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' MOTTO *

¢ dfusrat dan kemauan adalah tenage yang terbesar di
dunia ini, Ta [e6ifi berfiarga daripada uang atau RgRuasaan

ataupun pengaruh '

(Shakespeare,

¢ jalan menuju Rehahagioan tidak selalu ditaburi bunga
mawar yang Rarum, melainkan penuhf duri dan pahit *

(Shakespeare)
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. FENDAHUILUAN

1.1 Afasan Pemilihan Judul

FEantor adalah tempat dalam suatu badan usaha dimana dilaksanakan
pekerjaan  administrast vang dapat dilakukan dengan langan/mesin,
Pekerjaan  adminislrasi  senantiasa  terdid  atas  pencatatan berbagai
keterangan vang penting bagi badan usaha vang, bersangkutan (The Liang
Cie 1984 : 17),

Dewasa ini kegiatan kesekretariatzn yang ads  dalam  dunis
bisnis/kantor dirasakan sudab semakin kompleks, sehingga karyawan yang
lerdapat didalammnya selsln dituntul untuk meningkatkan kualitas, Salah
safu kunc keberhasilan perusahaan atau kantor adalah tergantung pada
kecakapan bagian kesekretaristan, sebab semmua prosedur administratif dari
kegiatan yang dilakukan oleh pihak perusghaan atau kantor selalu diclah
bagian kesckrelariatan tersebuat, Sehingga tidak salah bila masvarakat bisnis
Manpun pemeriniah mengatakan bahwa bagian kesekretariatan merpakan
sumber informasi bagi perusahaan.

Mengingat fungsinya sebagai sumber informasi maka bagian
kesebretariatan harus mamypu menjaga rahasia perusahsan menyanghut
keberadaan dan kelangsungan hidup perusahaan. Namun masih banyak
drang nengangggzap remeh dalam menangani/melaksanakan pekerjaan
kesekretaniatan. Fadahal kenyataannya pekerjaan tersebut idak  bisa
dilakukan secara sembarangan tetapi pelaksana keselretarialan dituntut
untuk profesional sehingga secara tidok langsunp, ovrang tersebut harus
memiliki kualitas, kecakapan, kecepatan, dan ketrampilan serta wawasan
yang luas tenlang pengelolaan kegiatan - kegiatan kantor/ perusahaan.

Eeberhasilan dan kemajuan sebuah perusshaan dapal dinilai dar
sistern keskretariatan yang dimiliki oleh perusaliaan it sendind, fika dilihal
kegiatan sehari-hari dari kesekretariatan antara lain adalah mengelola surat

baile surat masik maupun surat keluar, menerima tammn,  menyimpan

I
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warkal, menerima telepon, memberi layanan informawi dan yang paling
penting adalah memegang raharia, Pekerjaan tersebut meski sepele namun
sangal besar artinya bagi perusahaan, eberhasilan pilak kesekretariatan
dalam mengolah data-data serta cara memberi lavanan tamu vang ada akan
mernberikan kesan tersencini bagi rekan kerja perusahasn. Sehingga untuk
pelaksana kesckretariatan haruslah dipilih orang yang benar benar sudah
menguasal dan mendalami bidang tersebut

sehubungan  dengan hal tersebut diatas imaka dalam pelaksanaan
Praktek Kerja Nyata ind mengambil judul * PELAKSANAAN KEGLATAN
RESERRETARIATAN PADA FI. (FERSERC) TELEKOMUNIKASI
CABANG SITUBONDO “,

.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyala

[ujuan Fraktek Kerja Nyata adalah :

4, Ltuk mengetahini dan mengamali  secara langsung,  bagaimana
pelaksanaan  kegialan  kesckretariolan  pada DT (PERSEROS
TELEROMUNIF ASI CABANG SITUBONDO,

b Untuk mengetahui penerapan ibmu yang kami peroleh dibangku kulinh

dengan penerapan kerja pada kantor sesungguhnya,
Adapun kegunaan dari Praktek Kerja Nyata adalah -

4. Memperoleh pengalaman kera yang nantinva dapat bermanfaat setelah

tlus dari bangbku kuliale

b, Sebapai bahan masukan yang dapal memberikan pengetahuan bam bagi

peserta Praktek Kerja Nyata.

1.3 Waktu dan Tempal Prakick Kerja Nyata,
Lol Waktu Pelakkanaan.

Jangka wakbu pelaksanaan Praktek Kerja Myata ini selama 144 jam
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etekbil dan pelaksanasannya pade hari kerja yaitu hari Senin sampai Jumat,
Sedangkan jam kerja pada PT  { Perpero }  Telekomunikasi Cabang
Situbondoe dimulai jam 07,30 sampai dengan jam 16,30 BBWL

132 Tempat atau Lokasi Praktek Kerja Nyata

l'elaksanaan Fraktek Kerja Nyata ini bertempat di kantor PT.
{(FERSERO) TELEEOMUNIEAST CABANG SITUBONDO yang berlokast di
Talan Basuki Rahmat Mo, 01 Situbondo.

1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

L Persiapan Praktek Kerja Myats sekaligus perkenalan dengan pimpinan
dan seluruh karyawan FT. (PERSERO) TELEEOMITNIKAS] CABANG
SITUBONDO,

2. Pengenalan obyek Prakiek Kerja Nyata ke seluruh bagian perusahaan.,

%]

Pementapan serta penerapan teori secara relevan pada perusahaan,
4. Menyusun data data penting yvang aker digunskan sebapai bahan
penulisan laporan Praltek Kerja Myata.

|:u|'|

Konsullasi secara periodik dengan dosen pembimibing,
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Il LANDASAN TEORI

21 Pengertian Kesekretariatan

lstilah “Fesekretariatan” tidak dapat dilepaskan dari kata dasarmya
“Sekretaris”,  Dalam membahas  kesekrotariaslan  ini dapat dijelaskan
mengendl pengertan kesekretariatan dan sekretaris, Sekretaris berasal dar
kata "secretum” yang arlinya rahasia, sehingza sekretaris adalah seorang,
petugas vang diberi kepercayaan untuk menyimpan tahasia. Sckretaris
berarti seorang alau sekelompok urang yang berprofesi atan bertugas
menvelenggarakan adminisirasi ketatausahaan bagi lemnbaga atau pimpinamn,
alaw seorang yang inenjadi pusat kegiatan dalam rangks mencapat

tujnannya.

Sebretariat  berarth tempat, lembags, badan,  dimana jasa-jasa
perkantoran atau office service dalam bidang kelatausahasn dan fungsi
kesekrelariatan dilaksanakan, atan tempat pelaksanaan proses atan aktivitas
yang, dilakukan sekretaris dan kesekretarialan menunjikkan aktivitesya
dan tats kerjanva,
Sekaetariat menjadi jantungnya organisasi, dikelola, dimoniti, setiap
aklivitasnya guna mencapai luman organisasi alau lembaga,
Eesekretariatan dapal ditinjau sebagai seni. proses, dan ilmu
pengetaliwan vang artinya
4. Sebagal Seni : kesckrelamiatan berart sem mengolah bermacam macam
pengetabuan terulama bidang administrasi ketatausahaan selingea
mentjadi kemampuan guna melayani fesntbapa alau pimpinan atau orang
Lain.

b, Sebagai Proses : keschkretariatan berarti proses melayani lembaga alau
pengamatan orang lain dalam rangks mencapai hajannys  demnpan
alisien,

c. Sebagal llmw Pengelahman : kesckretariatan buksn il yang Lerdiri
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sendiri akan  telapi merupaken peradaban beberapa  pengetabuan
sehungga menjadi dbmu terapan (applied science) vang terulama
merupakan gabungan pengelahuan dari administrasi ketatausahaan
gua melavani pimpinan atau oang  lain agar mencapal tuojuan
dengan ehlsen.

Menurut The Liang Gie (1981 : %), pengerlian admuiristrasi adalah

kegialan administrasi yang meliputi pekerjaan lata usaha yang bersifat

mencatal unluk dijadikan bahan keterangan bagi pinpinan ;

L.

Mengadakan pencatatan darvi sewma kegiatan manajemen perusahaan.
Hasil mencatat atau pencatatan  Aerselml berfungsi sebagai alat
pertanggung jawaban dan sumber informasd.

Adminisirasi kesekretariatan berfungsi sebagai alal pelaksana pusat
kelatsusahaan.

Administrasi  kesekrelariatan  berfungsi  scbapai  alal  komunikasi
perusahaan.

Adminislrasi kesekretariatan sebagsi pelaksana pemepang rahasia

pertsalhaan,

Fegiatan lata usaha sebagai kegiatan vang membantu pimpinan

dalam menjalankan organisasi termasuk dalam pengambilan keputusan,

maka lala usahs mempunyai peranan antara lain :

I

=
H

Melayani pelaksansan pekenjasn operstif untuk mencapai tujuan dar
suatn crganisasi.

Menyediskan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi
unluk membuat keputusan atou melakukan indakan vang tepat.
Membanlu  kelancaran  perkembangan  organisasi  sebagai  suatu
keseluruhan,

Pengan demikian lata uraha secara sinpkat dapal diremmuskan sebagai

segendp rangkaian aktivites sebagai berikut

L

Menghimpun
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2.4

Menghimpun semus inforinast atau meny usahakan tersedianya
informasi yang sewaktu-wakin diperlukan oleh pianpinan,

Mencatal

Membuat atau menghimpun informasi dalam benbuk fulisan selingga
dapat dibaca, disimpan atan dikirmkan.

Mengolah

Informas itu diclah sedemikian rupa stan dibuat pambar atau grafik
sehingga dapat disajikan dalam berbagai bentuk yang lebih berdaya guna

dan berhasil guna,

. Menggandakan

Informnasi yang dilerima tersebut diperbanyak sesuai dengan kebutuhan
untuk disebarkan kesehureh unit orpanisasi yang bersangkutan,
Menginm

Disamipaikan kepada pihak-pihak  yang memeriukan dengan berbagai
cata atau alal,

Meyvimpan

Kesmadian dapal menyimpan inlormasi dengan berhagai cara atau alat,

Ruang Lingkup Pekerjaan Sekrelaris

24.1 Tugas Rutin dan Operasional :

Menwrut Tony Woworuntn (190 : 1) tugas rutin dan operasional

sckretaris adalah s.u:'lr.tgﬂi benkut:

-2

=
B

Menerima telepon dan menelepon, manerima pesan, dan mentvampaikan
pesan pada atasan yang bersangkutan,

Mengatur dan menjaga jadwal janji atasan agar selalu fepat

Mengatur pertenuan rapat, jamuan makan yvang bersangkuton dengan
atasannya,

Menyusun, menempathan dan menemukan arsip atasanuya, khususnya
vang bersifal kedinasan,

Mencari dan menyusun sistemn inforraasi anlara atasannya dengan pihak
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f1.

