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I.PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Semenjak awal perusahaan didirikan tentunya mempunyai tujuan,
diantaranya adalah untuk mendapatkan keuntungan yang besar dengan
pengorbanan yang sekecil mungkin. Untuk mencapai tujnan ini perlu adanya
perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi yang baik, karena dengan
perencanaan dan pelaksanaan administrasi yang baik akan membantn
lancarnya aklivitas perusahaan.

Salah satn masalah administrasi yang sering terjadi adalah masalah
kearsipan, antara lain tidak dapat ditemukannya kembali surat pimpinan
secara tepal dan cepat dari bagian arsip, peminjaman atan pemakaian snrat
dari pimpinan atau organisasi yang jangka waktu yang lama, bertambahnya
lerus menerus surat ke bagian arsip, tata kerja dan peralatan kearsipan yang
tidak mengikuti perkcmbnngnh ilmu kearsipan modern.

Untuk mengatasi masalah yang terjadi, maka pihak perusahaan harus
mempelajari dan mengembangkan pedoman-pedoman mengenai sistem
penyimpanan warkal yang tepat pada masing-masing instansi, lata kerja
penyimpanan dan pemakaian warkat yang benar, penyusutan arsip secara
teratur, serta penataan pegawai arsip, karena kearsipan adalah tempat nntuk
menyimpan berkas sebagai bahan peringatan baik berwujund surat, laporan
kegiatan, statistik dan sebagainya yang disimpan sebagai bahan peringatan di
kemudian hari. Dari hal tersebut jelaslah arsip merupakan penunjang dalam
setiap kegiatan di setiap organisasi yang solalu harus siap dan cepat ditemukan
kembali. Dalam hal ini peranan yang potensial dan mampu memberikan

intformasi data yang diperlukan oleh pihak lain sangatlah penting.

1
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Untuk mewunjudkan peranan yang potensial tersebut dari bidang
kearsipan ini maka usaha-usaha penyempurnaan sistem kearsipan dirasakan
sangat perlu untuk melayani bidang administrasi dan manajemen. Usaha-
usaha perbaikan dan penyempurnaan di bidang administrasi dan manajemen
tidak mungkin lepas dari nsaha-usaha perbaikan atau penyempurnaan di
bidang kearsipan.

Berkenaan dengan pentingnya administrasi kearsipan bagi perusahaan
maka  penulisan  laporan  ini  diberi judul “PELAKSANAAN
ADMINISTRASI KEARSIPAN PADA KT PERKEBUNAN

NUSANTARA XI (PERSERO) PABRIK GULA KANIGORO
MADIUN"

1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

I. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai kegiatan
administrasi kearsipan pada PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) Pabrik
Gula Kanigoro Madiun.

2. Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya mengenai kegiatan

administrasi kearsipan.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. Sebagai sarana untuk meningkatkan ketrampilan mengenai pelaksanaan

administrasi kearsipan.

2. Untuk menambah pengetahuan dan pengalaman kerja yang baik secara

langsung khususnya di bidang administrasi kearsipan.
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1.3 Lokasi dan Wakiu Pelaksanaan Praktek Kerja N yata
1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan DPraktek Kerja Nyata dilaksanakan pada kantor PT

Perkebunan Nusantara XI (Persero) Pabrik Gula Kanigoro Madiun.

1.3.2 Waktu Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan sesuai ketentuan yang ditetapkan
yaitu selama kurang lebih 144 jam atau 25 hari kerja, mulai tanggal 01 sampai
dengan 25 Februari 1999. Adapun jam kerja yang dilaksanakan dalam Praktek
Kerja Nyata ini sama dengan jam kerja di perusahaan, yaitu:

I. ITariSenin - Kamis: mulai pukul 06.30 sampai dengan pukul 15.00 RBBWI.

Istirahat smulai pukul 12.00 sampai dengan pukul 13.00 BBWI.
2. HariJnmal smulai pukul 06.30 sampai dengan pukul 11.00 BBWI.
3. HariSabtu tmulai pukul 06.30 sampai dengan pukul 13.00 BBWI.

I.4 Perencanaan Dan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Adapun jadwal kegiatan yang dilaksanakan dalam Praktek Kerja Nyata

dapat ditunjukkan dalam tabel 1 berikut ini:
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Tabel 1. Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata di PT Perkebunan Nusantara XI

(Persero) PG Kanigoro Madiun

NO KEGIATAN MINGGU
| I 11 | AY \Y
| 01 | Penysrahan surat ijin Prakisk Kerja Nyata dari | | | | |
Universitas dan perkenalan dengan Pegawai X
PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) Madinn.
02. Mempelajari dan memahami buku Pedoman
Tata Fearsipan PT Perkebunan Fusantara X1 X
(Persero) PG Fanigoro Madiun.
03. Melaksanakan praktek dengan  membanty X
pekerjaan di bagian kearsipan.
04. Melanjutkan  praktek dengan  membantu
pekerjaan di bagian sekretariat. X
05. Konsultasi akhir dan meminta informasi yang X
diperlukan sekaligus acara perpisahan dengan
ucapan terima kasih.
06. {onsultasi secara periodik dengan [Dosen
Pembimbing Praktek kerja Nyata dan mulai X X
menyusun Laporan.
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I.LANDASAN TEORI

2.1 Pengerlinn Administrasi Kearsipan

Sebelum membahas lebih lanjut tentang adminstrasi kearsipan maka periu
diketahui terlebih lanjut tentang administrasi kearsipan maka perlu diketahui
terlebih dahulu tentang pengertian arsip. Istilah arsip atan dalam bahasa
Belanda discbut “archief’, dalam bahasa Inggris disebut “archive” dan berasal
dari bahasa Ynnani “arche”’ berkembang menjadi kata “Ze archia” yang berarti
catatan. Selanjuinya “fa archia”’ bernbah menjadi kata “archeon” yang berarti
balai kola (tempat uniuk menyimpan warkat-warkat atau dokumen) dari
berbagai organisasi. Maka arsip adalah kumpulan warkat atan dokumen yang
disimpan secara sistemalis agar setiap kali diperlukan dapat dengan cepat
ditemukan kembali.

Pengertian arsip diatas hampir sama dengan pendapat Goerge R. Terry,
Ph. D. dalam bukunya "Uiﬁce Management and Control”, menurutnya
kearsipan adalah penempatan kertas kertas dalam tempat-tempat penyimpanan
yang baik menurut aturan yang ftelah ditentukan terlebih dahulun sedemikian

rupa, sehingga setiap kertas (surat), bila diperinkan dapat diketemukan kembali

dengan mundah dan cepat.

Pengertian arsip secara Inas ialah naskah-naskah yang dibuat dan diterima
oleh Lembaga-lembaga Negara dan Badan-badan Pemerintah dalam bentuk
corak apapun baik dalam keadaan tunggal ataupun berkelompok dalam rangka
pelaksanaan kegiatan pemerintah atau naskah-naskah yang dibuat dan diterima

oleh Badan-badan Swasta atau Perorangan, dalam bentuk ataupun corak
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apapun baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka
pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Sedangkan pengertian arsip secara sempitnya adalah kumpulan warkat
atan dokumen, sedangkan warkat adalah catatan tertulis atau bergambar yang
meninat kelerangan mengenai surat hal atau peristiwa-peristiwa yang dibuat
untnk menginegalnys. Warkal-warkat ini harus memenuhi syarat yaitu disimpan
secara sistematis masih mernpakan suatu kegunaan dan dapat ditemukan lagi
secara mudah dan tepat.

Arsipoarsip yang diatur dengan baik merupakan keharusan bagi lancarmya
dan efesiensinys operasi kKantor, Pekerjaan filling mencakup pula pekerjaan
wenempatkan dan mencari warkat-warkat. Menempatkan surat-surat atau
dokumen pada arsip baruluh 50% dsri pekerjaan karena kemungkinan untuk
menemukannya pada saat mereka perlukan keduanya sama penting. Jadi tata
cara penyimpanan im disebut kearsipan yaitu dasar pemeliharaan surat-surat
veng mengandung  proses penyusunan  dan  penyimpanan surat-surat
sedemikian rapa, sehingga suraf-surat fersebut dapat ditemukan kembali
desigan mudah dan cepat apabila dipertukan { Drs, Moekijat, 1996:82).

Peran kearsipan sebenarnya sangatlah potensial dan tidak mungkin dapat
dihapuskan dalam menunjang kegiatan administrasi sehari-hari di segala
bidang. Karena adminisirasi merupakan segala kegiatan untuk mencapai tujuan
vang telah ditentukan, Kegiatan ini dilakukan dalam perusahaan atan
pemerintah dapat dimulai dari tingkat yang tinggi sampai tingkat yang rendah.
Sedangkan kearsipan merupakan nadi dalam seluruh kegiatan administrasi
dalam snatve instansi, dan di samping itu juga merupakan pusat ingatan,

sumber intormasi dan sumber ataw bukt sejarah.

7 n
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Hal ini tidak dapat dipungkiri lagi sehubungan dengan itulah unit
Kearsipan yang terdapat pada setiap Lembaga-lembaga Negara atau Badan
Pemerintah baik di Pusat maupun di Pemerintah Daerah Swasta mempunyai
pernan yang sangat penting,.

Maka dapat disimpulkan bahwa administrasi kearsipan mernpakan segala
kegiatan untuk menempatkan dan menyimpan segala macam berkas atau pusat
ingatan dari instansi lain maupun intansi itu sendiri sesuai dengan aturan

tertentu, sehingga dalam penemuan kembali dapat dilakukan dengan cepat dan

mudah, dalam usaha pencapaian tujuan.

