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MOTTO

Ahan s perhibutkon kepida saprekiy tandelands kekuasaun Kann yang
ada di ufiuk cakrawals dan di dalam diri mereka sendisi se hingge akan nyata

bapi merek= hahwa Al-Gursn itd hak "

Al-Qur’an : Surat Fushilat 53

#
Cpiunia it perhigsan tharang yang bengins dan menvenznghan) Dan sebaik-

bk perbhiunsan adalali porempaan shulibah.”

Sabda Rasulluliah s

“Dan hoesabarlab dirinu bersama orang-orang yang wmabyer Tulapuya di

pagd dan petang har dengan wredipghrap HidbeeNya”

Al-Qur’an : Surat Al-Kahfi 28

Dan apa sajs ket vang sda pada kamu maks dari Atlsh lah dan apabila

kumu ditimpa bahaya, waka hanya kepadi-nyn lob kama minta pertulongan.*

Al-Qur’an : Surat An-Nahl 53



Kupersembahkan
kepada

. " Ayahanda dan ibunda tercinta

¢ Almamater tercinta
¢« Kanda, Dinda
m¢ Sobatku terkasih



HATA PENGANTAR

Assalammu’alaitkum warohmatullohi wabarokatuh

Dengan menguenpkan rasa syukur kehadirat Allah Swt atas

segala berkat dan karunia-Nya, sehingga pada akhirnya Penulis dapat
menyelesaikan Tugas Laporan Praktek Korja Nyata im.

Penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata dimaksudkan sebagm

syarat akhir untuk menyelesaikan studi pada ngr;m iploma ITI
Kesekrotariatan Fakultas Ekonomi Universitas Jembor.

Dengan tersusunnya Laporan Prakiek Kerja Nyata im, penulis

ingin mengucapkan rasa terima kasih yang schesar-besarnya kepada :

L

Bapak Drs. Moch. Anwar, M8, selaku Dosen Pembimbing didalam
penulisan Laporan Prakiek Kerja Nyata ini.

Drs. Sukusni, MS¢ |, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
Jember.

3 Direktur Utama PDAM Kotamadya Tingkat I Surabaya.

Bapak Drs. Widji Soewito selakn Pembimbing atau Instruktur di
PDAM-KMS.

Karyawan dan Karyawati PDAM-KMS vang telah banyak
membantu sehingga sampa terselssaikannya panulisan im.

Bapak, Ibundaku yang saya hormati, juga Eyang Lien serta
Saudara-saudaraku : Mbak Vien, Mbak Yanti, Mas Nanang, Dhanu
dan ke-3 keponekanku Dita, Aufa, Fagh vang telah memberikan
anta dan kasihnya untuk mendorong dan mendo’akan penulis
hingga terselesaikannya Laporan Praktek Kerja Nyata ini.



7 Teman baik-ku Mas Bambang dan temsn-teman yang ada di
soluruh Komunitas-kn baik secars langsong maupun tidak
langsung telah memberikan bantuan serta dorongan kepada
penulis didalam menyelesaikan laporan im

Akhirnya dengan memperbesar rasa syukur, do'a dan harapan
penulis, semoga Laporan ini bermanfaat bagi pihak-pihak yang
barkepentingan, Amien.

Wassalammu'alaikum warohmatullohi wabarokatuh
Jember,  juni 1999 Peenuhs



1,2 Tujuan dan Kegunasn Prakiek Kerja Nyals ...

1.3 Obyek dan Jangka Waldu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
=

1.4 Bidang llmu .....

1.5 Jadual Kegiathin ...........ocms i v A b .
I LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administragi Kearsipam ... :
2.2 Pangertiar ATBID ... i :
2.3 SIHI FUDG 1..cvrorserrresesressesiisissnsssnsccisssimmissirmaneees

2.5 Panyimpanan ATBIP ... mississmssiti o
2 6 Penemuan Kemball ATSID ...

M, CAMBARAN UMUM PERUSAHAAN DAERAH AR MINUM
3.1 Status Perusahaan dan Tujusn Perusahaan ... ,

L



IV, HASIL KEGIATAN

4.1 Pengelolaan Surat ...

4 2 Pengelolaan Buku Agenda ... =

4.3 Penyimpanan Arsip e T ki .
4 4 Penamuan Kembali Arsip ... A0S ¥ :

a7
a8

8 &8 8 8

63

55



No. Tabel

DAFTAR TABEL

Judul
Jumlah Pegawai Berdasarkan Tingkat
Pendidikan Tahun 1995-1988
Jumlah Pegawai Berdasarkan Siatus
Kepegawaian Tahun 1685-1998



IR R SR

Judul Halaman
Bagan Klasifikasi Kearsipan ... 55
L DRr DITORIN ........... oo 70
T N B W T S Tl
Daftar Hadir dan Kegiatan Prakiek Kerja Nyata 73
Surat liin Praktek Kerja Nyata dari
Falultas Ekonomi Universitas jember ... T4
Surat jin Prakiek Kerja Nyata dari PDAM
Kotamadya Surabaya ... L 75
Surat ljin Prakiek Kerja Nyata dari Universitas
L e R e 76
Surat liin Prakiek Kerja Nyata dari Kantar
Direktorat Sosial Politik ... it T8
Karty Konsultesd ... ... al

I_ir.r'l-—' --i'\--— - — = —
Sabi o WMRLIE PERPUSTAKARN



t. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Sotiap instansi atau lembaga, baik instansi atau lembaga
pomerintah mavpun awssts, tentu molaksanakan berbagel macam
pekeriaan kantor. Berbagal wacam pekerjaan kantor ity antars lain:
mencatai, mengetik, menghitung, meogivim, menyimpan warkat,
mengolah, menggandskan warkat dan sebagainya. Mengingar ard
pentingnya kearsipan meka pemerintah mengeluarkan Undang-undang
Nomar 7 tahun 1071 tentang Pokok-pokek Hearsipan. Tujuan dari
Unduang-ondang Nomor 7/1871 yaitw “Menjamin Im.u-g!.umntam bahan
portanggunglawaban pasional tentang perepcanaan, pelaksanaan, dan
penyalenggarasn kehidupan kebangsaan serta untuk monyediskan hahan
pertanggungawaban tersebut bagi pemorintah” (pasal 8).

Adanya porkembangsn admimstrasi di berhagm bidang dan
knmajuannva, serts perkembangan ilmu pengetahuan dan tekhnolog
mengakibatkan pula perkembangan don kemesguan tokhnik kearsipan
modarn. Hal ini parlu adanya kosoimbangan antara perkembangan imu
pengetebuan  den  wkhnclem dengan tekhnik kearsipan yang
dipergunakan, sobab jika tidek demikian kelancaran dalam memproses
maseleh dalam kegiatan administrasi akan terganggu.

salal saiu kegiatan administrasi kearsipan adalah kegintan yang
berhubungan dengan pendatasn, pengklasifiknsian, perswatan serin
penyusutan sural-surat, catatan, dokuman-doknmen, dan lain-lain baban
keterangan dengan cara tertentu, don demgen tujusn tortente pula.
Manfaat dari kogiatan kearsipan adalah selalu sap dipakai, dan tatap
terjags sger selslu bersih, Tapl, dan dapat diperbanyak sesuni dengan
kebutuban, schingga jalannya keglatan kantor dapat dukuti deagan
lancar dsn torus-menerus karena soringkeli ditemukan banyak sekah
dokumen-dokumen serta surat-surat yang sebenarnya peuting dan



mempunyai nilal tingge, reahasia dengan seonsknya dijual dongan hargs
murah, dan sebagni pembunghus.

Kantor-kantor vang kegiatannya banyai berhobungan dengan
palayanan masyarakst dibwraphken mempunyal {le yang depat barjalan
socara ofisien dan efektif Kantor pemerintah yang melayani Lepentingan
wmum seporti; kanter pajok, dopartaman-daparloman pemarintah,
asuransi, perbanksn dan lain-dain  yang merupakan {empal yang
memorlukan penatasn arsip yang scbaik-baiknya, dan bampir semua
pekorjann  adminisirasi  dipisahlkan dongun  vang lainnya. Bideng
administrasi dan bidane kearsipan sangat erat kaitannya, bila bideng
administrasi kacon maka bidang Kearsipan aken ]mgau, begitu pula
sehuiknys, #

Masalah arsip perlu ditangani secara sungguh-funggub sehingga
mencapal tingkat daya guna, hesil guna, dan clopat guna bagl
perasahaan, Kearsipan yaig tertil dan teratur merupakan alat informas
vang dapat membantu plmpinan lombaga-lembaga pamerintah maupun
swasta untuk melaksanakan kegiatannya Dengan bertitik colak dar
ureisn distes dan mengingat pentingnya kearsipan, maka Laporan
Praktok Kerju Nyala ini mengambil judnl “PELAKSANAAN
ADMINISTRASI KEARSIPAN PADA PERUSAHAAN DAERAH AIR
MINUM KOTAMADYA DATI I SURABAYA™



1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiok Kerja Nyata
1.2.1 Tuzuan Praktek Kerja Nyata
PEN ini bertyjuan untek ©

al Mongotahui socara langsung meogenai prosedur pelaksanaan
Administrasi Koarsipan pada Porusshasn Daerah Air Minum
Kuetamadya Dati 11 Surabaya,

b} Membandingknn aniars teori yang diperoleh dalam perkohahan
dengan Praktek HKerja Nrata yang dilaksanalan di lapangan
khususaya dalam bidang Admimistrasi Kearsipan.

¢) Memparaleh pangalaman praktis khususnya di hidang Administras:

Kear=ipan. .

1.2.2 Kegunaan Praktak Kerja Nyata
Hasil PEN ini dapat digunakan sebagai
s) Bahen masukan yang dapat member: pongetashuan dan pengalaman
haru yang diperaleh dari Praktek Kerja Nyata.
by Memperoleh bokal kerja vang bermanfaat d&i kemudian hari
khususaya di lidang Administrasi Koarsipan.

L3

1.3 Obyek dan Jangka Waktn Pelaksanaan Praktek Kerja Nyuta
1.3.1 Obyek Pelakssnuan Praktsk Kerja Nyata

Praktek Harjn Nvata ini dilaksanokan pada Perusahsan Daerah
Air Minum Eotamadya Dati IT Surabaya (FDAM-EM3), Jlo. Mayjen Praf
Lir. Moestopo No. 2 Surabaya

et e

Jangka waktu pelaksanasn Praktok Kerja Nyata dari tanggal 25
Januari sampai dengoan 20 Pebroars 1583



1.4 Bidang lmu
Bidang ilmu yang mendasari dalam penulisan Laporan Praktak
Kerja Nyata ini adalah sebagai berikut :
1. Administrasi Kearsipan
2. Administrasi Perkantoran
3. Herta beberapa literatur lain yang berhubungan dengan kegiatan

kearsipan

1.5 Jadual Kegiatan

Minggu Ke
Kegiatan I i | ‘m | IV

1. Permapan PKN sckaligus x
perkenalan dengan
instruktur dan pegawai di
bagian Tata [Jsaha

2. Pengenalan obyek PEN »

dengan mengadakan
observasi ko seluruh bagian

Perusshaan
3. Pengetrapan sckaligus o x x

pengetrapan teori secara
raelevan pada Perusahaan

4. Penyusunan data yang akan x
digunakan sebagai bahan
laporan.




Il LANDASAN TEORI

2.1 Pengortian Administrasi Kearsipan

Salah satu jens pekerjaan kantor yang bamyak dilakukan oleh setisp mstansi
atau lembags 1alah memnmpan warkal, dokumen atau sual-surat Jammya, Akiratas
yang berhnbungan dengan penyimpanan warkat alau dokumen im sermg disebut
kearsipan, alai sermg chsebut secars singkatl dengan whilah kearnpan atau filing.
Keginlan yang termasuk dalam pengerban adminisiras) kewrsipan, atau kearsipan,
atau filing, adalah kegiatan-kegiaian yang berkenaan dengan [‘-‘-;mmn,]g. 1991:15):
pmmmwnmmmn_wwm.
penyingkiran alsu penyusulan warkst, dan pemusnahan warkst vang sudah tdak
mempunyn mla kegunasn, Warkat ialah  setnp  cainlang tertohas  alau  calatan
bergambar mengenai sesuaty hal atay penstiwa yang dibuat orang untuk keperluan
membantu wngatan

Pengertian  dministrasy kearsipan, stau kearsipan, atau filing diremosksn
depgan berbapgm cama, sebagn bahan pertonbangan dan pengetahman adarm Inin
1. Dalam buku Penyusulan dan Pemusnahan Arsip (Soebroto, 1973:3) terdapal dua

) administrasi  koarsipan  yaitu  penyelenggarsan  admmisimsi - atau

keluar dan masuk.

b)  kearvipan adalah kepiatan yang berkennan dengan pengursan arup-arap,
baik arsip dinanms maupan arsip statis.

