lebih berdaya guna dan berhasil guna. Dalam perkantoran
terdiri dari manusia, alat dan tujuan.

Sehingga pada pringip-prinsip tertentu yang harus diikuli agar pemanfaatan

kantor itu dapat mendukung tercapainya tujuan.

2.1.3 Pengertlan Sekretaris

Sekretaris berasal darl bahasa latin yaitu dari kata "Secretum” dan
"Secrefarium”. Secretum artinya: pejabat yang memegang rahasia. Sehingga
sekretaris dapat diartikan sébagai: seorang pembantu dari seorang pimpinan
untuk menyelenggarakan bagian-bagian kecil dari tugas pekerjaan pimpinan.
Sedangkan pengertian sekretaris menurut M. Braum dan Ramon (Portugal),
sekrelaris adalah: seorang pembantu dari seorang kepala yang menerima
pendiklean, menyiapkan surat-surat dan menerima lamu, memeriksa atau
mengingatkan pimpinannya mengenai kewajibannya yang resmi atau
perjanjian-perjanjiannya dan melakukan banyak kewajiban-kewajiban lainnya

yang berhubungan guna meningkatkan efektifitas dari pimpinan itu.


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

11

Pengertian dari sekretaris sendiri dapat dibagi menjadi: ( Tony
Waworuntu, 1994, 1)
1. Sekretaris Eksekutif;
2. Sekretaris Pribadi.
Perbedaan dari keduanya {ersebut terlelak pada ruang lingkup pekerjaan,
tanggungjawab dan wewenangnya. Sekretaris eksekulif merupakan kepala
kantor alau ’oﬂice manager yang bertindak mengkoordinasikan seluruh
proses pengolahan data' dan prosedur adminisirasi perkantoran serta
mengawasi jalannya operasi perkanloran sesuai dengan peratluran yang
berlaku. Sedangkan sekretaris pribadi hanya melaksanakan tugas-tugas dan
fungsi kesekretariatan dari seseorang atasan atau lebih bila dimungkinkan.
Seorang sekrelaris mempunyai fugas ulama yaitu:
1. membantu bagian-bagian kecil dari tugas-tugas pimpinan tapi bukan
perusahaan;
2. sekrelaris bisa menjadi pimpinan dalam unit pekerjaan tertentu yaitu
bisa formal atau non formal. (Dalam acara tidak formal sekretaris bisa

memimpin suatu seminar dan rapat).

2.1.4 Ruang Lingkup Tugas Seorang Sekretaris

Ruang lingkup tugas seorang sekretaris dapat dibagi menjadi empat

(4) kelompok antara lain: ( Tony Waworuntu; 1994, 3)

| —

MILIK PERPUSTAKAAN |

UNIVERSITAS JEMBER }
s e M e R,
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1. tugas sekretaris yang bersifat rutin;
2. lugas sekretaris yang bersifal khusus;
3. tugas sekretaris yang bersifat kreatif;
4. lugas sekretaris dengan melakukan hubungan dan kerjasama.
1. Tugas sekretaris yang bersifat rutin adalah:
Sualtu tugas sekrelaris yang tidak lagi memerlukan perintah khusus,
perhatian khusus, dan pengawasan khusus.
Seorang sekretaris memerlukan tugas rutin karena hal ini merupakan

suatu pekerjaan administrasi yang merupakan lugas ulama atau tugas

rutin.Contoh:
a. menerima famu;
b. membantu memproses surat masuk dan surat keluar;
¢. mengadakan faksimili;
d. mengadakan rencana pertemuan dengan tamu.
Searang sekretaris dalam melaksanakan tugas rutin ini, harus dilakukan
tanpa membuang waktu, tanpa melakukan usaha-usaha khusus, tanpa
perintah dan dimanapun dapat dilaksanakan (bila dimungkinkan).
2. Tugas sekretaris yang bersifat khusus
Ada kalanya seorang pimpinan ilu meminta seorang sekrelaris unluk

melakukan tugas-tugas khusus, misal:
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a. membual konsep telegram yang dapat sampai pada tujuan melalui
agen pengirimannya;
b. membuat deposito Bank;
C. mencariliketl pesawat terbang keluar negeri;
d. membuat perjanjian dengan dokter pribadi.
Dalam tugas ini pimpinan tidak memberikan perintah secara lengkap.
Tugas sekretaris yang bersifat kreatif
Dalam bidang tugas yang bersifat kreatif sekretaris harus menemukan
sendiri tugas-tugas yang menurut sekretaris merupakan bantuan yang
sangat diperlukan oleh pimpinan.
Sekretaris melakukan tugas ini tanpa diminta oleh pimpinan, dan tugas ini
semuanya dilakukan dengan maksud agar tugas bantuan yang diberikan
kepada pimpinan dapat. terlaksana dengan lebih berhasil guna dan
berdaya guna.
Contoh tugas-tugas yang bersifat kreatif:
a. mengumpulkan yang sekiranya diperlukan oleh pimpinan;
b. mengumpukan artikel yang sekiranya bermanfaal bagi
keberhasilan pimpinan dalam memimpin perusahaan.
Semakin efisien seorang sekretarls menjalankan tugas rutin dan khusus,

maka semakin banyak waktu untuk melakukan tugas yang bersifat krealif
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Tugas sekrelaris dengan melakukan hubungan dan kerjasama

Yang dimaksud disini yaitu meskipun seorang sekretaris dapal
melakukan tugas tanpa bantuan orang lain, tapi seorang sekretaris tidak
akan terlepas dari kemungkinan untuk berhubungan dan bekerjasama
dengan orang lain dengan harmonis.

Seorang sekretaris harus berusaha untuk terus disukai dan menghindari
hal-hal yang akan menyodorkan dia untuk lidak disenangi. Seorang
sekretaris harus selalu berusaha unluk mencari cara-cara yang baik
untuk menumbuhkan hubungan dan kerjasama vyang baik antara

pimpinan dalam batas-batas kedinasan.

5 Tugas Seorang Sekretarls
Pada dasarnya tuga"s seorang sekretaris adalah:
menyelenggarakan sural menyural (korespondensi) yaitu:
- memproses sural masuk dan keluar;
- mengonsep surat,
- mengklasifikasi sural;
- penggandaan warkat;
- mencatat ciri-ciri pokok warkat yang digandakan

- mengetik sheet untuk stensil, memfolokopi dan merekam;
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- mengalur pengantar sural dan melayani pinjaman sural, dokumen
alau arsip.

menyelenggarakan tata kearsipan, sehingga mempermudah proses surat-

menyurat alau mencari kembali bila arsip sewaklu-waktu dibuluhkan:

menyampaikan informasi kepada pimpinan misal:

- menyelenggarakan pencatatan dan penyampaian informasi;

- mencatat pesan-pesan tamu yang perlu disampaikan,

- menyefenggarakan kliping surat kabar, majalah dan buletin

menyelenggarakan hubungan melaluitelepon;

menyiapkan bahan laporan;

mengatur penerimaan tamu bagi pimpinan;

mengatur pertemuan atau rapat-rapat;

mengatur jadwal kegiatan atau kerja pimpinan;

mengatur persiapan petjalanan pimpinan;

menjadi penghubung antara pimpinan dengan pejabal alau relasinya;

menyusun dan menyémpaikan ucapan selamat, ucapan terimakasih,

ucapan berduka cita atau bentuk-bentuk lainnya kepada pejabat atau

relasinya;

menyelenggarakan pendidikan, pelatihan, penataran bagi para karyawan

bila dipandang perlu demi kelancaran tugas.