2.2 Tujusn dan Kegunaan Arsip
2.2.1 Tujuan Kearsipan

Tujuan kegiatan kearsipan yang diselenggarakan oleh Pemerintah adalah
untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban Nasional tentang
perencanaan, pelaksanaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk
bahan pertanggungjwaban tersebut bagi kegiatan pemerintah.

Arsip merupakan sesuatu yang penting dalam administrasi kearsipan
sehingga proses mendapat perhatian khusus. Bertitik tolak dari hal tersebut di
atas maka dapat dinyatakan bahwa tujuan kearsipan antara lain:

1. Sebagai pusat ingatan dan informasi;
2. Sebagaisarana dan bahan pertanggungjawaban;
3. Sebagai bahan pertimbangan dalam menentukan kebijaksanaan dalam

pengambilan keputusan.

2.2.1 Kegunaan Arsip

Kegunaan dari kearsipan adalah merawat dan memelihara warkat dari

bahaya kerusakan bila sewaktu-waktu diperlukan, mudah ditemukan kembali
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dan telap terjaga kebersihannya, dapat diperbanyak atau digandakan menurut

keperluan.

Sedangkan menurut seorang ahli dari Amerika”Vernon B. Santen” nilai
3 s J

guna arsip mencakup beberapa hal:

L

(%

Administration Value

Suntu arsip yang mem punyai nilai guna administrasi apabila isinya
merupakan perwujudan kebijaksanaan, pengaturan dan tindakan pejabal
berdasarkan wewenang dan langgung jawab karena jabatannya.

Legal Value

Suatu arsip mempunyainilai guna hukum apabila isinya memuat kepastian
hak dan kewajiban dan atau sebagai alat bukti otentik atau sarana hukum
lainya yang otentik.

Fiscal Value

Suatu arsip mempunyai nilai guna keuangan apabila isinya mengandung
informasi fentang bagaimana nang diperoleh, dibagikan, diawasi dan
dibelanjakan. Dengan kata lain arsip-arsip yang mengandung informasi
tentang bahan-bahan pembuktian di bidang keuangan.

Research Value

Suatu arsip mempunyai nilai  guna penyelidikan apabila isinya
mengandung bahan data atau informasi, yang dapat dipergunakan sebagai
objek penyelidikan atau penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan,
Educational Value

Suatu arsip mempunyainilai guna pendidikan apabila isinya mengandung

informasi untuk kebutuhan kepcntingan pendidikan.
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6.

Documentary Value
Suatu arsip mempunyai nilai guna apabila isinya mengandung informasi

seperti dokumen yang menyangkut hal -hal yang berkaitan dengan sejarah

bangsa.

2.3 Macam-macam Arsip

Menurut Undangundang Nomor 7 tahun 1971 tentang Ketentuan-

Ketentuan Pokok Kearsipan, Bab I pasal 2 menegaskan macam-macam arsip

berdasarkan fungsinya yaitu: (A. W. Widjaja, 1993:102)

1

Arsip Dinamis
Arsip yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan
dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada um umnya atau
dipergunakan secara langsung  dalam penyelenggaraan Administrasi
Negara.
Arsip Statis
Arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan,
menyelenggarakan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk
penyelenggaraan sehari-hari Administrasi Negara.

Sedangkan berdasarkan nilai senantiasa berubah yang dipakai adalah
kriteria untuk arsip Dinamis yang diperinci lagi menjadi:
Arsip Aktif
Arsip yang sering digunakan bagi kelangsungan pekerjaan di lingkungan
unit kerja yang ada pada organisasi. Pada saat tertentu, arsip aktif
mengalami perubahan nilai dan arti menurut fungsinya dalam administrasi,
sehingga arti dan nilainya berkurang dalam arti bahwa arsip tersebut sudah

jarang dipergunakan.
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2. Arsip Inaktif

Arsip yang lidak dipergunakan lagi secara terus-menerus yang frekuensi
penggunaannya sudah mulai dikelola oleh unit pengolah pada tahap ini
arsip inaktif tidak berada lagi pada satuan kerja atau unit tahap pengolah

akan tetapi pada tempat penyimpanan arsip.

2.4 Melode dan Sistem Klasifikasi Kearsipan

2.4.1 Metode Kearsipan

Ada dna metode pokok untuk menyimpan surat-surat atan dokumen

arsip, yaitn: (Moekyat, 1996:97)

Metode arsip Mendatar

Dimana dokumen-dokumen ditaruh yang satu diatas yang lain dalam laci-
laci dan sebagainya. Metode ini mungkin mengandung kesulitan dalam
mendapatkan doknmen-dokumen yang diperlukan.

Metode arsip Vertikal

Di mana dokumen—dokumén ditaruh yang satu dibelakang yang lain
menurut urutan penggolongan yang dipandang baik. Metode ini sekarang
sangat banyak dipergunakan, meskipun metode kearsipan mendatar

mempunyai keuntungan-keuntungan untuk tujuan-tujuan tertentu.

2.4.2 Sistem Klasifikasi Kearsipan

Untuk memudahkan kegiatan bidang kearsipan maka lebih dahula

diadakan klasifikasi kearsipan. Klasifikasi merupakan langkah awal kegiatan

dimana berkas-berkas tersebut digolongkan dan disesnaikan dengan fungsi dan

kegiatan dari organisasi yang bersangkutan. Oleh karena itn agar pola

klasifikasi dapat berjalan secara efektif diperlukan syarat-syarat sebagai beriknut:
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Klasifikasi yang digunakan harus tertulis.
Penggolongan masalah dan perinciannya harus sesuai dengan fungsi dan

kegiatan kantor.

Golongan masalah serta perinciannya harns disnsun recara logis dan

kronologis.

Perincian penggolongan tersebut tidak perlu terlalu terurai artinya tidak
lebih dari liga tingkalt.

Istilah-istilah yang dipakai untuk masalah harus singkat tetapi mampn
memberikan pengertian luas, mudah dipergunakan secara teknis ilmiah.
tertentn.

Dilengkapi dengan berbagai penjelasan tentang arti dan ruang lingkup
masing-masing subjek.

Dilengkapi dengan kode baik berbentuk hurnf ataupun angka .

Bentuk dan susunan pola hendaknya teratur dan luwes.

Dilengkapi dengan indeks subjek yang disusun secara alphabetis.

2.4.3 Sistem Klasifikasi Penyimpanan Arsip

Berikul ini dikemukakan lima macam klasifikasi yaitu: ( Moekijat, 1990:97-

101)

Penyimpanan menurnt Abjad

Penggolongan menurut abjad adalah penggolongan, di mana dokumen-
dokumen disimpan menurat huruf-huruf yang pertama dari nama-nama
orang atau organisasi, kemudian menurut huruf-huruf yang kedua.
Keuntungan penggolongan menurut Abjad adalah:

1) Mudah menggolongkan surat-surat menurut nama atau instansi.

2) Penyimpanan cepat, tanpa indeks.


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

3) Sederhana dan mudah dimengerti.

4) Perlengkapan yang berguna untuk bermacam macam surat atau
dokumen.

Kerugiannya adalah:

1) Dalam sistem yang luas hal ini memerlukan waktu yang lama untuk
menemunkan surat-surat.

2) Sulit mengenainama-nama yang sama.

3) Surat-surat mungkin lebih baik disimpan menurut pokok-pokok surat
yang berlainan,

4) Sulit memberikan persyaratan dan ruang abjad yang berlainan.

Penyimpanan menurut Nomor

Penggolongan menurut nomor adalah penggolongan, di mana tap

dnkunlonatauxna})dﬂuninon1ordﬂntﬁshnpanxnnnnrnfnruhn:unnon

Keuntungan penggolongan menurut Nomor adalah:

1) Ketelitian yang lebih besar dalam penyimpanan,

2) Bhnnorsuraldapaldipergunakansebagaisuahlrehnensi

3) Perluasan yang tidak terbatas adalah serba mungkin.

4) Indeks merupakan suatu daftar yang lengkap dan dapat dipergunakan
untuk tujuan-tujuan lain, misalnya sebagai indeks alamalt,

Kerugiannya adalah:

1) Banyak wakiu dipergunakan untuk mengembalikan pada indeks

2) Arsn)nnlukl)onnncanlﬁnacanlkerhu:ﬁdak:nudah1nenyusunnyn.

3) Biayaindeks dan ruangan yang digunakan cukup banyak.

4) Pemindahan angka-angka  mengakibatkan  kesalahan  dalam

penyimpanan.
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Penyimpanan menurut Urutan Wakin

Penggolongan menurut biasanya dipergunakan untuk dokumen-dokumen,
seperti pesanan-pesanan, surat-surat penetapan pembayaran, penerimaan-
penerimaan dan sebagainya

Keuntungan penggolongan mennrut Urutan Waktu:

1) Bermanfaat apabila tanggalnya lelah diketahui.

Kerugiannya adalah:

1) Tidak selalu cocok.

2) Surat-surat yang masuk dapat menjadi terpisah dari surat-surat yang

keluar.
Penyimpanan menurut Pokok Soal
Penggolongan menurut pokok soal adalah penggolongan, di mana
dokumen- dokumen disusun menurut pokok soal, bukan menurut nama-
nama perusahaan, koresponden koreponden, dan sebagainya.
Keuntungan penggolongan menurut Pokok Soal adalah:
1) Mudah penggunaannya bila hanya pokok soalnya yang diketahui.
2) Dapat diperluas secara tidak terbalas.
Kerugiannya adalah:
1) Kesulitan penggolongan.
2) Tidak begitn cocok untuk bermacam-macam surat.
3) Mungkin diperlukan suatu indeks.
Penyimpanan menurut Wilayah
Penggolongan menurut wilayah adalah penggolongan, di mana surat-surat
atau arsip-arsip dibagi menurut letak wilayah.
Keuntungan penggolongan menurut Wilayah:

1) Mudah menggunakan bila tempat telah diketahui.
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2) Merupakan suatu tindakan penyimpanan secara langsung.