4. Dalam Kamus Administrasi Perkantoran (Gue, 1979-20), yang dunaksod filing atau
penyimpanan secars feriib menwrel sislem, svsunan dan tata cama vang ielah
ditentuknn, sehingga pertumbuhan warkat-warkat ity dapat dikendalikan dan
getiap kah diperiukan dapat secars cepat driemuloan kembah,

3. Tiga peouls Buku Dasar-daser Kearsipan (Mulyono, dkk,1985:3) membenkan
pengertinn leniang kearsipan sebagai benkut:
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Tala cara pengurusan pemyimpanan warkal menurut sturan dan prosedur
yang berlaku dengan mengingal 3 unsur pokok yang meliputicl.
Pesryimpanan (Storing), 2. Penempatsn (Placing); 3. Penernnan kembal:
4. Dalam buku Pengurusan Sural dan Kearsipan (Depdikbud,]980:52), kearsipan
diberikan batasan sebagai berikut :

Suatu proses pengaiuran dan pemyimpanan bahan- bahan wariai-warkat
socara sisternatis, sehingga bahan-bahan tersebut dengan cepat dapat dican

Dari empal defimsi tersebut, selanjuinya dapat  dikemukakan balrwa
acninistrasi kewrsipan atau Gling adalah suaty proses kegiatan pengaturan arsip
dengan mempergunakan sistem fertenty sehingga arsip-arsfp dapat ditecoukan
kembali sewaktu diperlukan{Wursanto, 1991:16)

c

2.2 Pengertian Arsip :

Pengertian arsip dalam Seminar Dokumen atau Arsip Kenwnirian-Kementrisn
yang diselenggarakan di Jakarta pada \anggal 23 Pebruari - 2 Marel 1957 telah
diberikan definisi sebagai kumpulan sural-sursl mavpun sebagar suatu badan yang
selengkapnya sebagm benlout
a) Arsip adalab kumpulan surat-sural yang terjadi karena pekerjaan, aksi, transaksi,

tindak-tandul;, dokumenter, vang disimpen schingge pada tiap-tiap saat
dibuivhian  dapat  dipersiapkan untuk  melaksanakan  lindakan-tindakan
selanjutnya.

b) Arsip adalah suatu badan, kemudian disdakan pencatatan, pemyimpanan seria
pengolahan-pengolaban leniang segala sural-surat baik dalam pemermiah maupun
dalam scal vz, baik ke dalam mavpun keluar dengan salu sistem tertemta yang
dapat dipertanggungjawabkan.

Dalarn tabon 1961 telab ditetapkan Peraturan Presiden Tabun 1961 nomor 61
fentang Pokok-Pokok Kearsipan Nasional. Dalam pasal 1 dari Peraturan Presiden
tersebut diberikan batasan mengenai arsip sebapai benkut -
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2) Pada umumnya - wujud tulisan dalam bentuk corak tekhnik bagaimanapun juga,
mmﬂw,mmmmmmwmm
fungai vssha perencatsan, pelaksanaan dan  penyelenggaraan  kehadupan
kebangsann pada nmiunmys.

h}w:wmi-mmmmmwm
mmmmmmmmmmtmm
nlmyurldisdmganputmknngmmguﬁmiymdﬁhnmdmdipﬂihm
selama diperiukan

mmm:ﬁmm.ﬁmﬂmmmpmm
hmnumpmyﬁmmkqmmngurﬁlphﬁdipﬂiukqdnpalmupm

ditermikan kembali (The Liang Gie, 1983:27) s

Aguuﬂp-mipda;-ldmgmﬂﬂnhdmcqﬂdﬁmhhnkmhﬂnpnﬁh
mmmwwpﬂihn&nmummmmm
mﬂuhnmkdmhihug.nnhpmgmummmgmmmipimlmduhm
mempergunakan suain sistem.

Shwlymgdipugmkmrhimpmgmnhumammjpﬁmm
mmmwimhmaummmumm
ﬁmﬂmmmﬂhﬁhmwmmlmﬁm@pﬁiu
ditegaskan  perbedasn antara ersip dengan sdminiyirasi kearsipan (Wursanto,

Ig,1991:19)

&) mmmmmmmmammmmm
nLethdln-bndnnSmhdmumpmmmdlhmlndukumknpqmnbﬂ
dalam keadaan tunggal maupun kelompok dalam rangks pelaksanaan kehidupan
kebangsann (Undang-undang Ne.7/1571 tenlang Ketenian-ketenian  pokok
kearsipan)

b) Kesrsipan atau filing adalah proses kegiatan pengurusan aisy pengaturan arsip
da:gmmunpm’g:mknnmtulistantutmhguhingglmip-uﬁpdapﬂ
dﬂmwmmmmm:mhmmm



Jadi arsip adalab wujud atau bentuk barang atan bendanya yang berupa naskah-
PENEUMSAn Ala Pengaluran arsip.

2.2.1 Macam-Macam Arsip
Menumt Undang-undang No. 7 tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok

Kearsipan, bab 1 pasal 2 ditcgaskan babwa macam-mecam arsip bendasarkan

fungsimya dibedakan menjadi dua yaitu -

l.ﬂdem&mhhnmipmdimmmmﬂum:ﬂam
umumnya atau dipergunakan secar langsung dalam penyelenggaraan kehicupan
kebangsaan pads wnunmya atau  dipergunskan secara  langsung  dalam

kegunaanya dapatl dibedakan menjads .

) Arsip aktif inlah amip-arsip yang mesih sering dipergunakan bagi
kelangsungan kerja, jadi arsip akiif masih ada di tempel-tempat atau ot
pengolah dalam suaty kantor atau organisas:.

b) Arsip semi akiif ialah arsip-arsip yang frekvensi penggunaannya sudsh mulai

¢) Armsip iaktif alsy arsip semn slatis adalah arsip-arsip yang jarang sckal

Amip statis adalah arsip vang tidak dipergunaksn secara langsung wmtuk

perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangssan pada umumnyn maupun

*3

2.2.2 Nilai dan Kegunann Arsip
Suatu warkal bisa memiliki satu atau lebih nilm dan kegunsan. Menurut Gie

(1979:67), nilai dan kegunaan warkal yalu
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Administrative Vahse (nilai guns), yaitu kegiatan untuk melancarkan mgas-tugas
i dalam mengambil kepulusan.
Legal Value (nilai bulum), yaitu kegiatan arsip sebagai alst bukti dalam perkars
pengadilan,
Fiscal Value(nilai keuangan), yaitu kegiatan arsip yang berkaitan dengan bukl
keuangan perpajakan.
Research Value {nilai penelitian), yaito kegatan arsip untuk mermbern mformas
sebagai sumber daia bagi pelaksanaan svatu pevilaian.
Educational Value (oilai pendidikan), yaitu kegiatan arsip untuk kepentingan
Documentary Valoe (nilai dokumentasi), yaitu hal-hal yng berkaitan dengan
peristiwa sejarah bangsa, 3

1.3 Sistem Filing ®

2.3.1 Arti giglem Filing

a)

b)

Maulana (1974:18) memberikan numusan babwa filing adalah suaty metode atsy
cara yang direncanakan dan dipergunakan untuk menyimpan, pemeliharaan arsip
biasamya untuk kepertuan filing ini dipergunakan lemari, laci kabinet deri beja
tahan karat atau dari kayu yang terkunci, jauh dan bahaya yang tidak diinginkan

Famus Administrasi Perkanloran memberikan rumusan sebagai berikut: Sigtem
penyimpanan warkat (filing systen) sdalah rangksisn tatn car dan langlah-
langkah yang harus dilsksansksn dalsm meoyimpan warkal-warkal, sehinggps
bilamana diperlukan lagi warkst-warkai ito dopet dilemukon kembali secara
cepat.
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Dari dua rumusan tersebut selanjutnya dapat dikemukalknn bahwa sistem filing
dalam pengurusan arsip (penyimpanan, pemeliharaan), achingga arsip-arsip dapat
ditermukan kemibali dengan mudsh dan cepal apabila sewnktu-wakin diperhukan
(Wharsanio, 1991:21).

Dalam sistem filing yang peelu mendapat peshatian bukan hanya sistemmya saja
mhnikdmlmiﬂuﬁrmhhhpmmmhhhmdnmm-muhmmiﬂm
yang dipergunakan baik, lplbilnmamjmmwnlumh,mnhlhm:(mghhh
ditentukan itu tidak akan ada artinya.

2.3.2 Macag Sigtem Filing
Hﬁhﬁgﬂmﬂmbmtukyuﬂgd:p@mkmrhdalmnpmﬂmpummm
sehingga arsip-arsip dapat dilemukan kembali dengan mudah dan cepat apabila
sewaktu-waktu diperhukan Sistem pemymmpanan arsip stau gstem filing wlah suatu
sistemn yang dipergimakan dalam pemyimpenan arsip, sehinggs arsip-arsip dengan
smdah dan cepa dapat diterukan kembali apabila sewalktu-wakiu diperinkan. Pada
dasamyuﬁ:ﬁnpmyimp:mmipamnﬁlhgmumndﬂlhumpm
{Wursanto, 1991:26) :
1. Alphabetic Filing
Sisiem penyimpensn arsip dengan mempergimakan  abjad  scbegei  loode
Wnimwmummmmmmm
nama orng, nama tempat dan sebagaimnya.
2. Subject Filing
Sisiem penyimpanan arsip  dengan mempergunakan pokok masalah sebagal
padnnmuwmkmmganﬂﬂyu.ﬂmganwhjmtﬁlhminiumrhtdhhupmmmmﬂ
mbyﬂmunmhhymm:hhmmp-ﬁ:pwaﬂu
3 Geographuc Filing
Yujmwulinunpmyimpuunanipbaﬂ:mimpunhugimﬂh}mhmdamh
tﬁutumhtﬁgumkﬂnumuknmng}mgmdipuﬁduﬂnhmﬁhﬁhkﬂju}mg
lebih dari gatu tempat.
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4, Clronological Sistem Filmg

mmm.snmﬂwmmmmymkmm
terbatas.

5. Numeric Filing
Yaitu mmmmmmmmgmahnmﬂmmmangh

pa&nmmmh:kmmgﬁhmﬁfﬂingaimmmdhhﬂjlmaﬂﬂm
wwmmﬂuﬂﬁh@m Dtmhttnﬂiﬂﬁimgujrm
Wﬂmmmmwmmmmmw
dibuat daftar kelompok masalah-masalah (daftar klasifikasi), kemudian baro
diberikan nomor kodenys. 3

2.3.3 Ciri-Ciri Sistem Filing yang Baik

hhw{ammakm@nmahwnmwmﬂﬁ.?