( Drs. Thomas Wiyasa Bratawidjaya; 1996, 10 )
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2.2 Korespondensi
Seorang sekrelaris dalam pekerjaannya lidak pernah terlepas dari
surat-menyural. Hal ini merupakan salah satu dari tugas rutin seorang

sekretaris. { Lahce. H. Secretan; 1990, 38 )

2.2.1 Jenis Surat
Dalam pengelompokannya, sural dapat dikelempokkan menurut jenis
suratnya antara lain:{ Tony Waworuntu; 1994, 55 )
1. Surat menurut sifatnya
Penggolongan surat menurul sifal dapat diartikan sebagai penggolongan
menurut keamanan isinya.
Dilihat dari sifatnya surat dapat dibagi menjadi dua golongan yaitu:
1. surat biasa .
adalah sural yang isinya bersifal biasa. Maksudnya isi surat itu boleh
diketahui oleh orang lain
2. sural rahasia
adalah surat yang hanya holeh dibuka dan hanya boleh diketahui
isinya oleh orang yang dituju.
Untuk menjaga keamanan isinya, surat rahasia harus memakai sampul

lebih dari satu. Pada sampul surat rahasia dituliskan kata RAHASIA atau
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disingkal RHS yang ditempatkan di bagian atas amplep di sebelah Kkiri

atau kanan.

Sural Menurut Urgensi Penyelesaiannya

Tidak semua surat memiliki derajat kepentingan yang sama. Ada sural

yang harus-dengan segera ditanggapi oleh koresponden, ada yang harus

atau perlu ditanggapi agak cepat, dan ada juga sural yang tidak perlu

cepal-cepal ditanggapi. Hal tersebut tergantung kepada urgensi masalah

pokok surat. Menurut urgensi penyelesaiannya, sural dapat dibedakan

menjadi surat biasa, surat segera atau ekspres, dan surat kilat.

a.

sural biasa

sural biasa adalah surat yang diperlakukan secara biasa, lidak
diistimewakan. Kata bjasa dalam hal ini mengandung pengertian
tidak perlu cepal-cepal dibual atau dikirim atau tidak perlu segera
dibalas. Bila dikirim via pos, perangkonya cukuplah perangko yang
minimal saja.

sural segera atau ekspres

sural segara atau ekspres adalah surat yang memerlukan
penyelesaian dengan segera, telapi tidak sepenting sural kilat. Bila

dikirim via pos, perangko ekspres tentulah lebih besar dari perangko

sural hiasa.
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¢. surat Kilat
sural kilat adalah sural yang memerlukan penyelesaian sangal
segera. Surat ini harus didahulukan dari surat-surat lainnya, baik

dalam prozes pembuatan, maupun dalam proses pengirimannya.

2.2.3 Bentuk Surat

Yang dimaksud benluk surat adalah pola atau patrun sebuah surat
yang ditentukan oleh tata letak (layout) bagian-bagian surat. Penempatan
bagian-bagian sural sural pada posisilerlentu akan membentuk model (style)
yang tertentu pula. ( Tony Waworuntu, 1994, 57 )
Pada umumnya bentuk surat yang digunakan adalah sebagai berikut:
1. bentuk Lurus ( full block slyle );

2. bentuk setengah lurus (semi block style ).

2.3 Arsip

Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistemalis
karena suatu kegunaan agar seliap kali diperlukan dapal secara cepal
ditemukan kembali. ( The Liang Gie; 1994 120 )
Pada hakekalnya ada 5 macam sislem penyimpanan warkal:

1. penyimpanan menurul abjad (alphabetic filing)
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watkal tersebut disimpan menurul nama-nama orang atau organisasi
yang lertera dalam setiap warkat tersebut. Misal: sural yang ditujukan
atau diterima dari para pelanggan disimpan menurut abjad nama masing-
masing.

penyimpanan menurut pokok soal (subject filing)

dikelompokkan menurut urutan yang dimuat dalam tiap-tiap warkat. Jadi
dalam klasifikasi subyeknya, dokumen-dokumen yang berhubungan
dengan suatu jenis pokok soal dihimpun secara bersama-sama pada
sebuah berkas.

penyimpanan menurul wilayah (geographical filing)

pembagian wilayah dipakai sistem klasifikasi geografis menelapkan
bahwa judul identifikasi berdasarkan tempat atau alamat.

penyimpanan menurut nomor (numeric filing)

pada sistem ini warkat yang mempunyai nomor disimpan menurut urutan
angka dari nomor 1 meningkal ke bilangan yang lebih besar, Misal
faktur-faktur yang dibuat oleh perusahaan dibuat urut.

penyimpanan menurut tanggal (chronological filing)

pada sistem ini dibuat warkal-warkat yang harus memperhatikan suatu

jangka waktu tertentu. Misal: surat-surat tagihan.
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3.1 Sejarah Berdirinya PT. Telekomunikasi Indonesia

Perumtel adalah Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak
dalam bidang pelayanan jasa telekomunikasi untuk umum dalam negeri. Pada
awalnya bernama "Post En Telegraafdienst” (PTT) yang didirikan pada tahun
1884 dengan Slaatsblad nomer 52, kemudian pada tahun 1906 dirubah
menjadi "Post, Telegraal en Telefoondienst” (PTT) dengan Staalsblad nomer
395 dan semenjak itu disebul PTT - Dienis. Tahun 1931 ditelapkan sebagai
Perusahaan Negara berdasarkan | B.W. selanjulnya pada lahun 1960
pemerintah mengeluarkan Peraturan Pemerintah Pengganti UU nomor 19 tahun
1960, lentang persyaralan sebuah perusahaan negara, lernyala P.T.T,
memenuhi syaral untuk tetap menjadi Perusahaan Negara (P.N.) dan dengan
Perpu nomor 240 tahun 1961 berubah menjadi P.N. Pos dan Telekomunikasi.

Lapangan usaha PN. Pos dan Telekomunikasi ternyata berkembang
dengan pesal, maka pada tahun 1965 terjadi pemecahan menjadi. PN. Pos
dan Giro dan PN. Telekomunikasi. Selanjulnya mulai tanggal 28 April 1970
berdasarkan S.K Menteri Perhubungan no. 129/U/1970 PN. Telekomunikasi
berubah menjadi Perusahaan Umum Telekomunikasi yang disingkat dengan

Perumtel. Keberadaan Perumlel dikukuhkan dengan Peratluran Pemerintah
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No. 36 tahun 1974 yang menelapkan sebagai pengelola telekomunikasi untuk
umum dalam dan luar negeri.

Pada akhir tahun 1980, Pemerintah mengambil kebijaksanaan dengan
membeli seluruh saham PT. Indosal sebuah perusahaan swasla yang didirikan
dalam rangka Penanaman Modal Asing yang kemudian diubah statusnya
menjadi suall’J BUMN berbenluk Persero. Penyertaan modal negara RI dalam
saham PT. indosat tersebut dituangkan dalam Perpu MNo.52 tahun 1980.
Selanjutnya untuk lebih meningkatkan pelayanan jasa telekomunikasi untuk
rumum, maka dengan Perpu Mo. 53 tahun 1980 diadakan perubahan atas
Perpu No. 22 tahun 1974, yakni dengan menetapkan Perumtel sebagai badan
usaha yang diberi wewenang untuk menyelenggarakan telekomunikasi dalam
negeri dan PT. Indesal sebagai badan usaha diberi wewenang
menyeienggarakan teiekoﬁu11ikasi untuk umum internasional. Perpu Mo. 36
tahun 1974 lentang Perumlel juga diubah yang dituangkan dalam Perpu No. 54
{ahun 1980.

Sehubungan dengan diundangkannya Perpu No. 3 tahun 1983 tentang
{ala cara Pembinaan dan Pengawasan Perjan, Perum, dan Persero,
Diterbitkan Perpu No. 21 tahun 1984 tenlang Perumlel sebagai pengganti dari
Perpu No. 36 tahun 1970 jo. Perpu No. 54 tahun 1980. Salu hal yang juga
sangat menggembirakan dalam sejarah perundang-undangan ini adalah

ditetapkannya Undang-Undang No. 3 tahun 1989 tentang telekomunikasi, yang
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memberikan angin segar dalam pengembangan dan pembangunan
pertelekomunikasian di Indonesia.

