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MOTTO

Dan orang-orang berjihad untuk (mencari keridhaan) kami. Benar-benar akan
Kami tunjukkan kepada imereka jalan-jalan kami. Dan sesungguhnya Allah benar-benar
orang-orang yang berbuat baik
(Al-Ankabut : 69)

Dan berilah kabar gembira orang-orang yang sabar, yaitu orang-orang yang
apabila di timpa musibah mereka berkata, “Kami kepunyaan Allah dan kepada Allah-lah
kami kembali. Mereka inilah yang mendapatkan berkah dan rahmat dari Tuhan mereka
dan mereka mendapat petunjuk

(Al Bagarah: 156-157)
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I. PENDAHULUAN \\

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada umumnya didirikannya suatu perusahaan atau badan usaha, baik yang
sergerak untuk menghasilkan barang atau jasa adalah untuk mencapai suatu tujuan,
yaitu menghasilkan laba atau keuntungan secara maksimal. Besar kecil keuntungan
vang dicapat oleh suatu perusahaan akan menentukan kelangsungan hidup perusahaan
itu sendiri, pencapatan kesejahteraan karyawan, dan perkembangaan perusahaan dimasa
yang akan datang . Sclain itu bagi tertentu, tercakup tujuan lain yaitu menberikan
pelayanan untuk kebutuhan masyarakat.

Untuk mencapai tujuan tersebut pihak perusahaan di tuntut untuk

menjalankan  fungsi-fungsi  dasar managemen yaitu perencanaan, penyusunan,

pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan pada berbagai kegiatan pokok yang ada
dalam perusahaan. Kegiatan pokok yang ada dalam perusahaan meliputi bidang
pemasaran, produksi, personalia, pendanaan, administrasi yang semua itu merupakan
suatu kesatuan yang tidak dapat di pisahkan.

Perum DAMRI merupakan salah satu BUMN yang bcfgcrak di bidang jasa
ransportasi. Perum DAMRI bertujuan memberikan pelayanan kepada masyarakat
terutama masyarakat golongan ekonomi menengah yang sangat membutuhkan sarana
transportast dalam kehidupan sehari-hari, guna memperlancar kegiatan atau aktivitas
masyarakat. Pelaksanaan fungsi administrasi yang memadai sangat di perlukan agar
tercapai efektivitas kerja dalam perusahaan. Ini sangat penting sebab administrasi
merupakan tahapan dari rangkaian pelaksanaan tugas dalam kerjasama kelompok untuk
mencapal tujuan yang telah di tentukan.

Salah satu fungsi yang tercakup dalam pelaksanaan adminstrasi dalam
Perum DAMRI adalah administrasi pengadaan dan penyimpanan suku cadang .Perum
DAMRI sebagail perusahaan yang bergerak dibidang jasa transportasi, memerlukan

armada pengangkutaan yang merupakan aspek penting untuk melaksanakan kegiatan
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operasional,  yang merupakan tulang punggung perusahaan dalam mencapai
Wuannya.Jika terjadi  kerusakan pada kendaaraan angkutan, tentunya akan
mengakibatkan kerugiaan pade. perusahaan. Oleh karena pengadaan suku cadang sangat
diperlukan untuk menunjang kelancaran kegiatan operasional. Berhubung jumiah suku
cadang yang diperlukan cukup banyak sesuai dengaan jumlah armada yang ada, maka
diperlukan juga pelaksanaan administrasi penyimpanan yang tertib dan teratur, schingga
tercipta etektivitas dan kelancaran kerja secara bajk.

Berdasarkan uraian di atas, serta mempertimbangkan pentingnya masalah
administrasi pengadaan dan penyimpanaan suku cadang maka Laporan Praktek Kerja
Nyata (PKN) inj mengambil judul : “Pelaksanaan Administrasi Pengadaan Suky

Cadang Pada Perum Damri Cabang Jember”

1.2 Tujuan dan kegunaan praktek kerja nyata (PKN)
1.2.1 Tujuan praktek kerja nyata (PKN)
a. Untuk mengetahui prosedur pelaksanaan administrasi pengadaan suku cadang

pada Perum DAMR]

b. Untuk memperoleh  pengalaman  secara praktis  tentang pelaksanaan

administrasi pengadaan suku cadang.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata (PKN)
a. Untuk memenuhi Persyaratan  dalam  menyelesaikan studi  administrasj
perusahaan pada fakultas Ekonomi Universitas Jember
b. Untuk memperoleh tambahan bekal pengalaman yang bermamfaat di kemudian

hari khususnya di bidang administrasi pengadaan suku cadang.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN)
1.3.1 Gbyek Kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN)
PKN ini dilaksanakan pada Perum DAMR] cabang Jember, yang berlokasi di Ji

Trunojoyo No 42 Jember
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(.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN)

Jangka waktu pelaksanasn Praktek Kerja Nyata (PKN) ini dihitung berdasaara
Jam kerja minimal yaitu 144 Jjam kerja efektif yang dilaksanakan selama 1-2 bulan
vaitu mulai bulan Februari sampai Maret 2002 sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan

!

oich pihak Fakultas Ekoriomi.

L4 Kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN)
[. Menyerahkan surat ijin Praktek Kerja Nyata (PKN)
2. Menerima penjelasan mengenai gambaran umum perusahaan dan struktur

organisasi perusahaan

>

3. Melaksanakan tugas sesuai dengan judul laporan dan tugas lain yang diberikan
oleh pimpinan perusahaan
4. Konsultasi dengan dosen pembimbing secara rutin

5. Penulisan laporan

1.5 Bidang Hmu

A. Managemen Operasional dan Produksi

1.6 ladual l\cglatan Prd«tck l\erja Nyata (PKN)

IR it it it ot R 5
g No. : _‘Ketcrﬂng;m
i i
1 % Menyerahkan surat tjin PKN
)” 2™ encrima ‘;-)Zn“)él?\;x; mcchnai gambaran |
‘ ,umum perusahaan dan struktur  organisasi
; perusahaan
'”\ ;ﬁxlgc‘lﬁsanakan lugus " ses su'a?ll'hdg;;m judul
| |I laporan dan tugas lain vang diberikan oleh
|
f pimpinan perusahaan
oy 'i{E;E{Q(iififs'i_EEfgZ{E{ijgs'é}'?BE{xiBHnbing secara
! nutin
|5 | Penulisan laporan T
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IL LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Menurut Sockarno (1986:8), pengertian Administrasi merupakan tata usaha
yang meliputi kegiatan tulis menulis, mengetik ,korespendensi, kearsipan dan
sebagainya. Sedangkan menurut Brech menberikan definisi adnimistrasi (Geofrrey Mills
Dan Oliver Standing Ford,1991:4) sebagai bagian dari proses manajemen yang
berhubungan dengan institusi dan pelaksanaan prosedur yang digunakan untuk
menentukan dan mengkomunikasikan program.

Definisi secara khsus menurut Soekamo dalam buku Dasar Dasar Manajemen
(1986:9) , Administrasi dalam pengertian sempit dan arti luas yaitu;

I. Dalam pengertian sempit definisi administrasi merupakan tata usaha
2. Dalam pengertian luas, definisi administrasi terdiri dari dua arti yaitu:
a. Keseluruhan proses vang dimulai dari proses pemikiran, perencanaan,
pengaturan, pengerahan, pengawasan sampai proses pencapaian tujuan
b Kesekuruhan tindakan yang mau atau tidak mau harus dilakukan dengan sadar
oleh sescorang atau sekelompok orang yang berkedudukan sebagai administrator
dalam manajemen puncak organisasi

Prof’. Prajudi Atmosudirdjo meninjau administrasi dari tiga sudut, yaitu
1. Sudut proses :

Administrasi ditinjau dari sudut proses, ialah segala kegiatan yang dilakukan
untuk mencapai tujuan dimulai dari proses pemikiran, proses pelaksanaan sampai
proses pencapaaian tujuan itu sendiri |
2. Sudut Fungsional

Administras! ditinjau dari sudut fungsional, yaitu bahwa didalam segala kegiatan
untuk mencapai tujuan vang ditentukan itu, terdapat berbagai fungsi atau tugas, yaitu
ada tugas perencanaan tugas mengorganisir, tugas mengerakkan, tugas mengawasi

atau meneliti segala kegiatan agar supaya tidak terjadi penyimpangan.
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3. Sudut Institusional

Administrasi ditinjau dari sudut institusional (kepranataan atau kelembagaan)

vaitu administrasi  sebagai suatu totalitas kelembagaan dimana dalam lembaga itu

terdiri dari kegiatan- kegiatan vyang dilakukan untuk mencapai tujuan .Tentu kegiatan

itu bersifat menyeluruh yaitu dimulai dari tingkat atas sampai dengan tingkat bawah.
(Sukarna 1990:1)

Dari uraian diatas, kegiatan administrasi meliputi proses penyelengaraan kerja

untuk mencapai tujuan vang telah ditetapkan. Dengan kata lain didalam keadaan

bagaimananpun yang terdapat kegiatan kerja dan tujuan yang ingin dicapai maka

kegiatan administrasi perlu diadakan.

Dalam tata tertib administrasi dapat dibedakan delapan unsur (The Liang
Gie1998:17) yaitu

L.