MIWIMM-FMMMMMMM

hummﬂmhdngn:hhwhhmbntﬁmmm.dmm

nmﬂmikﬂ:ﬂmtnmudimu.yumhmpnu.mnﬂmmg.dmmm

Mﬁmdmﬁmdhlwntmm&nmuﬁuhﬂ&dew

MMWMmmmm&mmw

dmgnhuika!andhﬂnmuhungmdapmdigmﬂnﬂh;ikmmgmuiymg

akan dalng,

Ciri-ciri sistem kearsipan yang baik adalah (Wursanlo, 1991:30-32)

a Mudah dilaksanakan
smkmmlmmmmmwwmm&m
kesulilan, baik dalam penyimpananiys, pengambilan  mavpun  dalam
pengembalian arsip.
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b. Mudah dimengerii
mwnimbulkan banmyak kesalahan dalam pelaksanaannya, dengan kaia lain sistem
keursipan harus sederhana, disesuaikan dengan jenis dan huas lmgkup kegutan
OTRANISAS],

. Murah stau ckonomis
Sistem kearsipan yang disclenggarakan harus mursh atay ckonomis dalam ani
tidak berlebihan baik dalam pengeluaran dana aiau biaya, pemabsion lensaga,
peralatan, alaupun perlenghapan erap.

d. Tidak memakzn lempal
hMaksudnya adalah tempal memynnpan arsip-arsip 1mnpu; penyimpanan dapat
berupa ruangan, bangunan, atau gedung (gudang arsip), sak arsip, alman dan
sebagaaya. -

e Mudsh dicapai c
Sistem kearsipan yang dilaksanakan harus memmgkinkan arsip-arsip yang
disimpan mudah dan cepat ditemukan, diambil dan dikernbalikan apabila sewakiu-
waktu diperlukan.

f. Cocok bagl organisasi
Sistem kearsipan yang dilaksanakan hendakoya cocok atau sesuni dengan jemus dan
luas Imgkup kegislan organisasi, Svalu sislem kearsipan yang besk bagy suaty
orgamisas belum tenm baik atau cocok apabila dilaksanakan oleh organisasi lam.

g Fleksibel atan huwes
Artinya sistem filng yang digunakan dapatl diterapkan dan di sefiap satuan
organisasi dan dapat mengilosti percembungan organizaai.

h Dapst mencegah kerusaken dan Kehilangan arsip
Sistem kearsipan yang dilaksanakan harus dapat mencegah campur tangan orang-
orang yang tdak bertanggung jawab, yang tidak berwenang bertugas dalam bidang
kearmsipun. Arsip-arsip harus lerpelibara dan berbagai macan bentuk kervsakan
yang disebabkan oleh binalang, semngga, rayap , dan kelembaban udara,
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i. Mempermudah pengawasan
Untuk mempernudah pengawasan dalam bidang kearsipan, sislern kearsipan yang
dilaksanakan dibaniu dengan mempergunakan berbagai macam perlengkapan

2.4 Pengelolaan Surat

menimbulkan kekocauan arus informasi, sehinggs merugikon pihak yang
bersanghkuian. ngu}uhﬂusmntjmghnudnnaml;umhnmmgtmmhm
penyampaian informasi, yaug peds gilirannya mengaiibetkan kerugian wekiu,
pikiran, matecial pads perusahasn atau organisasi tersebut, Jelssoya bahwa untuk
sistem terlentu, schingga benar-benar profesional,

1.4.1 Pengurusan Surat Masuk
Petumjuk prakis mengenai penguusan surat masuk (Thomas wiyass
Bhratawidjaza, 1 996, 1 6T jantars lam
1. Penenimaan surat
a) Sural-surat yang diterima harus disusun sedemilian rupa, sehingga nama dan
ilarsat vang tercantum pada sorat itu dapat dibaca dan diteliti dengan copal.
b) Susat-surat dipisab-pisahkan mennrol jensaurya; sural dinas, sural rabasia, suml
¢) Meneliti alamat-alamal sust, barangkali ads surst yang salah alamat, bila
surat-sural itu benar alamatoya, sisipkanlah semus sumt rahasia dan surst
pribadi kepada Pimpinan ataw kepada yang berhak dengan sampul lerutup dan
hendaknya ia tidak membuka surat tersebul, kecuali kalau Pimpinan
membermya WOWenang.
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2. Pembukasn sural
Pembukaoan surt dilakukan dengan cara;
1Sujldihuhmhn|kﬁ:mmuh}m.mmﬁﬁﬁnmmﬂikﬂudahhluuﬁd¢
lampiran-lampiman yang mexyertal surai tersebul
+ Jika nda lempiran, gabungkanlah denga suraioys menggunakan penjepit
kertns (klip).
# Jika ada lampiran yang hileng, sebaiknys mencatat pada sural tersebul
wakiu itu jugs.
b, Cocokkaniah alemsat surst dengan alamat yang tertern pada sampul, begitu pula
dmgmnhnuinipmgiﬁmmtukdigulmgkmdummmltu&bﬂ
. Memeriksa surai tersebui bertanggal atau tidak :
Bila surat tidak bertanggal, cantumkanlsh tanggal yang teftera pada stemipel pos

diatas sural itu,

d. Membububkan stempel agenda e
biembubuhken sterpel agends pada setiap sorat yang diterima d bagian sural
yang kosong.

e . Mencalat semmua surat yang diterima ifn ke dalam buku agenda surat masuk.

Dm,g,mn:ﬂmhlnlmniim,nﬂnhnmm]mmiuhkmbcmﬂmr&gmmt

menjadi empat bagian :

) Surat-surat yang harus disampaikan kepada pimpinan.

b}hﬂmlymmmmwmnﬁw
tersebul.

¢) Surat-surat yang memerlukan perhatian,

d) Surat-surat lainnya

4. Pembagian Sural

a Surat-surat uniuk Pimpinan Sural untuk Pippium  luus  disampaikan
gecepal mungkin.

b. Surat-surat untuk crang/bagian lain di kanior
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Einuﬂyunﬂlphmwnnnpqmynimunmmdﬁidduuwmhnmt

anlar bagian, Hummwnlpnpm}'mgdipnthddlkmﬂmmﬂﬂihlh
u.mmmmmﬂmﬂdﬂnpmuﬁm

Sural vang masuk kanior bhendaknya secepal mungkin dibehas. Pada wakin

sedikit kesulitan, Dialain keadaan seperti, hendaklah scger metnbalas gurat-

sural i, khususnya sural ;mutn-iiuhm.nkepndlpmgiﬂmhahwamm

24,2 Pengurusan Sust Keluag
Pengurusan sural keluar aptam lain,
1. Mempersiapkan surt-surat keluar
L&ylnmtymlgnhndiﬁrhﬂlmhmrdﬂdnkm diat;lsnmjﬂ?imp'mmmmlc
ditanda tangani
b Selelah sural dilandsiangani dibaws kembali dan diber pouior, tanggal,
|ampiran-lampiran disertakan, seria alamal surat dan alamat sepul
o mtmmmmmkemmm-mtmdiummnum
buku agenda kehuar
2. Mehipat sural
Sebelum dimasukkan ke dalam amplop, sursi biasanya dilipat lebih dahulu
3. Lampiran surat
Mtﬁh}:mimmmﬂmmm:ﬁpﬁm
baik-baik, terutama untuk cara memasuldanmya.
;Hmwmmmwmmwm
misalmya
¢ jika hanya terdin dan umlm]hnrujl..mtdaplldiﬁpﬂkmudiln
menyisipkan lampiras diantar lipaian sural.

=
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:q:luhhldﬂqmdmdmmpkmﬁmhpﬂmmm
h.Bﬂnhmpmnhﬁhhuurdnﬁp-dlhmhumLmnhuhﬂm}lmmﬁm
|m111¢hdhdalm1u,kunmﬂnnmgumﬂ]nmqm]ymghhihhunrdm
mmmmmmwsnwmshm
sampul besar tersebal.

2.5 Penylmpanan Arsip
Sahﬂmﬂdirimpan{dimipkuﬂ,ﬂmmmm&pﬂikmduh.kmmdiﬂn
memisahkan surat menjadi dua bagian, yaitu surst masuk dan surat keluar.

2.5.1 Azas Penyimpanan Arsip |

Pada dasamya prinsip penyimpanan arsip sdalah ; aman, awel, up 1o daie dan
efisien. Puqrdmmmkmuipmﬁnpuguilui{hnh}huhdl-bﬂdlmuﬂ
dengan kebutuhannys Dalam penyelenggaman penyiunpanan  dikenal adanys
dagar penyimpanan arsip adalah (Maulana, 1974:49)
1, Azas Sentralisas :
Yaﬂupuﬂmmipmdﬁ:nﬂkm:ﬁnﬂumumﬂﬂiﬁhﬁmﬂnp
Thjmnpmﬁmpauanmipdmgnunm@makmm Sentralisas adalah
8) memudabkin penyelenggaraan, penyeragaman, prosedur, dan peralatanoys
b) tenaga-tenaga yang menangani dapai dikembangkan schingga dapat memenubi
persyaratan yang dibutuhkan

) kakehmundupaldmgahukuﬂdmauhmmunghn,kamwmlumn
tunggal.

d) wmmwmmmmwmm
pederhans.
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2. Azas Desentralisas

Penyelenggarsan dengun arzas desentraligasi berwti tap unit kerja

menyelenggurukmn kegiatan kearsipan sendiri-sendiri,

Adapun mjuan  penyelenggmrwan  penyimpanan  wwip  dengan

menggunakan gistem 1 adalah -

n) Pengurusan lebih cepat spabila sewaktu-waldu wreip diperiukan,
karena lokusinya tidak begitu jauh.

b) Peoyvingkirun stou penyusutan arwip akan depal dilakuakan lebih
tepat karena dapal langmmg dibubungken dengan  kebutuhmn
kegiutan pade unitmya.

3. Azas Kombinasi Sentralisasi-Desentralisas: :

Adalah penyimperen arsip wituk beberapa mnit kerya yung mempunyai
penyelenggaramn  pemyumpanan  WEIpDyA Pm]l'i::pllm dengan
menggumakan aras gebungan ini dimsksudkan dgur kelemahan-
kelomshan pada penyelenggarsan penyimpanan kedua azas tersebut
dupw ditiadakan

2.5.2 Metode Penyimpanan Arsip
Ada dua metode untuk menyimpan sural buk ity dokumen maupyn arsip,

yauln!

Metode kearsipan mendatar atay horisontal

Yaitu metode kearsipan , dimana suret-surst di Tetakdkan yang satu di
ains yang lam dalam leci dan dalam map, Dalam metode im agak sulit
untuk mendupatkan kembali arsip yang diperlukan.

. Metode kearsipan vertikal

Susiu metode kemrsipan dimana soal yang ealu diletakaklkan di
belokang yang luin Sekareng ini benysk dipermmekon  sislem
pemynupanan vertikal, walsupm sistem penyimpatan horisontal masih
dipaka dalam tujuan terteatu.
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2.5.3 Prowes Penyimpenan Arsip
Proses penyimpanan arsip antara lain (Wursanto, lg. 1991;16) :

Memisah-misshkan wrsip  (segregating) artinys  mengadakan
pensortiran  terhmdap  armip-wrsip  yang  skan  dieimpan  unbik
dikolmpokkan menurut subyek-subyek seperti yang tercantum dalam
kartu kendali atan menurut dafter indeks yang telah diteotulcan

2 Meneliti (examining) srsip-arsip artioya megeliti arsip-arsip yeog

akan distmpan unink mengetshui spaksh arsip-arsip yang disimpan di
file itu wudsh ada tanda-tnda peruetujusn (disposisi) dari pejabat yang
berwenang wtuk mendapatkan penjelasan lebih lanjut

3. Memadukan (sssembling) ersip-wrsip artinya srdip-arsip yamg

dijadikam satu dan disuson menuna ausunan kronologis tanggal sural

4. Mengklasifikas) (classification) arsip-arsip amny; menggolongkan

arip-arsip &8ss dasar  persAMAAN-peTSAMASD ynng ada  unfuk

menentukan klasnya {sub-sub subyek) beserta kodenya seciara cermat.

Meng ArEip-arsy i me lipul: -

= Membaca secara cermal untuk menetukan 151 sural

—» Menentukan judul (caplion) arsip sccara tepal

= Memberikin tenda-tande lain yang dapat menjudi  petunjuk

(indele) araip yang bersangloutan
= Membutubkan caption utmna berilat kode masaluuys pada
arsip yug bersangkutan

S. Mempersiapkan tunjuk silang (cross reference) dipergunakan bila
terdapal dua caption Caption pertama digunakan sebagal caption
wtama, caption kedua dicantumbkan pada tunjulk &ilang

6. Menyusun arsip-arsip vang sudah diberi judul atau caption disusun
sesuai dengan sistem pesyimpanan misalnya : abjad, sitem angka,
sistern tunggal, sistem perthal dan lain sebagaimya.
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7. Memfile arsip berarti mengatur pembeniukan arsip-arsip sesudi
denggan pola klasifikasi dan mengatur penyusunan arsip di dalum
file-file wtan folder-folder pada tempat yang benar.