Mengingal perkembangan demikian pesat ditambah dengan pola
manajemen yang lebih terbuka, Pemerintah melalui Perpu No. 25 tahun 1991
tanggal 1 Mei 1991 menelapkan Penggalian Bentuk Perusahaan Umum
(Perum) lelekomunikasi menjadi perusahaan perserpan (Persero). Peralihan
bentuk perusahaan tersebut ditandai dengan penandatanganan Akie Pendirian
Perusahaan Perseroan (Persero) PT. Telekomunikasi Indonesia oleh nolaris
imas Falimah, SH bersama-sama dengan MenparposteI'Suesilo Soedarman
yang bertindak selaku kuasa dari Menlri Keuangan sebagai pemegang saham,
hari Selasa tanggal 24 September 1991 jam 09.30 WIB di Depparpostel, jalan

Kebon Sirih 36 Jakarla Pusal.

3.2 Struktur Organisasl PT. Telekomunlkasl Cabang Banyuwang!
Struktur organisasi pada PT. Telkom cabang Banyuwangi berkaitan
“dengan pelayanan jasa lelekomunikasi yang bertujuan untuk meningkatkan
kemampuan kantor cabang telekomunikasi dalam mengantisipasi perubahan
dan tantangan lingkungan, melakukan penyesuaian-penyesuaian terhadap
kebutuhan pasar serta mengimplementasikan konsep-konsep baru dalam

pengelolaan jasa telekomunikasi.
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Bentuk skematis strukiur organisasi pada PT. Telkom cabang
Banyuwangi dapat kita lihat dalam gambar berikut ini:
Gambar 1:
Struklur Organisasi P.T. TELKOM Cabang Banyuwangi

Kakancatel

o Kelompok
Sisfo dan Sekretariat

! =
Dinas Dinas Dinas Dinas

SDM & KUG Pembangunan dan Niaga Operasional &

Logistik Pemeliharaan

“xT Pl Sentra Daya &
e = Jarkab

Sumber dala: PT. TELKOM Cabang Banyuwangi

Tanggung Jawab, dan Fungsi:

Kakancatel

Bertanggung jawab alas pencapaian sasaran operasional penyelenggaraan

jasa dan pengelolaan perangkat telekomunikasi dalam area geografis terlentu.
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Untuk memenuhi tanggungjawab tersebul, kakancatel mempunyai fungsi:

1.

2.

]

6.

.

perencanaan strategi bisnis;

pengelolaan sistem informasi dan kesekretariatan;

pembinaan sumber daya manusia dan keuangan;

pengelolaan pembangunan dan logistik;

pengoperasian, pemeliharaan, dan perbaikan perangkat sentral, transmisi,
caludaya, jaringan kabel, jaringan lokal akses fiber, jaringan lokal akses
radio, dan wirless lokak loop;

pengelolaan jasa lelekomunikasi;

pengelolaan pelayanan dan pemasaran.

Uraian tugas dan fungsi masing-masing bagian:

1.

koordinator Sisfo dan Sekrelarial

Kelompok Sistem Il{formasi dan Sekrelariat mempunyai tugas
menyelenggarakan kegiatan dukungan pelayanan sistem informasi dan
kegiatan kesekretariatan di lingkungan Kancatel.

Unluk menyelenggarakan tugas tersebut, kelompok Sisfo dan Sekrelariat
mempunyai fungsi:

a. pelayanan kegialan sistem informasi perusahaan di Kancalel;

b. penyelenggaraan kegiatan kesekretariatan Kancalel,

c. merancang dan melakukan pemutahiran sistem informasi yang

diperiukan unil-unit kerja Kancatel.
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Dinas Sistem Informasi dan Sekrelariat terdiri dari:

a. spesialis Dukungan Teknis Hardware dan Soflware;

b. spesialis Adminisirasi Dalaﬁase dan Sekrelarial.

Spesialis Dukungan Teknis Hardware dan Sofiware mempunyai tugas:

a. memefihara hardware, pengembangan aplikasi dan pelayanan aplikasi;

b. melaksanakan dukul;gan teknis, perbaikan dan pemeliharaan hardware
serla soflware.

Spesialis Administrasi Database dan Sekrelarial mempunyai tugas:

a.  administrasi Dala Base;

b. menyelenggarakan tata usaha perkanloran;

c. mengeiola SPS;

d. menyelenggarakan kegiatan hukum dan perikatan;

e. mengeiola dokum enl,asi dan perpustakaan;

£ mengkoordinasikan tugas-tugas sekrelarial;

g menyelenggarakan pembinaan customer relation.

Kepala Dinas SDM dan Keuangan

Kepala Dinas SDM dan Keuangan mempunyai fugas menyediakan

dukungan kepada unit-unit kerja Kancatel dalam perencanaan,

pendayagunaan, dan pengembangan sumber daya manusia dan

menyediakan dukungan finansial kepada unit-unit di Kancalel serla

menyelenggarakan sistem akuntansi sesuai dengan kebijakan perusahaan.
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Untuk menyelenggarakan tugas tersebut, Dinas SDM dan Keuangan

mempunyai fungsi:

a.

b.

C.

d.

pelaksanaan administrasi SDM;
pengelolaan dan belanja pegawai;
pengelolaan perbendaharaan;

pengelolaan anggaran dan akuntansi.

Dinas SDM dan Keuangan lerdiri dari:

a

b.

C.

d.

seksi administrasi SDM;
seksi data dan belanja pegawai,
seksi perbendaharaan;

seksi anggaran dan akuntasi.

Seksi Administrasi SDM mempunyai lugas:

da.

b.

.

menyelenggarakan laia usaha pegawai dan pensiun;
menyelenggarakan lala usaha kesejahleraan, kesehatan dan
keselamalan kerja;

menyelenggarakan pengamatan fisik;

menyelenggarakan GKM dan BIT;

menyelenggarakan pembinaan HARTIB, I1BO, dan kegiatan kekaryaan

(pramuka, korpri, koperasi, dan dharma wanita).

Seksi Dala dan Belanja Pegawai mempunyai tugas:

a

mengeiola data profil pegawai;
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mengelola data penilaian kiherja (individu unit);

menyusun anggaran dan belanja pegawai,

melaksanakan pengurusan Simpeg, BKP, Dapeg-21, Culi, Absensi,
HRMIS jadwal dinas‘ dan pengurusan unluk kerja (unil/individu) serla

penyusunan DSP termasuk pelaporannya.

Seksi Perbendaharaan mempunyai tugas:

a.

b.

d.

menyelenggarakan pengelolaan kas meliputi penerimaan, pengeluaran
fisik kas, verilikasi dokumen, dan pelaporan rutin maupun insidentil;
menyelenggarakan penagihan melipuli pengurusan investasi fisik
tagihan pendislribusian kwilansi dan pengadminisirasian tagihan serla
pengurusan collection dan sharing;

menyelenggarakan adminislrasi piutang usaha melipuli penyusunan
daftar piutang, perﬁantauan jatuh tempo piulang, pengurusan sisa
kwitansi yang belum lterbayar, melakukan koordinasi dengan unil kerja
dan instansi terkail untuk pencairan piutang usaha dan pelaporan rutin
maupun insidentil,

melaksanakan penerimaan kas dan rekening sekunder A, pengeluaran
kas dan rekening sekunder B, menyelenggarakan adminisirasi

perpajakan, pengawasan panjar-panjar dan lilipan serta pengendalian

dana,
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meiaksanakan penagihan rekening jasa lelekomunikasi serta
administrasi dan pelaporannya;
melaksanakan penagihan tunai, pendapatan mutasi, L6, Telum dan

Warlel, penyusunan NPK PBH serta administrasi dan pelaporannya.