189

N

Pengoperasian
Merupakan suatu tindakan dalam penyusunan kerangka menjadi suatu

wadah bagi setiap kegiatan dari kerja sama

. Manajemen

Merupakan rangkaian perbuatan mengerakkan karyawan dan segenap fasilitas

kerja agar tujuan dan kerja sama tercapat

. Tata hubung

Merupakan perbuatan menyampaikan warta dari saatu pihak kepihak lain

dalam usaha kerja sama

. Kepegawaian

Merupakan rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja yanag

diperlukan dalam urusan kerja sama

. Keuangan

Merupakan rangkaian perbuatan mengelola segi segi pembelanjaan dalam

usaha kerja sama.
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6. Tata usaha
Merupakan rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang diperoleh dart
usaha kerja sama.

7. Perwakilan
Merupakan rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan didukung
oleh masyarakat terhadap usaha kerja sama

8. Pembekalan
Merupakan rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang diperoleh dari

usaha kerja sama.

2.2 Pengertian Pembelian Atau Pengadaan
Pembelian atau pengadaan merupakan suatu kegiatan untuk mengadakan barang
dan jasa dengan maksud untuk memenuhi kebutuhan. Pemenuhan kebutuhan terdiri dan
dua macam ,yaitu :
a. Pemenuhan kebutuhan untuk konsumsi
b. Untuk dijual kembali
Keteraturan pembelian akan menberikan hasil yang positif bagi perusahaan terdiri dari :
a. Hubungan dengan suplier barang /suku cadang secara berkesinambungan .
b. Harga barang dapat diusahakan lebih rendah daripada pemesan lainnya, karena
bersifat terus menerus.
¢. Pengurusan barang akan menjadi lebeh mudah karena menjadi bersifat rutin,
sehiangga tidak banyak menyita waktu pembelian tersebut (Indriyo Gito sudamno,
1998:141).
2.3 Tugas Bagian Pembelian
Suatu perusahaan biasanya mempunyai bagian pembelian yang berbeda ~beda
antara perusahaan satu dengan yang lainya. Hal ini tergantung pada jenis perusahaan itu

sendiri, Pada bagian pembelian ini bertugas untuk mengurus soal soal pembelian .akan
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tetapi ada juga perusahaan yang membagi bagian pembealian menurut fungsinya yaitu
dalam Seksi Pesanan, Seksi Penerimaan Dan Seksi Pemeriksaan.

Pada umumnya bagian pembelian ini bertugas untukmengadakan kontak dengan
pihak penjual dan menpersiapkan order —order pembelian .Untuk menpersiapkan order-
order pembelian itu ada tiga hal yang perlu ditetapkan dan dipertimbangkan ,yaitu:

I. Barang apa yang harus dibeli;

o

Berapa banyak yang harus dibels;

Kapan pembelian yang harus dilakukan(Manullang, 1991:202).

(98]

Sedangkan untuk mengadakan kontak dengan pihak penjual,maka bagian pembelian

harusmemperhatikan beaberapa hal, yaitu:

Dimana barang harus dibeli ;

2

Berapa harga barang yang harus dibeli

Syarat syarat penyerahan barang yang dibeli;

(WS

4. Kejujuran penjual.

Jika jumlah kebutuhan barang sukun cadang sudah diketahui, maka perlu
perencanaan mengenai cara pembelian atau penyediaannya. Dalam hal cara
penyediaan/pembelian pada garis besarnya terdapat dua alternatif yaitu:

a. Seluruh kebutuhan dibeli sekaligus dan disimpan dalam gudang, sehiangga setiap kali
dibutuhkan untuk proses produksi dapat diambil langsung dari gudang.
b. Berusaha memenuhi kebutuhan barang dengan membeli berkali- kali dalam jumlah

kecil dalam setiap pembelian. (Sukanto Rekso Hadiprodjo, 1991:199)

2.4 Pengertian Persediaan

Setiap perusahaan perlu persediaan untuk menjamin kelancaran operasional. Untuk
mengadakan persediaan dibutuhkan sejumlah uang yang diinvestasikan dalam
persediaan tersebut. Perusahaan harus dapat mempertahankan suatu jumlah persediaan
yang optimum, dalam jumlah dan mutu yang tepat serta dengan biaya yang serendah-

rendahnya. Persediaan yang telalu besar akan merugikan perusahaan, sebab biaya

= Nt i

e
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penyimpanan akan tinggi. Sebaliknya persediaan yang terlalu sedikit akan mengganggu
kelancaran operasional.

Pengertian persediaan adalah sebagai suatu aktiva yang terdiri dari berbagai macam
barang yang akan diproses atau dijual kembali sesuai dengan kegiatan utama perusahaan
(Marwan Asri dan Jhon Suprihanto, 1986 : 135). Sedangkan pada sumber yang lain
disebutkan persediaan adalah suatu istilah umum yang menunjukkan segala sesuatu atau
sumber daya-sumber daya organisasi yang disimpan untuk antisipasi terhadap
pemenuhan permintaan. (T. Hani Handoko, 1991 : 333) Permintaan akan sumber daya
itu mungkin internal ataupun eksternal. Persediaan ini meliputi persediaan bahan
mentah, barang dalam proses, bahan-bahan pembantu/pelengkap dan komponen-
komponen lainnya yang menjadi bagian keluaran produk perusahaan.

Persediaan memiliki beberapa macam/jenis tergantung dari jenis perusahaan. Setiap
Jjenis persediaan memiliki karakter khusus dimana cara pengelolaannya berbeda-beda.
Jenis dari persediaan itu (T. Hani Handoko, 1991 : 333) antara lain :

I. Persediaan Bahan Mentah

Persediaan bahan mentah adalah persediaan barang-barang berwujud yang digunakan
dalam proses prokduksi '

2. Persediaan Komponen Rakitan

Persediaan komponen rakitan adalah persediaan barang yang terdiri dari komponen-
komponen yang diperoleh dari perusahaan lain untuk dirakit menjadi suatu produk.

3. Persediaan Bahan Pembantw/Penolong

Persediaan bahan pembantu/penolong adalah persediaan barang vyang
diperlukan dalam proses produksi, tetapi bukan merupakan bagian dari barang
jadi.

4. Persediaan Barang dalam proses

Persediaan Barang dalam proses adalah persediaan barang yang merupakan
keluaran dari tiap-tiap bagian dalam proses produksi atau yang telah diolah
menjadi suatu bentuk tetapi masih perlu diproses lebih lanjut
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5. Persediaan Barang Jadi

Persediaan barang jadi adalah persediaan barang yang telah selesai diproduksi/diolah
dalam pabrik dan siap dijual

Faktor yang diperlukan dipertimbangkan dalam menentukan besarnya persediaan antara
lain

a. Besarnya persediaan minimal

Yang dimaksud dengan persediaan minimal adalah persediaan yang harus selalu ada
untuk menjaga kelancaran proses produksi maupun untuk memenuhi permintaan

lang

=
o

ganan setiap saat.

b. Jumlah barang uang dihasilkan atau dijual perusahaan

Jumlah ini harus diperkirakan sedemikian rupa agar tidak terlalu jauh menyimpang dari
target perusahaan

¢. Perkiraan tentang harga bahan baku dari waktu ke waktu

Besarnya resiko penyimpanan bahan baku atau barang untuk jangka waktu tertentu.
Barang yang mudah rusak sebaiknya disimpan dalam jumlah yang tidak terlalu besar.
(Marwan Asri dan Jhon Suprihanto, 1986 : 135)

2.5 Administrasi Pembelian atau Pengadaan

Apabila kita lihat dari uraian diatas, maka segala jenis kegiatan yang harus dilaksanakan
oleh suatu perusahaan menuntut pula kegiatan lain sebagai penunjang. Kegiatan
administrasi sangat berperan dalam suatu perusahaan sebagai alat bukti dan pengambilan
kebijaksanaan yang dianggap perlu dalam kegiatan operasionalnya.

Administrasi pembelian atau pengadaan mencakup hal yang sangat luas, mulai dan
perencanaan kebutuhan, pengadaan, penyimpanan termasuk penggudangan, distribusi
pemakaian dan penghapusan (Sondang P. Siagian, 1986 : 6). Yang perlu diperhatikan
dalam hubungan ini adalah pendapat bahwa administrasi pembelian atau pengadaan
dilaksanakan berdasarkan suatu rangkaian sistem yang dapat dipisahkan satu dengan

yang lainnya.
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HL.GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah singkat Perum Damri Jember

Perkembangan Damri dimulai pada tahun 1942.Selama keberadaan DAMRI
tahun 1942 sampai 1945 saat pendudukan Jepang diberi nama “SIDOSHA SOKYOKU”
( Jawatan mobil /Angkutan penumpang ) dan “Unnyuuzigyoku’’(konzo) atau jawatan
angkutan barang .Pada saal 1tu Damri masih monopoliJepang . Tahun 1945 saat revolusi
fisik” SIDOSHA SOKYOKU dan “Unnyuuzigyoku’’(konzo) disatukan menjadi
Djawatan Angkutan Mobil (DAM) tetapi masih bersifat monopoli Jepang .

Pada tabun 1946 bedasarkan Maklumat Menteri Perhubungan nomor
I/DAM/1946 ternyata pada tanggal 20 november Djawatan Angkutan Mobil (DAM)
yang baru disatuken dan disempurnakan menjadi Djawataan Angkutan Motor Republik
Indonesia (DAMRI). Tanggal 25 november 1946 merupakan hari jadi pertama , tetapi
pelaksanaan masih bersifat monopoli .

Pada tahun 1961 berdasarkaan PP. No 233/Th.1961 DAMRI mengalami
perubahan status dari Djawatan Angkutan Motor Republik Indonesia menjadi Pimpinan
Umun Perusahaan Negara DAMRI(BPU.PN. DAMRI) pada Tanggal 17 oktober1961..
Karena perkembangan pada tahun 1982 berdasarkan PP nomor 30/1982 Perusahaan
DAMRI diubah menjadi Perusahaan Umum DAMRI (PERUM DAMRI). Pada tahun
1984 turun PP nomor 31 /1984 yang merupakan penyempurnaan PP. nomor 33/1982.