Kerugiannya adalah:

1) Kemungkinan terdapat kesalahan bila tidak mempunyai pengetahuan
yang cukup tentang pembagian wilayah.

2) Mungkin diperlukan suatn indeks.

2.5 Pelaksanaan dalam Penataan Berkas

Menata berkas artinya mengatur, menyusun berkas berkas sesuai dengan

pola klasifikasi kearsipan yang telah dibuat. Tahap pertama dalam menyusun

berkas-berkas tersebut, yaitu:

1.

Menyusun File
Membentuk file ialah menyusun berkas-berkas himpunan dokumen, arsip
atau  surat-surat yang mengandung persoalan yang sama atau

dokumen/arsip surat yang mengenai satn petsoalan dan mengaturnya ke

dalam folder.

Ada dua cara penyusunan file yaitu:

a. Penyusunan secara spontan.
Setiap dokumen atau surat baru, pada saat itu pula dibuat file baru
dengan folder baru. Cara ini dapat berakibat satu file atau folder itu
hanya berisikan satu lembar surat/dokumen saja sehingga file dari satu
pokok masalah dapat terditi banyak sekali folder. Kalaw cara ini
ditempul akibatnya laci laci kabinet akan tidak efesien dan tidak hemat.

b. Penyusunan secara kelompok.
Setiap folder digunakan untuk file sekelompok dokumen/arsip yang
sama mempunyai ciri atau sifat yang sama. Setiap ada dokumen/arsip

baru, tidak dibuatkan file barn dengan folder baru, tetapi hanya tingoal
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memasukan saja ke dalam folder yang sudah dipersiapkan yang
didalamnya sudah  tersimpan dokumen/arsip  terdahulu  yang
mempunyaiciri/sifat yang sama.

Peralatan/perlengkapan file

Peralatan/perlengkapan file terdiri dari:

a. Filling Cabinel yang digunakan untuk menempatkan folder.

b. Folder (map) yang digunakan sebagai tempat lembaran dokumen /arsip.

¢. Petunjuk (guide) yang sckaligus sebagai alat pemisah antara folder-

folder,
Penelitian Berkas
Sebelum ditempatkan ke dalam file cabinet dokumen harus diteliti terlebih
dahulu, apakah dokumen tersebut sudah diberi disposisi yang menyatakan
boleh disimpan. Dokumen yang belum ada disposisi supaya dikembalikan
kepada yang bersangkutan untuk mendapat disposisi yang dimaksud. Selain
itu diteliti juga apakah sndah di index atan belum, kemudian diatur sesuai
dengan tingkalan tanda ﬁengnnﬂl pertama, juga perln dileliti lampiran
dokumen tersebut apakah sudah lengkap.
Penempatan Dokumen dalam Filling Cabinet.
Penempatan dokumen/arsip hendaklah dilakukan dengan cara yang praktis
supaya menghemat gerak dan waktu. Dokumen yang akan difile dibawa ke
tempat dile (file cabinet) sudah dalam keadaan tersusun menurut sistem
filing yang digunakan. Kalau menggunakan sistem abjad menurut nama
tempat/dacrah, maka dokumen sudah tersusun menurut abjad nama
tempat/daerah pula. Bilamana menggunakan sistem klasifikasi maka
dokumen terebut disusun berdasarkan pokok masalah atau kode angka

yang terdapat pada sistem klasifikasi.
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2.6 Proses Penyim panan Arsip

a.

b.

Dalam penyimpanan arsip/dokumen dianut asas gabungan, yaitu antara

asas "Senfralisasi’ dan “Desentralisasr’.

- AsasSentralisasiialah semua arsip semi/in-aktif yang tidak dipergunakan
lagi secara langsung dan jarang dalam kegiatan-kegiatan kantor sehari-
hari harus dipindahkan ke pusat arsip, agar dapat disimpan dan
dipelihara dengan baik. Arsip-arsip yang demikian ini dapal digolongkan
kepada:

- arsip yang berguna untuk alat pengikat(penting, semi permanen).
- arsip yang berguna untuk selama-lamanya (vital, permanen).

- Asas Desentralisasi ialah semua arsip (aktif) yang masih diperlukan
langsung dan sering dalam kegiatan kantor sehari-hari disimpan dalam
file kerja pada masing-masing unit yang ada struktur organisasi. Arsip-
arsip aktif dalam file kerja unit-unit dapat diawasi melalui kartu
kendali/agenda yang terdapat pada nnit kerja.

Sistem Penyimpanan
Sistem penyimpanan yang digunakan sebagai pusal ingatan tentang
kegiatan-kegiatan yang telah berlangsung dan tempat untuk mendapatkan
informasi yang diperlukan bagi tindakan atau putusan yang akan diambil
dalam suatu organisasi, maka arsip haruslah diatur dan dipelihara serta
disimpan sebaik-baiknya. Pengabaian terhadap arsip berarti akan
menimbulkan kesulitan bagi organisasi terdekal,

Cara penyimpanan

Cara penyimpanan dokumen di dalam file cabinet dilaknkan secara vertikal

dan disusun menurut sistem yang dipergunakan. Selain penyimpanan

dokumen di dalam file cabinet, juga dapat dipergunakan rak untuk
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menyimpan dokumen yang sudah inaktif atau semsi statis. Rak-rak tersebut
biasanya ditempatkan di dalam ruangan tersendiri yang terpisah dari tata
usaha kearsipan. Ukuran rak yang dipergunakan nntuk penyimpanan
dokumen disesnaikan dengan keadaan rnangan yang tersedia. Kadang
kadang rak dibuat sebegitu rupa dan tingginya sampai ke plafon sehingga
unluk mengambil dokumen memerlukan tangga.

Penggunaan Bon Pinjaman

Dokumen ada saja kemungkinan hilang, walaupun penyusunan dan
pengaturan penyimpanan telah dilakukan secara cermat dan dan menurut
sistem-sistem yang berlakn. Sering terjadi berkas dokumen hilang dan tidak
diketemukan bila diperlukan, hal ini antara Jain disebabkan petugas Arsip

tidak mentaati peraturan dibagian arsip.

2.7 Sistem Penemuan Kembali Arsip

Untuk menemukan kembali doknmen atau arsip dalam waktn yang tepat

dan cepat sudah tentu menghendaki suatu cara atau sistem. Oleh karena itu

sistem penemuan kembali dokumen atan arsip sangatlah eral hubungannya

dengan sistem penataan dan penyimpanan arsip. Tanpa mengetahui sistem

penataan dan penyimpanannya, maka penemnan kembali sesuatu dokumen

atau arsip akan mengalami kesulitan.

Dalam Pola Daru Sistem Kearsipan, sarana utama pencarian dokumen

atau arsip ialah:

1. Indeks ialah kata tanggap yang dapatberupa nama orang, nama badan, atau

oraganisasi, masalah dan mnama tempal, propinsi, kota, kabupaten,

kecamatan, desa, jalan, dan sebagainya.
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2. Kode, dapat berupa angka, kombinasi angka dengan huruf, hurnf dengan
landa-tanda lainnya yang mengandung suatu pengertian tertentu.

3. Tunjuk silang dipergunakan dalam hubungan kata tangkap yang berupa
masalah, nama orang, nama badan atau organisasi, nama tempat. Tunjuk
silang ini mengandung pengertian bahwa kata tangkap yang tidak kita
pergunakan menunjuk kepada kata tangkap yang kita pergunakan atau kata
langkap yang kila pergunakan menunjuk hubungan dengan kata tangkap
yang juga kila pergunakan. Antara kafa tangkap manajemen dengan
administrasi mempunyai hubungan dan kaitan satu sama lain. Kedua kata

tangkap ini kita pergunakan dalam Sistem Penemuan Kembali.

2.8 Permasalahan Dalam Kearsipan

Arsip merupakan pusat ingatan bagi semua kegiatan dalam suatu
perusahaan untnk mendapatkan berbagai keterangan yang diperlukan baik
untuk masa sekarang maupnn masa yang akan datang, schingga diperlnkan
adanya pemeliharaan tethadap arsip mengenai penyimpanan maupun
pengaturan tempat dengan sebaik-baikya.

Adapun masalah yang sering terjadi dalam kearsipan yaitu: (The Liang
Gie, 1991:129)
I. Petugas tidak dapat menemukan kembali secara lepat tentang arsip yang

dipetlukan untuk pimpinan oraganisasi atan satuan organisasi.

2. Meminjam atau memakai suatu surat oleh pimpinan atau satnan organisasi

yang jangka waktunya sangat lama bahkan kadang-kadang arsip tersebut
tidak dikembalikan.
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3. Dengan bertambahnya terus-menerns surat dalam bagian arsip tanpa ada
pemindahan atau penyusutan sehingga akan menggangu lempat atau tidak
mencukupi.

A. Tata kerja dan peralatan kearsipan yang tidak mengikuti perkembangan
dalam ilmu kearsipan modern sebagai akibat adanya pegawai-pegawai arsip
yang lidak cakap dan kurvang bimbingan yang teratur.

Untuk mengatasi permasalahan-permasalahan tersebut di atas maka
perlu dipelajari pedoman- pedoman yang menyangkut:

l. Sistem kerja penyimpanan warkat yang tepat bagi masing-masing instansi
atan unit kenja.

2. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat pern disepakati.

3. Penyusutan arsip secara benar dan teratur.

A. Penataan pegawaipegawai bagian arsip schingga memiliki dan dapat

mempraktekan pengetahuan di bidang kearsipan terbarn dan terefisien.