=]

T,

lain, baik kedalam maupun keluar kantor,

Mengamukan permohonan untuk perlengkapan kantor, mesin-mesin dan
peralatan lainnya.

Mesnbantu memproses surat-surat, telegram, leleks, feks masuk dan
keluar,

Menyusun rencana perjalanan  atasan  dan pengaturan  biket dan
akomodasinys,

Mencatal dan meneruskan surat-surnl, lelegram, teleks, feks masuk dan
keluar,

Mengadakan dan menerapkan sistem lindak lanjut suatua pekerjaan.

I, Pengaturan dan pemeliharaan rusangan dan alal-alat kantor,

L&, Pengaturan dan pengpunaan kas kecil,

222 Tupas-tugas Khusus dan Insidental ;

8

Ly |
=

2.3

Mengurus dokwmen bank, asnransi, dan pajek atasan My,

Mencatat, engatur, inevampaikan ucspan ucapan selamaf, bunga,
hadiah bagi relasi msupun pejabat pemerintah Va&NZ IMempunyat
sangkut paut dengan atasanmya.

Menghimpun seminar, japat, pertenman yang ada kaitannya dengan
kepentingan dan keinginan pemohonnya.

Menghimpun dan menggunting (membuaat kliping) berita berita penting
buat perusahaan yang berasal dari surat kabar maupun majaiaie {datam
maupun uar negen),

Mengatur agenda dan rencana kerjanva senditi secara mingguan dan

bulanan.

Keahlian Tehnis Sekrelaris

231 Keahlian dalam Bertelepon

Cara menelepon yang menyenangkan dan efisien sangat berpengamh

terhadap nilai seorang sebrelanis yang baik, 1 elepon adalah sarana vang
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=

sangat penting untuk berkomunikasl dengan mang lein. Sikap honnat dan

ramal tamah dalam menelepon lebih penting dari pada kontak langsung.

seorang, sekietaris harus memiliki sifal-sifat dan kemampuan menangani

telepon-telepon alasanmya dan harus memnberi kesan vang baik (Secretan,

1993 : 130,

Menurut Tony Woworantu (1994 @ 36) cara menangamd telepon masuk

adalah sebagai berikut :

fl,

b

2,

h

Segera angkal lelepon jika telepon bendering

Urapkan salam dan sebut nama perusahaan, hindari perkataan “halle”
karena akan membuang waktu dan Hidak memberikan informasi

Calat pesan atau permintaan penclepon dengan tepat sambil menarub
perhatian penuh dalam percakapan it Sebaiknya sediakan bukn khusus
untuk mencatat semua permintaan (pesan telepon disiapkan pada sivi

telepon agur ia dapat segera mencatal semua pesan).

. [dalam mentransfer telepon harus benar-benar diketshusi 5LApa&  Tang

dapat menangani masalah penelepon.

Jika sedang mentransfer telepon, tanggu sampai penelepon memperoleh
nemor pesawat telepon vang dimaksud, sehingga penelepon tidak
bertanya-lanya tentang aps vang telah terjadi atas dirinya,

Berusaha untuk mendengmkan dan menyinak percakapan denpan baik,
sehingga sekretaris dapat mengetahui dan menangani penelepon dengan
cepat dan lepat.

Tika lidak dapat segers memenuhi perminlaan penclepon, maka perly
menanyakan apakah penelepon setuju untuk menelepon kambali,
Menutup telepon setelah penelepon memutuskan hubungan ferlebih
dahulu,

Menurut Teny Woworantu (1994 : 39) cara menangani telepon keluar

acdalah sebagai berikut :

.

Untuk  memastikan  bahwa nomor yang dituju  benar, sekretaris

hendakarya mencari di buku telepon
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ef.

E.

Selaelaris hendaknys mencatal inti pembicaraan vang akan disampaikan
dan ditulis pada block noie sesudab ilu diperiksa ledebih dahudu
sebelum mengangkat pagang telepon.

lika salah sambung, hendakaniva sekretaris meminta maal

Apabila berhasil berbicars dengan orang vang dituju selretaris harns
memperkenalkan diri dan menvatakan maksud menelepon,

Pada akhir pembicaruan gagang telepon diletakkan dengan benar, karenag

jika tidak saluran belum pulus pulsa telepon akan lerus berjalan

.32 Membuat Janj

Salah salu tangpung jawab terbesar seoranyg selretaris jolah meneliti

pimp yang, dibuat oleh pimpinannya, batas wakin dan hal-hal vang

memerlukan kelanjutan. Menurat Daniels dan Bavron (1993 1 33) beberapa

hal yang harus dilakukan oleh sekretarts dalam membuaat janji adalah

sebagal berikut :

i

Iy,

Sekrelaris harus memeriksa maksud, Jaap serta meninta nomor telepon
untuk  menelpiaimya  kembali  dengan persclujuan  pimpinanmya.
Mengetik memo untuk mengingatkan orang yang sokretaris janjikan,
tanggal, tempat serta beberapa pililian waktu vang dapat diberitahukan
kepada ovang yang ingin berternn dengan plnpinannya,

lerjasama dengan pimpinan akan dapat membuat hal-hal sebayai
anuran nyata dan sekretaris haus mengeceknva kembali bersama
pimpinsnnya  seliap  pergi  untuk menghindari  janji  vang

bersamann wakhy

- Mengingatkan pimpinan akan jangi-jendi hari ila pada sore hari dan pagi

sekali pada keesokan harinya, Sekretaris harus mengeunakan suatu dala
atau kartu indeks dan menuliskan janji-janji vang telah dibuat pada
kalender sekretaris dan pimpinannya, menytmpan calatan buku harian

nntak penpeluaran,
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4.3 FPelayanan Tamnu

Seorang sckretaris dalam menyammbutl tamuo hingga mengantarkan
tarnt menemui pimpinan hams dapat menanjokan sikap ramah dan sopamn.
MNamun telap tegas bilamana diperhukan dan dapat melindungi pimpinan
dari hal-haf vang tidak ditnginkan (Tony ¥oworuntu, 1984 : 26).

Menurut Tony Woworuntu {1994 : 32) beberapa hal yang harus
diperhalikan sckretaris dalam menerima tarmm adalah sebagai berikut :

a. Memberi salam pada lamu .

b, Menanyvakan keperiuan tamu .

¢, Mengantarkan dan memperkenalkan tamu pada plmpinan.

d. Jika nenolak tamu, sekretaris dapat memberitahukan secara sopan tetapi
tepas bahwa pimpinan tidak dapat menemui mereka dengan cara
menawarkan uniuk menulis pesan .

g, |ika seorang tamu diminta untuk meaunggu. maks sekretars hars
berusaha uwntuk menyenangkan tamm selama menunggn .

. Apabila ternyata seorang tamu lebile lepat menerui pegawal bapgian
lain, maka sekretaris harus meneruskan tamn tersebul ke bagian yang
cimakesud .

Menurut Tony Woworunlu (1994 : 28} golongan tamu-tamu yang
berkunjung ke suntu perusahaan dapat dibedakan atas fiina polongan, yaibn
1. PRelasi perusahaan yvang berkunjung secara berkaia,

2, Telasi perusahaan dari lnar negerni/lusr kota.

3. Teman sejawatfanggota keluarga atapan,

4, ‘Tamu yang harus diteruskan ke bagian/atasan lain.

Eal

Tamu yang tidak menguntungkan bagi perasaliaan.

234 Penanganan dan Pemmrosesan Surat Mawuk dan Surat Keluar.
Menurut Widjaja {1993 : 4) dalam sebuah organisasi, keluar masuk

surat melalui sekretariat (satuan kerja tata usaha) adalah sebagai berikut:


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

a. Sural Masuk ;

13 Melalui sekretaris (penerimal.

7Y Dicatal dalam buku agenda/mwmor agenda,
3y Disposisi /lembar disposisi.

4 Diteruskan sesuat dengan isi, kepada.

5 ['engarahan-pelaksanaan-ckspedisi,

b, Sural Keluar:

1} Melalut sekretaris (pencalaf).
2y Konsep, ketik, landa tangan.
3) Paraf pada tembusan,

1y Tembusan untuk arsip.

5y Diberi nomor dan tanggal.

Merural Widjaja (1993 : 18) pada dasarnya, susunan dan tata Lertily

surat adalah sebapai berkut |

d.

b.

Kepala saral

Biasanva ditulis ditengah-tengah atau sebeloh kirl alas. Apabila ads
lambang dan nama instansi alaw unit kerja serta alamal yang jelas dan
nomor lelepon (apabila ada), dicamlumean.

Tanggal Surat

Tanggal surat menunjubkan kapan surat dibuat,wakiu ditandatangani,
balikan walktu membuat konsep, lelaknya disudut kanan sejajar dengan
normer sutal,

Momor Surat

Penomoran Sural dimaksudkan untuk mengenat dan memudahikan
menemukan surel kembali, Penomeran pada sebelah kin atas sejajar
dengan tangpal sorat.

Lampiran Surat

Adakalanva surat-surat disertai dengan lampiran agar meztunjikkan
bahwa ada suatu lampiran pada surat, kita tulis dengan hurul diantara

cua tanda kurung, Penwlisan lampivan dibaawah nomor surat
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~H

h.

Perihal Surat

herupakan ringkasan i atau mnti sural yang gunanya memudalikan
pembaca mengetahut gans besar maksud surat tersebut, difulis sesudah
tarnpiran sural

Alamat Sural

Adalah alarnat yang dituju, dapat saja alamat yang ditulis tidak begitu
lengkap sedangkan alamat pada sampul surat perhu ditulis lengkap.
Salam Pemnbuka

Salamn pembuka sebagai penghonmatan dan sepuai dengan tata cara dan
ctika surat, yaitu untuk memasuki isi surat, salam pembuka disusul
dengan tanda koma.

FEalimat Pernbuka sarat

Kalimat pembuka surat merupakan kata kata pendahuluan sebelum
mengutarakan isi surat sesungguhnya.

Iei Sural

1si sural sesungguhinya menipakan seluruh uraian mengenal maksud
sural, karema itu penyusunan lkalimatnya perla sebaik-baiknya
sehingga mudah dimengerti dan tidak disalaly tafsirkan.

Salam "enutup

Galam penutup surat ialaly kalimal atou kala- kata yang Jditulis pada
alenia baru sesudah isi sural sesunggunhnya,

T'ermbusan Surat

Ternbusan surat sebenarnya bukanlah sualu bagian mutlak dari s
sural, karena fembusan itu tercantum kedalam sural kadang-kadang
waja (apabila dianggap perlu), apalala lembaran surat yang, ditabs tanps
yang, melampirinya tidak perlu dicamtunikan tembusan. tembusan in
ditulis sepudah salam penutup surat,

[nisial warat

Inisial adalah singkatan (kode) nama dari pembuat konseyp surat dan

pengutip sural.
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Menurut Tony woworunta (1994 : 63) surat masuk dalam keadaan
tertutitp dapal dibedakan dalam beberapa polongan, antara lain : surai
pribadi, surat dinas dan surat rahasia, sehubunpan dengan adanya
perbedoan  tersebuf, maka penerimaan swrat oleh  selretars dalam
penanganan surat-surat masul harus melakukan hal hal sebagai berikat :

4. Menyortir/ memisahkan,

b, Membuka surat {hanva surat dinas kecuali dalam  keadaan
tertentu/permintaan pimpinan).