2.5 4 Peralatan Yang Dipergunakan Dalam Penyumpanan Areip
a) Folder {map)
b) Filing cabinet, rak arsip, alman arsip
¢} Cuide (pemmjuk)
d) Kotak kartu kendal
¢) Perporator (pelobang kertas)

2.6 PENEMUAN KEMBALI ARSIFP
Penemmen kembali arsip atara lain (Thomas Wiyasa Bharatewidiajs,
1996,112) : :
1. Peminjaman g

Peminjaman arsip harus dilaksanaken melahn lembar pemnjzman ranghep

tiga, yang masing-masing berfimgsi sebagai beriku

* Lombar Peminjam Arwip | sebagai alat pengingad di Unit Eearsipan atsu
wnil yang menyimpan aruip tersebut.

o Lembar Peminjom Arip 1T scbagai pengganti arsip yang dipinjam, yang
dummaukkm ke dulam magp.

¢ Lewbar Peminjsnmn Arsip [H dipakai sebagni tmda buldi pinjam pada
pemimanmm arsip.



LEMBAR PEMINJAMAN UNIT KEARSIFAN

DEFARTEMEN: . Ne. &
PUSAT PENYIMPANAN ARSIF

LEMBAR PEMINJAMAN ARSIP
Mh-_-lhﬂﬂlpﬁ--pﬂhﬂr_u
Tidsk debanarkan antok mensmbeh den/sten reengurmngl sesestwpas dari berise
Herus dikrmbaliian dslum keadssn stoh/lenghep krpads Fusat Penylmpanza Arztp.

Nomer | Indslo | Kode & Folkok | Kode & | Jumiah Lokasl Culatam
Ut Bizsaluh Alsmakak Bk F ey inmpaess
HARAP JANGAN DICABUT Tunggal Peminjmesn: ...
FEMINJAMAN INI : Tanggal Pesrgemballan £...
Nama Pambejes : .- (Tup perpanjangen peoin o
Jabwlan saljin Prssi Fenyimpanen Arsy)
Unit Pamgolah ... ,
Tols sepen -
L

Kepuls Peset Pemylnpanan Arsip

Kapals Blre '
2. Pencanian Berkas

Peminjam harus manjuhnpﬂmhnamdmammymnmhhmi. Adns

dasar penyebutan masaluh maka pertugas akan mencani dengan menempub

langkah sebagai benikut :

a) hﬁﬂﬂjﬂiﬂpﬂlhﬁlﬂpehmjukﬂlplbﬂnpﬂnmjuklﬂlhtutﬂpd

L) Melibat judul pada tab sekat petunjuk ITI

c) Melilsi pace tab jucdul pada tab map untuk mengambsl sum! dari beriasmyn.

3. Mengembalikan arsip

Apabila peminjaman telah selesai dan telah dikembalikan harue segem

dimasukkan kembali ke dalam map semula.
mmﬂmmmwmmuwmﬁ



g} Lembar Pemarpaman I dacala seria diberikan kepada peminjam sebagai buku
berkas telah dikembalikan

b) Lembar Peminjuman Arsip 1T yang berada dalam map dicabut pula untuk diganti
dengan arsip yaog ielah dikembalikan, selanjutnya dimusnahkan.

c) Lembar Peminjam Arsip T disimpan sebagsi bahan unink pembuaten statistik

Contoh Lembar Peminjaman Unit Pengolah.

LEMBAR PEMINJAMAN UNIT PENGOLAH

DEPARTEMEN: ... Mo §.=
PUSAT FENYIMPANAN ARSIP %

LEMBAR FEMIMNIAMAN ARSTF =
m-—n—nmuwl—p““m
Tidak debenarkan cniuk mssambal dan/sien magurogt sewstupon darl berkas.
Harus dikembalilce dalam keafzon stob/lmghip kepada Puest Pexylmpanus Arslp.

Nemor | Dmdeks Kads & Folok | Kede & | Jumish | Lokl Catxian
HARAP JANGAN DICABUT Tanggal Femlojaoss; ..

PEMIMN.IAMAN INT : Tanggal Poogarsbefon @ _

N Fosnbe jom Thap perpan oy s, pormmlojsm

J kot ek sadjin Kepale Twia Usola (Tmbl Fangaloh)
Unll Peangolak .

Teada Tangan  : ..

Kapals Tais Usabs (Uil Faogolah)




HL GAMBARAN UMUM
PERUSAHAAN DAERAH ATR MINUM

3.1 Status dan Tojuan Permsahasn
3.1.1 Status Perusshasn

PDAM Eotamadya Dati [I Surabaya (PDAM-KMS) merupakan perusahasn
daenh yang disshkan menurot Pemturan Deersh no, 7 tahun 1976, tanggal 30
marei 1976.
a) Dikukuhkan dan diserabkan dengan SK Gubemur Fepala Daenih Dati I Jatim

langgal 6 Nopember 1976 No. 11/155/76

b) Wﬁhﬂlﬂhﬂﬂdﬂhlﬂhﬁdﬂﬂﬂhﬂﬁﬂﬁhﬂtﬂhﬂlﬂﬁ

seri C tanggal 23 Nopember 1976 No. 4C

3.1.2 Tujuag Penusahasg $

dimana berdasarkan Perda No. 7 tahun 1976 Pasal 5 mempunyai tujuan scbagai
berikut : 1. Pembangunan daerah pads khususnya, 2. Pembangunan ekonomi
nasional pada vroummnya.

dalam mngka pembangunan daerah dan permbengunan nasional pada emomnya

3.2 Sejarah Peruszhaan
Sejarsh perkembangan Perusahaan Daerah Air Mimum Kolamadys Dati 11
Sursbays sebagsi benkul
Tahun 1890 ; Air minmp umink kot Sursbaya yang pertama kali diambil dari
sumber mata air di desa Purat Pasurvan diangkut dengan kerela
api



ML PERPUSTAK AN

Talum 1901 Wmmmmmmmm
alum

Tolun 1903 : Perusahsan Air Minum didiriksn pads zaman pemeriniaban Hindia
Belanda

Tﬂlpm:mmmmmwnm
Indonesia atau Kola Praja Surabays

Tahun 1976 : Pernaahasn Air Minum disabkan menjadi Perusahasn Daemh dan
diiangkan dalam Perda No. 7 Talum 1976 tanggal 30 hiaret 1976

TM!W:WWWWMEMM
Dinas Perusabasn Air Mimun berdssarkan SK Walikotamadya
Daki II Surabaya No. 657/WEJ77, ianggal 30 Degember 1977

Tﬂmtﬂl:wmmmwﬂhLMﬁﬂ
PDAM Kotamadys Sumbaya ‘

Tghun 1997 ; Peningkstsn kepesitas TPAM MNgagel I dan 1000 liter/detik
mﬂlmwmmmmw
EMMPMRWI@MWW
dari 2000 liter/detik yang direncanskan dengan pnjeman Bank
Dunia Loan No. 3726 IND

3.3 Suruktur Organisasi
MWMTNM&WM&MW

berdasarkan Surei Keputusan Walikbotamadys Sorabaya No. 1127 tanggal 16 Juli

1986.

a) Walikolamadys Kepala Daersh Tingkat I Surabays memberkan wewenang
kepadn Direksi Perusahaan Daerah Air Minum Kotamadya Dati T Surabeya

|

H I'|IIJ 3 I
Bk R ,4..,..:.‘3'1 ;
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& 3 |
5 - J.___. a 2 v BN I‘-‘In-bgj f

mlml:wﬁpﬁﬁmdﬁw.mm&y
tahum

Talnm 1903 : Perusshaan Air Minum didiriksn pads zaman pemeciniahan Hindia
Belanda

Tahum 1950 : Perusahaan Air Mioum diserablkan kepada pemerinishan Republik
Indonesia atau Kola Praja Surabaya

Tshun 1976 : Perosshsan Air Mimum dissbkan menjadi Perusshsan Dserah dan
dituanplan dalam Perda Mo. 7 Tabum 1976 tanggal 30 Marel 1976

Talum 1978 ; Pengalihan status menjadi Perusshaan Deersh Air Mioum dari
Dinas Perusabaan Air Mimmn berdasarkan SK Walikotamadys
Dati I Surabaya No. 657/ WE/T7, tanggal 30 Desember 1977

Tahum 1991 : Pembangunan gedung Kantor Perusshaan Daerab’ Air Minum di J1
Mayjen Prof, Dr, Moestopo No. 2 Surabays yang dibiayai dari dana
PDAM Kotamadya Surabaya z

Tahum 1997 : Peningkstsn kapasitas IPAM Ngagel I dari 1000 lLiter/detik
menjacdi 1500 liter/detik dari dana PDAM-KMS  pembangunan
wmxmmnmlmmmwﬁk
dari 2000 liter/detik yang direncanskan dengsn pnjaman Bank
Dunia Loan No. 3726 IND

3.3 Struktar Organisasi
Struktur Organisasi dan Tata Kerja Perusabasn Daenth Air Minum ditetapkan
berdasarkan Sural Keputsan Walikotamadya Surabaya No. 1127 tanggal 16 Juli
1986.
Adapun susunan organisasi PDAM-EMS sebagai berikut
s] Walikolamadya Kepals Daerah Tingkat II Sombays membenksn wewrmang
kepada Dircksi Perusahasn Daemh Air Minnm Kotamadya Dati I Surabaya
untuk menyusun dan meneiapkan fob description unit organisasi tmgkat sekai,
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3.3.1 Tugas Wewenang dun Tanggung Jawab
Direksi memmpuity of (gas dan tangeung faval ;
) Melaksanakan pengelolan perusshasn sesuai dengan ketentiun-
ketentuan penmdang-undangan yang berlalm
b} Melaksanakan manajemen perusahasn sesuai dengan kebijakaanaan
nasjonal tentang air bersih/air minum
¢) Meluksanakan manajemen perusahaan sesuai  dengan  Peraturan
Daersh Kotamadya Duerah Tingkat U Surabays fentang penduian
persals.
d) Dengan persetujusn Kepala Daerah dan Dewan, Direksi dapad
melaksanukan hal-hal sebagai berikut .
¢ Mengadakan pervjanjian  hitang-piotang jqi@-:n menengah  dan
panjang dengan piliak ketiga :
o Mengikal perusahasn sebagal pemjamin
O  Memindahtangankan benda-benda letap,
e} Atas perselujuan Kepala Daerah setelah mendengar pertimbangsn
Pimpinan Deswan, Direksi dapat menetapkan kebijaksuarman tarip
f) Merunuskan nota keusngan dan anggaran tahonan untuk disampaikan
kepada Fepala Dazsrah
g) Memvampaikan laporan perusaliuan kepada Kepala Daerah
h) Mengangkat dan memberheatikan pegawai perusahasn  Daeroh
menurul Prosedur vang berlakn
i) Memberikan tegnran-leguran dan kondite terhasdap umsur staf’
i} Merumuskan proyeksi pengembangn dan keuangan perusahasn, jangha
pendek, menengah, dan panjang
k} Membuat keputusan-keputusan penting
1} Meloksanakim tugas-uges lain yeng diberikan oleh Kepala Daerah
mefahn Badan Pergawas
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Direkivr Uloma mempunyai fugas dan tanggung jawab  sebapai
berikni

a)

bl

1}

g

h)

i)

i

k)

Menterjemahakan kebijakeanaan pokok vang telah ditetapham atay
digariskan olch Kepala Daersh sl Dadan Pengawas ke il
kebijakeanean o perusahasn

membina dan menvelaraskan praktek manajemen yang bak dan
teratwr datam perusshaan

Membina hubungan kerja vang baik dan dinamis dengan instansi
pemerinth maupun swasta vang lamoya,

Memimpin dan mengarahkon pelskysnasn den perancangan berja
maging-masing unit organisasi yang dibawahinya dalam rangha
mencapul hjuan perusabaan. :

Bertindak sebaga otorisator dabmm mlgéﬂrmi kewangan  Surat
Pemerinlah Mengeluarkan Uang (SPMLU) serta  pengeluaran-
pengehuaran lain yang berbubungan dengan keuangan,
Menandatangani  sural-sural keluar dam peanpian dengan pihak
ketnza (kecush bila ada pendelegas un)

Memberikan pengarahan maupun tegwran-teguran sedla kondite
kepada para Direldwr bidang dan v staff yang ada
Menandatangunt Keputosan Direksi Persetupian Direkst {erhodagp
head - sl yamg penting

Menerima laporan bawshannya atan staffiva dai inengevalismims
untuk keperluan membual keputusan yeng tepat