Seksi Anggaran dan Akuntansi mempunyai tugas:

P

b.

d.

.

menyelenggarakan analisa anggaran biaya dan pendapatan meliputi
analisa, evaluasi dan pelaporan anggaran biaya dan pendapatan serla
realisasi anggaran biaya eksploilasi dan pendapatan;
menyelenggarakan analisa anggaran pembangunan meliputi analisa
pengawasan, evaluasi dan pelaporan anggaran pembangunan,
peningkatan mutu pelayanan peningkatan sistem dan administrasi;
melaksanakan penyusunan anggaran pendapatan dan biaya, analisa,
pengawasan, evaluasi serla pelaporannya dan  melakukan
pemeriksaan perlanggungan sebelum pembayaran, lermasuk
kelersediaan anggarannya dan tindak lanjul terhadap pengeluaran-
pengeluaran non DRK;

melaksanakan evaluasi terhadap realisasi anggaran, menyusun dan
mengkompulir laporan Ladap, menyusun laporan manajemen budgel
comile dan adminisirasi serfa pelaporannya;

melaksanakan pencalalan, pengklasifikasian lransaksi akliva lelap

serla meiakukan perhitungan penyusutan dan amortisasi;
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f. melaksanakan pencatatan, pengklasifikasian transaksi ulang piutang
dan persediaan barang serla rekonsiliasinya,

g mejaksanakan pencalatan, pengklasifikasian transaksi kas dan bank.
rekonsiliasi bank dan kompulasi laporan keuangan kancatel serla
penyusunan faporan dan analisanya;

h. menyelenggarakan analisa keuangan meliputi penyusunan arus kas
(sumber dan penggunaan dana), neraca, rugi laba, analisa rasio dan
pelaporan rutin secara insidentil.

Kepala Dinas Pembangunan dan Logistik
Bagian Pembangunan dan Logistik mempunyai lugas pengembangan
sarana telekomunikasi dan sarana penunjang dan menyediakan dukungan
kepada wunil-unit kerja Kancatel dalam perencanaan, pengadaan,
penyimpanan, pemeliharaan, pendisiribusian  serla pengendalian
persediaan  perangkal telekomunikasi, sarana penunjang  dan
pengadministrasian umum.

Untuk menyelenggarakan tanggung jawab tersebut, Dinas Pembangunan

dan Logistik mempunyai fungsi:

a. perencanaan dan pengendalian pembangunan;

b. pengeiolaan adminisirasi pembangunan;

c. pelaksanaan pembangunan;
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d. penyusunan perencanaan pengadaan barang  berikul

o
@
o

kelengkapannya,

e. pengelolaan administrasi periengkapan;,

f. pelaksanaan pengadaan barang dan jasa.

Dinas Pembangunan dan Logistik terdiri dari:

a. seksiPerencanaan dan pengendalian pembangunan;

b. seksi Administrasi Pembangunan;

c. seksiPelaksanaan Pembangunan;

d. seksi Perencanaan Pengadaan Barang,

e. seksiPengadaan.

Seksi Perencanaan dan Pengendalian Pembangunan mempunyai tugas:

a. merencanakan dan mengendalikan pembangunan perangkal sentral,
transmisi, catudaya, jaringan kabel, dan sarana penunjang;

b. merencanakan dan mengénda!ikan anggaran pembangunan;,

C. mere}ncanakan dan mengendalikan intregasi sistem elemen network.

Seksi Administrasi Pembangunan mempunyai tugas:

a. menyiapkan dokumen kontrak dan membual amandemen konirak:

b. menyelenggarakan administrasi dan pelaporan hasil presenlasi dan
kapitalisasi,

c. membual administrasi keuangan pembangunan.
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Seksi Pelaksanaan Pembangunan mempunyai tugas:

a. melaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan
uji terima sentral;

b. melaksanakan pembangunan, pengawasan preses pembangunan dan
uji terima transmisi, |

c. melaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan
uji terima jarkab, jarlokar, jarlokaf termasuk jaringan tambah baru;

d. melaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan
uji terima sarana penunjang.

Seksi Perencanaan Pengadaan Barang mempunyai fugas:

a. merencanakan pengadaan barang umum;

k. merencanakan pengadaan barang lehnik;

c. menyelenggarakan analisa dan menyusun harga referensi,

d. menyusun rencana kerja dan syaral-syarat (RKS) yang akan diadakan.

Seksi Administrasi Perlengkapan mempunyai tugas:

a. menyelenggarakan administrasi dan pemeliharaan perlengkapan
sarana umum,

b. mengelola kendaraan bermotor;

c. mengeiofa pergudangan,

d. menyelenggarakan sislem administrasi persediaan dan gudang.
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Seksi Pengadaan mempunyai lugas:

a. menyelenggarakan pengadaan barang sarana umum, sarana lehnik,
dan jasa,;

b. melaksanakan proses pembebasan lanah,

c. penentuan pemenang tender atau kontrak.

Kepala Dinas Niaga

Kepala Dinas niaga bertanggung jawab alas pencapaian sasaran

pemasaran dan pelayanan jasa lelekomunikasi.

Unluk menyelenggarakan tanggung jawab tersebul, dinas niaga

mempunyai fungsi:

a. kelompok spesialis,

b. pengelolaan Unil Pélayanan;

c. penhgelolaan pelayaﬁan kepada pengguna,

d. pengelolaan pelayanan khusus;

e. pengelolaan operasilelepon dan lelegrap;

f.  pengelolaan telepon umum dan warlel.

Kelompek Spesialis mempunyai lugas:

a. merencanakan promosi Jastel,

b. menganalisa dan mengevaluasi pemasaran layanan jasa baru;

c. merencanakan pendistribusian Jastel,
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£

a3

merencanakan pelayanan purna jual Jasiel;

menilai dan melaporkan tingkal polensi demand (permintaan)
pengguna Jastei berkaitan dengan kebijakan perusahaan;
mengadakan keordinasi dengan kelompok pelayanan khusus dalam
melayani pelanggan dan unil kerja;

mengawasi dan mengevaluasi perilaku pelanggan.

Unil Pelayanan mempunyai tugas:

a

b.

d.

mengelola layanan pasang baru, mulasi, ganli nama dan perubahan
lainnya,

mengelela layanan pengaduan gangguan dan klaim pulsa, menyusun
program dan pemantauan penyelesaian pengaduan;

mengoperasikan  Sisfo pelayanan melalui data enlry, updating,
perawatan, pengamanan dan pemanfaatan data pelanggan;
menganalisa dan mengevaluasi lingkal pelayanan serla menyusun

laporan dan rekomendasi peningkatan kualitas pelayanan.

Kelompok Pelayanan khusus mempunyai tugas:

A

b.

melfayani seluruh kebutuhan calon langganan atau pelanggan YVIP VIP
dan Polensial, Sesial, fokal, hunling dengan melaksanakan fungsi
liaision pada pola pelayanan one stop service;

memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan proses pelayanan khusus;
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M

membina hubungan dengan pelanggan corporate, untuk menjaga dan

menata kelangsungan fungsi Jastel.

Seksi Operasi Telepon dan Telegrap mempunyai fugas:

b.

d.

menyelenggarakan persambungan lelepon,

menyelenggarakan penerangan teiepon;,

mengelola administrasi persambungan dan penerangan;

melakukan operasi dan pemeliharaan fayanan informasi;
merencanakan dan mengembangkan sistem layanan informasi;
menyelenggarakan perhubungan telegrap,

menyelenggarakan pemerikasaan awal alau akhir dari pengiriman
ekspedisi telegram;

mengelola administrasi lelegrap.