¢. Mengeluarkan dan memeriksa is surat.

d. Mencatal surat masuk.

e. Membaca dan memberi catalan

£ Menyampaikan surat kepada pimpinan / bagian masing-masing,.

g. Membagikan sural yang telah dibaca punpinan untuk didisposisikan
kepada orang yang bessangkutan denpan menggunakan nota pengantar
disposisi,

h. Menjawab sural pada waklu pimpinan Gdak berada ditenipal sedang ada
penanganan suiat masuk memerlukan tindakan meneruskan kepada
orang lan unluk menjawab, Disamping, sekretaris dapal mengalankan
jawaban dan menyusun surat berdasarkan dikte pimpinan  melala
telepon,

L Menangani sural kabar, majalah dan surat edaran,

Menurut Tony Wosoruanb {1994 ; 75) dalam permrosesan surat keluar,
seorany pekretaris harus menguasai langkah-langkah pemrosesan sural,
vaibu :

4, Menerina pendiktean atau konsep tertnlis dari pimpinan.

b, Membual konsep surat denpan lulisan tangan.

. Mencatat pada buku regristrasi surat keluar.

b Mengetik konsep surat,

e. Mengetik sural dalam bentuk akhir,

£ Meminta tanda tangan pimpinan
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g, Mengecek surat yang akan dikirim.

b Mendistribusikan surat.

235 FPenparsipan

Fearsipan inerupakan dasar pemelihataan surat-surat, kearsipan
mengandung proses penyusunan dan penyimpanan sural-sural sedemikian
rupa sehingga sural-sural fersebut dapat ditemukan kembali apabila

dipertukan,

‘Menurut Moekijat (1995 ; 82) ada dua macam metode kearsipan vang
pokok  yaitu:

a. Metode kearsipan vertikal, donena dolamen dekumen ditaruh yang sala
diatas yang lain dalam laci-laci dan sebagainya.

b. Metode kearsipan mendatar, dimasna dobunen dokumen ditaruh yang,
satu dibedakandengan vang lain menurut uratan penggolongan yang,
dipandang baik.

Menurut Moekijal (1995 ; B3) sistem penggolongan penylmpanan
arwip dapal diklasifikasikan atas lima macam sistem penggolongan yaitu !

a. Penggolongan Menwat Abjad {Alphabetical Classilication)
Fenggolongan menumt abjad adalsh pengpolongan dimana dokumen-
dokumen disimpan menurut huruf-uoud yang pertama dari nema-nama
orang  atau  organieasi, kemudian menwut  huruf-humf o kednoa
Penggolongan menurut abjad ini biasanya dipergunaken oleh orang
orany, profesional seperti dokter umum, akunlan yang berhubungan
dengan pelangpan dan sskolah-sekolah unbuk nama pelajar,

b, Penggolongan Menurul Momor (Sumerical Classification)
Penggolongan memaut nomor adalah dimana tiap dekunen dibess
nomer dan disimpan menvwrul wiutan nomor. Penggolongan ind sering
digunakan dalam departemen pemerintah, organisasi besar dan dapal

dipergunakan dalam kantor kantor kecil
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Penggolongan menurut Wilayah (Geograplical Classifica liom )
Penggolongan menurut wilavah adalal dimang suraf-surat alau arsip
dibagi menurut letak wilayah. Penggolongan ird banvak digunakan vleh
agan-agen impor dan ekspor serta organisasi-organivasi yang besar
dimana lebih banyak berhubungan dengan daerah-dacrah daripada
[HATREOTHIEATL

Fenggolongan Menurat Perihal (Subject Classification)

Penggolongan memmmit perihal adalal dinang dokumen-dokuimen
disusun menurut perihal bukan nama perusahaan, dan sebagainya,
I'enggoplong an ini sering digunakan dalamt kantor-kantor kecil dimana
pumlah perihal tidak begitu banvak,

Fenggolongan Menurut Wakty {chrenoiopical Classification)
Penggolongan menurut wakin adalsh  dimana dekumen-dokumen
disimpan menursd uratan tamgpralnya,

Menurut Moekijal (1989 .82 pukok-pokok sstern kearsipan vang bail

adalah sebagai berikut

i

L,

d.

&,

2.

KEepadatan sehingga Hdak lerlaly bavak menggunakan tempal,
Penempatan lemari surat vang dapat dijangkau sehingga mudak
menyimpan dan mengambilnya,

Fesederhanaan  sistem  Klasifikasi agar nudah  dimengerti  dan
chlaksanakan.

Feamanan dar dodumen-dokumen harns gda fingkat keamanannyva
yang tepal sesuai dengan kepentingamya.

Eehematan sistom kearsipan dalam hal pembiayiaan dana tenaga kerjq
dan biaya tambahan,

Adanya fasilitas perluasan sistorm kearsipan apabila diperlukan.

Arsip harus dapat diketernukan kembali dengan penangpuhen seminim
g ki,

Referensi vang banyak haius diberikan apabila diperlukan, schingea

febuah dokumen dapat diketemukan nielatui bermavarn- macam kepala
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ataiz heading,
L Surat-surat harus selalu disimpan secara up to date.

. Hamas dipergonakan sistem klasifikasi vany, paling tepat,

2.4 keahlian Sekretaris dalam Hal Administrasi
241 FPengaturan Ra pari

Salah satu tugas sekretaris dalam hal keahlian adininisiras] ailalah
niegmbantu  pimpinan  dalam menyelenggarakan rapat alau pertermuan,
mnlal dari pertemuan  staf sampal pada pertemuan - perlemuan VAL

dihadizd banyak crang,

Menumt Tony wowountu (1997 . 1071} dalam prengaturan rapat,
seorang sekretaris hamus mempersiapkan segala yesuatu yang berhubungan
dengan rapal yang akan disclenggarakan, yaitu :

i Mempersiapkan temnpat atau ruang rapat,

b, Menentukan jumlah calon peserta sesuai dengan pengarahan pimpinan,
jenis kelompok vang akan hadir dan tujuan rapat (undangan),

¢ Mempersiapkan peralatan yang akan dibutulikan dalam Tapal,

d. Mempersiapkan konswmsi, dalam ha! ind ada pelbugas khusus vang
IMCATEan .

v, Mempersiapkan acara rapal (agenda).

f. Pemberitahukan kepada anggota.

g Menpumpulkan bahan-bahan pelenghap, misaliya mengumpuikan

dokumen serta bahan baban lain sesuai dengan keperluan rapat,

242 Penyederhanaan Eerja
Fenyedeshanaan kerja dapat didefinisikan sebapal berikut
4. Hanya melakukan hal-hal yang perlu diselesaikarn .
b Menghilang kan semua detail yang kurang perlu.
o. Menghombingsikan langkah-langkah  apabila  mungkin dengan

menyusun kembali wrutan kerja.
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l\rjuan dari penyederhanaan ketja ini adalal uniak meningkatkan cara kerja
yang periu, sementara menghilangkan hal hal vang tidak perlu,
Menural Moekijat (1989 : 61) tujuan penvederhanaan kerja adalah
. Unluk mengurang Hava kantor sampai seminiimum mun g kin,
b Untuk menenlukan prosedur pekerjaan kantor yvang paling eiiven,
¢, Untuk memberikan keterangan pengawasan yang tepat pada wakbu yang,
lepal kepada management.

. Ulatuk menjamin baliwa managemenl perkantoran mencapai fujuannya.

4.3 Mengurus Perjalanan

Dalam menanganimengurus persiapan perjalanan pimpinan maka
sekretaris harus mengurus segala hal vang bertalian dengan perjalanan
tersebut, baik ilu perjelanan yang direncenakan maupun  yang tidak

direncanakan, perjalanan dinas maupun |rerjakanian yang fidak resmi,

2.5 Susunan Tata Kuang Kantor

Fekerjaan tata usaha merupakan kepialan vang dinamis dan
berlangsung sepanjang waktu kerja, baik didalam ataupun dilear kantor,
Hal hal yang perlu dipertimbanglkan dalam perencanaan pekerjaan tata
usaha ialah arus pekerjaannva dan jenis ataw mocanm pekerjuanya. Dilihal
dari arus pekerjaan, maka vang mendapat perhatian adalah bagaimana
kegiatan tala usaha itu berlangsing, bagaimang lugas atau pakerjaan itu
menjabin dari Bk awal hingga sampai titik akhir yang keseluruhannya
selagal muatil kesabuan | bagaimana pebedaan itu melalui atau dilangani

oleh satn bagian dan kemudian diteruskan pada bagian lain,

Bila secrang kepala kantor merancang, agar kegiatan kantor atau arus
pekerjaan berjalan demgan mudah, lancar dan berdaya guna, maka
hendaknya menggunakan ruangan kantor Seliap ruangai-redngan yang

sempuina dengan jenis kerja vang hendaknya dilaksanalkan, misalnya muang
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ia

pengetiban, rusng penggandaan, ruang arelp, ruang perpustakaan, roang
silang dan lain-lain.

Menurut Little Field dan PPeterson dalam Moeddjat (1985 : 118) tata
runng kanfor dapat dirumuskan sebapai penyusunan perabetan dan alat
periengkapan pada luas lantai yang teivedia,

Tata ruang harus mampu menampung jumlah, jenis ateu macam
pekerjaan vang ada sehingga pekerjann dapat dilaksanskan dengan mudah,
bancar, erdaya guna dan erhasil guna, maka tata Tuang harus dinsahakan

J

dapat memnberi kesan yang baik bagi tamu atau pelangzan yang datang di
kantor,

Menuret Adi Warsidi (1987 : 27), tala Tiang kantor yang dapal
mernberi kesan yang baik bagi tamu, waitu
4, Eantormenjadi tempat bekerja yang sibuk lapi efisien.
b, Kantor memberikan kesan raji, bersih, sehal dan terdib,

v Kantor inemberikan kesan simnprala,
Syarat-syarat yaug harus dipenuhi bagi runng yanp baik adalah

4. Puekerjaan dapat dilaksanakan dengan menempuh jarsk  sependok
mungkin.

b. Rengkaisn kegiatan tata uspha dapal mengalir dengan lancar.

. Segenap ruangan dapat dipunakan seefsion rigkin untuk bekerja.

d. Gairah kerja dan kesehatan pegawal dapat tespelihara.