Melaksanakan tanggung jawab administratif’ fingsional Perusshaan
Draerah Awr Mioum kepada Kepala Daerah

Melaksanakan tugas-tugas Jain yang diberikan oleh Kepala Duerab
Dhrektur Utama dalam nenjalanksn tugasys bermgnmg jaweds

kepada Kepala Wabkolamadays Daersh,
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ikirehiur Bidang Teklinik Produksi memplinyal tugas dan tanggung

Jawak :

a)
b)

c)

d)

z)

k)

i)
k)

L

Memimpin  perencanaan. pedakeanaan, pendivagunas  dan
pengawasan kerja da INEFINg-MAsing unit yang dibawihiys
Mengatur  kelancaran  Produksi  Air  Mimm vimg  memehi
perayaratan kesehatar yang teluah ditentulean

Membuat program dan usaha peninghatan produksi dari sumber air,
air tangh, air permulkasy baik uiuk jangka pendek, menengah maupun
Jangka panjang sesuai kebijuksanaan onum Direks;

Membual usulan wmggaran dan nota kewangan Bidang Produksi
Menyusin dan meayanpaikan laporan bidang Froduksi Air Minum ke
Direktu (itama :

Mengatr pencegahan terjadinye polusi, air baky

Mengatr standart pemakaian bahan kimia produksi air sesual dengan
ketentuan yang ada, :

Mengatur sistemvproses produksi air dun Pemeliharszm  Instalzsi
Penjernihan yang ada

Mengatur baiknya sumber-sumber air, Instalasi Penjernihan air dan
pipa tranemisinya | serta mengadakun petanya

Meugamr aiat-alat ukr Produksi Air dan Laporatnya

Mengatr petugas operasionil puda sctisp  Instalasi penjernihan
menjadi 4 plug yaitu jam 06.00-12.00. jem 12.00-18.00, jan 18.00-
24.00 dun jan 24.00-06.00, tgas plug siang malam dister bergantian,
tiap plug mengatur sngeotanya libur sekali dalam AeTningau sehinges
liburimnya tidak benty hari Minggu

Memberikan kondite dun teguran-tegurin kepada bawahannyva

m} Menerima laporan-laporan bawsghamyy dan mengevaivasims untk
Ty etnpurnakan ugas

Dalam meloksmakan {ugasnyas mengadakan  koordinesi  dengan
Direlaur Bidang lainnva

n)




o) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama

Utama

DHreliur Bidang Tekhnik Distribusi mempunyai tugas dan fanggung

dari masing-mesing Ubit Organisesi yang dibawashinya seria
smemnberikan/mencatat kondite tisp-tisp persoail bawahaniya
produks yang tersedia

mengatur pemerataan distribus: air
mummﬂpﬂmmrﬂamdﬂhadlmpmﬂnﬂmmnhmm
sebagaimans biasanya 4

mengatur agar kelnlangan air menmnm
mmmmwmmm
mmmmmw.mmm
BTN.DMW.DMPWMWMPWT&E@,
dan lain-lam.

membual program kera tabunan atan bolanan peoyesniman Nota Keuangzn

»
a
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m) mengatur sdanys peta distribusi air disertai kelerangan misantmys keadasn

nj
o)
p)

tekanan amnys

mengatur adanys peiugas khisus yang menangani sistem disiribusi air
mengatur lempat perryimpanan spendle tersebut

menerima laporan bawahannya dan mengevaluasioyn unfuk penyempurnaan
tugns

memberikan kondite dan teguran-teguran kepada bawahannya

dalam melsimanakan fugasnya mengadskan koordinasi dengan Disektur
Bidang lainnya

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama,

Utama

2)

b)

[
Direktur Bidang Keuangan mempunyai tugas dann tanggung jawab:
memimpin perencansan, pelakssnasn, pendayagunsan, dan pengawasan kesjs
dan unil organisasi yang dibawahinys
mengatur penyusiunan proyeksi keuangan, nota kevangan pernsahan jangka
pendek, jangka menengsh dan jangks penjeng berdasarkan perumusan
mengatur dan mengawasi penerimasn dan pengeluaran Perasabasn Deerah
anggaran yang telah ditetapkan oleh Kepala Daerah Badan Pengawasan
mengevalussinys umluk penyempumaan fugas
mengatur dan mengawnsi agar laporan kevangan perusahnan meliputi laporan
bulanan, triwnlan, tahunan/neraca dengan tepat
akuntansi, administrasi kas/benk, pergudangan, dan administrasi penerbitan
pelangparan



b}

b)

b}

i1
k)
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Sk N @ Direl
. tai

mernberikan kondite dan teguran-tegoran kepada bawahamya
melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh Direkctur Utama
Dmmwmmmmm

Selcretaris Direlsi mempunyai tugas dan tanggung jawab :

wwmmmuppmu pekerjaan,
pengamanan perosahasn, pengelolasn kendarasan pool, perencanasn-
perencanaan sipil dan analisa bisya <
mhwrmm,mwﬁpmdm
memperhutikan pesaturan yang berlako dan kebijaksaraan Direkm seria
menyusun proyeksi jumlah pegawai jangks menengah dan jangla panjang
myhpkmnpul—m;ﬂdmnmhmmhnymwmmﬂﬂ
secara Inlern maupun Eksiern

pesuai dengan petunjuk yang sde

bertindak sebagai protokol dan bumas perusahaan

menyispkan bahan rxpat, pidsio sambutan Dircktur Utsma sewaktu-wakiu
dipertukan

memberikan conioh pelaksanann disiplin dan jam kegja kepada bawahaonya
mﬂlgummﬂmggammllmmkﬂegmjmldhqmm
memberikan kondite kepads bawahansys

menerima laporan bawshanrys dan mengevahingioys uniis pemyempuEmasn
tugas
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m) nmgpm-wpﬁﬂguwmﬂmd:hymmgm tiga phag: pukul

n)

08.00-16.00 wib, pulcul 16.00-24.00 wib, dan pukul 24.00-08.00 wib. Dimana

bergiliran
wmmmmmmmum

mmmmwwmum

jawab:

8)

b)

c)

)

1)

melnksanakan penelitian yang berhubungsn dengan keadaan pengembangan
-|= &

;
m:ﬁfmﬁwmwmiﬁmmm
dengan instansvbadan yang berkompeten. el
secars aktil mensngani kegintan pengmmbilan air tanah oleh magyamkat
peninjauan pads FDAM
mawmmmmmmw
mmummmuﬁpﬁm
lalu
mmmwmmmw
dan tahunan untuk badan pengawas
memberikan kondite dan teguran kepada bawshannya
mesnberikan conloh pelaksansan disiplin bekerja dan jam kerja peda
bawahammya
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Direlitur Utama
mmmpwmhmmm

Utaumna.
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mmrwmmﬂmhmm=
penilaian atas sistim pengondalian, pengelolaan (management) perusahaan
dan pelsksansannya dan memberikan saran-saran  perbaikannys  seris
memnbual laporan kepada Direlctur Utams.
Mmmmmwﬁmmnﬁ,m-
bmgmmdmmmmmmmm
tepai (wakiu, jumiah dan jenisuys)
mﬁhkmiﬁhmkqﬂhm

penyempumann Wgas -

Emhﬂnﬂ-ndmﬂmhﬂr“mmﬂmiﬂm

juwab :

a)

b)

pangmmnkmjl&lﬁmuiugmingﬂnitﬂrgmhuimnﬁhwmhuﬂ:
KﬂpﬂllSihi.KﬁHllEﬂbUﬂEﬂﬂ'Shf

mmmmmmhmwﬁmmm
dan prestasi pekerjsan, menyelessikan konfiik yang lejadi dengan baik,
manﬂ:eﬁkmdumgﬂnamngltklj:dmlu}raﬁmmlwmpm
ﬁmpmmﬂmmﬂwmmmﬂnghﬂlﬂkﬂjlmdm



»
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membual cataian dan memberikan kondite bawahannys menurul piramida
p-dlthp-ﬁnpbuhnﬂiultmmunbmldmmm&muulmﬂm
Kevangan (Progmm Kega) dan usulsn anggaman keuangan bagi
Bagian/Urusannys untuk tahun benkutya

mengajukan PP (Permintaan Pembelian) kebutuhan-kebutuhan begi bagian
alau urusannya dengan memperhafikan anggaran kevangan dan menurul
manual yang ada

barang-barang Inventaris Kanlor dan alat-alst kenja pada bagian atay
wrusannys schubungan dengan itv masing-masing wajib memasang dan
mengamankan kartn Inventaris ruangan yang dibuat olch wrusan Rumah
larggs =

bestanggung juwab sias pengajuan keusngan dan penggunaanmys seris berkas
keuangan yang  ditandafangeninys babwa bemar dan  dapat
dipertanggungjawablan

berupa Undang-undang , Kepres, Kep. Menteri, Peraturan-peraturan Instansi
vang lebih atas, dan pedoman dari Direksi yang sda hubunganmys dengan
tugasnya

menyimpan arsip-amip yang ada pada bagian atsu urcsan-urusan yang
lsngsung dan mengadskasn penilaian serla langkah-langkah penyempumasn
fugas,

membual laporan bulsnan pelakssnsan, tugasoya temasuk  evaluagimya
mmm:plihnhmudﬂmhngmgmmmnmadu



m)

n}

Y)
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urusan yang relevan =
masing-masing kepala bagian atau kepala urusan pada prnsipnys

mjmﬂqmgmmmmmm&dlwmh
dalam
mmhmmnhmmmmmgmpahmﬁqﬂmm
kexja, dan bekerja dengan baik ==
mencogah adanya pelanggamn, penyimpangan para anggols OfgANISasInya

dengan tugas pokokirys _
mgﬁlhndmmnmmﬂp&ﬂjm;ﬂb@mhnmm
Inasing
m:lnhmhnmgunt:upnhmjd:dmmmpnﬂnmhpa&im
langsung

3.3.2 Tata Kerja

L

ditﬂnphnﬂhhl&puhﬂluﬂlmuﬂudm?mm
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2. Direksi berkewsjiban melaksanakan ponsip-prinsip kordinasi, iniegrasi,
nmq:ndnngmiunuih'-dihﬂpmd-m:hnh

3. Sekyetaris Direksi, Kepala Peoelitian den Pengembangan, Kepala Satuan
Pmpﬁummﬁqnhﬂuﬂmdmm Urnsan barvs melaksanakan
mmipmmm-hhﬁnddmm&&dm&m
Pengembangan, Kepala Satuan Pengawas Intern, Kepals Bagian dan Unuaan,

3.4 Aspek Personalis c

3.4.1 Jumlsh Pegawai Berdasarksn Tingkat Pendidikan, d
Bazﬂmiininhndhajﬂmudnumjmlnhpmgnmidmmm

kepegawaiannya pads PDAM KMS yuitu data Tahun 1993, 1996, 1997, 1993,

ﬁngmpundidﬂmmwipnﬁmmmsﬁhﬁnhnumsm

Sarjana Muds, SLTA, SLTP, den tamatan SD yang dapat dilibat pada tabel 1.

Tabel 1. Jumlah Pegawai PDAM KMS berdasarkan Tingkat Pendidikan

Tahun 19951998
Ma TIMOEAT PENDIDIEAN NNLAH FROSENTASE
1 | Sapjana 383 631
2 | Sarjana Muda 133 219
3| SLTA 3188 52,59
4| SLTP 894 14,74
5|8D L 1466 24,17
6064 100

Somlear data : FDAM KME, 1998
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Dan data tabel dapat dimterprestasikan bahwa jumlah pegawai di PDAM

KMS didominasi oleh luhusan SLTA dan setingkstnva yaitu 3188 atan 52,59 %
dari jumlah selurub pegawal

3.42 Fumlah Pegawai Berdasarkan Status Kepegawaian

Tabel 2. Jumlah Pegawani PDAM KMS Berdasarkan Status Kepegawaian

Tahun 1995-1998
[ No. Stetus Kcpegawaion | Jumish Poscmtmse |
1 |PNS 2010 29.30
2 | Calon FNS 7 0,10
3 | Pegawai Perusahaan 2098 P 43,70
4 | Calon Pegawsii Perusahaan 452 6,60
5 | Hanan Pegawai Perusahaan 18 0,30
6 | Hanan PDAM 108 1,60
7 | Honorer ABRI 173 1,52
8 | Honorer 117 11,23
9 | Tenaga Kontrak 328 4 80
GB6S 100

Somber Duis : FDAM KMES, 1998

Berdasarkan tabel tersebut dapat diketahui juga bahwa sebagian besar
pegawal PDAM KMS didominasi oleh pegawai yang berstatus  pegaws
perusahaan yaitu berjumlah 2998 orang atau 43,97% dan jumlah seluruh pegawal.