Keberadan unit angkutan bis kota Jember bermula dari diresmikan terminal
induk Tawang Alun , sub terminal Baratan dan sub terminal Pakusari pada tanggal 22
November 1984 dengan dilaksanakan pengalihan route untuk Bis umum Jember, hal ini
sebagaarl realisasi dari pengumuman Bupati Kepala Daerah Tingkat [I Jember. Pada
tanggal 8 Desember Nomor 551 /1187/463.12/1984 tentang dimulai Angkuta Kota . Hari

pertama pelaksanaan dikerahkan sebanyak 62 unit kendaraan angkutan kota yang

10
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dikelola Priemkoveri yang melayani 5 jurusan atau trayek yaitu Al1,A2, B2,danCl.
Dalam perkembangan, armada scbanyak itu belum mencukupi kebutuhan masyarakat.

Satuan pelaksanaan (SEKPEL) tim angkutan kota mengambil keputusan untuk
mengatasi masalah tersebut dengan nenambah 3 Bis . bantuan itu dari Universitas
Jeamber ,inspeksi pajak , pemerintah daerah tingkat II jember . Dengan adanya tambahan
bis tersaebut masyarakat dapat terpenuhi .

Permintaan bantuan kendaraan selanjutnya ke kantor wilayah Perum DAMRI,
yaitu 10 Bis kota. Bantuan ini direalisir dengan Surat Permohonan Bantuan Daerah
Tingkat 11 Jember pada tanggal 26 Desember 1984 Nomor 551.2/847.411/1984. Serta
Surat Pemohon Kepala Cabang Dinas Lalu Lintas Angkutan Jalan Raya (DLLAIJR)
dengan hal sama . kedua surat permohonan tersebut mendapat tanggapan positif dari
pthak PERUM DAMRI Nomor 271/tel/1984 pada tanggal 28 Desember 1984. Sesuai
dengan pengarahan dari Direktorial Jenderal Perhubungan Darat dalam waktu singkat
akan dikirim 10 unit Bis kota di Jember. Pada awal Januari 1985 telah dimulai operasi
Unit Bis Kota Damri untuk Angkutan Bis Kota Jember.

Mengingat pelaksanaan operasi berjalan dengan cepat, maka pada tahun -tahun
yang akan datang diperkirakan kebutuhan angkuta kota Jember akan semakin meningkat
sesual dengan kemajuan yang ada . Hal ini sesuai Dengan Surat Bupati Kepala Daerah
Tingkat II Jember tangal 5 Februari 1986 nomor 55.2/169/463. 411/1986 tentang
penetapan bis kota jember untuk tetap beroperasi di Jember . Dengan adanya ketetapan
tersebut maka ada peninjauan pengamatan dan penilaian secara seksama terutama di
bidang operasional serta usaha untuk meningkatan produktivitas perusahaan . Perum
DAMRI Unit Bis Jember dibentuk berdasarkan Surat Direksi tanggal 1 Maret 1988
Nomor SK.34/.05.110/ DAMRI/1988 .Sampai akhir tahun 1999 , jumlah Angkutan Bis

kota mencapai 45 unit .

3.2 Struktur Organisasi
Sebelum mengetahui struktur organisasinya, akan dijelaskan terlebih dahulu

bahwa Perum DAMRI pusat yang berkedudukan di Jakarta berada dibawah naungan
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Depatemen Perhubungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat, yang dipimpin oleh

Direksi disamping Dewan Pengawas, PERUM DAMRI diseluruh Indonesia terbagi

dalam 4 (empat) wilayah Inspeksi yang masing-masing Inspeksi tersebut adalah sebagai
berikut :

1.
2.
3,
4.

wilayah Inspeksi | berkedudukan di Jakarta

wilayah Inspeksi II berkedudukan di Semarang

wilayah Inspeksi I1I berkedudukan di Surabaya

wilayah Inspeksi [V meliputi seluruh daerah diluar Inspeksi I, 11, 11

Sedangkan untuk masing-masing wilayah Inspeksi meliputi beberapa kegiatan operasi

sebagai berikut :

1.

SIS ARGt 2 LY S B

Unit angkutan Bis Kota
Stasiun Angkutan Perintis
Stasiun Angkutan Antar Kota
Unit Angkutan Wisata
Sub Unit Transit
Bengkel Induk
Angkutan Bandara
Keberadaan Perum DAMRI Jember termasuk didalam Wilayah Inspeksi III,

yang meliputi Jawa Timur, Mataram, Bali, NTT dan NTB. Kedudukan Perum DAMRI

Jember adalah sebagai unit pelaksana yang menyelenggarakan sebagian dari tugas
perusahaan dibidang angkutan kota. :
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Adapun bagan organisasi Perum DAMRI pusat serta wilayah Inspeksi adalah
sebahai berikut :

Gambar 3.1 : Bagan Organisasi Perum DAMRI Pusat

DEPARTEMEN
PERHUBUNGAN

|

DIREKTORAT JENDRAL
PERHUBUNGAN DARAT

DIREKSI

DEWAN PENGAWAS

WILAYAH INSPEKSI

l l l l

PERINTIS UNIT STASIUN UNIT BIS WISATA BANDARA
TRANSIT

Sumber : Perum DAMRI Jember

Gambar 3.2 : Struktur Wilayah Inspeksi Perum DAMRI (Besar)

DIREKSI

l I l &

Wil. inspeksi I

Wil. inspeksi I1

Wil. inspeksi III

Wil. inspeksi [V

l

Unit Angkutan Unit Angkutan
Stasiun Stasiun Stasiun Stasiun
Angkutan Angkutan Angkutan Angkutan
Perintis Perintis Perintis Penntis

Sumber : Perum DAMRI Jember
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Sesuai pasal 31 Peraturan Dinas Nomor 5 tahun 1984, bagi unit angkutan Bis

Kota kelas C susunan organisasi selengkapnya disebut Sub Seksi. Dengan demikian
susunan organisasi selengkapnya unit angkutan bis kota Jember sesuai Peraturan
Pelaksanaan (PERPEL) Perum DAMRI Nomor 02/0t.004/1984 adalah sebagai berikut:
1. Kepala Unit
2. Seksi niaga dan angkutan terdiri dari

a. Sub pengaturan persiapan kendaraan bis angkutan

b. Sub seksi tata laksana angkutan

c. Sub seksi administrasi kendaraan

d. Sub seksi pengujian perhitungan angkutan dan statistik

€. Sub seksi pemeriksaan muatan dan pengkarcisan

f. Pengemudi dan kondektor
3. Seksi Tata Usaha, terdiri dari :

a. Sub seksi Keuangan

b. Sub seksi Kepegawaian

¢. Sub seksi umum dan rumah tangga

d. Satpam dan Pesuruh
4. Seksi Teknik, Persediaan dan Perbengkelan, terdiri dari :

a. Sub persediaan dan pergudangan

b. Sub seksi tata laksana teknik

C. Sub seksi perawatan dan perbengkelan
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Gambar 3.3 : Struktur Organisasi Perum DAMRI Unit Angkutan Bis Kota Jember

KEPALA UNIT

[

1

KASI NIAGA r“ KASI TATA KASI
[ ANGKUTAN USAHA TEKNIK
Sub Seksi Pengaturan || Sub Seksi Keuangan Sub Seksi Persediaan
e Persiapan Bis & Pergudangan
Sub Seksi g Sub Seksi Sub Seksi
e Tata Laksana Kepegawaian Tata Laksana Teknik
Angkutan
Sub Seksi BN Sub Seksi Sub Seksi Perawatan
—— Administrasi Umum & & Perbengkelan
Kendaraan Rumah Tangga
Sub Seksi Satpam /
|| Pengujian Perhit. - Pesuruh
Bea Angkut &
Statistik
Sub Seksi
| | Pemeriksaan Muatan
& perkarcisan
Pengemudi
— Kondektur
Sumber : Perum DAMRI Jember
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3.3 Pembagian Tugas dan Kewajiban

Pembagian tugas dan kewajiban dari masing-masing bagian struktur

organisasi tersebut adalah sebagai barikut :
1. Kepala Unit

a.

b.

C.

Bertanggung jawab sepenuhnya terhadap kegiatan perusahaan baik dibidang
komersial, yuridis maupun finansial

Membawahi seksi niaga dan angkutan, seksi teknik dan seksi tata usaha
Mempunyai kekuasaan mengambil, menyetor, menentukan, menetapkan tindakan-
tindakan yang mempunyai sifat akibat keuangan

Mempunyai hak untuk memberikan kuasa bayar dan kuasa terima baik berupa

uang maupun barang

2. Seksi Niaga dan Angkutan

Kasi Niaga dan Angkutan mempunyai tugas dan bertanggung jawab atas

lancarnya tugas di bidang niaga dan angkutan.

a. Sub seksi persiapan kendaraan

Memperkirakan dan membuat jadwal giliran kerja bagi para kru, baik shift I
maupun shift II dalam jadwal harian

Mempersiapkan dan mengatur kendaraan-kendaraan dinas angkutan yang siap
operasi sebagai cadangan apabila sewaktu-waktu digunakan

Mempersiapkan surat perintah dinas harian Jadwal giliran kerja para kru
Bertanggung jawab kepada seksi niaga dan angkutan

Mengatur, melaksanakan dan mengawasi pergantian giliran dinas awal dari jam I
ke jam 11 pada waktu dan tempat yang telah ditentukan

b. Sub seksi tata laksana angkutan

Menghimpun data yang ada kaitannya dengan penyelenggara angkutan kota,
meliputi jumlah armada trayek, tarif dan lain-lain

Mengerjakan kartu persediaan bukti-bukti penumpang (KPBP) pada setiap
terjadinya penerimaan KPBP
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Secara berkala dan tertib serta teratur membuat laporan tentang hasil-hasil
keniagaan menurut cata dan waktu yang ditentukan

Mempersiapkan dan membuat laporan operasional harian, bulanan dan tahunan.
Membukukan semua pendapatan perusahaan hasil operasional baik dari angkutan
jurusan maupun borongan, diperinci menurut masing-masing kendaraan

Secara berkala dan tertib membuat laporan tentang hasil opersional menutur cara
dan waktu yang telah ditetapkan oleh perusahaan ke kantor pusat.