¢. Tamu yang mengunjungi kantor diharapkan mendapat kesan yang baik,

i Susunan lempal kerja dapat di pakai untuk berbagai keperlnan, nmdah
dhubah sesuai dengan kebutuhan |

Feuntungan yang diperoleh dalam penyusunan tata ruang kantor

yang kebih baik yailu ;

& Mencepah terjacdinya penghamburan tensga dan waktu para pogawai
karena berjalan mondar mandir vang lidak peilun.

b. Menjamin kelancaran proses pekerjaan yang bersangkutan,

¢ Memungkinkan pemakaian ruangan secara elisien voitu luas lantai
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lertenlo dapat dipergunakan untuk kepenlingan sebanyak banvaknya,

di Moncegah pegawal di bagian lain terganggu oleh publik vang akan
menamid suatu badan tertentu {The Liang Gie, 1981 163),

Menmwut Tony Woworuntu {1995 ; 105), lala mang kantor dapat

dibedakan memjadi dua macam, yaitu :

4. Tala Buang Tertutup
Pada susunan ruangsn ing, lempal kerja terbagi dalam beberapa satuan,
pembagian itu dapat terjadi kavena keadaan gedung vang terbagi dard
kamar-kamar manpun karens memnmang sengaja dibuat pemisah bantuan
tata ruang tertutup ini memberi kesan khusus,

b, Tata Ruang Terbuka
ada susunan ruangan i, reang kerja yang bersangkutan  tdak
dipisahkan menurut kEamar alau sekat buatan, melainkan semua
Freatifitastiya dilakukan pada salu ruangan besar vang lerbuka dan
mudah diswasi dari sudul pandang tertent. Tata 1nang tertutup dalam
susunan suatu kanter merupakan bagian untub dapal membedakan

bagian salu dengan bagian vang lain,

206  Lingkungan Kerja Kantor

Untuk mencptakan tata ruang vang baik tidak hanya terbatas pada
pengaruh  susunan  ruang  kantor  dan perabolannya,  melainkan
memperhabikan faktor faklor penting yang dapat mempengaruhi susunan
taln uang kanter. Ling kungan kerja kantor juga harus mendorong, pegawai
untuk bekerja produktif, tenty saja dalam pengelolpannya sebaiknya juga

perlu memperhatikan bentul gedung vang ada,

Menurut Mockijal (1989 ; 43), faktor-lakior penting yang ikut
mem pengamihi susunan tots ruang kantor adafah :
a, Udhaya (Hghting )

b Wama (colouring)

. Uldara {air cimate)


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

d.

Suara (nodce)

Adapun penjabaran daii keempat faktor fersebul adalah sebagai

berikoat :

i,

Iy,

Cahava {ighting

I'ekerjaan kantor umumnya banyak menggunakan kegiatan membaca,
senlis dan melihol, disamping beefikir dan bekerja secara fisik. Cahaya
alau penerangan yang memencar dengan fepat dapst mendulangkan
efistensi kerja bagi karyawain umumnya kanlor di Indonesia Bargal
memandaatkan sinar matahar untuk melaksanaksn kegiatan kanlor dam
hari ke hari. Sinar matahari langsung menyebar dari sumbernya dan
dak dapal distur sebapaimans lazimnya mengalur cahava atau
penerangan listiik, Untuk menpatasi keterbatasan sinar matahari, maka
penerangan itu berfungsi mengatasi kelerbatasan tersebut.

Warna (volouring)

Penggunaan tols waina dalam rusngai-ruanean vang mempunyai efek
prikologis yvang benar, terulama efek emosional. Pade uminnya Hap
warna mempunyat efek yang berlainan bagi seHap orang, imereka
kadang-kadang menimbulkan reaksi vang tidak sama terhadap pengaruh
warna-waina tertenti.  Pemilihan warna untuk  mesin-inesin  dan
peratafan kantor  lainonya  merupakan  salah satu usaha  untuk
meningkalkan faktor kenyamanan kerja, hal ind biasanya sudah
diperlimbangkan olel pabrik-pabrik peratatan tersebut. Watta jugd akan
menceyah kesilauan yany imungkin terjadi dan cahava yang berlebihan.
Uidtara {air cliimale}

Mengatur suhu udaza di muang, kerja sangat penting, Udare vang panas
dan menyesakkan smempunyai pengaruh yang langsung  terhadap
kementapan bekerjs, orang menjadi mudah cepat letih bila suhu udara
panas Ldara yang panas swudah membuat karyawan npantuk, vepat Iefah
dan kurang bersemangal, hal ini tentu saja mempengaruly  dalam

produktifilas kerja para haryawan. semua kasus pekerjaan salgat penting,
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diperimbangkan kescimbangan antars laldor-faklior beban panas dan
besarmya energi yang diperlukan untuk seliap jenis pekerjaan, oleh
karema bissanya badan diharuskan menveimbanpkan interaksi anlara
kedua fFaktor tersehut. Semakin besar bekanan dari kondisi-kondisi kerja
tersebui, semakin banval: pula waktu istirahat yang diperfukan,

Suara (noices

Faktor-faktor suara mempunyai pengamh cukep besar bagi operasional
pekerjaan kentor vang pads wnunmya merupakan pekerjaan mental,
vailu pekerjaan vang memerhikan konsentrasi pikiran. Kebisingan suara
vang ditimbulkan cleh jenis pekerjaan terlentu supava dibatasi, dihindari
alg  dijauhkan agar tfidak mengganggu kegiatan kegiatan  vang
menertukan konsentrasi penuh. Suatn cara yang sering dijadikan untuk
menambalh elisiens kerja ialah menggunakan musik, lagu-lagu lembut
dan tenany dapat mengurangi ketegangan saraf, kejenuhan dan

menambah kegembirasn kerja para pegawai.
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Il GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat P'T. (Persero) Telekomunikasi Indenesia

PERUMIEL adalah Badan Umwn Milik Negara (BUMN) yang
begerak dalam bidang pelayanan jasa telekomunikasi untuk woum dalam
negeri dan luar negen, 'ada awalnva bernama “Post En Telegraaf Dienst”
vang didirikan pada tahun (881 dengan Staatsblad no. 42, kermudian pada
tahun 1506 diubah menjadi “T'ost, Telegraaf en Telefoon Dienst (FTT)
dengan Slaatsblad no. 395 dan semenjak itu discbut PTT - Dienst. ‘Fehun 1931
ditetaplan sebagai Perusahaan Negara berdasarkan LBW. selanjutnya pada
tahiun 1940 pemerintah mengeluarkan Pevaturan Pemerintah Penggant UL
no. 19 tahum 14960, tentang, porsyaralan sebuah Perusahaan Negara, ternyata
PET memenubi syarat untuk tetap menjadi Perusahaan Negara (P.N) dan
denpgan FERI'U mo. 240 fahun 1961 berubah menadi PN POS dan
TELEEOMUIN LK ASI

Lapangan usalm PN, POS dan TELEKOMUNIKAST temmyata
berkembang dengan pesal, naka pada tahun 1965 pemerintah mengadakan
peniijauan kembali. Tlasiluya berdasarkan Peraturan Pemerintah (P[0
No28 dan 3 tahun 1965 terjadi pemnecahan meniadi TN, POS DAN GIRO
dan PN, TELEROMUNIKASL Selanjuinya mulai tanggal 28 April 1970
berdapsrkan S, menterd  Perhubungan  no. 12940071970 PN,
TELERKOMUTNIEASL  berubah  menjadi PERTISAHAAN LMLV
IELEROMUMNIRKASL yang  disingkal dengan FPERUMIEL, Keberadaan
PERUMTEL dikukuhkan dengan Peraturan Pemerintah No, 36 tahun 1974
vang menetaplan sebagai pengelolah lelekomunikasi untuk wmum dalam
din luar negert,

Pads akhir tahun 1980, Pemnerintah mengambil kebijaksanaan dengan
membeli seluruh saliwn FT. INDKOSAT selmah perusahiaan swasta vang
credirikan datam rangka Penanaman Modal Asing vang kemudian diubah
statusnya menjudi suatu BUMN berbenluk PERSEROD. Permvalaan modal

a2
Id
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negara U dalam saham FT, INDOSAT tersebul dituangkan dalam PERPU
Mo 32 tahwan 198D,

Selanjuinya untuk lebih meningkatkan pelayanan jasa telekomunikasi
unthuk wnnnn, maka dengan PERPU No. 53 talun 1980 diadakan perubahan
atas FERI'L) Mo. 12 tabun 1974, vakni dengan menetapkan PERUMTTL
sebagai  badan  usaha  yang  diber wewenang  menyelenggarakan
telekomumnikasi dalam negen dan PT IN|XOSAT sebagai badan usaha diberi
wewelang menyelenggarakan felekomunikasi antuk winum internasional,
PEEPU Nu, 36 tahun 1974 tentang PERUMTEL fuga diubsh yang dituangkan
cdalam FERFL! Na, 54 talwan 1980,

Selmbungan dengan diundangkannya FERPU No, 3 tahun 1983
lentang Tala Cara Pernbinaan dan Pengawasan PERIAM, TERUM. dan
PERSERO, diterbitkan IPERPU No. 21 tahun 1984 tentang 'ERUMTEL
sebagai pengganti daii PERPU No, 36 tabun 1970 jo. FERFU No, M
tehnn 1980,

Satu hal yang juga sangal menppemirakan dalam seqarah perundang
trudangan ini adalah ditetapkannve UU No. 3 tahun 1989 tenttang
telekomunikas, yang memberikan angin segar dalam pengembangan dan
pembangunan pertelekomunikasian di Indonesia,

Mengingal perkembangan demnilian pesat ditambah dengan pola
manajernen yong lebih terbuka, pemenntah melalui FFRPU No. 25 tahun
1857 tanggal T Mei 1991 menetapkan Pengalihan Bentuk Perusahaan Umum
(FERUM) Telekomunikes menjadi Perusahasm Perseroan (FERSEROD) PT.
Pelekomunikasi Tndonesia vleh Notaris lmas Falimah, SH bersama-sama
dengan Menparpostel Soesilo Suedarman vang bertindak selaku kuasa dad
Menteri Feuangan sebagai peneganyg saham, han Sclasa tanggal 24
September 1991 jam 0920 WID o Deppairpostel, jalan ¥ebon Sirih 36

fakarlta 'usat,
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32 lokasi Perusahaan

PT.(Persere) Telekomunikasi Sttubondo berlokasi di Jalan Jend,
AL Yani Mo, 131 Silubondo, Administrasi Service Point dilaksanakan di Jalan
Jend, A Yani No. 131 Situbondoe, Kantor Adminislrasi Sentral Telepon
Ditomatis dilaksanakan di Jalan Basuki Rahmad Me. 01 Silulondo. Koperasn
Telekomunikasi dilaksanakan di Wartel Sinar] falan Basuki Halunad No, 136
dan & Wartel Sinar II Talan Jend., A, Yani No. 131 Situbonde,