1.5 Aspek Produksi
3.5.1 Pengadaan Bahan Baku

Bahan baku pada proses pengolahan Instalasi Penjermban Ngagel 1, 11, I
diambil dani sungai Brantas. Selain itu FDAM juga mengambil air bersih dan
sumber air daemah Pandaan yatu di Eelumhan Sumber Rejo, Kelurahan Duren
Sowu, Kelurahan Phintahan, dan Kelurshan Sumber Soko yang teretak 42 km dan
Surabays dengan tofal kapasitas 220 liler/detik dan dari daerah Umbulan
Kecamatan Wmongan dengan total kapaaitas 110 liter/ detik. Air yang bernsal dan
sungai Brantas dialickan ke Kanal dengan melahu pintu s (water mtake) Jagir



I8

Wmuhmw.ﬁmdimmiﬂdinhh&nmhhhlmﬁdmm

Laboratoriom baru  didistribusikan ke konsumen. Untuk deserh yang tdak

lpmmunnmumwuld:kmmzmﬂuthm

pengolahan air pinum.

3.5.2 Proses Produksi
mmmnﬁmﬁmmwmnﬁnnﬁ

1 Pmpmgnhhmﬁdkﬂlkumhndmnmmjlmmhimmamu
menghilangkan m&umnmﬂhmhtuu,mﬂquﬂ"mmpuirdm
hm&ﬂm'm:mvmuymkmﬂﬁﬂmﬂmﬁ
s H

2. nmmdmmﬁmmmmwmmmm
seperti lawas dan pohmer antuk membaniu mengendaphkan lwnpur, kapur
mmmmcm;mnmwmmmm
mmmmmcmmmimﬂmm
rasa dan wama.

3. mmpmwm.wmmmmmmm.m
mmumﬁmblkhiﬁhkhﬁmmﬂdhﬂm air jernih dengan
nhmhtdtmlmﬂfdmwcﬂnrwmm:ir

TTEATINANTE.

3.6 Aspek Pemasaran
3.6.1 Distribusi dan Pelavanan PDAM Eotameadys DATL I Surabaya

Pelayanan pendistribusian air mimmm kepads masyarakat bdak hamya
Mp-chdu:h::hﬁ:ﬁmiﬂmmnhﬁﬂsﬂhpujn.lmpijup
melayani daernh Kabupaten Pasuruan, Kabupalen Sidoarjo, dan Kabupalen (rresik.

Selain itn PDAM KMS juga membantu melayan program-program pemernmtah,
masaloya untuk Perumnas.
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1.6.2 Prosecur Berlangganan Aw Minum
Prosadur -
berlangganan ai
Y air ginum di PDAM-KMS adalah:
pelanggan datang ke PDAM EMS dengan mmbnwn
gyarat-gynmat

pemAsAngAn bl
il mimmm
untuk melunasi bisys pemasungan lersebut

mefunas
biaya
pmmulﬂhmdmmﬂmnk:ipmwmmﬂmm



V. SIMPULAN

Wmﬂmmmxuj.mmmmmm
planuuuhunDumhAirM{numemldyuDﬁﬁﬂﬂmhﬁdapﬂt
dikemukakan bahwa :

l. Di dalam kegistan pengelolasn sumi‘warkal, baik itu fentang
memmmnmmt
uudnhbu‘jﬂlmdmsmtarﬁbdmtﬂmx.kuﬂﬂﬂamhﬂmimpmm
mmeWQnipﬂ“.

3. Pengelolasn di bidang kearsipan memerhokan pegawai khusuanya yang
menangani bidang kearsipan Tetapi dalam prakieknys, PDAM-KMS
pmmhnmmmuhhnmmﬂmpmnmgmmgmmm
mmwwwmammmymmmmmmﬁm
arip terschut.

3. Arsipamip disimpan dalam foldermap dan dilernpaiken pada alman
mh&.mﬁmgkmmip-uﬂipymmguﬁmmm&lnhuiﬂnﬂah

4 Huﬂm“ﬂihnmﬂmnhhbujlhﬂdmgmbﬂ.-ﬂpm

adalah scbagai berikut: pembuatan konsep yang mendapsi pengesahan
pengagendasn, dan pengmman.
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LAMPIRAN 1

Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah Propinsi Daerah Tingkat | Jawa Timur

ELASIFIEAS] KEARSIPAN DEPARTEMEN DALAM NEGER]
{ Metode 3 Angks Desar)

PERINCIAN DASAR

000 UMLUM

100 PEMERINTAHAN

200 POLITIK

300 KEAMAMAN ATAU KETERTIRAN
400 KESE]JAHTERAAN REKYAT

500 PEREKONOMIAN !
600 PEKERJAAN UMUM DAN KETENAGAAN |
700 PENGAWASAN

800 KEPECAWALAN
800 KEUANGAN



100
110
120
130
140
150
160
170
180
190

210

240

250

210

310

330

370

PERINCIAN KEDUA

LML

rusan dalam

Peralatan

Kakayaan daerah
Perpustakasn/dok/keara/zandi
Perencanaan
Organisasi/kotatalakasanaan
Panslifian

Konperensi
Perjalanan dinas

PEMERINTAHAN
Pemerintahan pusai
Pamda Tk [
Pemda Tk Il
Pemerintah Deaa
DPR-MPR

DPRD T 1

DPRD Tk O

Hulum

Hubungan Luar Negeri

POLITIK

Kepartaian

Crganisagi Kemasyarakatan
Organisasi Profesi dan Pungsional
Organisasi Pernuda

Organisasi Buruh, Tani, Nelayan
Orqenisasi Wanita

Pamilihan Umum

KEAMANAN ATAU KETERTIBAN
Portahanan

Kemiliteran

Kaamanan

Pertahanan Sipil

Kojahatan

Banoana

Kooalakaan



410
420
430
4440
450

500
510

110
120
T30
140
150
el

T80

Tata Ruang Kota
Tata Lingkungan
Katonagaan
Peralatan

Air Minum

FENGAWASAN

Bidang Pemeritahan

Bidang Politik

Bicdlang Keamanan / Ketertiban

Bidang Keara

Bil:hng Parekonomian
Biadang Pekerjaan Umum

Bidang Kepegawaian

Bideng Keuangsn



a10

KEFEGAWAIAN
Pengadaan
Pengangkatan dan Mutasi
Kedudukan
Kesejahteraan

Cuti

Penijaian

Tata VJeaha
Pemberhentian
Pendidikan

EELIAMNGAN

Anggaran

it

Verifikasi

Pembukuan
Perbendasharaan
Pembinaan Koebendaharaan
Pendapatan
Bendaharawen



PERINCIAN KETICGA

000 LML
001 Lambang
1 Garuda

2 Bendera Kebangsaan

3 Daerah (Daerah Tk ! - Daerah ThkIT)
002 Tanda Kehormatan/penghargaan (untuk Pegawai lihat 861

| Bintang

2 Salya Leancana

3 Samkarya Nugraha

4 Moouman

5 Penghargaan Secara adat

B Penghargaan Lainmya
003 Hari Raya/Besar <

| Masional, 17 Agustus, Har{ Pahlawan dab

2 Keagamaan - Idul Fitri

3 Hari Ulang tahun (HUT)

004 Ucspan Terima Kaaih
005 Undangan -
006 Tanda Jabatan

| Pamong Praja

2 Pejabat Lainnya
010 URUSAN DALAM
011 Cedung Kantor termasuk [nstalasi
o012 Rumah Dinas

! Tanah UIntuk Rumah Dinas

2 Perabotan
ol Mesa/Guest House
015 Penerangan Liatrilc
018 Telepon
017 Keamenan/Tata Tertib Kantor
ols Kebersihan Kanior
0lg Protokoi

.1 Upacara Bendera

.2 Tate Tempat (Pemasangan Gambar Presidan/\Wakil

Presiden)
4 Audiensi

4 Alamal-alamat Kantor dan Pejabat



021
022
023

028
Q2T
028

031

041
042
045

PERALATAN
.1 Penawaran
Alal Tulis
Meain Kantor
Prabot Kantor
Alat Anghutan
Pakaian Dinas
Genjata
Pengadaan
[rventaris

KEKAYAAN DAERAH

mmbak)

Barang-barang lidak bergerak (gedung, mumn]i
Barang-barang tidak bergerak (mornumun)
Alat-alat beaar

Hewan

Barang Persediaan dalam Gedung

Alat Pengangkutan (darat, laut, udara)
Paralatan Kantor/Pabrik v
Peralatan Rumah Sakit

PERPUSTAKAAN/DOKUMENTASIKEARSIPAN/SANDI
Perpustakaarn

Dolumentasi

Koearsipan

| El ™

2 Surat Pengantar

3 Salah Kirim

Sanddi

PERENCANAAN
Meliputi Rencana Pembangunan Lima Tahun dan Perencanasn
Umum Depertemen Dalam MNegeri Klasifikasi disini Proyek-
proyek pembangunan. DUK, DIK, DUP, laporan fsik dan
keuangan proyek pembangunan, SIAF, tender, pemboreng dan
sebagainya.
.1 REPELITA

sPelita Daorah, Tambahkan kode wilayah

sBantuan Pembangunan Daerah Tambahkan kode wilayah

sBappeda



051

052
053

058
058

a1

063
085

L]
a71
aTa
074

&1

2 Parencanaan/proyekbidang peralatan
sBidang Perpustakaan
sHidang Kearsipan
oBidang sandi
4 Organisasi/ketatalalsanasn
4 Peneliian
Bidang Pemerintahan
Klanifikasi di sini Proyek prasarana fsik Pemeriniahan
Tambahkan perincian 100 pada 05]
Contoh - Proyek Kepenjaraan 051 66
Bidang Politik
Bidang Keamanan/Kelerliban
Tambahkan perincian 300 pada 053
Caontoh’ Proyek Kepagar — Prajaan : 053 311
Bidang Kesejahteraan Rakyat "
Tambahkan perician 400 pada 054 s
Contoh . Proyek Resellement Desa : 054 871
Bidang Perekonomian
Tambahkan perincian 500 pada 055 "
Contoh : Proyek Pasar : 055.112
Bidang Pekerjaan Umum .
Tambahkan perincian 600 pada 058
Contoh : Proyek jembatan : 056 3
Pengawasan
Bidang Kepegawaian
Bidang Keuangsn

ORGANISAS] / KETATALAKSANAAN
Organisasi Instensi Pemerintah

| Busmman dan talakerja

2 Tatm tertib kantor, Jam kerja
Organisaai Badan Non Pamermtah
Crganisasi Badan Internasional
Organisasi semi Pemerintah BKS-AKS]
Ketatalaksanaan

PENELITIAN

Hisot

Survey

Kerjasama panelitian dengan perguruan tinggi



100

110
111

112

113

114

L5
|18
117
118
119

Bl

KONFERENSI

Cubernur

Bupat/Walikota

Komponen, eselon lainnya
Instansi lainnya

Intermasional di dalam negeri
Internasional di luar negeri

PERJBLANAN DINAS

Perjalanan Presiden/\Wakil Prasiden ke Daarah
Parjalanan Menter ke Daarah

Perjalanan Pejabat Tinggi (Pejabat Eselon |)
Perjalanan Tarmu Asing ke Daerah

Perjalanan Prasiden/Wakil Pregiden ke Luar Negeri
Perjalanan Menteri ke Luar Negeri .
Perjalanan Pejabat Tinggi ke Luar Negeri
Perjalanan Pegawai ke Luar Nogeri

PEMERINTAHAN
Melipufi : Tatapraja, Legialatif, Judikaff, Hubungan Luar Negeri

PEMERINTAH PUSAT

Presiden

Maliputi pencalonan, pengangkatan, pelantikan, sumpah dan
sarah terima jabaton.

Partanggungjawaian Presiden kepada MPR

Amanat Presiden/ Amanat Kenegarasn

Presiden

Meliputi pencalonan, pengangkatan, pelantikan, sumpah dan
sarah tarima jabalan.