Seksitelepon umum dan warlei mempunyai lugas:

b.

d.

menyusun rencana cperasi dan program pengembangan {elepon umum
dan warlel;

mengelola adminislrasi lelepon umum dan warlel,

mengawasi pengendalian operasi dan pemeiiharaan telepon umum
alau warlel meliputi pengumpulan pendapatan telepon umum,
perawalan, perbaikan telepon umum altau wartel, pengelolaan dala

gangguan,

melaksanakan promosi dan pemasaran kartu telepon umum.
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5. Kepala Dinas Operasi dan Pemeliharaan Sentral, Transmisi, dan Catudaya

(Sentradaya) dan Jaringan Kabel

Kepala Dinas Ophar Sentradaya dan Jarkab bertanggungjawab atas

pencapaian sasaran operasi dan pemeliharaan perangkal sentral telpon,

telex atau telegrap, transmisi caludaya dan jaringan kabel serla perbaikan

perangkal telekomunikasi di Kancalel.

Untuk  menyelenggarakan tanggungjawab tersebut dinas  Qphar

Senlradaya dan Jarkab mempunyai fungsi:

a. pengoperasian dan pemeliharaan sentral;

b. pengoperasian dan p‘emeliharaan transmisi,

c. pengoperasian dan pemeliharaan catudaya;

d. pengoperasian dan pemeliharaan jarkab;

e. anafisa dan evaiuasi konfigurasi dan unjuk kerja jarkab seria
peningkalan kompetensi SDM;

£ perencanaan anggaran dan rehabilitasi serla penggambaran jaringan
kabel,

g penyelenggaraan {ata wusaha dan Jlogislik untuk  menunjang

pengoperasiaan dan pemeliharaan jaringan kabel dan pengelolaan

Siska atau Siskamaya;
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h. pengeporasian, pemeliharaan dan perbaikan jaringan kabel, fasilitas
sipil dan MDI,

1. melaksanakan pembinaan instruksional antara lain penerapan SOP
alau SMP haik melalui Buill In Training (BIT) maupun GKM.

Dinas Ophar Sentradaya dan jarkab {erdiri dari:

2. seksilehnik sentral;

b. seksilransmisi,

c. seksicaludaya,

d. seksijaringan kabel.

Seksi tehnik sentra mempunyai tugas:

a. menyeienggarakan operasi dan pemeliharaan sofiware seniral;

b. melaksanakan operasi dan pemeliharaan hardware sentral termasuk
pengendalian suku cadang optimal,

c. melaksanakan pembinaan dan peningkatan kapabilitas tehnisi sentral.

Seksi transmisi mempunyai {ugas:

a  menyelenggarakan pengoperasian, pemeliharaan dan perbaikan
perangkal transmisi,

b. menyelenggarakan pengoperasian dan pemelihataan perangkal
trasnsmisi pelanggan seperli STJJ,Ultraphone, dan pengganda

saluran.
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Seksi caludaya mempunyai tugas:

a.  menyelenggarakan pengoperasian dan pemeliharaan catudaya;

b. menyeienggarakan pengoperasian dan pemeliharaan perangkat-
perangkal  elekirik  termasuk  pemeliharaan  SPITT  (Sistem
Pengamanan Inslaiansi Telekomunikasi Terpadu).

Seksi jaringan kabel mempunyai lugas:

a.  melaksanakan instalasi pasang baru serta kegialan mutasi lainnya,

b. melaksankan pemeliharaan, perbaikan dan rehabilitasi jarkab;

c. mefaksanakan perubahan, pengoperasian, pemeliharaan, perbaikan
dan rehabilitast saluran inlra wilayah, saluran penanggal, salwan
rumah dan pesawat,

d. mengelola Siska alau Siskamaya termasuk pengadministrasian dala
kabel hasil pembangunan dan hasil pemeliharaan;

e. merencanakan anggaran uniuk kebuluhan operasi dan pemeliharaan
jaringan kabel

£ membual perencanaan rehabilitasi jaringan kabel dan sistem duct;

g melaksanakan penggambaran pela jaringan kabel;

h. melaksanakan koordinasi dengan instansi lerkait dan pihak ketiga;

1. meng’elola kas kecil unluk kebutuhan operasional pemeliharaan

jaringan kabel.
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3.3  Jenis-jenis Produk Jasa PT. Telekomunikasi Cabang Banyuwangi

Ada beberapa jenis produk jasa yang dilawarkan oleh PT. TELKOM

antara lain:

1. Jasa Telepon

Merupakan jasa suara jarak jauh yang digunakan untuk mengirim dan
menerima informasi. Unluk pelayanan pasang baru dan biaya bulanan,
diklasifikasikan dalam 3 segmen yaitu:

a. Bisnis;
b. perumahan atau pemerintah;
c. sosial.

Fasiitas jasa lelepon yang disediakan oleh PT. Telkom bagi

masyarakal antara lain:

1) Telepon umum
Fasilitas jasa lelekomunikasi yang disediakan Telkom untuk kepenlingan
umum, fersedia dalam bentuk single coin (TUC = Telepon Umum Mulli
Coin) dan kartu (TUK = Telepon Umum Kartu).

2) Fealures Telepon
Adalah fasilitas layanan yang lersedia disentral telepon yang memberikan

keunikan pelayanan untuk pelanggannya tanpa harus menambah peralatan

lambahan
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Jenis-jenis fealures:
a. Call Wailing

Layanan ini memungkinkan pelanggan menerima pangailan,
meskipun pada saat lelepon digunakan berkomunikasi.
keuntungannya ialah peluang yang dalang dapal diraih karena tidak
ada panggilan yang gagal.

b. Abbreviated Dialing

L’ayanan int menyediakan fasilitas unluk merekam 100 nomor
penling. Dengan sandi {ertentu yang dapal memular nomor yang
dikehendaki secara otomatis. Keunlungan memanfaatkan layanan ini
adalah pelanggan tidak membutuhkan wakiu uniuk memutar digil dan
mengingal sejumlah angka.
¢. Call Forwarding (follow me)

Layanan ini memungkinkan seliap panggilan dialihkan ke nomor
lain, sesuai dengan keinginan. Keunlungannya, pelanggan dapat
menerima panggilan meskipun berada dilokasi lain, haik dalam salu
kola maupun kola yan berlainan.

d.  Three Parly Service (Conference Call)

Layanan ini memungkinkan ierjadinya percakapan figa orang

sekaligus dalam kurun waklu yang bersamaan ditempal yang

berbeda.
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e. Holline Service
Layanan ini memberikan kemudahan bagi pelanggan karena
hanya dengan mengangkal hand sel maka secara otomatis akan
lersambung ke sesualu nomor tertentu yang ielah diprogramkan.
Dengan tenggang wakiu 15 detik anda masih dapat menghubungi
nemor lainnya seperti biasanya. Nomor Hotline SLI dapat diprogram
ulang untuk penggantian sesuai dengan keinginan.
3) Layanan 800
Layanan ini digunakan unluk memberikan pelayanan kepada pelanggan
anda. Fasilitas ini memungkinkan untuk menghubungi seseorang alau
perusahaan yang dituju, dimana pemanggil hanya dikenakan biaya salu
pulsa perlama (lokal/SLJJ), sedangkan pulsa selanjulnya menjadi
tanggungan yang menerima hubungan percakapan yang dimaksud.
Keuntungan bagi pelanggan:
a. nomor bebas pulsa mudah diketahui 0800.
b. dapat meningkalkan pelayanan kepada konsumennya.
4) Hunling Syslem
Fasilitas yang diberikan kepada pelanggan lelepon yang lebih dari salu