Bertanggung jawab kepada seksi niaga dan angkutan

¢. Sub seksi administrasi kendaraan

Menyelenggarakan pencatatan-pencatatan yang tertib dan teratur tentang
kelengkapan surat-surat kendaraan

Mengatur jadwal pengujian kendaraan (keur) dan mengurus penuyelesaian dengan
pejabat yang bersangkutan

Setiap terjadi kecelakaan, mempelajari dan menyimpulkan sebab musabab yang
dapat dijadikan bahan untuk pembuatan laporan ke kantor pusat

Mengurus dan menyelesaikan secara berkala laporan tentang jumlah dan
kendaraan dinas yang terperinci

Menyelenggarakan pencatatan secara tertib dan teratur mengenai SIM pada
pengemudi dan sewatu-waktu mengadakan pemeriksaan kembali tentang
keabsahan maupun masa berlakunya

Bertanggung jawab kepada seksi niaga dan angkutan

d. Sub seksi pengujian perhitungan bea angkut dan statistik

Mengadakan pengujian terhadap layak tidaknya tarip angkutan kota yang sedang
berjalan.

Mengumpulkan data statistik untuk membuat laporan perkembangan perusahaan .
Bertanggung jawab kepada seksi niaga dan angkutan.

¢. Sub seksi pemeriksaan muatan dan perkarcisan

Mengadakan pencatatan terhadap laporan muatan bis (LMB)
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* Membuat dan mengisi laporan tentang jadwal hasil kerja dari pak /timer

* Bertanggung jawab kepada seksi niaga dan angkutan

f. Pengemudi dan kondektur

* Melaksanakan pekerjaan lapangan /menjalankan bis dan mengisi LMB

* Memberikan dan melaporkan karcis yang tersisa kepada muatan sekaligus

menyetor uang operasi.

* Bertanggung jawab kepada seksi niaga dan angkutan
3. Seksi Tata Usaha

a. Sub seksi keuangan

* Menerima uang pendapatan perusahaan hasil keniagaan dan lain lain hasil

perusahaan

Secara tertib dan teratur mengerjakan pembukuan bukti-bukti penerimaan dan
pengeluaran uang, buku kas tabelaris, buku kas, buku tagihan, buku hutang dan
lain-lain.

Secara tertib dan teratur menyampaikan kekantor pusat laporan keuangan
meliputi laporan kas ,ikhtisar bulanan sisa tagihan atau hutang dan laporan
bulanan keuangan sesuai dengan yang ditetapkan kantor pusat.

Bertangung jawab kepada seksi tata usaha

b. Sub seksi kepegawaian

Mengerjakan, menyediakan dan mempersiapkan  daftar hadir pegawai
/karyawan

Melakukandan membuat pencatatan—pencatatan tentang kondisi pegawai
Mengatur dan mengurus masalah-masalah yang berkaitan dengan cuti pegawai
Membuat dan menyediakan daftar upah uang beras dan lain-lain pembayaran
pegawai

Bertanggung jawab dengan kepada seksi tata usaha.
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¢. Sub seksi umum &rumah tangga
* Menerima surat surat baik berasal dari kantor pusat, kantor wilayah maupun
satuan-satuan kerja lainnya dilingkungan Perum DAMRI
® Mengurus dan menyelesaikan pengitiman surat-surat dinas ke kantor pusat,
kantor wilayah maupun instansi DAMRI atau instansi-instansi lain.
* Mengerjakan administrasi alat-alat tulis, perlengkapan dan bentuk-bentuk alat
cetak lainnya.
d. Satpam/Pesuruh
* Menjaga keamanan kantor baik siang maupun malam hari.
* Menyiapkan/membersihkan peralatan dan ruangan kantor.
* Bertanggung jawab kepada seksi tata usaha.
4. Seksi Teknik, Persediaan dan Pergudangan
a. Sub seksi persediaan dan pergudangan
* Merencanakan pengadaan suku cadang ke sub bagian tata laksana teknik
* Menerima dan menyimpan belanja persedian
* Menandatangani berita acara bukti penerimaan suku cadang.
* Bertanggung jawab kepada seksi teknik
b. Sub seksi tata laksana teknik
* Membuat surat perintah kerja untuk disampaikan kepada sub bagian perawatan
dan perbengkelan bagi bis-bis dan kendaraan yang perlu dirawat
* Membuat surat perjanjian kerja untuk beberapa jenis pekerjaan yang terpaksa
dikerjakan dibengkel luar.
® Melakukan penyusunan laporan tentang perincian biaya kendaraan.
* Mengerjakan secara tertib surat permintaan penawaran harga
* Mengadakan pemeriksaan secara rutin setiap bulan
* Bertanggung jawab kepada seksi teknik
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¢. Sub seksi perawatan dan perbengkelan
* Mempersiapkan, membuat Jadwal kerja, mengatur dan mengawasi pelaksanaan
giliran kerja para pelaksana teknik/montir.
* Memelihara, merawat dan memperbaiki kendaraan baik kendaran dinas maupun
kendaraan pengawas.
* Secara berkala dengan tertib dan teratur membuat laporan pemeliharaan dan
perawatan kendaraan
® Membuat berita acara hasil perawatan
* Bertanggung jawab kepada seksi teknik
3.4 Personalia Perum DAMRI
Menurut surat keterangan dari Direktorat Jenderal Perhubungan Darat, dalam
menjalankan tugas-tugas di kantor diangkat seorang kepala unit dan beberapa kepala
unit dan beberapa kepala seksi serta para pegawai sebagai pelaksana yang ditempatkan
pada sub scksi yang ada pada Perum DAMR].
Pada Perum DAMRI Unit Angkutan Bis Kota Jember terdapat 189 orang
pegawai termasuk kepala unit, dengan perincian seperti berikut :
TABEL 3.1 :.DAFTAR PERINCIAN PEGAWAI PERUM DAMRI

| - No- i - JABATAN }  JUMiLail FECAWAL ?
; ! ; Kepala Unnt ; i orang l
|2 | Kepala Seksi | 3 orang ;
| 3 | Sub Seksi Kepegawaian/Umum f 2 orang {
f 4 f Sub Seksi Keuangan f 4 orang [
’ S | Sub Seksi Teknik 6 orang
6 Sub Seksi Niaga Angkutan 6 orang
7 Pengemudi 63 orang
8 Kondektur 64 orang
9 Pelaksana 18 orang
10 Pak/Timer 18 orang
11 Penjaga 3 orang
Jumlah 189 orang

SUMBER : Perum DAMRI JEMBER
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Dari tabel diatas dapat diketahui bahwa pegawai yang terbanyak adalah Kondektur.
Sedangkan jumlah pegawai dengan jumlah yang paling sedikit adalah kepala Unit.

3.5 Jam Kerja Karyawan/Pegawai
Jumlah jam kerja karyawan/pegawai Perum DAMRI dibagi dalam dua bagian

yaitu karyawan langsung dan karyawan tidak langsung. jam kerja karyawan operasional
dibagi dalam dua shift, masing-masing :
* Hari Seni sampai dengan hari minggu

Shift I : Pukul 05.00 - 12.00

Shift 1 : Pukul 12.00 - 18.00
sedangkan untuk karyawan bagian administrasi pembagian jam kerja adalah sebagai
berikut :
¢ Hari Senin sampai dengan Kamis

Jam Kerja: Pukul 08.00 — 15.00 BBWi

Istirahat : Pukul 12.00 - 13.00 BBWi
¢ Han Jum’at

Jam Kerja: Pukul 08.00 — 10.00 BBWi

3.6 Sistim Penggajian Pegawai Perum DAMRI
Sistim penggajian pegawai di lingkungan Perum DAMRI Jember di sesuaikan
dengan status dan peraturan yang telah ditetapkan,
1. Pegawai Negeri Sipil
Karyawan yang berstatus sebagai pegawai negeri sipil merupakan tenaga yang
diperbantukan oleh Departemen Perhubungan. mengenai pembayaran gaji dilakukan
oleh Kantor Badan Administrasi Kepegawaian Negara (BAKAN) tetapi dari pihak
perusahaan dberi tunjangn 30 % dari gaji pokok.
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2. Pegawai Perusahaan/Calon Pegawai Perusahaan