[

.9 'okok-pokok Sistem Kenrlipﬁn Yang Baik

Kata sistem dalam hubungannya dengan sistem kearsipan biasanya
menunjukan metode penyusunan atan metode klasifikasi, tetapi dapat juga
berarti macam perlengkapan yang dipergunakan, organisasi penyusunan

tenaga kerja, dan metode-metode yang diperlukan apabila meminjam atan

mengembalikan sural.

Pokok-pokok sistem kearsipan yang baik adalah (Moekijat, 1990:95):
. Kepadatan

Tidak terlalu banyak menggunakan tempat, khususnya rnang lantai.
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2.10 Syarat-syarat Petugas Kearsipan

Untuk dapat menjadi petugas kearsipan yang baik diperlukan sekurang-

kurangnya 4 syarat yang berikut : (The Liang Gie, 1991:162)

h

2)

3)

1)

Ketelitian.

Pegawai tersebut dapat membedakan perkataan-perkataan, nama-nama
atau angka-angka yang sepintas lalu tampaknya sama. Untuk di samping
jiwa yang cermal, ia harus pula mempunyaimata yang sempurna
Kecerdasan.

Untuk ini memang tidak perlu suatu pendidikan yang sangat tinggi tapi
sekurang-kurangnya pegawai arsip harns dapat menggunakan pikirannya
dengan baik, karena ia harus memilih kata-kata untuk sesuatu pokok soal.
Selain itu daya ingalannya juga cukup tajam sehingga ia tak melupakan
sesuatu pokok soal yang telah ada kartu arsipnya.

Kecekatan.

Pegawai arsip harus mempunyai kondisi jasmani yang baik, sehingga ia
dapal bekerja secara gesil. Lebih-lebih kedua tangannya, ia harus dapat
menggunakan dengan Jleluasa untuk dapat mengambil warkat dari
berkasnya secara cepat.

Kerapian.

Sifat in1 diperlukan agar kartn-kartn, berkas-berkas dan tumpnkan warkat
lersusun rapi. Surat yang disimpan dengan rapi akan lebih mudah dicari
kembali. Selain itu surat surat juga menjadi lebih awel, karena lidak
sembarangan ditumpuk saja sampaiberkerut-kerut atau sobek.

Menurnt Littlefield & Peterson dalam bukunya Modern Office Mangement

mensyaratkan 6 hal bagi pegawai-pegawai arsip yaitu:
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10.

11.

Hal dapat didekati

Lemari surat ditempatkan sedemikian rupa, sehingga surat-surat mudah
disimpan dan diambilnya.

Kesederhanaan

Sistem (khususnya sistem klasifikasi) harns mudah dimengerti dan
dilaksanakan.

Keamanan

Kepada dokumen-dokumen harus diberikan tingkat keamanan yang tepat
sesuai dengan kepentingannya.

Kehematan

Sistem kearsipan harus hemat dalam biaya berupa nang, biaya tenaga kerja,
dan biaya tambahan.

Fasilitas

Bilamana diperlukan sistem kearsipan yang dapat diperluas.

Arsip harus dapat diketemukan kembali dengan penggunaan yang
seminim-minimnya |

Referensi yang banyak harus diberikan bila diperlukan, sehingga sebuah
dokumen dapat diketemukan melalui bermacam-macam kepala surat.
Surat-surat harus selaln disimpan secara baik meskipun hal ini dapal
tergantung kepada penyusunan tenaga kerja dan pengawasan.

Beberapa sistem yang felah dipindahkan keluar harus menunjukkan
dokumen-dokumen mana yang tlelah dipindahkan, bilamana, dan oleh
siapa.

Harus dipergunakan sistem klasifikasi yang paling tepat.
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1) Lulusan sekolah menengah dan mempunyai kecerdasan rata-rata yang
normal.

2) Memahami alphabet dengan baik dan mempunyai penglihatan yang
cepat untuk membedakan perbedaan-perbedaan yang kecil dari nama-
nama dan angka-angka yang tercantum pada warkat-warkat.

3) Memilikisifat kecermatan.

1) Memiliki suatu pikiran yang tertarik pada perincian-perincian yang,
kecil.

9) Memiliki sifat sebagai karyawan yang cepat dan rapi.

6) Memiliki pertimbangan yang baik
Selain syarat-syarat mental dan kepribadian itu dengan sendirinya

tenaga-tenaga ahli di bidang kearsipan misalnya: menguasai pengetahuan

tata kearsipan serta mengikuti kearsipan perkembangan modern. Bilamana
syaral pengetahuan ini belum terpenuwhi karena selama itu di Indonesia
lugas-tugas kearsipan biasanya dianggap pekerjaan yang rendah, maka
perlulah pimpinan organisﬁsi mengusahakan penataran penataran untuk

meningkatkan mutu kecekatan dan pengetahuan para pegawai arsip.

2.11 Penyusutan Arsip

Kegiatan arsip biasanya tidak berlangsung untuk selama lamanya tetapi
suatu saat arsip-arsip akan berakhir Jagi penggunaannya sehingga arsip tidak
mempunyai arli lagi untuk disimpan. Arsip yang tidak berguna tetapi masih
disimpan perln  diadakan penyusutan, yaitu arsip yang sudah usang
dimusnahkan. Ini mernpakan cara yang baik untuk membatasi tertumpuknya
arsip-arsip yang tidak perlu.

Langkah pertama yang harus dilakukan dalam proses penyusutan arsip

itu ialah menggolong-golongkan semua warkat dari sesuatu organisasi dalam
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kelas-kelas tertentu menurut urutan pentingnya. Penggolongan yang banyak

dipakaiialah pembagian dalam 4 tingkat yang berikut:

1)

3)

1)

Warkat Vital

surat-surat sangat penting yang menjadi dasar kelangsungan instansi yang
bersangkntan dan harus tetap ada dalam bentuk aslinya. Warkat-warkat
kelas ini wajib disimpan untuk selama-lamanya.

Warkat Penting

surat surat yang mempunyai kegunaan besar, yang membantu kelancaran
instansi ataw sukar diganti apabila hilang karena biaya yang sangat besar
atau sulitnya mengusahakan penggantinya. Warkat- warkat ini biasanya
harus disimpan untuk jangka waktu yang cukup lama sampai berbilang
tahun sesuai dengan kepentingannya

Warkat Berguna

surat-surat yang nilai gunanya bersifat sementara dan hanya kadangkala
diperlukan kembali. Apabila hilang warkat ini mudah diganti, oleh karena
itu secara berkala dan {ex'aisxzr dapat disingkirkan.

Warkat tidak Penting

surat-surat yang habis kegunaannya setelah selesai dibaca. Warkat-warkat

kelas ini biasanya tidak perlu disimpan dalam berkas dan menjadi arsip.

2111 Tujuan Penyusutan

1.
2
D

Untuk memperoleh arsip yang betul-betnl mem punyai nilai guna.

Untuk mengatasi masalah-masalah tertumpuknya arsip inaktif.

Untuk meningkatkan efesiensi dan efektivitas kerja karena arsip yang
disimpan adalah memenuhi nilai guna tinggi.

Untuk meningkatkan efesiensi ruangan dan perlengkapan.
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Sebelum dilaksanakan penyusutan perlu diadakan penilaian berkas,

kegiatan penilaian mencakup kegiatan kegiatan pemindahan berkas arsip

dari unit pengolah ke pusal penata arsip.

2.11.2 Cara Pemindahan Arsip

a.

b.

Pemindahan arsip sebaik-baiknya diatur dengan cara tertentu yaitu:

Pemindahan secara berkala

Satu kali dalam jangka waktu tertentu.

Berkas arsip yang dibuat atan diterima dalam jangka waktu tertentu
dipindahkan ke Pusat Penyimpanan

Dua kali dalam jangka waktu tertentn.

Tahap pertama, berkas arsip yang berstatus inaktif tetapi masih letap
ditempatkan di unit pengolah. Pada tahap kedua dalam waktu yang
telah ditentukan, berkas arsip inaktif tersebut dipindahkan ke pusat
penyimpanan arsip.

Alas dasar waklu minitﬁ um /maksimum.,

Dalam  perencanan pemindahan diperlukan  penentuan waktn
minimum dan maksimum sesuatu berkas arsip dapat ditahan atau
disimpan dalam suatu file. Pada waktu yang telah ditentukan maka
arsip yag lelah mencapai waktu minimumnya dapat dipindahkan ke

Pusat Penyimpanan Arsip.

Pemindahan secara lerus-menerus.

Pemindahan berkas arsip dari tile aktif ke file inaktif tidak berdasarkan atas

jangka waktu tertentu melainkan secara terus-menerus. Cara pemindahan

berkas ini dilaksanakan bila mengenai suatu masalah.



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

II. KEADAAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Latar Belakang Perusahaan

PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) Pabrik Gula Kanigoro adalah salah
satn nnit prodnksi dari Direksi PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) yang
berkedudukan di Surabaya. Perusahaan ini bergerak dibidang pengolahan
lanaman lebu sebagai bahan baku untuk kemudian diproses didalam pabrik
menjadi hasil akhir gula pasir kualitas I atau yang lebih dikenal dengan SHS I.

Pabrik Gula Kanigoro berdiri sejak jaman penjajahan Belanda, tepatnya
pada tahun 1894 dibawah manajemen Culture Handel & Industrie Bank N.V,
Pada masa nasionalisasi tahun 1957, tak terkecuali pemerintah mengalihkan
pula pengolahan Pabrik Gula Kanigoro berdasarkan Undang-undang Nomor
86 Tahun 1958.