sambungan telepon, sehingga pelanggan pemanggil cukup mengenal satu

nomor saja.
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Kemudahan Hunting System:
1. mempermudah pemanggil unluk mengingal nomor telepon, karena
cukup mengingat satu nomor saja;
2. memudahkan untuk dapal dihubungi, karena pemilihan nomor telepon
turut serta secara otomalis;
3. peluang informasi bisnis akan lebih besar.
%) Saluran Langsung Internasional
Layanan ini memungkinkan lerjadinya percakapan langsung inlernasional
tanpa melalaui jasa operator.
2. Faksimile
Adalah suatu cara pengiriman dokumen atau gambar melalui pesawat
faksimile dengan menggunakan jaringan alau nomor telepon. (Faksimile ini
biasa disebut folo copy jarak jauh). Menggunakan terminal faksimile untuk
mengirimkan dokumen ke satu tujuan terlentu melalui saluran telepon. Tarif
sesual dengan tarif teipon yang berlaku. Dianjurkan pengirim menggunakan
dokumen alau gambar yang lidak berwarna, sehingga hasil yang diterima tidak
kabur {baik).
Salah salu jasa faksimile yang diberikan oleh PT. Telkom yailu: Telfax,
layanan ini merupakan jasa faksimile yang dapat meanaivimkan dokumen atan
gambar ke beberapa lokasi tujuan dengan sekali pengiriman, yang pengirimnya

direkam terlebih dahulu. Sehingga nomor tujuan itu secara otomatis dapat
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tersimpan untuk st ianjutnya dikirim. Dengan teffax ini pengirim mendapatkan
keunlungan tanpa harus menunggu dan mengirimkannya secara berulang.
3. Jasa Telex

Adalah jasa telekomunikasi yang memungkinkan pemakainya saling
berhubungan dengan menggunakan dengan menggunakan pesawat telex untuk
meneruskan informasi dalam benluk landa atau kode melalui jaringan telex.
4. Jasa Telegram

Telegram adalah jasa pengiriman dokumen tertulis atau berita yang
diminta untuk diteruskan kepada si alamat penerima melalui proses telegrafi.
Jenis Telegram:
1. telegram biasa, yailu lelegram yang secara rutin digunakan untuk

pengiriman bhiasa,

2. lelegram indah, telegram indah terdiri atas dua jenis yaitu:

a. lelegram reguler, yailu jasa telegram yang diproduk untuk mengirimkan
ucapan ulang tahun, pernikahan, duka cita seria ucapan alas
kesuksesan seseorang.

b. telegram lrreguler, yaitu jasa telegram yang diproduk untuk
mengirimkan ucapan Hari Raya ldul Filri, Nalal, Tahun Baru, dan lain-

fain.
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5. Kartu Telepon
Karlu lelepon terdiri dari 100 unit, 125 unit dan 250 unit, dirancang

khusus sehingga selain berfungsi sebagai pembayaran puisa telepon umum

juga dapat dijadikan koleksi berharga {leleqris).

3.4  Administrasl  Perkantoran Bldang  Kesekretarlatan Pada
PT. Telekomunikasi Cabang Banyuwangi

Seperti dalam struktur organisasi telah dijelaskan bahwa pada PT,
Telkom cabang Banyuwangi banyak bagian yang menyangkut bidang
operasional. Salah satu bagian lersebul adalah bagian kesekrelariatan yaig
tengah penulis pilih sebagai topik laporan. Adapun sedikit identifikasinya
adalah bagian sekrelariat termasuk dalam bagian Sisfo alau sistem informasi
yang dikepalai oleh koordimizter sistem informasi dalam sekrelariat.

Tugas sekrelariat vang dilaksanakan oleh bagian sisfo dan sekrelariat
pada PT. Telkom cabang Banyuwangi adalah menguius segala hal terutama
yang berhubungan dengan sural menyural baik sural masuk maupun sural
keluar. Disamping tugas tersebut, kegiatan lain adalah menerima tamu,
menerima telepon, mengatur jadwal rapat dan janji pimpinan, dan juga

membimbing anak-anak praktek kerja.


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Y. SIMPULAN

Berdasarkan Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan pada PT.

Telkom cabang Banyuwangi maka kesimpulan yang dapatl penulis kemukakan

berkenaan dengan bagian kesekretariatan adalah sebagai berikut:

1.-

penerapan administrasi perkantoran bidang kesekrelarialan pada PT.
Telkom cahang Banyuwangi sudah sesuai dengan prosedur yang telah
ditentukan. Kegiatan kesekretarialan pada PT. Telkom cabang
Banyuwangi dilaksanakan oleh sekrelariat, yang tugas utamanya vyaitu:
mengalur dan menyelenggarakan tala usaha kantor seperti halnya
pengaturan sural-menyurat, mengatur jadual kegiatan pimpinan, dan
sekrelarial juga bertugas agar semua pekerjaan pada PT. Telkom cabang
Banyuwangi dapat terkendali dengan baik;

pelaksanaan kegiatan kesekrelariatan pada PT. Telkom Cabang
Banyuwangi meliputi pengurusan sural masuk dan surat keluar yang
pelaksanaanya memakai asas satu pintu unit kerja yailu bidang

sekretariat, dan pencatatannya menggunakan sistem komputerisasi;
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penerimaan {elepon pada PT. Telkom Cabang Banyuwangi dapat diterima
langsung pada masing-masing bagian, sedangkan untuk kepala kantor

harus melalui bagian sekrefarial terlebih dahulu, hal ini disebabkan

menggunakan sislem pararel.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI

J1. Jawa No. 17 PO. Box. 125 Tclp. 87990 - Fax, 82150 Jember - 68121

Nomor I PTI2Z.HAFEIN 519
Lampiran
Perihal . Permohonan Ijin
Praktek Kerja Nyata
Kepada Yth. Sdr. Bapak Rektor

Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian

Universitas Jember
di
Jember

Cerja Nyata pada :

Jember,

Diberitahukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diploma 111
Fakultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata ( PKN ).
behubungan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Praktek

dapun mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut :

No. Nama Nim Program Studi
| 1 | DITA AYU ROSITA 96080310312 KESEKRETARLATAN
| 2 1 ERDYANA PUSPITASARI 960803103351 KESEKRETARIATAN

Demikian harap menjadikan maklum, atas kerja sama dan terkabulnya permohonan ini, kami ucapkan
terima kasih.

P

NIP. 130 350 764


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

T ) ) +—
l@ h\msw \ _ Suiquriquiad ussoq

uweyesTUSd SUIqui pI00Yy
6661 UEnIqad L] TBuBMnAURH

{riim\ r g | | T NIAWArAIND | NVLVINVLITYNESTN VLISOM NAY
M g |t [Eez | MAEWATAING NV LY VLTI NASTA VSV LIdSNd VNV J
bopan LT [ 9F | S}
B e T [ [y | WEEWIrAINA AR ZE L ARY BECES vV 1ISO¥ NAV
T A K - - = e 3K MEEWECAINA NV LYYV LI HASTH RIVSVLIdSNd VNV
— Itz bmler |} @il 8
Y Sk | ok 7 uﬁw\ o AATWAL AINN VARSI VAR B ERED: | VIISOY NAV
e B = e m.d\( sl m,ﬂ i MIGWAL AINO NVLVIEY.LTINISTA MVSV1IdSNd VNV
3 e Y € T T
ﬁw. NEIECIEES | MIAWALAIND | NVLVIMVLITYNESTA V1ISO¥ NAY
1 o [Somm | -ericft 28| 3 AEWATAIND NVLVIYV LTI HASTA MVSV.LIdSNd VNV
a ; -
I vermesl =1 2| % | T | svimwaaing | Nvsouar  ¥VHWYVYN
AVEVE L TIVOONV L drel ama s

ONVMNANYE ISVIINTANONATIL NVNVAVTEd ONVEVD HOINVI IA
(1MVNES3d 2L P/s YNV 52 /8BBues renyy )666T TAVIUEIL ¥ RIVANYL : NVINd