Susmunan Kabinet

Reahufle

Pemunjukan Menteri ad interim

Sidang Kabinet, Sidang Dewan Stabilisasi Ekonomi, lihat 5001

4

Dapartemen lainnya

Lembaga Tinggi Negara (DPA, MA, BPK)
Lembega Non Departemen

Ctonomi/ Desemitralisasi

Kerjasama antar Departemen



120

121

122

123
124
125
126
127
128

130

131

132

133
134

135

PEMERINTAH DAERAH TINGKAT |
(4 - Laporan daerah, Tambahkan kode wilayah
- Monografi, Tambahkan kode wilayah
| Koordinesi
2 Instansi tingkat propinsi
- Dinas otanom
- Instansi vertikal

Kepala Daerah, Tambahkan kode wilayah.
Melipufi pencalonan, pengangkatan, pelantikan, pemberhenfian,
sarah terima jabalan dan sebagainya
Wakil Kepala Daerah, Tambahkan kode wilayah
Melipuli pencalonan, pengangkatan, pelantiken pemberhenfian,
gperah terima jabatan dan sabagainya
Malipufi pencalonan, serah terima jabatan ;
Badan - badan pertimbangan Dasrah. :
Madiput Muspida.
Pembentuksn/Pemekaran
Pemberian/perubahan nama kepada daersh, kpta, bends,
gunung, sungai, pulau, mlﬂtﬂﬂnﬂhngm
Pembagian Wilayah
Penyerahan urusan
Swapraja

PFEMERINTAH DAERAH TINGEAT |1
- Laporan daorah Tingkat 11
| Koordinasi
2 Instansi tingkat Kabupaten/Kolamadya
- Dinag otanorn

Instanai vertikal
Kepala Daerah. Tambahkan kode wilayah
Meliputi pencalonan, pengengkaian, pelantiken, pemberhentian.
serah terima jabatan dan sebagainya.
Wakil Kepala Daerah, Tambahkan kode wilayah
Maliputi pencalanan , pangangkatan, pelantikan, pemberhentian,
serah terima jabatan den sebagainya.
Sekretaris Wilayah/Daaerah Tambahkan kode wilayah. Meliput
pencalonan, pengangkaten, pelanfikan, pemberhentian
Badan — badan Daerah

Meliputi Badan Pertimbangan Daerah

Pambeniukan daerah

Maliput pembentukan deerah otonom, administratif
pemindahan ibu kota Kabupaten/Kotamadya.
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141
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143
144
145
148
147

148
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180
151

152
153

134
135

&

Pambagian Wilayah

Penyerahan urusan
Pemerintahan wilayah Kecamatan
4 Laporan Kecamatan

PEMERINTAHAN DESA
Pamang Desa
Meliputi pencalonan, pengangkatan, pelanfkan, pemberhentian
dan ssbagainva
Penghasilan Pamong Desa
Kekayaan Desa
Dewan tingkat Desa, Dewan Marga, Rembug Desa
Kewilayahan
| Pemekaran
Lembags-lembags tingkat Desa. Jangan mkmﬁkamm i mini,

Lihat - 410 dengan perincianmya.
RT-RW/RK.

LEGISLATIF MFR/DPR
l{anngguhm MFR -
Pencalonan
E Pengangkatan
A Pemberhentian
- Recall
- Meninggal
4 Palanggaran
Persidangan
Kesejahteraan
.1 Keunngan
2 Panghargaan
Halk
Keanggotaan DPR
| Pencalonan
¢ Pengangkatan
A3 Pemberhentian
- Recall
- Meninggal
4 Pelanggaran
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161

158
158

160
161

162

183

164
185

170

171

172
173

174
175

Persidangan

1 Sidang Pleno

2 Dengar pendapat
3 Rapat kormisi

4 Resas
Kesejahterraan

| Keuangan

2 Penghargaan
lawnban Permerintah
Hak

DFRD TINGKAT |
Keanggotaan
1 Pencalonsn
2 Pangangiatan
3 Pemberhenfian
- Hesooall
- Meninggal
4 Pelanggaran
Persidangan
1 Reses
Kosojahteraan
! Keuangan
& Penghargaan
Hak
Sekretaris DPRD Tingkat |

DFRD TINGEAT Il
Keanggotaan
| Pencalonan
2. Pangangkatan
3 Pemberhentian
- Recall
- Meninggal
Pelanggaran
Persideangan
Keseinhteraan
.1 Keuangan

2 Panghargaan
Hak

Sekretaris DFRD Tingkat 11



180

181

182
183

184
185

186
187
188

HUKLRA
.1 Konsfitusi
- Dasar Negara
- Undang-undang Dasar
2 GBHN
Peardais
.1 Tansh
2 Rumah
A Utang/piutang
- Gadai
- Hipotik
4 Notaris
Pidana
Peradilan
Paradilan Agama lalam th 451 6
Peradilan perkara tanah, ih. 583,71
| Bantuan Hukum
Hulum nternasional
Irnieyras
1 Visa
A Paspor
4 Exit
4 Re-enfry
§ Lintas Batas
Kepenjaraan
Kejaksaan
Paraturan Perundang-undangan
.1 TAP MFR
2 Undang-undang
1 Peraturan
- Peratuwran Pemearintah
- Peraturan Menteri

- Paraturan Lembaga Non Departemen

- Paraturan Daerah
- Peraturan Daerah Tingkat |
. Paraturan Daerah Tingkat [l
4 Keputusan
- Presiden
- Menteri
- Lembaga Naon Departemen
- Gubernur
- Bupati/Walikotn

G



188

|90
191
182
183

184
185
168

200
201
202

210
211
212

220
294
245

250
251
252
283
254

281

oT

5 natruks
- Prasiden
- Menteri
- Lembaga Non Departemen
- Gubammur
- Bupati'Walikota
Hukum Adal
.1 Tokoh adat/mesyarakat

HUBUNGAN LUAR NEGERI
Perwakilan Asing

Tamu Negara

Kerjasama dengan Negara Asing
1 Asean

2 Bantuan Luar Negern
Perwakilan Rl di Luar Negeri
FEB

Laporan Luar Negeri

T i

POLITIK

Kebijaksanaan Umum x
Orde Baru

KEPARTAIAN
Partai Demokral Indoneaia
Partai Persaluan Pembangunan

ORGANISAS| KEMASYARAKATAN
Garakan Pemuda Ansor

Gerakan Pemuda Isiam Indonesia
Gerakan Pemuda Marhaenis

CRGANISAS] BURUH, TANI DAN NELAYAN
Federasi Buruh Seluruh Indonesia
Organisasi Buruh Inernasional

Himpunan Kerukunan Tani hdonesia
Himpunan Nalayan Seluruh Indonesia

ORGANISASI WANITA

Dharma Wanita

Konggres Wanita Indonesia
Parzatuan Wanita Republik Indonesia



270
a7l
2712
213
274
aib
a78

211
279
300
310
311

314
313

331

332

336
340

350
351

PEMILIHAN UMUM
Peancalonan
Tanda Gambar

Petugas Pemilu
Pamilih

Sarana

.1 TPS

2 Kondarasn

4 Burat Suara

4 Kotak Suara
Pemungutan Suara
Hasil Pemilu

Latihan Militer
Wajib Militer
Operasi Militer
Kekarynan ABRI

Pejabat Sipil dari ABR! Klasifikasikan Dwifungsi ABRI

KEAMANAN
Kepolisian

.1 Polisi Pamong Praja
Huru-hara/demaonstrasi
Senjata api/tajam
Bahan peledak
Perjudian

Sural-surat kaleng

PERTAHANAN SIPIL

KEJAHATAN
Makar/pemberontakan
Pembunithan

(B



358

$REEE B84

Penganiayasn, pancurian/perampasan
Subversi/penyelundupan/narkotika
Pemalsuan

] Uang

2 ljazah

3 Kejahatan pemalsuan lainnya
Korupsi/penyelewengan/Penyalahgunaan jabatan
Perkosasan/perbuatan cabul

Kenakalan

BENCANA
Cunumg herapl/gempa
Banjir/tanah longsor
Angin topan
Kebakaran
| Pamadam kebakaran
dan seterusnya.

LI 1
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Nomor Agenda / f 10817 19

DISPOSISI _ ;
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THIHAL

Kepada Yth Sdr. :
Direktur Teknik
Direktur Administrasi & Keunngun
Belreturis Diraekei
Kepalu Lic Bang
Kepala Sutuan Pengawnsun Intern |
Proyek Manugement Urds (PM1I)
Fimpro OECF 1F-400 -
Pimpro IBRD 0726-IND (Jaringan Dist)
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Mretaris Direksi Tl : 1

o o |m |

ATATAN

HARAP COPY .. e ey
SETUJU AGAR DIPROSES

PENLIHI PERMINTAANNYA
TANGGAPAN SAUDARA

TELITI & KOREKSI
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| UNTUK DISELESATKAN I
DIBAHAS BERSAMA

STAPKAN JAWABAN

TER'MA TGL

WY AQENDA §




515 elEI0

e praad
L T g T

i (4

i) Tind ap)

speday wing

e ap AL £ g

WWTE A WIS

__AVHNS VAONTIOV

i%

WK Y HYHIY0 NYHYSIHEd
WATTIWHIMS H i Al s TIwn vAOerivyLlON WY LMHHIM3d.



1515 0a0510

wEmfuE ] Op] _ nje) Fuei ‘O

vy gy

uy Eqirad

LYW HENOS

151

iy wpedsy Wi

eI U TRL URp milpmg Ty

LVHNS VANHDY

HYTITAN IV UE APISY I LNGHNE i b

WMNNIA HY HYHIY) Ny yHysSnd3d
TATEVHNS I LV¥SHHLL HYHIVO YAOYRYIOY HEIMSInd




600 FOO O1S "IN %

YA 30% TP "5

a—_

sulquiiquag ; anIynasug
Iy epduagy
GRGT 1KLY L] ' RARGEING

VAVEVHIS IT LLVA vAAQYIWVIONM WYUd Yavd
HAH WAL S¥LISHIAIND LNONOM SYL TNV I ¥IWO T YMSISVHYIW
YLVAN ¥ AT VAL NVLVIOTY NVA HIAVH HVILIVQ

| ek e
I i stnsvg x| TYEST} EIEL | 001 1-00'80 TEN[2 JRINS HABURY | 6661-L0-50 wwnr | [ |
wWeor it 6 5 | G mng nql | BYES() BIEL | 00'F1-0080 TEn{ 1ems wpusivduapy | 6661-20-F0 Slwey | o]
T 6 i Eirs uny ngp | EYRST) BIBL | 00F 10020 TN RIS BPUSTESUIN | 6o6l-T0-E0 TR | 6
Aot 8 el HvngA ng) |, euBsi) BIRL | 00b 10080 1st1sodsip aequia] S0 | G661-20-T0 B5ERS | 8
i 0 T ey naf [ wyesny BRL | 00 bT-00°%0 1sisodsip 1equio) sifuau vep msodsip
-y oY - . . .._EEu_ ueistduad Sumua wesepaluay | gaal-70-10 wuag | ¢
Lo - G oo e Ol o lundngyngp | RURSC) BIRL | O0ET-00'80 ANSEW 1RaNs EPUSHRAUAY | 6661-10-0€ QRS | 9
Hi ey & [t e e (LA RGE | BUBS() BIEL | 00°TT-00'80 ARSEW jeans PPURERRUA | 6a61-10-67 IBWNT | ©
ﬂ.w : S _s.u. ¥ QL _._._“_r___,.__F B0 RUYBEMT BIR ], 007 F]1 00 50 ‘ued ey
! " =4 . PRUAHUALL s ()], UEp ueskaluag | 6661-10-4¢ suEy | ¢
A b s ey nyp | ureyEsndia, _ 00'F1-00°80 SWH-WYd uediseay ueleadwap | s661-10-£2 Tgey | ¢
= T : i) 7 e nqp | ueeNEsndiag | 00 1-00°80 SNV
. = 7 L ISRSIITRI0 MIINS IRmdusw ueseaiag | so61-10-97 wsERs | 7
€1 seidleed ] | oumong UPIMSIC | BRSO BIEL | 00k 1-00'80 SWH WVad
EUSEUML WA #ieszs uejeunaBuad uep
guquiquiad Anpynasur wETUIp URjRLYIa BEAT-TO-5T g | ]
AMIANELSND OLL | VMSISVHYIA Q1L | SNIAMaisNl | LVamal 1N NVI¥1DU TVOONYL ON
G661 NITHVL DIV 139394 07 PETUFINYI ST | TVOONYVIL
NVIVIAVLAHMASTT ¢ NVSOHNE
OENEDTEOR09G WIN
YRIHY.LSOM TMIY ¢ VIVN




i

GO0 F6d) D15 “JIN
OIS TTRTAY BIg]
B 7 e B S
6 B s R | [ weueARue] yeiejuy Byes;) Rl LM
SUTQUING Way ¢ AN nIysu] IRIEE URIBATUR ] yeiR]lp PYBs) ] FTM
INEIAEUARY EAES(] ®lE] - [
661 1B L] * BABqeing | BTN
R - : ojiwang |, _