Pembayaran gaji bagi karyawan/plegawai perusahaan disesuaikan dengan ketentuan
Direksi Perum DAMRI dengan Keputusan No. 09/KP.208/DAMRI tanggal 2 Januari
1992 dengan memberikan tunjangan sebagai berikut :
* Tunjangan istri 5 % dari gaji pokok
* Tunjangan anak 2 % gaji pokok.
* Tunjangan perusahaan 30 % dari gaji pokok
* Tunjangan perbaikan penghasilan 20 % dari jumlah penghasilan pokok
Disamping itu diperkenankan dan dikenai potongan sebesar 10 % dari gaji pokok
dengan perincian sebagai berikut :
e Potongan Pensiun 4,75 %
e Potongan TASPEN :325%
* Potongan Kesehatan :2 %
3. Pegawai Harian
Pegawai harian menerima gaji sesuai dengan Surat Keputusan direksi No.
222/KP.028/DAMRI-1998. Disamping itu pemberian upah ini berpedoman pada PP.
Nomor 15 tahun 1985. Perum DAMRI selain memberikan tunjangan perusahaan
sebesar 10 % dari upah harian, juga memberikan upah beras sebesar Rp. 20.000,- dan
tunjangan pelaksana dalam bentuk uang sebesar Rp. 5.000,-
4. Tenaga Kontrak Kerja
Sebagai dari pengemudi dan keondektur hanya sebagai tenaga kontrak kerja pada
Perum DAMRI. Dengan demikian seorang pengemudi dan kondektur selain
menerima gaji tiap bulan juga menerima Uang Pendapatan Perusahaan (UPP) sebesar
8 % berupa Uang Dinas Jalan (UDJ), dengan ketentuan setorannya memenuhi batas
plafon UDJ yang diberikan sebesar 7 % dari UPP, dimana ruang dinas jalan yang

diberikan oleh pihak perusahaan tersebut dibagi antara pengemudi dan kondektur.
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3.7 Aktivitas Perusahaan

Perum DAMRI Unit Angkutan Bis Kota Jember merupakan Badan Usaha Milik
Negara (BUMN) yang mempunyai kegiatan dalam bidang jasa angkutan adalah
berkaitan dengan penentuan jumlah tarif, pelaksanaan operasional perusahaan dan
penentuan trayek

3.7.1 Tanf

Penentuan tarif angkutan bis kota berdasarkan surat keputusan menteri
perhiubungan No. 517/436.021/2000 yang berlaku mulai tahun 2000 dengan ketentuan
sebagat berikut :

L. Tarip yang berlaku untuk penumpang umum Rp. 700,-

2. Tarip yang berlaku untuk penumpang pelajar atau mahasiswa Rp. 400,-
Tarip tersebut sekali jalan
3.7.2 Operasional Perusahaan

Perum DAMRI Unit Angkutan Bis Kota Jember menetapkan ketentuan yang
mengatur kegiatan operasional dengan beberapa tahap sebagai berikut :

I. Register pemakai karcis
2. Kondcektur mengambil bon karcis pada seksi operasional bidang angkutan dan niaga

dengan tanda bukti penumpang,

Lo

Surat perintah tugas

Terdiri dari :

* Nomor kode bis siap operasi

e Fomulir Laporan Muatan Bis (LMB)
4. Bis siap operasi(SO)

5. Laporan jumlah karcis yang terjual.
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2. Trayek
Trayek yang dilayani oleh Perum DAMRI Unit Angkutan Bis Kotajember sepertl
pada tabel 3.2 dibawah ini.

Tabel 3.2 : Trayek Perum DAMRI

Tawang Alun - Arjasa Lewat 8
J1.Gajah Mada (A)

2 | Tawang Alun -Arjasa lewat 7 15 16 240
JL Pattimura Gebang (B)

3 | Tawang alun- pakusari lewat 11 15 17 255
kampus(D)

4 | Tawang Alun —Pakusari lewat GLD 2 12 15 180
kembar(E)

Sumber: PERUM DAMRI JEMBER

Pada tabel 3.2 diketahui bahwa untuk trayek tawang alun — pakusari lewat Gld .
kembar (E) jarak tempuhnya hanya mencapai 180 KM/BIS/ HARL Sedangkan trayek
tawang alun — pakusari lewat kampus (D) jarak tempuhnya mencapai 255 lebih tinggi
dari trayek lainnya. Ini Dikarenakan jumlah SO (BIS SIAP OPERASI ) trayek dlebih

besar trayek lainnya.

3.8 Penilaian pegawai pada PERUM DAMRI JEMBER

Sesuai dengan keputusan direksi Perum DAMRI Nomor SK.07/KP.505/DAMRI
_ 1989, tentang daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan (DP.3),penilaian pegawai
PERUM DAMRI JEMBER juga telah sesuai dengan keputusan Bupati Nomor
KM.79/KP006/PHB-1984 Tanggal 14 April 1984 tentang pokok- pokok pembinaan

kepegawaian perusahaaan umum.Dilingkungan Departemen Perhubungan juga telah

ditetapkan mengenai Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP.3).
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1. Pengertian Daftar Penilaian Pelaksanaan Pegawai

Yang dimaksud dengan DP.3 dalam keputusan diatas adalah daftar yang
memuat hasil penilaian pelaksanaan pekerjaan seseorang pegawai Perum DAMRI
dalam jangka waktu 1 tahun yang dibuat oleh pejabat penilai yaitu atasan langsung
pegawai yang dinilai atau pejabat lain yang ditentukan oleh direksi Perum
DAMRI. Atasan pejabat penilai adalah atasan langsung dari pejabat penilai .

Tujuan dan Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan adalah untuk memperoleh
bahan — bahan pertimbangan yang obyektif dalam pembinaan pegawai Perum DAMRI
Nilai dalam DP.3 digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam menetapkaan suatu
mutasi kepegawaian dalam tahun berikutnya, kecuali ada perbuatan tercela dari
pegawai Perum DAMRI yang bersangkutan yang dapat mengurangi nilai daftar
penilaian pelaksanaan pekerjaan (DP.3).

2. Unsur Unsur yang dinilai dalam (DP.3)

Hasil Penilaian Pelaksaanan Pekerjaan Pegawai PERUM DAMRI dituangkan
dalam (DP.3). Dalam Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan , unsur unsur yang dinilai
adalah:

a. Kesetiaan
Yang dimaksud kesetiaan adalah kesetiaan, ketaatan dan pengabdian kepada
Pancasila .UUD 1945, Negara dan pemerintah . Pada umumnya yang dimaksud
dengan kesetiaan adalah tekad dan kesanggupan mentaati, melaksanakan dan
mengamalkan sesuatu yang disertai dengan penuh kesadaran dan tanggung jawab.
Tekad dan kesanggupan tersebut harus dibuktikan dalam sikap dan tingkah laku
sehari-hari serta dalam melaksanakan tugas. Pegawai Perum DAMRI sebagai unsur
aparatur negara, abdi negara dan abdi masyarakat wajib taat sepenuhnya kepada
Pancasila dan UUD1945, Negara dan pemerintah .

b. Prestasi Kerja
Prestasi kerja adalah hasil kerja yang dicapai oleh sesecorang pegawai Perum
DAMRI dalam melaksanakan tugas yang dibebankan kepadanya. Pada umumnya
prestasi kerja seseorang pegawai Perum DAMRI antara lain dipengaruhi oleh
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kecakapan, ketrampilan, pengalaman dan kesungguhan pegawai Perum DAMRI
yang bersangkutan.

c. Tanggung jawab
Tanggung jawab adalah kesanggupan seseorang pegawai Perum DAMRI dalam
menyelesaikan pekerjaan yang diserahkan kepadanya dengan sebaik-baiknya dan
tepat pada waktunya serta berani memikul resiko atas keputusan dan tindakan yang
dilakukannya .

d. Ketaatan
Ketaatan adalah kesangupan pegawai perum damri untuk mentaati segala peraturan
perundang-undangan dan peraturan kedinasan yang berlaku, mentaati perintah
kedinasan yang diberikan oleh atasan yang berwenang, serta kesanggupan untuk tidak
melanggar larangan yang ditentukan.

e. Kejujuran
Pada umumnya yang dimaksud dengan kejujuran adalah ketulusan hati seseorang
pegawai Perum DAMRI dazlam melaksanakan tugas yang ditentukan, sehiangga
mencapai daya guna dan hasil guna yang sebesar —besarnya

f. Kerjasama
Kerja sama adalah kemampuan seorang pegawai Perum DAMRI untuk bekerja
bersama-sama dengan orang lain dalam menyelesaikan suatu tugas yang ditentukan,
sehingga mencapai tujuan yang ditetapkan.

g. Prakarsa
Prakarsa adalah kemampuan pegawai perum DAMRI untuk mengambil keputusan ,
langkah-langkah atau melaksanakan sesuatu tindakan yang diperlukan dalam
melaksanakan tugas pokok tanpa menunggu dari atasan .

h. Kepemimpinan
Kepemimpinan adalah kemampuan seseorang pegawai Perum DAMRI untuk
meyakinkan orang lain sehingga dapat dikerahkan secara maksimal untuk

melaksanakan tugas pokok .

R
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Nilai pelaksana Pekerjaan dinyatakan dengan sebutan dan dengan angka adalah
sebagai berikut :

G SR e LG SO S M Sty g 91-100

T o e e R e R RS 76 - 90
TR BT ol e ST A T M SR ol 61-75

IR R R g, SN SO 51-60

AT S T S o e NI Y ... S : 50 kebawah

Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP.3) adalah bersifat rahasia yang hanya
dapat diketahui oleh pejabat penilai yang tertinggi, atasan pejabat penilai, pegawai yang
dinilai dan atau pejabat lain yang karena tugas Jjabatannya mengetahui Daftar Penilaian
Pelaksanaan Pekerjaan (DP.3).
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IV. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

———

Selama mengikuti Praktek Kerja Nyata (PKN), kegiatan yang dilakukan adalah
membantu sebagian pekerjaan yang ada di dalam kantor, terutama yang berhubungan
dengan sistem administrasi pengadaan suku cadang. Kegiatan ini dilakukan dengan
terjun langsung membantu aktivitas kantor, melaksanakan tugas  yang harus
dilaksanakan secara rutin, dan melakukan kewajiban seperti yang dilaksanakan oleh
pegawai DAMRI itu sendiri.