¥3gW3( SYLISY3AIN 34 £0 YMSISYHUW N'¥"d HIGPH ¥9.1400

seTrT ue Ll



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Lampiran, 5

Jadwal Kegiatan
Praktek Kerja Nyata
Pada PT. Telkom Cabang Banyuwangi

No Tanggal Hari Kegiatan
1 | 25 Januari ‘99 | Senin

— Pengenalan dengan Kakancatel PT.
Telkom cabang Banyuwangi

— Presentasi proposal dan pengarahan
oleh Kakancatel PT. Telkom cabang
Banyuwangi

— Pembagian tempat tugas masing-masing

2 |26 Januari'99 | Selasa — Membantu mendesain ruang  unluk

pertemuan
— Membantu membuat agenda surat keluar

— Membantu memasukkan bon permintaan

ke dalam agenda permintaan

3 27 Januari '99 | Rabhu — Menerima telepon

— Memasukkan sural ke dalam komputer

— Membantu mengetik data target dan

realisasi PT. Telkom cabang Banyuwangi

4 |28 Januari ‘99 | Kamis

— Menerima telepon

— Membantu memasukkan surat ke dalam

Komputer
— Membantu membuat daftar hadir rapat

— Membantu mengetik
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29 Januari '99

Jumat

Menerima telepon
Membantu mengetik
Mengirim faksimile

Memasukkan surat ke dalam komputer

1 Februari '99

Senin

Memasukkan surat
membuat agenda undangan
mengetik WCO

Memasukkan bon ke dalam buku ATM

2 Februari '99

Selasa

Memasukkan surat
Menerima telepon
Mencatat ke dalam agenda permintaan

Menerima faks

3 Februari '99

Rabu

Menerima telepon
Memasukkan surat ke dalam buku kurir
Mengirim faks

Mengirim ke caraka

4 Februarl ‘99

Kamis

Memasukkan  suwral yang  sudah
didisposisi ke dalam buku agenda
ekspedisi

Menerima telepon
Mengirim faks

Memasukkan surat ke dalam buku kurlr
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dan mengirim ke caraka

10

5 Februari '99

Jumat

Senam SKJ di UP Muncar bersama
kakancatel

Meninjau UP Genteng dan UP Rogojampi
Menerima telepon
Memasukkan surat

Menerima faksimlle

11

B8 Februari 99

Senin

Menulis pada nota faks
Mengirim faks ke Jember
Menerima telepon

Memasukkan surat

12

9 Februari '99

Selasa

Menerima {elepon
Memasukkan surat
Mencatatl nomor surat keluar

Membantu membuat agenda undangan

13

10 Februari ‘99

Rabu

Menerima telepon

Mencatat surat ke dalam buku kurir dan

buku pos

Mencalat surat keluar

14

11 Februari ‘99

Kamis

15

12 Februari 99

Jumat

16

15 Februari ‘99

Senin

Menerima telepon

Memasukkan suraf
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Mencatat nomor sural keluar

Mencatat sural ke dalam buku kurir

17

16 Februari ‘99

Selasa

Idem

18

17 Februari '99

Rabu

Menerima telepon
Memasukkan surat

Perpisahan dan penyerahan fandel
kepada kakancalel PT. Telkom cabang
Banyuwangi
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Lamplran, 4

% PT. TELKOM KANCATEL BANYUWANGI

TELKOH
KIASIAKASI
A el e W o g S G e L
» SEGERA Il KESPA f _HARI tw ! RAHASIA BIASA
| S SN . (e . o i SRR, RIS =,
TERIMATGL  2/15/99 KODE PEYIMPANAN  PR230
OARY ARI WAHJONO AGEMUDARD PR230/2388
AMPIRAN 0
KEPADA KAKANCATEL
Tz RIHAL UCAFAN TERIMA KASIH
| DITERUSKAN KEPADA '..AfATANHNUTA HNDAKAN KETERANGAN

[ KADIN SDM/KUG [_] UNTUK DITINDAKLANJUTI/ DIPROSES

(Q/KAMN NIAGA I L] TERUSKAN KE KADIN / KABAG

> i .

[ M KADIN PEMLOG | [ ] TERUSKAN KE KAKANCATEL *

(Koo oPHAR [ ] ANALISIS / EVAL UAS| DAN LAPORK AN

[] SPE SEKRETARIAT [] KOORDIMASI DEMNGAN

[[] sPE sisFo ; [1 Paprian ot ARSALAANHYA

| ] kKAUP WONGSOREID (] sEBAGA FEDOMAN

{ ] KAUP ROGOJAMPI [[] SEBARLUASKAN KE SELURUH PEGAWA

[ ] KAUPBENCULUK [ ] TANGEAPI DAN | APORKAN

(] KAUF MUNCAR (] Fice w

| ] KAUP GENTENG Mi'rm; DIKETAHUI SEPERLUNYA

[SKAUP GLENMORE ||| BERITAHU PADA SAATNYA

[ ] KAUPKALIBARU {1

[_] KAUP PESANGGARAN | [T]

D KA UP KETARPANG X

LAJUR DISPOSISI PARAF/ TGL

PT TELEKOMUNIKASI INDONES!A Thk - KANCATEL BANYUWANGI

J: Hr Sulomo 63 Telp (0. 3.)..” ‘HUO(} _‘erJ f-m 21979 'Mc"x 31930 31998 Banyuwangi 68416 - Indonesia
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(4) Apabila gangguan atau kerusakan dimaksud ayat (2) disebabkan oleh kesengajaan dan / kelalaian PELANGH

terjadi pada perangkat Telekomunikasi yang disediakan oleh PELANGGAN. TELKOM berhak memun

gut biay
baitkan menurut peraturan yang berlaku d

an biaya berlangganan bulanan [ biaya tetap tidak dapat dikembalikar

(3) TELKOM dibebaskan dari kerugian yang mungkin diderita oleh PELANGGAN
sung scbagai akibat tidak berfungsinya sambungan Telekomunik
kejadian yang diluar kemampuan TELKOM.

baik langsung maupun tidak
asi. baik karena bencana alam maupun karena

Pasal 4

(1) TELKOM berhak melakukan perubahan terhadap sambungan Telekomunikasi menurut Kontrak ini, termasuk
bahan nomor sambungan Telekomunikasi

(2) PELANGGAN dapat  meminta perubahan sambungan Telekomunikasi deng
TELKOM  Dalam hal ini TELKOM menyetujuinya. mak
itu sesuai peraturan vang berlaku.

an mengajukan permintaan |
a PELANGGAN berkewajiban membavyar biaya peru

(3) Sctiap perubahan terhadap sambungan Telekomunikasi atas kehendak TELK OM yang bukan merupakan pening
layanan sentral. PELANGGAN tidak dikenakan biaya apapun.

(4) Terhadap perubahan sambungan Telekomunikasi yang merupakan peningkatan layanan sentral (misalnya dari

ke otomat dan s¢jenisnva) | kepada PELANGGAN dikenakan biaya sesuai peraturan tarif vang berlaku.

(3) Dengan terlaksananya perubahan dimaksud ayat (1). (2). (3) dan (4) Kontrak ini tetap berlaku dan TELKOM
wewenang oleh PELANGGAN untuk mencantumk

an perubahan tersebut pada Lampiran vang akan dilckatkal
Kontrak imi

(0) PELANGGAN tidak diperbolehkan

a Mengadakan perubahan atau menghubungkan dengan cara lain dan dal

[chomunikasi tanpa ijin tertulis dari TELKOM kecuali yang diperbolehkan sesuai dengan peraturan yang be
b Memungut biaya lebih dari tarif TELKOM yang berlaku, apabila s
olch pihak lain;

am bentuk apapun terhadap sambung;

ambungan Telckomunikasinya dipergu

¢. Memindahkan tangankan sambungan Telekomunikasi kepada pihak lain tanpa ijin tertulis dari TELKOM.