/ el PN Hpiag, Sag (080 fuemnd urjnwediag uep pyg rednnag &661-C0FOT ‘mgeg | ¢7
Mn.mm PERE pEny | LIM L | 00 E1-00°80 uBdnin | REYRE 12407 MUBQUIAK | G661-Z0-61 T WN( | cF
L I e T ugoql | LML | 00 TI-00080 | 1Seunopu) uep oenpeius,g 1080 muequagy | sesl-To-g] Siumy | TT
¥z i, it o ugmql ) LML D0PL00R0 | wedEmEad UewUeuag J9Nor| muBqua | g661-20-21 TaEY | |z

i 0T Ve ugngl | LTMNL | 00'F1-00'80 nw | weuedaue| uefungny umieg
- _ M1, fp urdisieay pusduou ussejpluag | 666[-70-01 5998 | 07

e ] e 8 ouolfng el | gm L | oobL-00'80 JRIE] URWTIIURT URFungny urideg
: (1L tp wedizreay wuaGuam wesejaiua GEGI-T0-6T Wuag | &1
81 - 81 SUM U | sE61-E0-€1 Tges | g
B, Ehor Y Wl | 66612071 TRy | /]

—a- i g E uaA g ETTMLL 00 F L0080 urhnquiad
: = LG UERNSRISIW TURQIISY | Ga6[-Z0-1 | Suuey | g

Fragky 51 et G WALl €7 | 00FI0090 uRnynguad
. . 4 ] UOY UBNSELW Muequaly | gaa1-Z0-01 MgEy | <)

|%t:.hm._ i e kT iz g ndqq EVIML 0P T-00 80 ojuey vedeydua)iad isesueiuaam uwiFeq
W . eped uenynguiad eusfusw uesejaluag | se61-20-60 "BSBJ2G | |
L+ 1 A s HMATAL | eyesnem) | ggp)-posn | JEN]2Y yRIns BPUSSERUSIY | (6 L-Z0-80 WSS | ¢
_ W, I | AR iy _HERRPR | wuymsp WL | 0010080 | JEn|3y jeang (ndweiusm uEp YUSSUSW | 8e61-70-90 TIGES | 7
| MNIMTUISNID L | VASISVIVIN 'GLL | BNI00MISNT | LYdW3L | 10nd NVIVIODN I¥OINVL | O

i
.l.ﬂL-.Il




DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.1.
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

1, e Mo, 1T Kotk Pos 125 Telp, Dekon 482150 Fax) - T.U 487990
Kampers Bomi Togal Do fenber 68121 - Jatim
Nomar 4han PT.A2 H4 FEMNS/16B8 Jember, § Desember 1898
Larmpiran V-
Parihal . Kesocliaan menjadi tempat PKN/Magang
Mahasimwa Faloultas Eleonomi
Universitas Jember
Kepaca Yih
¥ Bapak Pimpinan
Perusahasn Daersh Air Minum (PDAM)
ai}

Surabaeyn

Persama ini disampalkan dengan hormal bahwa guna melenghkapi
perayaralan kelulusan dalam mengukhirl sudi padp pendidiken Program
Diploma I Falaltas Ekonoml Universitas Jember. Para mahagiswa
diwajibleon melaksanalean Praktek Kerjo Nysia (PKNT serte diarnhlnn untuk
mancari kesempatan melaloikan magandg.

Sehubungan dengan ind lami mengharapkan kesediann perusahasn yang
Bapak pimpin uniuk menjadl obyek alan tempat Maogag Fradel kesa Iyaia
Adupmmuhaﬁmmymgmnmamkmuwandﬂnht

HNo. NAMA NIM BIDANG STUDI
1 | RIKEROSTARINA | 960803103030 KESEXRETARIATAN

Proktok Kerja NyataMageng tersebut aken dilaksanakan pada bulan Januari
sampai dengan Februari 1869, Kami sangst mengharapksn balasan alas
permohonan tersabut dan bersadia memenuhi persyaralan yandg diperlukan.

Dﬂmﬁﬂnﬂmmm#kmﬂmﬁmﬂmﬂmm
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FEMEHMTEH KOTAMADYA DAERAH TINGKAT 1l SURABAYA
o Hdgan pmr Dr. Mocsiops No. 2 Tala, 631 - 5318373 - 5315302 - 8319676 Fax, 5320100 Tebex. 31021 - PRAMSD 14
SURABAYA
sirah Fi g F g e
o sUrauRya: s b Jil el
: M2 1102171900 .
Nomar 3 072/ F1a21 /1994 K epada
Lamod rans == Yth. Fembantu Dekan I
Periha’ : Kerja Praktek Universitas Jember
T J1. Jawa Ho. 1T
d B MiBE R
# 1y
r Sehubhungan dengan surat Saucdard
NOMOR, TANGGAL : 4422/PT.32.H4.FE/NG/1998. 05 Desemper 19593
L . PERIHAL : Kesedlaan Menjadi Tempal PKN
. DaM OARI r ¥antor Sos5ial Politik Kedys Dall 1T Surabays

NOMOR, TANGGAL : NT2/4765/402.5.02/1994,-08 Desamber 1993

dengan ini diberitanuxkan bahwa Perusahaan Dagrah Air Minum “otemadys:
Gaprah  Tingkar TI Surabaya dapat memenuhi parmintaan vyano Saudara
maksud dan pelaksauaannyd dijacdwalxan sebagal bdrikut

A Ha BT A CEE L R
g TANGGAL ¢ 25 Januari s/d 20 Februari 1999
T MULAT JAM ; 0B.0U0 WIE s/d selesal
A JUMLAH PESERTA @ 1 ([Satu) Orang
ToE B REST - L1t-Bang, HKepegawatan, Langganan 8arak <an
Largganan Timur.
Loh T8 T AN : Hasil kerja praktek/penelitizn/kunjungan agar
dilaporkan secara tertulis dan disampalkan
- kepada Urusan Tata Usaha PDAM Kotamadya Dasrah
5 Tingkat I1 Suranava.

Demikian  untuk menjadikan maklum dan atas  perhaliannya
disampsikan terima kasih.

A.n. Direksi Perusahaan Oaerah Afr Mipum
kotamadya Daerah Tinokat II Surabéya

s ; OIREKTUR UTAMA
SUE, U
S T Tecsgkretarts Ofrelsi
- '-—#T'.:.-#- = :
o '%" £
HT]?, D H "REDJD SOEHARDJO MM,
Temblsan i ST e

—————— bl et ‘WIP. 510 029 287
1. Bpk. Direktur Adm. & Keuangan; R
2o Sdes Eepata-Lit-=-Bama;
3. 5dr. Kabadg. Langgandn Barat;
4, Sdr. kKabag, Langganan Timur;
fi. Sdr. Kaurs, KepegawWwaian
f. Sdr. Xaurs, Tata Usaha;
T+ Sdr. #aurs. Pengamanan;
opAM Kotamadwva Dati I1 Surabaya
B. &dri. Rike Rostarina
dfa FE - Universitas Jember.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
N Jawa Mo, 17 PO. Bax. 125 Telp 7990 - Fax. 82150 Jember - 68121

S e,
Jomor J"JI‘:F‘J !/ PT32. H4FE / N 519 v""d'f Jember, 14 BAMGARE 1998
{
.ampiran
*erihal Permohonan ljin
Praktek Kerja Nyata
tepada Yth. Sdr. Bapak Rektor

_Up. 5dr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
di
Jember
F]

Jiberitahuken dengan hormat bahwa guna melenghapi Persyaratan Pada Akhir'Pl:rkuliahan Diploma [11
rakultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Prakiek Kerja Nyata ( PEN ).
iehubungan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaen Praktek
{erja Nyata pada :

PAVSAIAAT DABRAT ATR, INUM (FOAR) SUSAZAZR.

\dapun mahasiswa yang mengikutinya schagai benikut |

No. Nama Nim Program Studi
1.] RIKT RCSTARINA 96-N3N LEATKAETARIATAN

i —

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

SUKUSHI, H.24

2. 130 350 784




SURAT PEI INYATAAN
Nomwor; PTI2II9/NSD

Yaug bertanda tongan di lawal ind,

Fahultas R el v ‘.i" KESEERE VARINTAL
Universitas Jember

LA A WAL AL

Alamat rumal <AL
i L NCHANE M1 T,H"IE- CUnmEnT A
Juidul Penclitian ¢ PELAFSARAAT Al IS IRAST Kz € P |
IADR  PLpLEALganeE  DRERARE AR it € PR
WL ST R i

r

Daerah Penelitian : [uoa 8a7 A ;
Lama Penelitinn ¢ 7 bulan (maksimum G bulan)

Kami sa;.ggup wenyerahkan buku laporan hasil peeelitian kepada:
1. Ketua Bappeda Prop. Daii TJawas Timur,

2. Kepala Divekilorat Sosial Politik Prop. Jawa Tinwur,

3. Bupati / Walikwias / Dinas/ Jawatan / Lembaga Ylhis. '
4, Kanwil / Diveltorat / inas / Jawatan / Lembaga Ybs.

5. Lembaga Penclitian Universitas Jember.

Laporan IKegintan Penelitian tersebut kami sampailim dalam waldtu |
(satu) budan setelal legiatan tersebut selesai,

Jember,.... NS
JEEEEE IR R a RS R EaE AR
yang bersanghkutan,

o e
ke
Tembuinn Kejiasde:

L. Sdr. Dekan Faliulias ¥

2. Malinsiywa yla,

sanmbanw




DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN RI
UNIVERSITAS JEMRER

LEMBAGA PENELITIAN

Alamal : I Veteran No, 3 Telp. {0331) 22723 Fax. (0331) R9029 Jamber (GA118)

—m e e fr—— = e

Nomer - 5’8? /PTI2.H9/W5"' g9 14 Jononri 1999
Lampiram : -
Ferihal : Permohonan {1jin '

Praktek Kerja Nyata

Fepada t Yeh, Sdr, Firmpinnn
Feruaahagn Iaerah Air Kinum

( POAM ) Surabaya
- di -
SURABAYA .
Bersama ini kami sampmikan dengan hormat, permohonan Ijinm

Praktek Kerjn Wuata mahasiswva Unl!ﬂrﬂithiJEIbﬂr guna
memberoleh data :

Hama/NIM :  HIKE ROSTARTHA / 9rn03103010

L
Mahaniawa ! Program Diploma 111 Fakultas Ekonomi
Universitas Jember
Alamact : Jd1, Pucang Adi T /12 Sarabaye
Judul ! Felnkannann Administrast] Feprojpsn Fade

Ferusphann Tmoreh Air Mimom ( PDAM )

snrabayn .«
i daerah 1 anrabayn .

Lamnnya : 1 { zaln ) balon

Untuk pelakmanasn praktek kerja nyata tersebutdi atas,

schon bantuam serta perkenan Saudars wntuk memberi ijin
kepada mahasiswa yang bersangkutan.

KEemudian atas perkenan dan bantuan Saudara diocapknan
terima kaaih.

FT.E(?I
LT A I P, SU

1300 531 976
Tembusan kepada Yth. :

1. Sdr. DPeken Fakunltas Ekonomi
Universitns Jember,

2. Mahasiswas yang bereangkutan,
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SURAT KETE RANGA
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dongan inl monyalakan TIDAK KEBEMATAN dilskuken survey ! research olsh

" s %mvwn

dema Fanangpard Jawsl
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