3.3 Struktur  Orgamisasi Perusahaan,  Tugas, TFungsi dan

Susunan C'rganisasi
3,31 Sbhubkber Organisasi Perusshanm

Struktur organisasi perusahaan ind ditetapkan berdasarkan Surat
Eeputusan Kepala Divisi Regional V Perusashaan Perseroan {(Persero)
Telekemunikasi lndonesin tanggal 18 Desemnber 19%3 muldai berlaku, Maksud
ditetapkannya kepulusan ini adalah untuk menyediakan strukiur orpanisasi
hapi Kandatel di Divisi Regional V yang berkaitan dengan pelayanan jasa
telekomunikast, Tujuannya adalah untuk meningkatkan  kemampuan
Kandatel dalam mengantisipasi perubahan dan tantangan lingkungan,
melakukan penyesuaian-penyesuaian terhadap kebuluban  pasar  seria
mengimplementasikan  konsep-konsep  baru  dalon pengelolaan  jasa
telekomunilast.
Tialam  Surat Kepulusan Kepala Divisi Eegiomal V Perusahaan
Perseroan (Persero) Telekomundkasi lndonesia ind vang dimakead dengan :
n) PERISAHAAN  adalalk  Perusahaan  Persercan ('LESERO)  FT
Telekomunikasi Indonesia,

by DIREKSI adalah  Direksi Perusahaan Persercan  (PERSERCO) P
'elekmnunikas Indonesia.

o) EANDATEL adalah Kanlw Daeerah Pelayanan Telekomunikasi,

d) KANCATEL (Kamlor Cabang Pelayanan Telekomunikasi) adalal unit
kerja KANDATEL vang menyelenggarakan hungsi-fungs pelayanan,
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operasl dan pemcliharaan perangkas! lelekomunikast beserla  saran
penunjangnya pada lokasi vang relatif terpisah dan KANDATEL,

DTN AS adalabh wunit kerja dibawah EAFKANCATEL yang bertanggzung
fiwab atas penvelengparaan keglatan permasaran jasa {cuslomer-sepvices)
atau kegiatan pengelolaan alat produksi.

LINIT PELAYANAN adalsh unit kerja yang bertugas melaksanakan
kegiatan harian pelayanan jssa telekomunikasi pada bagian tertentn dan
daerah liputan KANCATEL.

EELOMPOK adalah unit non Hirarks dan spemalis-spesialis Perusahaan
vang membanin pimpinan suatu unit kerja dalam fugas-tugas analisa,
evaluasi, serta perumusan FEKA (FEencana Ferja dan Angparan) dan

tugas tugas lain vang, memerlukan keahlian teknis relatif fingpi.

h) SISFO (Sistemn Informasi) adalah fungsi dukungan dalam EANCATEL

meliputi kegisfan pengumpulsn, penilaian, penyusunan, pengelolaan,
pengartian dan penvajian informasi berbasis komputer,

FUINGS] adalah sekelompok kegiatan dan usaha vang mempunyai
hubungan antara yang satu dengan yang lain, untuk menyelengearakan
tugas pokaolk.

TUGAS adalah suatu jenis pekerjaan tertents yang diserahkan pada
pefabat terfentu untuk difaksanakan,

SALARAN OFERASIONAL adalah sasaran vang dapat divkur dan
spesifik untuk setiap kegiatan utama perusahaan,

JARTMGAN KABEL adalali saluran Gmk yang menghubungkan anlara
gentral telepon ftelex ke pelangpan mulai dari MDF, kabel primer, kalel

sekunder, raluran penangeal termasuk serts optik dan perang kat bantu,

m} TEREMIMNAL adalah semua jenis perangbat telekomunikasi yang berada di

si5l pengguna dan tersambung pada jaringan telekomunikasi secara fisik
manpun nen fisik, melput antara lain pesawat telepon, pesawat telex,

telepon wimamn, laksinile, komputer dan 51TLC,
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2 Bagan Strukdur Organisast PT. (Pusero} Telekomunikasi Dndonesia

Cabang Situbonde

Adapun bagan dari struklur organisasi Perusahaan '] (Persero)

Lelekemunikast Indonesia Cabang Situbondo adalah sebagal berikul ;
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Gambar 2 Strektur Organtsasi Dinas Ophar Eancatal Situbondo
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Sumber : Dmas Ophar PT (persery) Telkom Cabang Situbonda,
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3.3.3 Tugas Pokok dsn Fungsi Setuan Orpanisasi PT. {(Persero)
Telekomunikasi Indonesia,

KANCATEL

Kavcatel mempronyga: Fungsi antara o

4} Perencanaan stratesi bisnis

by Pengelolaan Sistem informasi dan kesekretariatan

c) Pembinaan sumber dava manusia dan keuangan

di Pengelodaan Membangunan dan legistik

e) Pengoperasian, pemeliharaan, dan  perbaikan  perangkat  sentyal,
transmisi, catudaya, jaringan kabel, javingan lekal akses Hbesr, jatingan
Iokal akses radio dan wireless local loop.

f} Fengelolaan jasa telekomunikasi

g) Mengelolaan pelayanan dan pemasaran

POK 818FO & SEK

Kelompor Sisfo dan Sexretarnf (POK SISFC & SEK) mempunyar fungst anilara

larw

ay Penvelangeraraan kepiatan kesebretaniatan Kancatel

b} Adininistrasi Dala Base

] Pelayanan kegialan sislen mdormnasi perusahaan di Kancatel

d) Mainbenence dan pemuiahivan sistem infuarmasi vang diperlukan di Unil
Sisfo di Kancatel

e} Menmingkathkan Apresiasi dan Kapabil tas 500 bidang Sisfo
selompok Siafo dan Sekrefarist mempinyat (g sntara lain

2) Meayelenpparakan kepistan dubungan pelayanran sistern informasi dan
febutuhan keselorelariatan di hnghongan Kandatel,
Spestalisast dukvwngar tekras Harduwave dan soflusre IENTPNLLL (igEs dnfara (e

i) Memelihara Hardware, pengembangan apiikasi dan pelayvanan aplikasi.
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b) Adelaksanalan dukungan teknis, perbaikan dan pemeliharasn hardware
sorta sofbw are,

bpesalisast Admiristeas: Database dam Sekrefarias MENELYaL Hagas, aviters Tain

a} Adminstrasi database

b} Menyelenggarakan tata usaha perkantoran

o} Mengelola Sentral Pengiriman /Ienerimaan Surat

i) Menyelenggarakan kegintan limkum dan perikatan

e} Mengelola dokumentasi dan perpustakaan

£y Mengkoordinasikan tugas-fogas selaetaris

#) Menyelengparakan pembinaan customer relation

IINASL 5DM & KEELANGAN

Das E0M don Keuengan mempuings ligas antara lair;

a) Menyediakon dukungan kepada unil-unil kerja  FKancatel  dalam
prencanaan

by Pendayagunaan dan pengemnbangan SDM

vl Menvediakan dubkungan finansal kepada unit-unil Kancatel

d) Menyelenggarakan sistemn akunlansi sesuai dengan kelijakan perusahaan

Serdl Admirniafrast B DM memipuriat fogas antars laiv

a) Menyelenggarakan tals usaha pegawaidan pensiunan

by Menyelenggarakan tata usaha kesejaliteraan, kesehatan dan keselamatan
kerja

o) Wenyelenggarakan pengaranan fisik

d) Menyelenggarakan Gugns Kendali Mutu dan Built In Tramung

Seksy Dats dan lelange Pegamoqy snemnpueage! tugas anfars lain

1) Mengelola dala profil pegawai

Iz} Mengelola data penilatan kinerja (individn, unit)

¢} Menyususn anggaran dan belanja pegawai

d) Melaksanakan pengurusan Sistem Inlormasi Pegawat (Simpeg), bBuku

Kaunci Pegawai (BEL), Dapeg-21, Culi, Absensi, HEMIS jadual dinas dan
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pengurusan unfuk kerja (unit/mdividu) serta penyusunan DS termarnik
pelaporaniyq.

e} Melaksanakan PeTguUITsan angparan, adininistrasi belanja
pegawal /pensiunan, penghasilan pegawai lannya serta Surat Perinlah
Drinas (307D dan pelaporannya

Sekal Pertendaharaar mempuongdt Bagas anlars Liein

4} Menyelenggarakan pengelolaan kas melipnhi penerimaan, pengehuan
fisik kas, feritikasi dokumen, dan pelaporan rutin maupun mnsidentil

by Menyelenggarakan penagihan melipuh pengurusan  inveslasi  fisik
lagihan pendistribusian kuilansi dan pengadministrasian tagihan seria
pengurusan collection dan sharing

¢} Menyelengparakan administrasi piulang wussha melipuli penyusunan
daftar pintang, pemantausn jetuh lempo pistang, pengurusan siea
kuitansi yang belum terbayar, melaknkan koordiansi dengan unil kerja
den instansi letkait untuk pencairan pintang useha dan pelaporan rotin
matpun insidentil

o) Melaksanakan penenimaan kas dan rekening sekomder A, pengeluran ks
dan rekening sckunder B, menyelenpparakan adininisirasi perpajakan,
pengawasan panjar-panjar Jdan titipan serta pangendalian barang,

2} Melaksanakan penagihan rekening jasa telekomunikas serta adrmnistrasi
dan pelaporannya

) Melaksanakan penagihean tunasi, pendapatan mutasi, Le, Telum dan

Warlel, penyusunan NFE PBI serta achninistrasi dan pelaporannya

Sekst Avigearan dan Arurfans) mempnougan [gas antare lain:

a) Menyelenggarakan analisa anggaran biaya dan pendopatan meliput
analisa, pengawasan, evaluasi dan pelporan anggaran biaya dan
pendapatan serla 1ealisasi anggaran biaya eksploitasi dan pendapatan

by Menyelengparakan analisa anggaran pembangunan melipuii analisan
pengawasan, evaluasi  dan  pelaporan  anggaran  pembangunai,

peringkatan mutu pelayanan, peningkatan sistemn dan administras
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d)
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Melaksanakan penyusunan anggaran pendapatan dan biaya, analisa,
pengawasan, evaluasi serta peloporannya dan melakukan pemeriksaan
pertanggungan  sebelwm  pembayaran,  termasuk  ketersediaan
angparannyva dan tindak lapjul lerh wlap pengeluaran-pengeluaran non
DRE

Melaksanakan evaluasi lerhadap realisasi angparan, menyusun dan
mengkompulir laporan Ladap, menyusan laporan mensiemen budget
comite dan administrasi serta pelaporannya

Melaksanakan pencatatan, pengldasifikasian transaksi aktiva tetap serta
melakukan perhitungan penvusutan dan amortisasi

Melaksanakan pencalatan, pengklasifikasian transakti kas dan banl,
rekonsiliast bank dan kompulasi laporan keuwangan Kancatel serta
penyusunan laporan dan analisanva

Menyelenggarakan dnalisa kevanpan meliputi penyusunan arug kas
(sumber dan penggunaan dana), neraca, rugi laba, analiss rasio dan

pelaporan rutin serta insidentil

DINAS PEMBANGUNAN o LOGISTIK

il _I
1:-:|

<)