Dalam rangka mencari bentuk organisasi maupuan sistem kerja yang cocok
dan sesuai dengan tata kehidupan serta budaya bangsa Indonesia, maka
terjadilah berbagai macam pernbahan dalam proses manajemennya.

Pabrik Gula Kanigoro yang merupakan unit usaha produksi dari PT
Perkebunan di Indonesia dengan budaya gula khususnya merupakan Badan
Usaha Milik Negara bernanng dibawah Departemen Pertanian, pada akhirnya
dalam proses perkembangan sejak diambil alih tanggal 10 Desembar 1957,
secara berurntan sebagai beriknt :

I. Tahun 1957, merupakan tahun pengambilalihan dengan nama badan
hukum PPN PRAE UNIT GULA A, mengelola antara lain Pabrik Gula

Kanigoro didacrah Madiun.

25
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Pada tahun 1963, melalui Peraturan pemerintah Nomor 1, statusnya diubah
menjadi BPU-PPN Gula Kesatuan Jawa Timur I, yang selanjutnya berganti
nama menjadi BPU-PPn Gula Inspeksi Daerah V yang juga masih mengelola
antara lain Pabrik Gula Kanigoro di daerah Madiun.

Pada tahun 1968, dengan peraturan Pemerintah Nomor 14 terjadi lagi
perubahan strukinr perusahaan menjadi Perusahaan Negara Perkebunan
(PNP XX).

Pemerintah melalui Undang-undang Nomor 9 tahun 1969, telah melakukan
perubahan  Perusahaan-Perusahaan Negara m enjadi  bentuk Perum
(Perusahaan  Umum), Perjan (Perusahaan Jawaten) dan Persero
(Perseorangan).

Berdasarkan hal tersebut diatas, maka pada tahun 1972 berubah menjadi PT
Perkebunan XX (Persero) Pabrik Gula Kanigoro di Madiun. Adapun
peralihau status menjadi PT Perkebunan XX (Persero), baru terlaksana resmi
dengan Akta Pendirian Nomor 5 Tahun 1981 oleh Notaris Loemban Tobing,
SH.

Pabrik Gula Kanigoro dibawah naungan manajemen PT Perkebunan XX
(Persero) berkedudukan di Jalan Merak Nomor 1 Surabaya yang
berdasarkan Akta Notaris Imas Fatimah. SH, Nomor 108 diadakan
pernbahan isi Anggaran Dasar.

Perseroan dipimpin oleh Direksi yang terdiri dari Direktor Utama, dibanitu
para Direktur dan diawasi oleh Dewan Komisaris yang terdiri dari
Komisaris Utama dan Anggota Komisaris.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP)Nomor 16 tanggal 14 Pebruari 1996,
status PT Perkebunan selurnh Indonesia telah dibubarkan, berkenaan

dengan hal tersebul maka pada tanggal 11 Maret 1996 dibentuklah
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perusahaan baru dengan nama PT Perkebunan Nusantara XI (Persero).
Terbentuknya PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) adalah merupakan

penggabungan dari PT Perkebunan XX (Persero) dengan PT Perkebunan
XXIV-XXV (Persero).

3.2 Lokasi Perusahaan

Sejak didirikan hingga sekarang Pabrik Gula Kanigoro masih menempati

lokasi pada areal Desa Banjarejo Kecamatan Taman Kotamadya Madiun.

Adapun pemilihan lokasi perusahaan tentunya dengan mempertimbangkan

berbagai faklor antara lain :

1

Bahan Baku

Tanaman tebu sebagai bahan baku utama produksi gula pasir didapat
dengan menanam bibit yang dikembangkan menjadi tebu giling.
Penanaman tebu ini dilahan sawah pabrik yang cukup memenuhi kapasitas
harian sampai dengan akhir masa giling dengan kualitas pengangkutan
lahan yang cukup potensial untuk tanaman tebu.

Pengangkutan Bahan Baku

Pabrik Gula Kanigoro memiliki jaringan jalan lori yang menyebar menuju
lahan-lahan  kebun tebu sehingga hal ini memperlancar arus angkutan
bahan baku ke lokasi pabrik.

Tenaga Kerja

Didacrah Kodya Madinn tersedia cukup banyak lenaga kerja yang tingkat
pendidikannya relatif baik. Sehingga hal ini cukup menguntungkan

perusahaan apabila membutuhkan bahan baku.
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4. Manfaat Lingkungan
Dengan berdirinya Pabrik Gula Kanigoro maka akan bermanfaat bagi
masyarakat disekitar lokasi pabrik. Hal ini nampak dari banyaknya tenaga
kerja yang terserap dalam pabrik tersebut. Di samping itn, lahan milik
masyarakat sekitar pabrik dapat disewakan untuk ditanami tebn yang

hasilnya dapat menambah penghasilan masyarakat.

3.3 Bentuk Badan Hl ukum Perusahaan

Pada wmulanya bentuk badan hukum perusahaan adalah Namloose
Venootschapt (NV) yang bernama “Culture Handel& Industrie Bank NV” akan
tetapi setelah pengambilalilan oleh pemerintah, bentuk badan hukum tersebut
diubah menjadi P1 Perkebunan XX (Persero) yang permodalannya melalui
saham oleh Menteri Kenangan atas nama pemerintah dan secara teknis Menteri
Pertanian ditunjuk sebagai kuasa pemegang saham, Status persero pada tahun
1972 dengan Peraturan Pemerintah Nomor 6, vang secara tesmi dengan Akia

Notaris Loemban Tobing. SH, dengan Akta Pendirian Nomor 5 Tahun 1981,

3.4 Pemilik Perusahaan

Secara yuridis, 'l' Perkebunan Nusantara XI (Persero) Pabrik Gula
Kanigoro adalah milik negara (Badan Usaha Milik Negara) yang knasanya
dilimpahkan kepada Menteri Kenangan sebagai pemegang saham. Adapun
yang bertindak sebagai pengelola perusahaan adalah Direksi yang terdiri dari
seorang Direktur Utama, seorang Direktur Produksi, seorang Direktur
Keuangan dan Administrasi dan seorang Direktur Pengembangan. Sedangkan

unit Pabrik Gula Kanigoro Madiun dipimpin oleh seorang Administratur yang
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pengangkatannya berdasarkan Surat Keputusan Direksi atas persetujuan

Menteri Pertanian.

3.5 Stuktur Organisasi Perusahaan

Setiap organisasi atau perusahaan mempunyai struktur formal. Struktur
organisasi yang baik sangat penting, karena koordinasi kegiatan seliap
karyawan merupakan tanggung jawab yang penting dari manajemen.
Organisasi menurut M. Manulang dalam bukunya Pengantar Ekonomi
Perusahaan memberikan pengertian adalah sebagaiberikul:

“Organisasi dalam arti bagan atau struktnr adaish gambaran secara skematis
tentang hubungan kerjasama orang-orang yan ferdapat dalam suatu badan
dalam rangka usaha mencapaisuatu tujuan”.

Dari pengertian diatas tersebut maka seorang pimpinan perusahaan harus
senantiasa wmengawasi apakal kepala bidang atau bawahan pada masing-
masing bidang telah bekerja sesuai rencana, serta mengevaluasi pelaksanaan
hasil-hasilnya untuk perbaikan-perbaikan bagi pengembangan-pengembangan
dimasa yang akan datang.

Agar mudah dalam mencapai tujuan, diperlukan suatu struktur organisasi
yang baik, sehingga akan tercipta sualu keharmonisan, dimana keputusan
pribadi dan golongan dapat terwunjud sehingga dapat mendorong tercapainya
kerjasama dan meenumbnhkan kesadaran pribadi unfuk menjalankan tugas
dengan sukarela

Bentuk organisasi ' Perkebunan Nusantara XI (Persero) Pabrik Gula
Kanigoro berbentuk garis dan staft, dimana dalam bentuk organisasi ini
disamping fungsi komando juga terdapat fungsi staff. Dalam hal ini kegiatan-

kegiatan bantuan sarvan dan nasehat bidang personalia dan tenaga kerja yang
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dalam struktur organisasi berada dalam lingkup bagian Tata Usaha dan
Kenangan, sangat diperlukan bagian-bagian Instalasi, Tanaman dan Pengolahan
yang membina secara langsung para karyawan pelaksana dibagiannya. Di
samping itu saran saran pimpinan perusahaan yang dalam hal ini adalah
Administratur diperlukan sekali untuk melengkapi snatu pertimbangan dalam
upaya pengambilan keputusan yang obyeklif dibidang personalia dn tenaga
kerja. ITubungan garis diarahkan pada suatu wewenang memberikan perintah
perintah afau melaksanakan kegiatan organisasi sesuatu bidang dan job
discription yang telah digariskan bagian masing masing,.

Untuk lebih jelasnya pembagian fugas masing-masing karyawan dapat
dilihat dalam strukiur organisasi PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) Pabrik

Gula Kanigoro Madiun, pada halaman berikut:
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Adapun mengenai mekanisme kerja, tugas dan tanggung jawab masing-

masing bagian adalah sebagai berikut:

1.

Bagian Administrasi Keuangan dan Umum

Bagian ini dipimpin oleh seorang Kepala Bagian Administrasi Keuvangan

dan Umum (AKU) yang mempunyai tugas pokok:

a.

b.

Berlanggung jawab langsung kepada Administratur.

Membantu secara aktif Administratur dalam melaksanakan tugas
Akuntansi, Keuangan dan Umum.

Melakukan koordinasi dengan bagian-bagian lain yang terkait dengan
tugas-tugas pertanggungjawaban keuangan, RKAP dan Umum.
Memberikan masukan saran dan pendapat bidang personalia dan tenaga

kerja dalam kaitannya sebagaifungsi staf bagi Administratur.