Pasal §

(1) PEI ANGGAN berhak meminta kepada TELKOM untuk memuat

atau tidak memuat nama dan alamatnya dalam
Pctunjuk Telekomunikasi yang diterbitkan olch TELKOM.

(21 PELANGGAN berhak meminta kepada TELKOM untuk memuat nama d
pemakai telepon dalam Buku Petunjuk Telekomunikasi. dengan ketentu
sud Pasal 9 tetap menjadi tanggung jawab PELANGGAN

an alamat pibak ketiga sebagai penur
an bahwa kewajiban membayar biava di

Pasal 6

CHTEL KON tidak menancpung kerugian yang diderita oleh PELANGGAN sebagar akibat vang timbul karena pan

hubungan, kesalahan penyambungan dan kesalahan informasi.

(2) TELKROM berhak sewakiu - waktu memeriksa instalasi sambungan Telckomunikasi di alama PELANGGAN

Pasal 7
Segali akabat hukum yang timbul. termasuk kewajiban membavar biava/tunggakan biava dimaksud Psl 9 schagai
SEWa mieny ewa bangunan atau tempat olch PELANGGAN dengan pihak lain, tet
untuk muhiu;isin}.‘u kepada TELKOM

ap menjadi tanggungjawab PELA


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

L,ampiran.

TELKOM NOTA FAX

= . . g . :
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No. Fax 12 ! 7{, 7 Unit Kerja : fyt /{'2(_ t—(:\(' ¢ 1t C
Parusahaan/ /"J—ﬂ TZ' L/ \J/I L Telp. : ['\i \ = %J K (’>(“("~
Instans|
: / No. 1 . 0% Y= } Yooy
Kota / gf//lz’ ?."/\ \ 0. fax % / ) —

RIHAL : //2///(2 /(ff 1ot /)C/fff(’K/

A & TFLP OPERATCR FAX

bila merasa kurang jelas mengenal Isl pesan atau ki fax ini, agar segera menhubungl no. telepon pengirim

& \ B8
) - § /.' b 5 o ’
AN /)_/.i:‘(,(. it NS Jf,_/-) Tt A /Z ) (_-(.r‘(,,{.{_-(,‘( @ e

TELEKOMUP{IMSI INDONESIA Thk - KANTOR CABANG PELAYANAN BANYUWANGI .
r. Sutomo 63 Telp. (0333) 21000, 22100, Fax : 21979, Telex : 31830, 31998 Banvuwangi 68416 - Indongsja
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T-2001

Tokod Morall Prestes Donle
WLKOM Lamplran., &
Setia Molugani Anda
NOTA DINAS
Nomor : 'l'lil.oq7 PR239/RES-300/1999
Kepada : Sdr. KAKANDATEL JEMBER
Dari : WAKAKANDATEL MALANG
Lampiran : -
Perihal : Ucapan Terima kasih.

1. Sehubungan telah dilaksanakan BIT (Built in Training) Tenage Teknik
Lapangan di KANDATEL Malsng tentang “Sambungan Ninja" dengan peserta
UP-UP DATEL Malang, TLH dan Rekanan sejumlah 127 orang yang pada
pelaksanaannya melibatkan rekan-rekan dari KANDATEL Jember.

2. Bersama ini kami jsjaran Manajemen KANDATEL Malang menyampaikan
terima kasih atas bantuan dan kerjasamanya yang baik.

3. Demikian dan harapan kami kerjasama ini tidak akan berhenti sebatas konteks
dimaksud

Malafig, 12 Pebruari 1999

ARI WAHJONO
NIK. 500640,

Tembusan : KAKANCATEL BANYUWANGL

PT TELEXOMUMIKASI INDONEBSIA Thbk - KANTOR DABRAH MALANG
Ji A Yani No. 11 Yalp - (0341) 439200, 489100, Fax. : 439111 Malang 86125 - Indonesia
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(4) Apabila gangguan atau kerusakan dimaksud ayat (2) disebabkan oleh kesengajaan dan / kelalaian PELAN
terjadi pada perangkat Telckomunikasi yang disediakan oleh PEL ANGGAN, TELKOM berhak memungut bi
baikan menurut peraturan yang berlaku dan biaya berlangganan bulanan /blaya tetap tidak dapat dikembalik

(5

TELKOM dibcbaskan dari kerugian yang mungkin diderita oleh PELANGGAN baik langsung maupun tid

sung scbagai akibat tidak berfungsinya sambungan Telckomunikasi, baik karena bencana alam maupun karer
kejadian yang diluar kemampuan TELKOM.

Pasal 4

(1) TELKOM berhak melakukan perubahan terhadap sambungan Telekomunikasi menurut Kontrak ini, termas
bahan nomor sambungan Telckomunikasi.

PELANGGAN dapat meminta perubahan sambungan Telekomunikasi dengan mengajukan permintaar

TELKOM  Dalam hal ini TELKOM menyetujuinya, maka PELANGGAN berkewajiban membayar biaya p
itu scsuai peraturdan yang berlaku.

(3) Sctiap perubahan terhadap sambungan Telekomunikasi atas kehendak TELK OM yang bukan merupakan pen;
layanan sentral, PELANGGAN tidak dikenakan biaya apapun

(4

Terhadap perubahan sambungan Telekomunikasi yang merupakan peningkatan layanan sentral (misalnya dai
ke otomat dan s¢jenisnya) | kepada PELANGGAN dikenakan biaya sesuai peraturan tarif yvang berlaku

(5) Dengan terlaksananya perubahan dimaksud ayat (1), (2), (3) dan (4) Kontrak ini tetap berlaku dan TELKO
wewenang oleh PELANGGAN untuk mencantumkan perubahan tersebut pada Lampiran yang akan dilckat
Kontrak ini

(6) PELANGGAN tidak diperbolehkan -

a. Mengadakan perubahan atan menghubungkan dengan cara lain dan dalam bentuk apapun terhadap sambu
lckomunikasi tanpa ijin tertulis dari TELKOM kecuali yang diperbolehkan sesuai dengan peraturan yang

b Memungut biaya lebih dari tarif TELKOM yang berlaku, apabila sambungan Telekomunikasinya dipes
oleh pihak lain;

¢. Memindahkan tangankan sambungan Telekomunikasi kepada pihak lain tanpa ijin tertulis dari TELKOM.

Pasal §

(1

PELLANGGAN berhak meminta kepada TELKOM untuk memuat atau tidak memuat nama dan alamatnya dal
Petunjuk Telckomunikasi yang diterbitkan oleh TELKOM.

(2) PELANGGAN berhak meminta kepada TELKOM untuk memuat nama dan alamat pihak ketiga sebagai pe
pemakai telepon dalam Buku Petunjuk Telekomunikasi, dengan ketentvan bahwa kewajiban membayar biay
sud Pasal 9 tetap menjadi tanggung jawab PELANGGAN.

Pasal 6

TELKOM tidak menancpung kerugian yang diderita oleh PELANGGAN sebagai akibat yang timbul karena
hubungan, kesalahan penyambungan dan kesalahan informasi.

(2) TELKOM berhak sewaktu - waktu memeriksa instalasi sambungan Telckomunikasi di alamat PELANGGAD

Pasal 7

Segala akibat hukwim yang timbul termasuk kKewajiban membayar biava/tungeakan biava dimaksud Psl 9 scba

sewa meny cwa bangunan atau tlempat oleh PELANGGAN dengan pihak lain, tetap menjadi tanggungjawab PEL
untuk melunasinya kepada TELKOM *

|
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UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS - EKONOMI

Lampiran., 9

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER
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Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan
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