Dinas Pembangunen dan Logistik mempunyai fungsi antara lain
Perencanaan dan pengendalian pernbangunan

'engelolaan administrasi pembangunan

idj Pelaksanaan pembangunan

e}

L)
Bl

Pemyusunan  perencanaan  pengadaan  barang  benkul  jasa
kelengkapannya
"enigelolaan admanistrasi petlengkapan

I'elaksanaan pengadaan barang dan jasa

Dinas Pembungunan dan Logistid, mempunyat tupes antars fami

a}

Pengembangan sarana telekomunikasi dan sarana penunjang  dan
menyediakan dukungan kepada unit kerja Kancatel dalam pervencenaan,

pengadaan, penyimpanan, pemeliharazan,  pendistritrisian serta
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el
L

penyendalian persediaan perangkal telekomunikasi, sarana penunjang

dan p-:*.n-g_aﬂmj_nista'ﬂﬁldn wrim

Sekat Perevtcaniaar dare Pengerdalian Pembangunan memprana: fugas avitars i

a} Merencanakan dan menpendalikan pembangenan perangkat senlval
bransmuisi, caludaya, jaringan kabel, dan sarana pentinjang,

b) Merencanakan dan mengendalikan anggaran pembangunan

¢) Merencanakan dan mengendalikan integrass sistem elemen network

Sekar Admmistrasr Fembanginan siemprms] ihes antarg la !

a) Menyiapkan dokumen kontrak dan membuat ainandemen kontrak

b) Menyelenggarakan administrasi dan  pelaporan  hasil prestasi dan
kapitalisasi

o) Membuat admimsbrasi kenangan pembangunan

Eeksr Pelaksurpar Pp.-m'“l.m_gammf PREMRELILGE ! RS WrLiaEs Tain

a) Melaksanakan pembangunan, pengawasan proses penbangunan dan uj
berinn seniral

by Melaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan uji
ferima lransinis

¢p Melaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan ujl
terama jarkab, jarlokat ternmasuk jaringan tambhan bam

d) Alelaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan up

terima sarana penumnjang

T

[y

eka Perencarear: Fengadaan Parang wewipurigel Meges anlerg lam

i) Merencanakan pengadaan barang wmam

By Merencanakan pengadaan barang tebanik

¢) Menyelengparakan analisa dan menyusun harga relorensi

d) Wenvisun rencana kerja dan savarat-syaral (1155) yvang ekan diadakan
Sekar Adminstras: Perlevigkapan rgrmpionyar fugas antara lapr:

a) Menyelengparakan administrasi dan pemieliharaan, perfengkapan sarana

(EERREHRRH
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by
e
i)

Mengelola kendaraan bermotor
Mengelela perpudangan
Menyelenggarakan sistemn administiasi persediaan dan gudang

Sekst Perlgainan memiparial fugas arlara o

a)

11}

c)

Menyelengparakan pengadasn barang sarana winu sarana eknik dan
jasa
Melakeanakan proses pembebasan tanah

Penentuzan pemenang tender /kontrak

DINAS CPHAR

Dimigs Ciphar Sentradaye don Jarkak TRl fungst antara lem

aj

b}

£}

&

i)

1}

FPengoperasian dan pemeliharaan sentral

Pengoperasian dan pemeliharaan transmisi

Fengoperasian dan pemeliharaan caludaya

FPengoperasian dan pemeliharaan Jarkah

Analisis  dan evaluast konfigurast dan wnjuk kerja Jarkab serta
peiungkatan kompelensi SDM

Perencanaan anggaran dan relabilitasi serls penggambaran jaringan
kabel

Penyelenggaraan  tata  wsaha  dan  logistik  untuk ILETLUT AT,
pengoperasian dan pemelibaraan jaringan kabel dan pengelolaan Sistem
lidormasi Kastamer

Pengoperasian, pemeliharaan, dan perbaikan jaringan kabel, Fasilitas sipil
dan MDT

Melaksanakan  pembinaan  instruksional  anatara  lain penerapan

SOP /EMP Baik inelahu Built In Iraining (B17T) maupun CRKM

Sekei Tekedh Sentbral suemprongai vigas antira b

il
b

Menyelenggarakan operasi dan pemeliharaan soffware sentral
Melaksanakan operasi dan pemeliharaan hardware sentral termasul

pengendalian vuku cadang oplunal
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Lat
i

¢} Melaksanakan pembinasn dan pemingkalan kapabilitas teknisi sentral

Sekai Trarstmiis) memmarnatt figas antara lain,

1) Menyelenggarakan pengoperasian, pemelihavasn dan perbaikan
perangkat fransmisi

b Menvelenggarakan pengoperasisn  dan  pemelharasn  perangkat

transmisi pelangpan seperti ST7], Ultraphose, dan pengganda saluran

beka: Latudaya mempuimgar fugas snigrg lem:

a) Menvelenggarakan pengoperasian dan ]JFmEIilir'.li'r].ilrl catudaya

i) Menyelenggarakan pengoperasian dan pemelibaraan perangkat elektoik
termasuk  pemeliharaan SFITT  [Sistem  Pengamanan  Instalasi

Telekomunikasi Terpadu)

a) Melaksanakan instalasi pasang baru serta keglatan mutasi lainnva

b} Alelaksanakan pemelibaraan, perbaikan dan rehabilitasd Jaringan Kabel

c) Melaksanakan perubahan, pengoperasian, pemelibacraan, perbaikan dan
rehalrlitasi saluran intra wilayvah, saluran penangpal, saburan rumale dan
pesawat

d) Mengelola Sistemn Informasi Kastamen ternasuk pengadiministrasian dota
kabel hasil pembangunan dan hasil pemeliharaan

e} Merencanakan anggarvan unluk kebuluhan operasi dan penmeliharaan
jaringan kabet

£y Aembuata perencanaan reliabibitasi jaringan kabel dan sistermn duct

g} Melaksanakan penggambaran peta jaringan kabel

h} Melaksanakan koordinasi dengan inslansi terkait dan pihak ketiga

1) Mengelola kas kecil uniuk kebutuhan operasional pemeliharaan jaringan
kabuel

Kelompak Speamliamempurngst tuges anlare I
a) Merencanakan promosi jasa telepon

by Menganalisa dan mengevaluas pemassran layanan jass bama
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¢} Merencanakan pendistribusian jass telepos

d) Merencanakan pelayanan purna jual jasa telepon

g} Menilai dan melaporkan tingkat potensi demand (permintaan) pengguna
jasa telepon berkaitan dengan kelijakan perusahaan

[} Mengadakan koordinesi dengan kelompok pelavanan khusus dalam
mieldyamd pelangpan dan unit kerja

g) Mengewasi dan mengevaluasi perilaku pelanggan

Uit Pelayarant smemprongiel fugas entera Tuin

a) Mengeloda laganan pasang barw, moatasi, ganti nama, dan perubahan
laiminya

) Mengelols layanan pengaduan gangguan dan klaim, menyusamn program
dan pemantauan penyelesaian pengaduan

c) Mengoperasiken  sistem  infoomasi pelavanan melalui  data entry,
updaling, perawatan, pengamanan dan pemantaatan data pelanggan

d) Menganalisa dan mengevaluasi tingkat layvanan serta menyusiin laporan

dan rekoinendas: peningkalan kualitas pelayanan

Ketomipok Peluyenan Khusus mempunyaet fusas aitbirs lom

a) Melayani sehouh kebutuban calon langganan/pelanggan WIF, VIF dan
polensial, sosial, focal, hunting dengan melaksanakan fungsi Lasion pada
pola pelavanan one stop service

) Memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan proses pelayoan khusus

¢} Membina hubungan dengan pelanggan corporate, 1unluk menjaga dan

menata kelangsungan fungs: jasa telepon

Eekst Oiperast Telepon dan Telegrop msmpurnyar tuges antars lam -
a) Menyelenggarakan persambungan telepon

b} Menyelengparakan penerangan telepon

¢} Mengelols administrasi persambungan dan penerangan
d} Melakukan operam pemeliharaan layanan informas

e} Merencanakan dan menpembanikan sistem lavanan intormasi
3 o]


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

7

fi blenyolenggarakan pemenksaan awalfskhir dart pengiriman ckspodisi
telepram

g) Mengelola adminislras lelegrap

hewss Telepon Uit davt Wartel memprengnn rugas antara 9o

4] Menyusun rencana operas dan program pengembangan telepon wmum
dan wartel

by Mengelola adoinislvasd lelepon wmnwmn dan wartel

o) Mengawasi, pengendalian operasi pemnebharaan telepon umum/warlel
meliputi  pengumpulan pendapalan  telepon  wmum,  perawatan,
perbaikan telepon wmu fwartel, pengelolaan data gangpuan,

d} Melaksanakan promosi den pemasaran kartn felepon wnwm.

DINAS NIAGA

Chnes Miage mempumgs: fungs: antara lam |

a) Kelompok spesialis

by Pengelolaan nnit pelayanan

¢} Pengelolaan pelayanan kepada pembina
d) Pengelolaan layanan Yhusus

v} engelolaan operasi telepon dan telegrap

34  Kegiatan Pokok Perusahaan

FT. (Perserv) Telekomunikesi Indonesia bergersk dalam  bidang

pelayanan jasa felekomunikasi, Jasa telekomunikasi tersebut meliputi :

Telepon LImm
Fasililas jasa telekomunikasi yang disediakan lelkom untuk kepentingan
urpi tersedia dalam bentuk sinple coin (TUC = Telepon Umum Coin),
multi coin (TUMC = Telepon Umum Multi Coin) dan karta (1UE = Telepon
Ulinnm Karta)
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Features Telepon
Adalah fasilitas layvanan yang teisedia di sentral telepon vang memberikan

keunikan pelavanan unbuk pelangganuya lanpa harus nensmabah peralatan

Lainibakan

Loefupiar BOG

Layanan ini digunakan untuk memberikan pelaganan kepada pelanggan,
Fasililas ind memungkinkan untuk menghubungi sesenrany, atan perusalaan
yasly  dituju, dimana pemanggil hanva  dikenakan biava salu puisa
pertama  (lokal fSLIT), sedangkan pulsa selanjutnva  menjaci
langgungan  yang mencrima hwbungan  percakapan  dimaksud,
Feuntungen bagi pelanggan antara lain ;

a) MNMomor bebas pulsa mudah diketabu 0800

b) Dapat meningkatkan pelavanan kepada konsmnennya

Hunting System

Fasililas yang diberika kepada pelanggan telepon vang mempunyai lebik

darn saty sambungan telepon, sehingga pelanggen  pemangyil  cukup

mengenal salu nomor saja, Keuntungan hunling sistem anlara lain ;

a) Mewpermudah pemanggl untuk mengingat nomor lelepon, karena
cukup mengingai salu nomor saja

b Memudahkan untuk dapat dihubungi, karena pemilihan nomor telepon

furaf serta secara otomatis

o) Peluang informast bisnis akan lebih besar

Sambungan Langsung Internasional (SLI)

Layanan ini memungkinkan terjadinya percakapan langzung inlernaional

tanpa melalui jasa vperator

Fuakstmile

Adalah suatu cara pengiriman alau gambar elahd pesawal faksimile

dengan mengganskan jaringan /nomor telepon. (Faksimile ini biara disebut
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[oio copy jarak jaul) Mengpunakan terminal faksimile wnluk mengivimkan
dokumen ke suatu tupan tertentu melalws saluvan telepon, tardf sesuai

dengan tarif telepon yang berlaku.