. Dalam menjalankan tugasnya Kepala Bagian Administrasi Keuangan dan

Umuom dibantu dan membawahi:
Pemegang Bukun.
- Kepala Gudang Material.

- Employe Kantor Kepala I Urusan Hak/Umum,

Bagian Tanaman

Bagian ini dipimpin oleh seorang Kepala Bagian Tanaman yang mempunyai

tugas pokok sebagai berikut:

a.

b.

Bertanggung jawab langsung kepada Administratur.
Membantu secara aklif kepada Administratur dalam melaksanakan lugas

pengadaan bahan baku (tebun).

- Melakukan koordinasi dengan bagian lain dan instansi yang terkail

dengan fugas-tugas pengelolaan dan pengadaan bahan baku (tebu)
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d. Didalam menjalankan tugasnya, Kepala Bagian Tanaman dibantu dan
membawahi:
- Sinder Kebun Kepala Urasan Penelitian dan Pengembangan.
- Sinder Kebun Kepala Urusan Agronomi,
- Sinder Kebun Kepala Urnsan Pembibitan.
- Sinder Kebun Kepala Urusan Tebang dan Angkut.
Bagian Instalasi
Bagian ini dipimpin oleh seorang Kepala Bagian Instalasi dengan tugas
pokok sebagai berikut:
a. Bertanggung jawab langsung kepada Administratur
b. Membantu secara akiif kepada Administratur dalam melaksanakan tugas
menyiapkan peralatan pabrik, alat angkutan, pompa kebun, gedung dan
penafaran.
¢. Koordinasi dengan bagian-bagian lain yang terkait dengan tugas
penyiapan peralatan pabrik, alat angkutan, pompa kebun, gedung dan
penalaran
d. Didalam menjalankan tugasnya Kepala Bagian Instalasi dibantu
membawahi:
- Ajunt,
- Kepala Bagian Instalasi.
- Para Masinis Stasiun.
Bagian Pengolahan
Bagian ini dipimpin oleh seorang Kepala Bagian Pengolahan yang
mempunyaitugas pokok sebagai berikut:

a. Bertanggung jawab langsung kepada Administratur,
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membantu secara aktif Administratur dalam melaksanakan tugas pada
proses pembuatan gula laboratorium pabrik, analisa pendahuluan serta
bertanggungjawab atas peralatannya.

Melakukan koordinasi dengan bagian-bagian lain yang terkait dengan
fugas-tugas pembuatan gula, laboratorium pabrik serta analisa

pendahuluan

- Dalam menjalankan tugasnya Kepala Bagian Pengolahan dibantu dan

membawahi:
- Ajunt Kepala Bagian Pengolahan.
- Chemiker.

- Opzhiker Pabrikat.

3.6 Aspek Personalia

Berdasarkan sifat hubungan kerja dengan verusahaan, karyawan di pabrik
5 T an g p

gula terdiri dari 2 (dua) kelom pok besar yaitn:

1.

Karyawan Tetap

Adalah karyawan yang mempunyai hubungan kerja dengan perusahaan

untuk jangka waktu tidak tertentu. Dimana pada saat dimulainya kerja

didahului dengan masa percobaan maksimal 3 bulan, Karyawan tetap

tersebut terdir dari:

- karyawan tetap bulanan,

- karyawan telap harian.

Karyawan Tidak Tetap

Karyawan tidak tetap adalah karyawan yang mempunyai hubungan kerja

dengan perusahaan untuk jangka waktu tertentu, dimana pada saal
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dimulainya hubungan kerja tidak didahului dengan masa percobaan sesuai
peraturan Mentari Tenaga Kerja No. 05/Men /1986 tanggal 20 April 1989.
Karyawan tidak tetap sebagaimana dimaksud terdiri dari:
- Karyawan Kampanye
Karyawan kampanve adalah karyawan yang melaksanakan pekerjaan-
pekerjnan dari permulaan tebu diangkut melalui timbangan tebn,
pekerjaan digilingan, pekerjaan disekilar emplasemen vyang ada
hubungannya langsung dengan penggilingan tebu, pekerjaan di dalam

pabrik sampai dengan tempat penumpukan gula dalam.

Karyawan Musim Tanaman
Karyawan musiman ftanaman adalah karyawan yang melaksanakan

pekerjaan-pekerjaan dari permulaan pembukuan tanah persiapan tanam

dan pemeliharaan tebu Pabrik Gula sampai tebu siap ditebang

Karyawan Musim Tebangan

Karyawan Musiman Tebangan adalah karyawan yang melaksanakan
pekerjaan-pekerjaan dari permulaan tebu pabrik gula ditebang sampai
diangkut dan ditimbang, termasuk pekerjaan persiapan tebangan,
pemuatan tebu diatas alat pengangkut. Sistem pengupahan dari karyawan
Musiman Tebangan ini tevdiri dari:

- Bulanan

- Harian

- Dorongan

Jenis pekerjaan karyawan musiman tebangan meliputi:

- Menebang tebn

- Memotong ujung tebu

- Memuat tebu sampai alat timbangan tebn



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

~Menarik lovi masuk dan keluar kebun

-Memasang riil jalan sasakan kedalam kebun
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ITubungan dengan karyawan Musiman Tebangan didasarkan atas Surat

Kesepakatan Kerja yang ditandatangani kedua belah pihak.

Jumlah karyawan pada Pabrik Gula K

dapat dilihat pada tabel 2 berikut ini:

anigoro yang direkrut sampai sekarang,

label 2. Jumlah karyawan pada PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) Pabrik

Gula Kanigoro Madiun

R ZPN S R T -7\
NO STATUS * Laki laki _l’ﬁm'em];{mn — Jumlah
I. | Karyawan
-Karyawan staf{ 18 2 50
Karyawan non staff 30 30
2. | Karyawan tidak Tetap
-Karyawan Kampanye 75 - 75
-Karyawan Musim tanaman 125 - 525
-Karyawan Musim tebang 156 156
- ~ Jumlah | 4 [ 2 e
Sumber data: PTPN %I (Persaro) ro Mad R

ersero) PG Fanigoro Madinn

Dari kedua pembagian 2 (dua) kelompok besar karyawan tersebut sistem

pengupahannya diatur dalam SKB, Menteri Pertanian dan Menteri Tenaga
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No. 196/Kpst/Kp.630/9/91 Kep.157/Men /1991 tanggal i1 April 1991 beserta

peraturan peraturan penyemp urnaanya,

3.7 Proses Produksi

Proses produksi gula mulai dari kebun sampai diangknt di emplasemen

pabrik dan masuk ke mesin gilingan hingga menjadi produk akhir bernpa

kristal-kristal gula melalui beberapa tahap. Tahap-tahap tersebut adalah sebagai

berikut:

Penebangan Tebu

Setelah dinyatakan masak dan layak untuk ditebang berdasarkan analisa
kemasakan tebu maka dari berbagai wilayah/daerah kerja pabrik gula, tebu
mulai ditebang dengan berdasarkan pola tebangan pabrik gula. Dalam
proses penebangan tebu ini bagian yang bertangung jawab adalah bagian
Tanaman yang telah dikunasakan pada sub bagian tebang dan angkut tebu,
Muat dan Angkut Tebn

Muat dan Angkut tebu ini bertugas membawa tebu yang telah ditebang dari
kebun ke emplasemen pabrik. Pengangkutan dari kebun ke emplasemen
pabrik dilakukan menggunakan truk dan lori.

Penimbangan Tebu

Sebelum tebu digiling maka diadakan penimbangan berat tebu yang
diangkut oleh alat angkut truk maupun lori. Penimbangan tebu ini
dilakukan untuk mengetahui produksi kwintal tebn dari masing-masing
kebun dan hasil penebangan dari penebang tebu.

Penggilingan Tebu

Tebu dari lori diangkul dengan katrol menuju ke mesin pengilinggan yang

terdiri dari 4 (empat) mesin penggilingan I 1L JIT dan 1V yang berkapasitas
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produksi perhari adalah 18.000 kwintal. Dari ke-4 gilingan tersebut akan
dihasilkan nira mentah. Nira mentah yang berasal dari gilingan ini
berwarna coklat agak hijau. Dari stasiun ini, nira akan mengalami proses
pemurnian,

Pengolahan menjadi SHS |

Selanjutnya nira mentah tersebut dialirkan ke pemanas I dengan suhu + 75
c. Pada stasiun pemurnian ini mulai digunakan pemanas karena nira
mentah akan dimurnikan. Dari bagian ini kemudian nira ditambah air
panas seccukupnya dan diputar beberapa menit (+ 2 menit) yang akan
menghasilkan gula dan Stroop. Selelah menjalani dari berbagai proses

tersebut maka akan dihasilkan Gula SHS T sebagai produk akhir Pabrik

Gula.
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V. KESIMPULAN DAN SARAN

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata pada PT Perkebunan Nusantara

X1 (Persero) PG Kanigoro Madiun dalam bidang administrasi kearsipan, maka

kesimpulan yang dapat diambil adalah:

1

PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) PG Kanigoro Madinn mempunyai

kegiatan pokok yaitu pengolahan tebu untuk gula SHS 1, dengan bekerja

sama dengan pihak luar.

Prosedur kegiatan administrasi kearsipan pada PT Perkebunan Nusantara X1

(Persero) PG Kanigoro Madiun terdiri dari kegiatan pengolahan surat masuk

dan snrat keluar.

Pelaksanaan surat masuk dan surat kelnar dilakukan dengan cukup baik

dan teliti di bagian kearsipan.