Dalam  melaksanakan tugas-tugas yang berhubungan dengan administrasi
pengadaan suku cadang, yang diutamakan adalah bagaimana mendapatkan suku cadang
yang diperlukan dan menyimpan secara teratur. Ini dimaksudkan agar kelancaran
op-rasional bisa tercapai. Pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan di Perum DAMRI
tersebut antara lain :

I Prosedur Administrasi Pengadaan Suku cadang pada perum DAMRI Jember

2. Pengisian BBM (AG/2) untuk barang masuk
3. Pengisian Bon Permintaan Barang (AG/1)
4. Pengisian BBK (AG/2) untuk barang keluar

5. Pengisian Kartu Barang Persediaan (AG/4)

6. Pengisian Label (AG/3)

7. Pengisian Buku Gudang (AG/6)

8. Pengisian Buku Pengawas Penggunaan Suky Cadang

Rincian kegiatan dapat dilihat pada lampiran 1

4.1 PROSEDUR ADMINISTRASI PENGADAAN SUKU CADANG di PERUM
DAMRI JEMBER

Dalam Perusahaan Jasa dan Perusahaan Dagang maupun swasta dan negara di

bidang - bidang tertentu dalam administrsi sangat penting dalam pengembalian

keputusan. Administrasi di dalam perusahaan perorangan masih bersifat sederhana,dan

28



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

29

administrasi di perusahaan besar masih menjalankan admiinistrasi sederhana dan di
bantu dengan administrasi yang lebih komplek (perusahaan menggunakan sarana yang
lebih canggih)

PERUM DAMRI dalam menjalankan kegiatan operasionalnya membutuhkan
administrasi di beberapa kegiatannya.administrasi Pengadaan Suku Cadang di perum
Damri di mulai pada pengajuan barang di catat pada bagian Gudang, Seksi Pengadaan
mencatat pesanan- pesanan barang suku cadang untuk menambah persediaan barang di
gudang Setelah barang di gudang di teliti oleh Seksi Persediaan untuk mengetahui
barang tersebut rusak apa tidak. Bagian persediaan membuat BBM, bon permintaan,
BBK yang harus di setujui oleh Kasi Teknik. BBK dan BBM di serahkan pada KTU
untuk di teliti biaya-biaya Pembelian maupun penggunaan barang suku cadang untuk
perbaikan ataupun perawatan bis.

Bagian Tata Pelaksanaan Teknis memindah formulir— formulir BBM, BBK, dan
bon permintaan pada arsip (pada bagian warna merah ke-3 formulir tersebut). BBM dan
BBK di catat pada buku Gudang kartu persediaan,label, buku pengendalian barang,dan
biaya-biaya kendaraan.Untuk akhir bulan tata pelaksanaan teknis membuat ikhtisar
biaya- biaya operasional untuk di catat pada laporan bulanan Buku biaya kendaraan di

catat pada unit kartu perawatan.
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Adapun administrasi pengadaan suku cadang sebagai berikut :

Keterangan :

Pengajuan Barang

AG/6

30

AG/2 AG/3
M

AG/1 | | AG/5
| AG/2 ]

Buku Pengendalian Barang

Buku Biaya Kendaraan

Laporan Register Tahunan

e :Dibukukan tiap hari

:Dibukukan pada Akhir bulan kerja

: Bon Permintaan barang

: BBM atau bukti barang masuk

:BBXk atau bukti barang keluar

- Kartu Barang Persediaan

- Label
. Buku Gudang

Kartu Perawatan
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4.2 Pengisian BBM (AG/2)

Dengan adanya barang masuk, maka petugas gudang membuat bukti
barang masuk (AG/2) yang dibuat rangkap 4, yaitu :

[. Putih - Blanko ini dikirim ke kantor pusat di Jakarta;

o

. Merah dan kuning : Blanko ini disimpan oleh bagian arsip keuangan
3. Hijau : Blanko ini di serahkan kepada Administratur tehnik

Adapun bentuk dari BBM atau AG/2 ini adalah sebagai berikut :

PERUSAHAAN UMUM DAMRI Kepada :
(Perum DAMRI) Persediaan/Gudang
UNIT BIS KOTA JEMBER

BUKTI BARANG MASUK/BBM

Nomor : 85/UBK/I11/2002
HARAP DITERIMA BARANG-BARANG SEPERTI TSB. DIBAWAH INI  Tanggal :2/3/2002

[ i x :
Fa Harga (Rp.) ' ‘
b B = 2k \ :
| e J] NAMA BARANG BANYAKNYA Satuan | jumlah Keterangan
Lo 2 3 3 5 6
} : ; Oli Mediteran 418 liter 10500 4.389.000 Sumber oli
| |
| Jumlah 4.389.000
l:‘\"fcuycvl.'x!ui{ ‘LMgn. Qi\q({f oo ol ”l_i;-n'mng tesebut sudah Yang memberi )‘:cnnnluilr
Diterun dengan baik
Honugal s
s ; st bt ) e B N T ) (... et ae . S )
Kasi T U Juru Persediaan/Gudang Kasi Tekmk

Sumaber: PERUM DAMRIJEMBER Cabang Jember

Keterangan :
Kolom 1 : Diisi nomor urut sesuai dengan jumlah barang yang masuk

Angka yang berurutan barang barang yang akan masuk kegudang
Kolom 2 : Diisi nama dari masing-masing barang yang masuk

Keterangan —~keterangan mengenai nama /merk suatu barang suku cadang
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Kolom 3 : Diisi banyaknya dari barang yang masuk
Ukuran yang menunjukan satuan maupun jumlah barang yang masuk
digudang
Misal:untuk bahan oli satuan liter

Kolom 4 : Diisi harga tiap satuan dari masing-masing barang
Angka yang menunjukan per satu unit dari harga barang tersebut

Kolom 5 : Diisi harga total atau keseluruhan dari masing-masing barang
Angka yang menunjukan harga total dari jumlah banyak barang dan jumlah
satu unit barang

Kolom 6 :Diisi keterangan-keterangan tambahan mengenai toko suplayer dari kebutuhan
barang
Keterangan toko yang menyediakan setiap barang pesanan secara permanen
yang dibutuhkan oleh , misal bahan Oli dipesankan pada Toko Sumber OLI
yang berlokasi di JL. Kenangan No:39 Jember

Untuk selanjutnya keterangan mengenai barang yang masuk ini dimasukan ke Kartu

Persediaan Barang, ke label barang dan Buku Pengendalian Barang.

4.3 Pengisian Bon Permintaan Barang (AG/1)

Blanko permintaan barang ini bibuat jika seksi perbengkelan
membutuhkan suku cadang yang diperlukan untuk keperluan perbaikan mobil, Bis dan
perawatannya. Blanko ini diajukan ke Kasi Teknik Persediaan dan Perbengkelan dan
harus di ketahui oleh Seksi Persediaan. Ini dimaksudkan untuk mengetahui apakah
barang yang diminta tersebut masih tersesia dalam gudang atau tidak. Bon Permintaan

Barang ini dibuat rangkap 3, Yaitu :

1. Putih - Diserahkan untuk arsip gudang
2. Merah : Diserahkan kepada Tata Pelaksana Teknik.
3. Biru . Untuk bagian Keuangan.

Contoh dari Bon Permintaan ini (AG/1) adalah sebagai berikut :
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PERUSAHAAN UMUM DAMRI AG/1
(Perum DAMRI)
UNIT BIS KOTA JEMBER
BON PERMINTAAN BARANG
Nomor : 61/UBK/II/2002
Tanggal : 2 Maret 2002
B ; NAMA BARANG oo KETERANGAN ]
el 0 T W 3 R
‘ I ; Minyak Rem 21t 1470, 2333, 3539,
pE _,_.__,‘(_,_,_*M_ﬁ__._-_ 2343
L2 | Stempet Lager 21t 2343
ey 4 . Karet Kopling Bawah I Pc 1470
| 40 ¥ 5. “Hosh Perdvaa I'Pe 2333 =
Lo/ 1 o 4 WK Level Clutch 1 Pc 1470
6| 7 Ol Mediteran SEHeS | Penambahan
Mengetahui Seksi Persediaan/Gudang Diminta Oleh
Kasi Tehnik Persediaan Seksi Perbengkelan

& Perbengkelan

{ ) {5 o e it Y (G A e )
Sumber: PERUM DAMRI ¢ “abang Jemter 2002

Keterangan ;

* Kolom I : Diisi nomor vrut sesuai dengan jumlah barang yang dibutuhkan
Angka yang menunjukkan jumlah barang secara berurutan untuk
permintaan bagian perbangkelan dan peralatan.

¢ Kolom 2 : Diisi nama dari masing-masing barang yang dibutuhkan
Keterangan nama /merk barang yang di butuhkan oleh bagian

perbengkelan
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* Kolom 3 : Diisi banyaknya dari barang yang dibutuhkan
Ukuran yang menunjukkan jumlah dari barang yang di butuhkan oleh
bagian perbengkelan, misalnya: barang onderdil /suku cadang jumlah

ukuran satuannva peace (pc) dan set (st)

o Kolom 4 : Diisi keterangan tambahan mengenai mengapa barang itu di butuhkan
oleh Bis

Kode bis yang akan membutuhkan barang suku cadang /onderdil dari

bagian gudang

Jika bon permintaan ini disatujui oleh Kasi Teknik, maka selanjutnya dibuatkan Bukti
Barang Keluar (AG/2).