Telfax

Layanan ini merupakan jasa faksimile yang dapat mengirindhan dokumen
alau gaimnbar kebeberapa lokasi tujusn dengan sekab penginman, yang
pengitinmys direkam ferlebih dahulu, schingga nomor tujuan tersebut
secarg oleanatis dapat tersimpan untulk selanjuinya dikivim. Dengan telfax
it pengirim mendapatkan  keuntungan tanpa harus menungga dan

mengirimkannya secara beralang,
Telex

Adalalt jasa  lelekomuikasi yang memungkinkan pemakainya saling
berhubunngan denga menggunkan pesawal lelex unluk  meneruskan

pbormasi dalam benluk tanda atau kode melalui jaringan felex,

Felegram

Adalal jasa pevgiviman dokumen tertulis/berita yang dimanta untuk

dilernuskan kepada s alamal penevima melalui proses telegrafi.

jenis lelegram

. Telegram biasa, yailu lelegram yang secara rutin digunakan untuk

pengiriman berifs,

2, Telegram indah, terdici atas dua jenis yaita
lelegram reguler, yailu josa felegram  yang diprodek anfuk
mengirimkan ucapan ulang talm, permksban, duks cila, secla
veapiie selamal atas sukses seseorang.
Telegram irreguler, vaitu jasa telegram yang diproduk untuk

mengirimian noapan Hari Raya ldul Fitsz, Natal, Pabun Bama, dan

Larn-lain,
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3, Phonogram
Telegram melaln telepon, vaitu jasa telegram yang disampaikan
melalui telegram dengan menggunakan nomor akses 165, Tagihan

disampaikan melalu rebening bulanan lelepon,

Kariln Telepon
E.artu telepon yvang terdiri dari 100 unit, 125 wnit, dan 250 woat, dirancang
khusis sehingga selain berfungs: sebagal pembavaran pulsa telepon juga

dapat dijadikan koleksi berharga,

+5  Blatus dan Penggolongan Karyawan
L. Slatus Karyvawan

otatus Karvawan 'L (Persero) Telekomunikasi yaitu pegawai negeri sipil
berdasarkan Kepuinsan Peramibel No, 11971/KFP.032 /PEG32 /90 dan

Feraturan FPemerinlaly Mo, 20 tahon 1979,

Pengpolongan Karyawan

!"'_'-

Yenggolongan karyawan I'T. (Persero) Telekonmwukas dibagl menjadi :

) Earyawan tetap vailu karyawan yang memenuchi svarat syarat vang
ditentikan, diterima, dipekerjakan dan mendapatlan balas jasa serta
tertkat hubungan kerja dengan perusahaan yang terbatas waktunya,

b) FKaryawan kontrak yailu karyawan vang terikat hubungan kerja
secara terbatas denpan perusalan yaug terbatas waktunva.

c) Farvawan harian yailu karyawan yvang terikat hubungan kerja secara

terbatas dengan perusahaan atas dasar pekerjaan harian (insidentil).

346 Wakbtudan Kehadican Kerja

fam kerja diatur dengan memperhalikan Undang-Undang  vang
berlaku yaitu jam 0730 - 16.30 BDWT pada hari Senin sampai dengan hari
Famis, sedangkan pada hari Tumat jasn 0800 - |00 BEWI, hari Sabtu Libur,
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laan astirahat 1140 - 12,30 BEWT pada heri Senin saipai dengan hari Kamds,
pada har Jumat jam istivahat 11.30 - 13,00 BBWL Eehadiran kerja lima hard

dalam serminggu,
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YOSIMPLULAN

Celama melakpanaken raklek Ferjs Myata pada 'L (Persero)

Telekomunikasi Cabang Silubondo, banyvak hal yang dipercleh vang perlu

dikelshui untuk menambah pengalaman dan pengetahuan.

Dari pengalaman dan kenyatasn yang ada lelah terbukti sclama

melaksanakan Praktek Kerja Nyats, penulis dapat mengambil suata

L‘.I.':H'ill1'|.1|:1 Lt waitue s

1.

PT. (FPersero} Telekomunikas: Cabang Situbondo, bergerak dalam bidang

jasa dengan jends jasa dan pelayanan sebagai borikut :

a.  Jemis jasa telekomumnikasi lezdind daii ; jass telepon, jasa telex, jasa
telegral atan data, dan jasa laamyva,

L. Fasilitas telekomunikasi yang disediankan unluk vmum,

o, Jasa pelayanan yang diberikan kepada pelanggan.

d.  Fasilitas yang tersedia unluk pels nggan.

Prosedur pengagendaan surat meliput: pengagendaan surat masuk dan
pengagendaan surat keluar, baik surat masuk ataupun surat keluar

terdind alas dua macam surat vaitu serat ekstern dan swrat intern.

Agenda sural masuk pada Dines Ophar (surat istern atau surat ekstern)
hanya didistrilusilan kepada seksi-seksn dalam linghkungan Dinas Opluy

uniuk segera ditindak tanjuti.

Pada agenda surat keluar, pemberian nomor sweat anfuk sural infern
berdasarkan nomor urt vang terdapat pada bubku agenda surat keluar
Dinas Cryphar, sedanekan pemberian nomor surat untuk surat ekstern
dapal meminta melahd bagian Sistern Intormasi dan Resclkretanialan

(ISP & SEK),

€1
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Banvaknva sarana lelepon di PT.Telkom tetap digunakan denpgan efektil,
vntuk menyingkal wakbtu, sambutan pertams ksl saat menerima
elepon adalah “FPelikom Selumat Pagi, Siang aben Sore”, dilanjutkan

dengan "Ada yaug bisd says bantu?®,
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DAFTAR PUSTAKA

Lance I, Secretan, Bagaimana Menjadi Sekretaris Yang Liekbl, CGramedis,
Takarta, 1998,

Moekijal, Administrasi Perkantoran, Mandar Maju, Bandung, 1989,

The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, Mur Cahaya, Bandung,
1984,

Tony Wawoerunba, Manajemen Unink Selaelanis, Gramedia, Jakarta, 1995,



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

DAFTAR LAMIPIR AN

Latnpirnn
\ anrat Felwr JTenis Surat kstern)
. L Strat Fednar (enis Surat Interm)
H ot al Beluar (lems Swral nfern)
A Sural Masak (lenis Sorat Tnleen)
5 - Srat Masuk (omie Sural Interm)
fi s et Masule {Jesde S Itesn dizor tai Lesmibeny [Higuoajedy
7 - surat Tewaban Prabtek Fevga Nvats cart [T, Talkon
u Dattar Hadir Prakiek Ferja Nyaty

|4 Forrti Eomealtas: Bimbimann Pyl @ oerin Nysky
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TELKOM

MNomor : C, Tel 251/ TK-150/ RE-5-D3560¢ 1999
Tanggal 1 22 Juh 1992
Kepada Yth.

Ka Hubdam V / Brawijaya *
Perbubungan Wilayah 083

Perthal : Penyempurnazn
Fastel 132 don 125

[Ferpun horinal,

Menunjuk surat kepala Hubdam V Brawijaya nomor B/78NIL WY tanggal 14 Juli 1999
peribial peoyempurnaan fastel 122 dan 125,

Pada prinsipnya [ustel 122 Posko Kewnspadoan don fastel 125 Gerukan Disiplin Masional
duolam kondisi back dun selalu sinp dicperasiken.

Demikian atas kerje sama yang baik kami ucapkan terima kasih.

Hormeat kami, .
T
i '.-_l' F

PR

vk
Ji) /A
i Ei_ﬁl]]liut ki
POHE akancatel Sil.

Toembusan

. Sdr, DAMTM OB32

2, Bdr. WAKAKAMDATEL Ir.
30 Arsp

PT. TELEKOMUNIKAS! INDONESIA Thk. KANTOR CABANG SITUBONDO
dn, Jare. A, Yani 131 Tlp. | 0538 4 672005 Fax, 673000, Telay, 31224 Sinubards 54311 In conesia
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TELHOM he. 256
‘ NOTA DINAS
f'-fsé: :
Momaor r o Tel af I CHELLE0 S RES-TMA60 7 1999
Kepadn . 8dr. KKADIN OPHAR JARKAR Jr,
Dari : KAKANCATEL Situbondo
Lampiran .
Perihal . Laporan kabel FO Link Sit.- Mld. putus
1. Diinformasikan bahwa pada tanggal 20 Juli 1999, pukul 16,00 WIB, Kabel FO Link

k-
h

git- Mld { Ring Loop - 6 ) putus, karenn gesekan pohon tepatnva di lekasi T- 206
Sit.- Mid,

Hubungan Link MId - Sit tetap normal karena dicatu oleh Ring Loop - 8.

splicing dilakukan oleh petugas tranmisi Bw. dan normal kembali pada tangeal 21
Juli 1999 jam : 12.30,

Demikian laporan kami . 2tas perhatian dan kerja samenya dincapkan rerima kasile

siubondo, 22 luby 1U94

ATMAGUNG
NIK: 560786

Tembusan ¢

1

odr, WAkA KAKAMDATEL Jr.

2, Bdr. KAEANCATEL Bw

-
|

MBI

PT TELEEOMUNIKAST INDONESIA Th, KANTOR CABANG SITUBONDD

Jir Jend A Yani 131 Tl 0338 ) 672603, Fux 673000, telex 31924 Shubondn §831 1 Indoncais
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W ImaRE
FELHOM
NOTA DINAS

Momar b Tel, 03 ST A RES-TH 6041999

Kepddn ¢ Bdr. KAKANCATEL Sil

Dari 1 KADIN OPHAR SENTRA DAY A JARKAR
Loampiran

Peerill :  Permintaan tambahan 1 55T 116

I, Menunmuk HMeta Dinas EADIVEE VWV JAWA TIMURE  Womorn CTEL.
2I20YNT IWVRES-0X71999  tunggal 14 Juni 199% tentang Amandemen Kelima
LAYANAN SIMPATIE.