Pelaksanaan penataan arsip pada P1 Perkebunan Nusantara XI (Persero) PG

Kanigoro Madiun, dilakukan sebagai berikut:

a. Penyortivan surat atan berkas berdasarkan jenisnya.

b. Penyimpanan arsip oleh bagian kearsipan.

¢. Rahasia surat, surat perjanjian dan buletin-buletin disimpan tersendiri
oleh bagian kearsipan.

Prosedur kegiatan administrasi kearsipan pada PT Perkebunan Nusantara XI

(Persero) PG Kanigoro Madiun dibuat seefesien mungkin, mengingat untuk

mendapat kemudahan yang disebabkan karena berkurangnya karyawan di

bagian kearsipan dikarenakan adanya penggabungan PTP. Penyimpanan

arsip penling atau rahasia disimpan oleh bagian kearsipan, begitu juga surat

perjanjian dan buletin-buletin yang diterbitkan oleh PT Perkebunan

Nusantara XI (Persero) baik pusat maupun yang di Madiun. Sedangkan

19 s
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untuk arsip  yang lainnya, sekiranya bagian memerlukan dapal

menggandakan sendiri.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
I Jawa No. 17 PO. Box. 125 Telp. 87990 - Fax. 82150 Jember - 68121

omor L Jih /PT.32. HAFE/N 5'19 Jember, 9 ganuari 1999
ampiran i
erihal . Permohonan ljin
Praktek Kerja Nyata
epada  : Yth. Sdr. Bapak Rektor

Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
di

Jember

iberitahukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diploma 11
akultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata ( PKN ).

chubungan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Praktek
erja Nyata pada -

.. PT (PERSERO) NUSANTARA XI PG KANIGORO MADIUN

\dapun mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut -

No. Nama Nim Program Studi
1 TITLI ERIITAE | 96 - 291 |  KESFKRETARIATAN

demikian harap menjadikan maklum, atas kerja sama dan terkabulnya permohonan ini, kami ucapkan
erima kasih.

k 3 D gk g.n

b o : o

L3

IINIP. 130,350,764
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PTPN XI T PERKEBUNAN NUSANTARA X1 (PERSFR())

Nomor : AC-INSIP/98.227 Surabayva, 05 Desember 1998

Yth. Dekan Fakultas Ekonomi
Univergitas Jember

Jalan Jawa 17 Kotak Pos 125
Jember

PEN/RESEARCH

Berdasarkan surat Saudara Nomor 3778/PT.32.H4.FE/N5/1998 tanggal 14 Oktober
1998, dengan ini kami beritahukan bahwa Direksi PT Perkebunan Nusantara XI
(Persero) memberi ijin kepada :

- TITIEN ERFITA EMILIANTI - 963-291

untuk mengadakan PKN/Research dengan tema Pelaksanaan Kegiatan Kearsipan pada PT
Perkebunan Nusantara XI (DPerzero) PG fanlgoro - Madiun dengan syarat-syarat
sebagal berikut:

1. Waktu yane diberilan uantuk melaksanakan PEN/Research adalah selama 1 (gatu)
bulan terhitung mulai tanggal 01 Pebruari 8/d.28 Pebruari 1999.

2. 5ebelum pelakeanaan, Mahasisua yeng berasngkhulen dihsprap nenghadap  Kepala
Bagian Sumber Daya Manusia Xantor Direksi PT Perkebunan Huaantara XI (Parsero)
di Jalan Merak 1, Surabaya dengan menyerahkan Jadwal kerda.

3. Pemondokan untuk Mahasiswa vang mengadakan PKN/Research tidak disediakan oleh
PG Ranigoro.

4. Biaya yang diperlukan untuk keperluan PKN/Research dimaksud diluar tangmmpgan
PG Kanigoro.

9. Mahasiswa yang bersangkutan dilarang mengadakan penelitisn di hacsian keuangan.
baik yang belum maupun vang telah diaudit dari G Kanigoro.

6. Mahaslswa yang bersangkutan harus mentaatl semua peraturan dan tata tertib vang
berlaku di PG Kanigoro.

7. Sebelum meninggalkan PG Kanigoro, Mahasiswa vang bersangkutan diharuskan
membuat laporan singkat mengenai PEN/Research yang telah dilaksanakan kepada
petugas/ pejabat yang bersangkutan di PG Kanigoro.

8. 5etelah selesal melakukan PKN/Research gelambat-lambatnya 3 (tiga) bulan
Mahasiswa tersebut wajib mengirimkan hasil PKN/Research yang telah diketahui
oleh Administratur PG Kanigoro dan disahkan oleh Dosen Pembimbing dalam rangkap
2 (dua), kepada PT Perkebunan Nusantara XI (Persero) Cq.Bagian Sumber Daya
Manusia Jalan Merak 1, Surabaya.

Demikian untuk perhatiannya.

-PT' PERKEBUNAN NUSANTARA XI (PERSERO)
Tindagan : o
1. PG Kanigoro
2. Hahasiswa yba. "’,;,3522;§Z;¢4~<n._.m_~,5_5~5‘____’,
M PUNDUIL PUTRANTO K.
"Blrektur

Jalan Merak I, Surabaya - 60175 “Telp. (031) 24596 (4 Saluran )
Faks. (031) 332525 Tromolpos 820
E-Mail Address:ptpn 1 tosurabayawasantara.net id
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ABSENSTI KEGIATAMN PELAKSANAAN
PRAKTEK KERJA NYATA
DEPT PERKEBUNAN NUSANTARA XI (FERSERO)
PO EKANIGORO MADIUN

NAMA TITIEM FERFITA EMILIAMTI
N 1M s 96 791

TALIGOAL RASTH PEEN FANDATANGAR
01 Febrnari 1999 L P T
0?2 Febyuari 1999 (1 A, W
i3 Febrnari 1999 1 G, W
041 Februari 1999 B o nrennasnnnnt
05 kFebruari 1999 AT IR
06 Februari 1999 (i} PO Pet P |
07 Februari 1999 L AR R —
08 Febvuaii 1999 17 SRR | 1Y
09 Vebraari 1999 L ST O —
1i Februam (999 ‘ ST PR A
Ll Felwnari 1999 T s ‘
12 Februari 1999 e T A
13 Februari 1990 18, o o, W
14 Februari 1999 b A S w0,
15 Februari 1999 kS ey v ——
16 Februari 1999 L ORI L M, W
{7 Febinaid 1999 e T TTE T
I8 I'ebrnari 1999 ) 8. ifaiiiscunn i
19 Febrnar 1999 ey Gt N
20 Februari 1099 . R 1 IR TRt |
21 Februari 1999 21,
22 Febiruari 1999 T e s e B T
23 Februari 1999 23t i
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24 Februan 1999

25 Februari 1999

Madiun,  Februari 1999
Kepala l’r-rr-una?l
I”I if;:‘l; f\)‘.' Vkrl’ti“”‘f“‘ //7
PG RAN Ju’e{’
Mnr'nnmml choiri, SH
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Hari/Tanggal

Senin, 01 Februari 1999:

Selasa, 02 Februari 1999:

Rabu, 03 Februari 1999:

Kamis, 04 Februari 1999:

Jum'at, 05 Februari 1999:

LAPORAN KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA

Kegialan

Perkenalan  dengan  bagian  personalia
kemudian diserahkan pada bagian
kearsipan,

Mempelajari Daftar Nama rubrik, berkas
dan kode berkas.

Membantu mengagendakan sural masuk
dan keluar.

Membantu mengarsipkan surat-sural dan
arsip dalam ordner,

Memilah arsip dan suvat masuk dan keluar.
Membantu mengagendakan surat masuk an
keluar

Mengarsipkan sural-surat dan arsip dalam
ordner.

Mengagendakan sural masuk,
Mengarsipkan surat-surat dan arsip dalam
ordner.

Mengagendakan nomor faksimile.
Menggandakan surat-surat dan arsip.

Mengagendakan surat snrat keluar,
Mengarsipkan surat-surat dan arsip dalam
ordner.

Menggandakan surat-surat dan arsip.

Mengarsipkan snrat-surat dan arsip dalam
ovdner.

Menggandakan surat snrat,

Merapikan pengarsipan yang kurang tertib.
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Sabiu, 06 Februari 1999.

Senin, 08 Februari 1999:

Selasa, 09 Februari 1999:

Rabu, 10 Februari 1999:

Kamis, 11 Februari 1999:

Jum’at, 12 Februari 1999:

Sablu, 13 Februari 1999

Memilah ATsip dan sural-surat
Mengagendakan surat surat dan arsip,
Mengarsipkan surat-surat dan arsipdalam
ordner.

Mengagenda nomor faksimile.

Mengarsipkan surat surat dalam ordner.
Mengisi data karyawan pada kartu gula.
Menggandakan arsip dan surat,

Mengagendakan surat surat masuk dan
arsip.

Mengarsipkan surat dan Arsip.
Menggandakan surat-surat.

Memilah arsip dan surat surat.
Mengagendakan surat masuk.
Mengarsipkan snrat suraf dan arsip.
Mengagendakan nomor faksimile,

Memilah arsip dan surat.
Mengagendakan surat masuk dan keluar.
Mengarsipkan surat-surat dalam ordner.
Memasukan data dalam komputer.

Mengarsipkan surat-surat dalam ordner.
Mengagendakan surat masuk dan keluar.
Mengisi pada daftar isi, arsip yang belum
terdaftar,

Meuncari dan menemukan kembali ATSip
yang diperlukan.

Mewmilah arsip-arsip dan sural.
Mengagendakan surat masuk dan keluar.
Mengarsipkannya pada ordner.
Menggandakan arsip dan surat,
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Senin, 15 Februari 1999:

Selasa, 16 Februari 1999;

Rabu, 17 Februari 1999:

Kamis, 18 Februari 1999:

Jum’at, 19 Februari 1999:

Sabtu, 20 Februari 1999:

Senin, 22 Februari 1999

Selasa, 23 Februari 1999:

Memilah  dan  mengarsipkan  surat-surat
dalam ordner.