4.4 Pengisian BBK (AG/2)
Bukti Barang Keluar/BBK (AG/2) adalah blanko yang dibuat untuk mencatat

dan membuktikan adanya barang suku cadang yang keluar akibat adanya permintaan
dari seksi perbengkelan. BBK ini dibuat rangkap 4, yaitu :

1. Putih - Diserahkan untuk arsip Kantor Pusat
2. Merah & Hijau : Diserahkan kepada bagian arsip Keuangan
3. Kuning - Untuk bagian Tata Pelaksana Teknik.
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PERUSAHAAN UMUM DAMRI Kepada :
(Perum DAMRI) SUB SEKSI PERBENGKELAN
UNIT BIS KOTA JEMBER

BUKTI BARANG KELUAR/BBK

Nomor : 61/UBK/111/2002
HARAP DITERIMA BARANG-BARANG SEPERTI TSB. DIBAWAH INI Tanggal :2/3/2002

No. — oo A e
ru | VVABARMG | PAMANY 'swes - TTmne - | Kewendogan
1 2 3 4 5 6
1 Bos/Dyra 1 Pc 20.000 20.000 2333
2. R/Klevel Cluth 1 St 130.000 130.000 2494
3. Karet Kopling Bawah I Pc 7.500 7.500 1470
e 157.500
Mengetahui & Menyetujui : Barang tesebut sudah Yang memberi perintah
Diterima dengan baik
faggealt. ..o,
£ e TR e ) ] S PR e ki ) G )
KasiTU Adm. Tata Teknis kasiTeknik

Sumber: PERUM DAMRI JEMBER Cabang Jember

Keterangan
* Kolom 1 : Diisi nomor urut sesuai dengan jumlah barang yaﬁg keluar
Angka yang menunjukkan pada secara berurutan barang yang keluar
* Kolom 2 : Diisi nama dari masing-masing barang yang keluar
Keterangan — keterangan mengenai nama —nama/ merk barang yang
keluar
e Kolom 3 : Diisi banyaknya dari barang yang keluar
Satuan yang menunjukkan jumlah suatu barang yang akan keluar
e Kolom 4 : Diisi harga tiap satuan masing-masing barang keluar
Satuan per 1 unit dari harga suatu barang keluar
* Kolom 5 : Diisi harga total tiap satuan dari masing-masing barang keluar
Jumlah total dari satuan per 1 unit harga dengan jumlah banyak barang

yang keluar
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s Kolom 6 : Diisi nomor kode bis
Nomor dari sejumlah bis yang memerlukan sejumlah barang untuk

perbaikan dan perawatan

4.5 Pengisian Karta Barang Persediaan (AG/3)

Kartu Barang Persediaan atau (AG/3) adalah kartu yang digunakan untuk
mengetahui banyaknya barang yang ada di gudang. Kartu Barang persediaan diisi oleh
administratur tata tehnik dimana kartu tersebut diisi tiap hari, barang yang digunakan
atau di peroleh administrasi pengadaan dari suplayer dan dimasukan ke bagian gudang.

Adapun bentuk dari kartu barang persediaan atau AG/3 sebagai beriku

PERUSAHAAN UMUM DAMRI AG/3
(Perum DAMRI)
UNIT BIS KOTA JEMBER

KARTU BARANG PERSEDIAAN

NAMA BARANG : Kampas kopling Colt Diesel
BUKTI HARGA S ATU m = Banyaknya = e L -
: Nomor R e SISA Keterangan
Tangpal | pyi/epK e . et
| 2 3 4 5 6 7
. : . - = 1 Pindahan Jumlah
hart yang lalu
2-3-02 86-M 90.000 2 - 3 Sinar Jaya Motor

Sumber: PERUM DAMRI JEMBER Cabang Jember

Keterangan

e Kolom I : Diisi tanggal teriadinya barang masuk atau barang keluar
Angka yeng menunjukkan waktu terjadinya barang masuk ataupun barang
yang dibutuhkan oleh bagian perawatan

* Kolom 2 : Diisi Nomor BBM/BBK yang diurutkan sesuai tanggal
Nomer kode barang bukti masuk dan barang bukti keluar pada tanggal

pembelian barang ataupun perbaikan dari bis
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Kolom 3 :

Kolom 4 :

Kolom 5 :

Kolom 6 :

Kolom 7 :

37

Diisi harga tiap satuan suku cadang yang keluar/barang yang masuk
Angka yang menunjukkan satu unit harga barang pada formulir BBK
Diisi jumlah unit barang masuk

Angka per unit barang yangmasuk

: Diisi jumlah unit barang yang keluar

Angka per unit barang yang keluar

Diisi jumliah unit barang yang tersisa

Angka yang menunjukkan jumlah sisa barang yang di gudang

Diisi keterangan suplayer dan nomor bis

Keterangan —keterangan mengenai toko —toko yang menyuplai barang —
barang orderdil maupun nomor kode bis yang memerlukan barang
tersebut. Misalnya untuk barang orderdil dari bis dipesan pada toko sinar

Jaya motor beralamat di JL Cokro Aminoto No.42 Jember

4.6 Pengisian Label (AG/S)

Fungsi label untuk mempermudah pihak gudang dalam hal pencarlan dan

pengembalian barang suku cadang sewaktu-waktu. Adapun bentuk label tersebut sebagai

berikut



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

38

PERUM DAMRI AG/5
UNIT BIS KOTA
JEMBER
LLABEL
‘Nama Barang - Ban Dalam 7.50/16
Merk -
Satuan @
Part. No. ;-
LUntuk Mobil Merk Thn. Model :
[ Tgl. Masuk Keluar Sisa Keterangan
! 1 2 3 4 5
h‘/ 12/01 8 Jumlah pindahan yang
lalu
| 9/12/01 1 ¥ 2403
14/12/01 2 S 2350, 3538

Stumber: PERUM DAMRI JEMBER Cabang Jember

keterangan ;

Nama barang

¢ Kolom1 :

¢ Kolom?2:

¢ Kolom3:

: Ban dalam uk.7.50/16 menpunyai arti Ban dalam tersebut menpunyai

tebal ban 7.50 inci dan memilik ukuran diameter 16 inci dengan satuan
banyak 1 peace yang berarti 1 macam barang

Diisi tanggal terjadinya barang masuk atau barang keluar

Angka yang menunjukkan waktu terjadinya barang masuk ataupun barang
vang keluar

Diisi jumlah unit barang yang masuk

Angka per unit barang yang masuk

Diisi jumlah unit barang yang keluar

Angka per unit barang yang keluar
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¢ Kolom 4 : Diisi jumliah unit barang yang tersisa

Angka yang menunjukkan jumlah sisa barang yang di gudang

¢ Kolom 5 : Diisi keeterangan nomer kode bis

Keterangan mengenai nomor kode bis yang mengalami kerusakan untuk

memerlukan barang tersebut

untuk setiap keterangan yang masuk kedalam kartu label harus di paraf

oleh bagian gudang dan setiap bulan di periksa oleh kasi tehnik.

O

4.7 Pengisian Buku Gudang (AG/6)

['ungsi dari buku gudang hanya sebagai buku register barang yang masuk dan

keluar, yang di tutup tiap bulan. Dengan adanya buku gudang tersebut dapat di ketahui

angka nominal seluruh persediaan yang ada digudang. Adapun dari buku gudang ini

sebagai berikut:

PERUSAHAAN UMUM DAMRI AG/6

{Perum DAMRI)

UNIT BIS KOTA JEMBER

et S S L b i S

BUKU GUDANG
I Nomor Harga (ribuan)

Tal el r Jumlah

¢ Pesanan Nama Barang Masuk Keluar Sis Ket.

BEM | BBK i
Sat. ; Sat. 3
juralah Jjumlab
i (= 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1302 ] - - - - - - - 42.814.522,45 | Jumlah
’ Pindahan
2/3/02 86 2 \ kampas kopling | 90 180 - - -
2 baut center per 45 9 - -
189
43.003.522,45
2/3/02 61 1 Bosh dyna 20 20
4248352245
2/3/02 Gl | iR/Klevel cluth, 130 130
I Karet kopling TR 0.5
137.5

42.846.022 45
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Keterangan

o

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

Kolom &

Kolom 9

40

- Diisi tanggal terjadinya BBM dan BBK

Angka menunjukkan waktu transaksi —transaksi terjadinya BBMdan

BBK pada Buku Gudang

: Diisi Nomor BBM

Nomer vang secara yang berurutan terjadi transaksi BBM

- Diist Momor BBK

Nomer yang secara yang berurutan terjadi transaksi BBK

- Ditsi jumiah unit barang

Jumlah barang yang tersedia transaksi pada buku gudang

: Di1st nama unit barang

Keterangan mengenal nama /merk barang yang masuk maupun keluar di

Buku Gudang

- Diist harga satuan masuk

Angka per unit harga barang masuk pada buku gudang

- Diisi harga total barang yang masuk

Jumlah keseluruhan dari harga barang masuk pada buku gudang

- Diisi harga satuan barang keluar

Angka per unit harga barang keluar pada buku gudang

. Diisi1 harga total barang keluar

Jumlah keseluruhan dari harga barang masuk pada buku gudang

Kolom 10 : Diist harga jumlah sisa yang ada di gudang

Jumilalh sisa dari harga barang yang ada digudang dan tercamtun pada

buku gudang

Kolom [1 : Keterangan tambahan BBM dan BBK

Keterangan mengenai barang tersebut pada buku gudang untuk kepeluan

lain
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Sctiap ada BBM dan BBK yang masuk kedalam buku gudang administratur tata
teknik harus membubuhi paraf dan kasi teknik bertugas untuk memriksa tiap buian serta

membubuhkan tanda tangan.