2. Berdasarkan hal terscour, kami mohon tambaban [ 85T antek nomor |16 { honting
denpan 116 existing .

3. Demikian peemobonan komi, aras pesefujurnnyva disampeikan terma kasth

Situbonda, 27 Juli 1900

b, STAMSUL [TAD

HITE: 300153

Tembusan.:
[. Sdr EADIN WLAGA 5t

. ]

L, Arsip

FTTELHROMUM AR INDOMESLA Thik, KANTOR CABARNG SITLRONDO
s, Jandd A ¥ 131 TR 0338 3 nF s, Fox 673000, elexs 319249 Siiuboico 53 11 tiadie sk

i~
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TELKOM NOTA DINAS

Moamaor o Tel, 244 (PE . 33VRES-DS60/ 1509
Kepada o Sdr, M. SIAMSUL NIE.: 500153
Dari ¢ KAKANCATEL Sitebondo
Lumpiran To-

Perihal - Penunjukan POH KAKANCATEL Situbondo

. Sehubungan PGS KAKANCATEL  Silubondo MaM — 9 ATMAGUNG & KIK
560786 melaksanakan perjalenan dinas, uetuk im Saudsrs kami lernjuk sebogai
Pelaksana Operasi Haren KAKANCATEL Situbondo mulai 19 Juli 1999 sampal
dengan 20 Juli 1999, disamping twpas Saudara schagm KADIN OPHAR Situbondo.

Sesuai dengan Keputusan Direlsi nomor 1 KDAGPS140/80M-12/94 tanggal 13 Juli
1994 1entang penenjukan jabatan Penppanti sementara (PGS) den Pelaksany Opesasi
Hartian {POH), Pelaksuna Operasi Harian mempunyai wewenang dan tanggung jawab
terhadap tugas rutin hordan selaoma masa jebatan POIL dan tidak  berwenang
mengambil keputusan yanp beesifal priesip,

!‘\-J

1, Demikian untuk saudera laksanakan dengan penuh lanprung jawal,

Stubanda, 19 Juli (999

ATMAGUNG
MNIK.: 560785 ,2‘! .P E‘_.! .
& v '
: 5

Fembusan: - :
. Poarn KAKANDATEL Jr { sebagai laporan). _"'” R r
2, Pera KADIM KANCATEL Silubondo. - L4 (s,
P
LY
e - 2

BY. TELEKOMUNIKAS] INDONESIA Thk. KANTOR CABANG SITUBONDO
alr, cand, A Yani 121 Tip. | 0238\ E7T2805 Fax. B7T3000, Tolew. 31524 Slusenoa 64311 indonesia



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

FROH : DAGRIAN-PERESCIMAAM WAMHDSTEL Tr BHOME WD, 1 B33 357963 iyt o @
\ a s i B i T Ft

o X Fax + BIT12ZB5410 Jul 2o 144

7-2801

Tehad nrsuib prestas comd

NOTA DIMAS
TELKOM
Cetin Mediopins Auda
Nomat -TEL 2662 jTE.LIQRE $-11/99
Kepada 1 KABLID YANMAS, PERFOMANSL BANGUE.

1 EAKANDATEL SHB SBT ML, JB, MM,
1 KAUNIT OPHARNET.

[ras PO FABID PRAMPEMLOG
Lampiras -
“erihal Tlzulan Eebytubnn Ablar Prodaksi Tehun 2000,

1. Menunjuk Nota Dinas dari VP PRANDALPEN nomor: TEL 150TE. IO TER-Z0/2 192 {angzal
L3 Juli 1959 perihal usulan kebutuhan alat produksi takus 2000,
7 Sghubunpan dengan hal tersebut distas mohon ssudare ajuken vselan ksbunihan alat produks

rahun 2000 denpsn mencantumban Apg, Berapo, Dimara dorn Kapes yang  dituangkan dalam
Tadwal Kegiatan Prayek Tahun 2000 ( tedtampir ) -

1, ®elenglapan informast perlokasi yang seudnrs yjukan mohen dilengkan: dengas

o Dtz sastel elsisiing pes sub sisten
b, Diata real demand.

. Data LIS { Lina In Sérvice )

d, Data Instatled Line,

4 Pembuatan wsclsn kebuighan alet produksi tzhun 2000 agar difoluskan dalam ranghka
pemenuhan kebutuhan paser, peningkatan Jouatites jaringan dan pengembangen tekmologl dengan
memperhatikan hal-hal sobagai berikut ;

g. Optimallizesi asset dan faringss eksisting:
- Upgrade jasingan dalum rangles pengembengan fiture
- Relokasi peranghkot berduserkan konsep konsolides saringan

b. Optimaligasi On Going roject{ COP ) uank menoukeng
- Pensisteman,
- Pengambangan fiture
- Bacond Curve,
- Kansolidasi Jarningan.

Ph. ‘r"‘t*
W/ ~i .:rf«fu\
(Yt e .rug—),_

PT.TELEKOMUNIKAS! INDONESIA Thk, KANTOR DIYIS) REGIONAL ¥ JAWA TIMIH ;
AL it 15E Teln. {031) BL0EEI0-150823 AE2552 Fu, ) BIBG0S0, Takx ; 222 52111 Swabaya BIZI - In2oneda
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FROM 1 BALIRH—ERENCAMESH |=GHDETEL T FHINE MO ! PO, EEERJF F

l e PR e A= * a1 i, | %
e g kg A —— e - .

1 - . A T
Fax ¢ SRI1EZEE4A10 dul 200 14104

o Program ban dengan prioritas ;
- Pensisternan
= Eitorm kar.
- Armisipasi terhadap pesaing,
- Manzieman jeringan.

8. Untuk melakukan evaluas secara kesélurohan dengen memperhptikan kegispeman, kum:
meaghornpkan wsuban kebubuhean alat prodeks tehun 2000 tecsebut dapst komi terima paling
Immibat tanggal 22 jul 199% dan selanivinya ekan kami wsulkan ke kendar pusat,

&, Drepmikinn disampaikesn dan tecima kasih plas kerju samanyva.
* Surabava, ol Juli 1599,
W/"u\.r'-(_"h
T IEVIN MERAD el W g
MIE: 301371
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e B s == B 1= = { 5= AEL=F0 3233 DI DPHAR SEMT =TT

sadl-8 9ild ObsRRNET DOR QI SRRET 2.0

7-2801

Teann miutaih predtadk datia

NOTA DINAS

Tal. 2 70/Ti 10/RES-100/82
- Gdr. Deputy KADIVRE-] a/d Vil
Sdr, Deputy KADIVNET
o Para KAKANDATEL se DIVRE-V

Dari - peputy KADIVRE-Y
Lampiran 1 (gatu) lembar
- Parihal Pemograman Sentral dan Kenlrol Fiie Billing
i.{.i : ¢ami sampaikan bahwa ol lokasi STO Burabaya KEBALEN {elan di-
' Integras kan perangkat |aringen akgas barbasis texnciogl coTdless
7 =OMA dengan nama paten “C-Phone”.
A # i
¥ 2, Senubungan dergan hal tersebut, mohan buntuannya untuk, melakukan
i paryesJdaian / programming database di seluruh senial dan konirol fila
iy billing yang berada d hawgh langoung jawaa Saudara darpgan da'a
kT rariampir.
i
Akt ol Sumiklan disampalkan, alas perhatian dan kesa samd pang  baix
glucapkan terima waszlh.
surabaya, 2% Jull 1888
———
Ly b\
‘.‘- Il'_-
4 NIK. 530116
1 o
-t.- 1+

Sdr. VPMP DITOPSAR uip AVP NETWORK
Sdr. KABID YANMAS DIVRE-V

sdr. KA UPNW 8B

Sedr. KA UP SISFO DIV RE-V

Sdr. KARAG PUREL RIVRE-V

Sdr, KAKANCATEL &4 DIVRE-V

Tembusan °

o R

e iis mmsrantal i IAWA TIMUR
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TELKOM

kamar : Tel 58 /PSO00/REB-DB&Z/1900

Tangqal, 19 April 1999

Kepada Yth,

Sdr, DEKAN UNMET Jember
JL Jawe Ma, 17

[

Jember

Perinal i Jewaban PXN / Magang Mahasiswa

Bengan harmat,
Menunjuk surat deri UNET Jember ne, 826/PT.32 FEHS/MNE/1999 tanggal 12 Maret
1989 perihal Kesediaon menjadi tempat PEN / Magarng Mahesiswa FS URET
menerangkan bohwa yang bernama !

1. ERNAWATI (D3 EKCNOMI / SET)

2. RITA ROESIYANA Z (D3 EKCNOMI / 5ET)

Kami bersedia untuk ditempati PKN / Magang di PT. Telkem Kancatel Situbends
dengan syarar :
1. PT. Telkem tidak mengeluarkan ijazah magang
FT. Telkem tidak memberikan / menyediakan akemudasi
PT. Telkem tidek memberiken uang transport/magang

e

e

Demikian atas perhaticn se-~ta ker jasamarya diucapkan terima kasin

Haormat kami,

Tembusan Sdr. KAKANCATEL SIT. ( sebagai laporan )

PT. TELEKOMUNIKAS] INDONESIA Thk, KANTOR CABANG SITUBONDO
Jin, Jand. A Yani 131 Tip. { 0338 } 672605 Fax, 673000 Talex, 31524 Siubande 84211 Indonasis
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@ DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA NYATA
BULAN : JULI - AGUSTUS 1999

NO NAMA NIM | TANGGAL| TANDA TANGAN

1|[ERNAWATI 96 - 268 | 13071998 |1 ‘= ;

2 14.07-1999 . 2 i

3 15-07-1998 |3 fomf i

4 15-07-1998 4 /) v

5 19-07-1898 |5 /e PR

g 20-07-1998 | 6 foaf

7 21-07-1999 |7 {4 _

g 22.07-19989 Bt

9 23-07-1999 |9 (= s

10 26-07-1999 by 10 fazv

11 27-07-1999 11 feoh _

12 28-07-1999 Vi 12 £

13 29-07-1998 |13 & e 4

14 30-07-1999 Y 14 (o

15 02-08-1998 |15 /. -4 7

16 03-08-1998 16 {00

17 04-08-1899 |17 [ ooty %

18 05-08-1080 ' 18 [ ool
MENGETAHUI SITUBONDO, 05 AGUSTUS 1999

Pgs. KEPALA DINAS SDM & KUG KADIN OPHAR SENTRADAYA JARKAB

Z Mim L

" VLT
SUWITO M. SJAMSUL HADI
© MIK 74908131 NIK @ 500153

PT. TELEKOMUNIKAS! INDONESIA - KANTOR CABANG SITUBONDO
An. Jend. A Yani 131 Tlp. (0535] 82805, Fax, 3000, Telax, 31504 Stubondo 84311 Indonesa
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. UNIVERSITAS JEMBEHR

FAKULTAS - EKONOM!

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Mama

Momor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi

Judul Lapaoran

Pamibimbing

Tgl. Persatujuan
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Kansufas|
pada gl

Digital Repository Universitas Jember

Mazalah yang dibecarakan

Tanda tangan
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