Mengagendakan surat-sural dan arsip.
Mengagendakan nomor faksimile,

Memilah arsip dan suvat-surat.
Mengagendakan arsip dan surat-surat
masuk/keluar.

Menggandakan sural-surat dan arsip.

Mengagendakan surat masuk dan keluar,
Memasukan data dalam komputer.
Mengagendakan nomor faksimile,
Menggandakan surat-sural,

Mengarsipkan surat-surat dalam ordner.
Menggandakan surat-surat,

Menemukan kembali sural yang
diperlukan.

Memilah arsip dan surat surat.
Mengarsipkan surat masuk dan keluar.
Mengagendakan surat masuk dan keluar,
Menggandakan surat surat.

Memilah dan mengarsipkan surat surat.
Mengagendakan surat keluar dan masuk.
Mencatat nomor faksimile.

Membantu memasukan data ke komputer,

Memilah dan mengarsipkan surat surat dan
arsip.

Mengagendakan surat surat dan arsip.
Merapikan arsip dan surat-surat dalam
ordner,

Mengagendakan surat keluar dan masuk,
Menggandakan arsip dan sural.
Mencatat nomor faksimile.
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Membantu merapikan arsip dan surat-surat
dalam ovdner,

Rabu, 21 Februari 1999: Mengarsipkan surat dan arsip.
Mengegendakan suratl masuk dan keluar.
Menggandakan surat surat dan arsip.

Kamis, 25 Februar 1999 Memilah dan mengarsipkan surat surat dan
nrsip.
Mengagendakan surat masuk dan keluar.
Menggandakan surat dan arsip.
Mari texakhiv melaknkan kegintan Prakiek
Kerja Nyata,

T Perkebunan Nusantara XI (Persero)

I'G; Kanigoro Madinn.
)

NP N 'ﬂif'.;-[!,ni'r}ﬁ' Y!}f '.‘vl'ﬁ":rtl)( -
PG, WA R

Motammad choiri, SH
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DAFTAR NAMA RUBRIK DAN KODE BERKAS

AR e

Fi. PERKEBUNAN NUSANTARA Xi (PERSHRO)

PABRIK GULA KANIGORO

NAMA RUBDRIK NARIA RODE IS MASING-MASING BEREAS
BEREAS BEREAS
URIISAM Uruean Rupa-rupa AA Sonlroal yang belumAidak tormasuk barkas-barkas
UMUM tersebut dibawah ini.

Fepagawalan AR Soalsoal mengenal  penerdmaan, pengangkatan  dan
pemberhantian atan konaikan, tata  usaha pagawai,
romindahan, dsh,

Pondidikan M Soal soal mangonal nmisan kuorsus, palatthan, seminar, ban
slewa, atan dinar, tngns belajar dan pendidikan pada
urminmnya

Vesojnhternan AD Soal-soal mengonal  emohumen, gajf, caty,  penshm,
asuransi jlwa, ASTEK atau ASKES, peerawatan kesehatan,
hiburan, psrbuwruhan, dsb.

Hukurn AE Korespondensi wrusan Hulum,

FKeamanan AP Korespondenst urisan Keamanan.

Sekretariat Rumah AG Soal-soal  mengonal  barang  cetakan,  protokolor,

tampga penpolelasn kandaraan bermotaor, rapat, perumahan, letrd),
alr, telpon,  kawat, ratnl, S8R, facsimile, Fomnatl,
pemebharaan hanginan kantor dan rumai-rumah
instans, eksploilasi mess, pesanggrahan dan rumah
mimah istirahiat, pemelharaan parabot, masm dan kanutor
dsh.

Selretars AH Forepondensl vmisan Corporate Sacretary.

Perusahaan

Hubungan Al Korespondanst urizan Fehmnasan,

Masyarakat

Surat Pengantar <P Fhusns penghiman surat surat ftam kantor dan pabrik.

URUSAN FEUANGAN Ieuangan Rupa-iups BB Soal-soal yang tidak Jbelum  termasuk  berkas-berkas
teyzebut di bawah inf

Angaaran

BC Soal-soal menpenai REAP, harga pokok, prognosa LR,

Prmpendalian dsh,

Pembiayasn BD Soal soal mengenal pengendalianfevaluast anggaran,

BE Soal-soal mengenal modal kerja, perkembangan ksuangan,

Akuntanst slsa kas, Jaminan, kiedit bank rendse, dsh.

Asuransi BF Soal goal yang berkaitan dengan masalah akuntansi.,

Paypajakan BG Soal-soal mengenal Perasuransian,

Pemindahbukusm BH Soal-sorl mengennl Perpajakan,

nang Pu Fhusus vang many angknt pemindahbukuan lewat hank.

URUSAN TANAMAN Tanaman Rupa-nipa 2 Soal-soal yang tidak termasuk berkas-barkas dibarsah nf,
Soal-soal manponal pembibitan, tanaman, pupnk, bahan-

Parencanaan cD bahan kimia, pangolahan tanah, dsh.

Soal-soal mangenal laporan bulanan tanaman, parsewann

Pengnamasan /Agraria CE tanah, tanah-tanah hak nsaha dan hangunan, deh.
Soal-soal mengenal tebang dan angkutan

Tubang & Angkutan Soal-soal mengenal kagiatan PUKK.

FPUKK CcP

e — i CG — S—— — VI— ——
URUSAN Pengolahan Rupa- Do

Soal-soal yang tdak ternasuk borkas-berkas di bawah inf
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FUHEOTAN AN

rmnn
LR

Pengolahan Gula DE centeh gula, urisan kanmng gond, bahan-bahan keperhn
plling, alat dan perkakas kamar obat, analisa, laporan
pabrikat, panyimpanan gula, dsb.

Sama sepert! Pengolahan Gula hanyn khusus menegena

Pengolahan Hasil DF hasll smnping saperti alkohol, spirtus dsh.

Samping

URUSAN TRENIF Instalast Rupa-rupa EE Soal-soal yang tidak atan belum termasnk berkas-berkas
di bawah i,

Instalasi Pabrik EF Soal-soal manganai pemeliharaan instalasi pabrik, sentral
latrik, parbengkalan, dan sebagaiya.

Bangunan FG Soul sonl mengenal pemeltharaan bangunan, Jembrtem
dan Jalan, tmasok jalan lon.

At Anplitsm dan EH Soul-sonl mengenai pemeliharasn anplutan motor dan

Pertanian dratsing, penpanglitan diatas rel, alat partantan, dsb,

URUEAN Pengambangan Rupa- (e8] Soal-roal yang tdak tennasik bearkas-berkas dibawsah Inl.
PENGEMBANGAN npa Seal soal ninngenal prmpkajian teknlk atan teknologl.

Pangkajlan Tekntk GH

dan Telmologi Soal-soal  menpanai  perencanaan  dan pemantauan

Pengambangan ar pengembangan usaha

Usaha Soal-soal mengenal operasional konputerisast,

Pusat Data dan GK

Sisitam Informasi Soal-soal mengenai pongembangan dan pengkajian sistern

Pongoinabanpa atau GL rengolahan dara elekrontk.

B 4 Panpkajlan Sistom
URUSAN KEOMERSTAL | Pengadasm Rupa-rups HH Sorl-sonl yang tidek termasuk berkss-berkas di baweh ini,
' Pembelian Impor Soal-soal mengenal pembelian impor bahan-bahan,
Pombelian Lokal Hr Soal zoal mengenal semua pembalian lokal bahan-bahan,
H] Soal-soal minganal onder pambuatan atau reparasl.

FPembuatan dan

Reparasl HE Soal-soal menganal penjualan gula.

Penjuslan Culy Soal-sorl memgemal penjualin kammg,

Poanjualan Kanmg HL Soal-soal mengenai penjualan totes,

Penjnalan Tetes HM Soul-sosl ymempenai penjualan hagsil  emmping  seperti

Penjualan Lam-lain HHN alkohol, spirtus, dan barang atau Jasa lam yang behnn

HO tersebut diatas,
URUSAN Penpawasan Rupa- K¥ Soal soal yang tidak termasuk borkas-berkas dl hawah ini.
FENGAW ASAN nipa Soal sonl menganal pemeriksann keuangan,
Fenagan KL Soal-soal mongenal potneriksaan.
~ Operasional | KM R
URUSAN TARRESI DAreksl Rupa-rupa ¥ Semua soal yang bavsifat khiusus antar pananggung jasah
kantor atan unit nsaba, tennasuk kode surat kepmtusan,
edaran, knterangan, jalan dan pengomuman.
Untuk surat surat diveektur utama,

Direktur Utama XA Untuk sinvat surat divektur kenangan atan komersial

Direktur Kensmpan 7B

atau Komersial

Direktir Produkst Xe Untuk surat-surat divektur produkst

Lirektur

Pengembangan atan XD Untuk surat- surat direktur pengembangan atan SDM

SOM_

Sumber data: PTPN XI (Persero) PG kanigoro Madiun
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UNIVERSITAS JOWIDER

FAKULTAS - EKONOMI

BIMBINGAN PR

KARTU KONSULTASI

AKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama
Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan

FProgram Studli

Judul Laporan

Pembimbing

Tgl. Persetujuan

TITIEN ERFITA EMILIANTI,

__p_g CANT.GORQ. MADIUN
.SONNY _ SUMAREONO..

No. K&:S’:]E? Masalah yang dibicarakan /Ta mablt;;]g\agn
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