4.8 Buku Pengendalian Barang
Buku pengendalian barang dalam administrasi pengadaan suku cadang terdiri
dari 2 macam, yaitu
1. Buku Pelumas dan Buku Solar
Merupakan buku yang mencatat setiap penggunaan dari pelumas dan solar dalam Bis
Bis yang mengalami perawatan.
Romponen-komponen dari buku Pelumas dan buku Solar terdiri dari (Pembukuan) :
* Nomor Kode Bis
¢ Hari Penggunaan
o Jumlah per hari
e Total dan Harga
2. Buku Biaya Kendaraan dan Buku Biaya Ban
Merupakan biaya yang diperlukan oleh bis yang mengalami perbaikan, perawatan
dan penggantian komponen yang rusak. Komponen dari buku biaya kendaraan dan
biaya ban dalam pembukuan terdiri dari :
* Tanggal
¢ Banyaknya
e Satuan Unit
¢ Jumlah Harga

Kedua buku ini bersumber pada barang bukti masuk dan barang bukti keluar.
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan serta didukung pengalaman
yang diperoleh selama Praktek Kerja Nyata (PKN) pada Perum DAMRI unit angkutatan

bis kota Jember maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :

L2

Perum DAMRI merupakan perusahaan yang bergerak dibidang transportasi yang

memiliki tujuan mengusahakan dan mengembangkan pelayanan angkutan barang

dan penumpang.

¢ Scbagai perusahaan yang bergerak di bidang jasa transportasi membutuhkan
pengadaan suku cadang yang mempunyai peranan yang sangat penting untuk
memperlancar operasional perusahaan,

¢ Administrasi pengadaan suku cadang dimulai pada pengajuan kebutuhan barang dan
di akhirt dengan laporan register bulanan.

¢ Dalam hal penyimpanan persediaan suku cadang menggunakan buku Kkartu
persediaan dan buku label.

¢ Dalam pengadaan suku cadang BBK dan BBM sangatr menunjang dalam pengawas

harian oleh kasi teknik,

s j L ;
Ak B | KK UPT Ponioial
QA | T Taenasiakas,

[ A TIIT o
| SRS I URIVIRSITAS K¥oes

s tiaias

42
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Lampiran 1.

Il D

11

12.

13-02-02
14-02-02
15-02-02
18-02-02
19-02-02

20-02-02

21-02-02
25-02-02

26-02-02

: l 4-03-02

UNIT BIS KOTA JEMBER

- Pcnjelasan tcntanb tata cara admnmstrasx

pengadaan dan pengajuan suku cadang barang,
- Pengisian dalam buku pelumnas
- Penjelasan tentang label.
- Pengisian kartu barang persediaan.
- Izin

- 1zin

- Pengisian buku gudang spare part

- Pengisian buku oli dan solar

- Pengisian buku gudang spare part

- Pengisian buku gudang spare part

- Pengisian buku pelumas (oli + minyak rem)

- Pengisian kartu barang persediaan (pelumas
dan ban )

- Pengistan buku gudang pelumas dan spare part

- Pengisian buku gudang

- Pengisian kartu barang persediaan

- Pengisian buku pelumas (oli + minyak rem)

- Pengisian kartu barang persediaan

- Pengisian buku pelumas

- Pengisian buku pelumas

- Pengisian kartu barang persediaan

- Pengisian kartu barang persediaan

DAFTAR KEGIATAN PKN PADA PERUM DAMRI

Krs/program
kuliah,izin 2

i,ari
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- Pengisian buku pelumas
16. - Pengisian buku pelumas dan solar

- Pengisian buku gudang

- Pengisian kartu barang persediaan
17. | 7-03-02 - Pengisian kartu barang persediaan ’

- Pengisian buku pelumas &
18. | 8-03-02 - Pengisian buku pelumas dan solar 2

- Pengisian kartu barang persediaan ;
19. | 11-03-02 - Pengisian kartu barang persediaan ¢

- Pengisian buku solar i
20. | 12-03-02 - Pengisian kartu barang persediaan

- Pengisian buku pelumas dan solar ; <
21. | 12-03-02 - Akhir Praktek Kerja Nyata

Mengetahui :

kasi teknrk
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LMPIRAN 7 "

PERUSAHAAN UMUM DAMR]
( PERUM DAMRY )
UNIT ANGKUTAN BUS KOTA |
Jalan Trunojoyo No. 42 Telp. (0331) 487088, Fax 487034 !
JEMBER 68137

e s i i

! 7
v\ N S\ L
/
Y jla mgeli - e
wiheliKan Kepads
N Y § o i A e =
Nama DWW PRIYDO gr”a'{f\/ﬁf*\” 9
No  Induic Sigw: : 28 00+
S T it s X e [T N ek BTNl rA s . oo oo 3 B I IA LN
Relas/iprogram studi U3 EKONGMIJADM. CRUSAHAAN
] W . Lo X o LT A . l" L. a - | e Il Y ~
vudul PELAKSANAAN ADM. PENGADAAN
Syids 4
SUKU CADANG
Bahwa yang bersangkuian telah meleksanakan Prakiek In dustrl daler
rangka Program Sistem ganda di PERUM DAMA] UBK JEMBER
! A f - ' T i~ [ latal ] "y ' NN N
(BT P=T 1 20 LY Do e | e, - v s + - -~ N b - -~
Vil thugai 31 Desember 20 FSampal clencan 33 vanldii 2002 deng as

baiic.
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PEPIQUPEES B WLy |

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONGMI

. Jawa (Tegatbotoy Noo 17 Kowk Pos 125 - & Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337090
RKampus Bunn Tegal Boto Jember 68121 - Jutim

Namor : 'L/{)\’Z‘//JZ_S.I 4P 6 Cov/( : Ldembers vt na el 200 1
Lampiran

Perihal o Kesediaan Menjadi Tempar PKN
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNE.)

Kepada © Yth._BATAK FINPINAN

PERUM  DANMRI

di-

S n
A= - 7 P00 S & I ) S

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna mclengkapi persyvaratan kelul

dalam mengakhirt studi pada pendidikan Program Diploma I Ekonomi para mabas
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap Kesediaan Instansi yang Saudara pimpin i

menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakun koo
tersebut adalah :

r - e
No. Nama NIM Bidang Studi
oo JIHY  PRNGEDHARY o 9f — 001 A e B oha T \4.,.,,,i/ o

Adapun pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

w» v (.Jq L AR I = 2002
Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperiul
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih,
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A MEPLRARN Y

DEPARTEMEN PENDIDIXKAN NASIONAI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalboto) No. 17 Koiak Pos 125 - R Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

9:3/5* /125.1.4/P 6/ 20/ Jember, 8 Deae;
. Permohlionan Ijin
Praktek Kerja Nyata

§

o

© Yth. Bapak Rektor 185
u.p Sdr. Kepala Lembaga Penelitian ’ “ﬁ%&/ ’ THTEIEN
Universitas Jember ,‘ . ;
di- '

JEMBER

Diberitahukan dengan hormat, bahwa guna melengkapi persyaratan pada
Diploma Tiga (D-I11) Fakultas Universitas Jember, mahasiswa harus mel:
Kerja Nyata (PKN).
Sehubungan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan
pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada :

PERUY DANRT CABANG JEI'BER

Adapun mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut :

No. N ama NIM ‘ Bid
1 TRT TERLYO DARMAITITE a8-10C01 Adm .pe

. . + . . .
Demikian harap menjadikan maklum, atas kerjasama dan terkabulnya per
sampaikan terima kasih.
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14 MPIRAN 9

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER
LEMBAGA PENELITIAN

ALimat : JI. Kalimantan No.37 Telepoa (0331) 337818, Jember (681 18)
E-mail : femlit unej (@ Ajcmhvr. 'l"elkmn.u(‘l.»id

= e S e e e g e e PR S B S R s s oxe

Nomor S S00 1925.3.1/PL.512001 29 Desember 2001
l.ampiran D ]
Perihail : Permohonan ljin melaksanakan

Praktek Kerja Nyata (PKN)

Kepada ! Yth. Sdr. Kepala Badan Kesatuan Bangsa
Pemerintah Kabupaten Jember
di -
JEMB ER.

Menunjuk  surat pengantar dan Fakultas Ekonomi Universitas  Jember
No. 4315/J25.1.4/PL.5/2001 tanggal 28 Desember 2001, perihal ijin Praktek
Kerja Nyata (FKN) mahasiswa

! Nama/NIm : DWI PRIYO DARMANTO / 98-1001
| Fakultas/Jurusan : Ekonomi/ Adm. Perusahaan
Alamat : Jl Jumat 07 Mangli Jember.
Judul Penelitian  : Pelaksanaan Administrasi Pengadaan Sukuy Cadang
Pada Perum Damri Cabang Jember.
Lokasi ! Perum Damri Cabang Jember.

Lama Penelitian  : 1 (satu) bulan.

Maka kami mohon dengan hormat bantuan ‘serta perkenan saudara untuk
memberikan ijin kepada mahasiswa bersangkutan dalam melaksanakan
kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) sesuai dengan judul di atas.

Demikian atas kerjasama dan bantuan saudara disampaikan terima kasih.

a.n. Ketua
Sekretaris,

7.k ¢
'\ A $c./aqr. Didik Slmanto
IR R f EYE H
V6 by WIP. 131792 232

Tembusan Kepada Yth. -

1. 8dr. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember

2. Mahasiswa ybs.

3. Arsip.
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