,;:r:gllr IPT Pampustakad)

ke’ | UNVERSHAS JEMAER

LAPORAN
HASIL PRAKTEE KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PADA
PT. TELKOM KANCATEL LUMAJANG

Disjakon guna memennhi salah satu persyaratan
Akademik pada Program Diploma 111 Ekonomi
Universitas Jember

Oleh

Nurul Midroroh
MIn. 970803101100

PROGRAM DIPLOMA III EEONOMI

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
2001 S
]. Ipmlimb : L)f_& ]
™MD

I rrrrr qu:..ﬂq.;l',.l"l_..

e, Indu ;RS Ei-f-

—
=S

= 7

"

”


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

— -

JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PADA
PT. TELEOM EANCATEL LUMAJANG

Yang chpersiapkan dan disusun oleh -

Mama " Nurul Midrorch
N. L M. 970803101100
Program Studh AMministrasi Perusahaan
Jurusan - Manajemen
telah dipertahankan didepan Pamitia Pengupi pada tangpal :
26 FEB 200

dan dinyatakan telah memenulhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan

guna memperoleh gelar Ahli Madya (A, Md) Program Diploma [ pada
Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguji

5&:# 15,

—, i

=% 50
Dra. Isti Fadah, M.51.

MIP. 131 877 448

ghastiana V., M.Kes. Anggota, A
AY

ﬂrg!IE;J;::dii M5,
;i'ﬁ?. 131 474 513
/  Mengetahui /Menyetujui
= Universitas Jember
LI ultas Ekonomi



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

JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINLISTRASI KEFEGAWAIAN PADA
FT. TELEOM EANCATEL LIMA.JANCG

Yang dipersiapkan dan disusun oleh -

Nama © Nurul Midroroh
N L M. . 970803101100
Program Studi Administrasi Perusahaan
Jurusan Manajemen
telah dipertahankan didepan Pamitia Penpup pada tanggal
___26 FEB 200

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk ditenima sebagai kelengkapan
guna memperoleh gelar Ahli Madya (A. Md) Program Diploma 111 pada
Fakultas Ekonomi Universitas Jember,

Susunan Panitia Penguji

NP, 131 a??'&‘.z

Dr st i |

ra, Ué-bn*-“.l,uﬂnn Y., M.Ees, Am
MNIP 131 832 296 ol



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

ba A

N1M

Poagerin Stidi
Jurmsan

Frogram Pendidikan

Judul Laparan

Prosen Pembimbing

LEMBAR PERSETLIUAN

RURUL MIDROROH

STOROZFEL 100

Admimstrusi Perusahaan

% FTTTTL L TET

Driploma 11 Fakulas Ekonomi Umniversitas Jember
Pelaksanaan Adinmstras Kepesawman Pada PT. TELROM

honcatel Lumajang

¢ Dirs. Sampeadi

Dhsalikan di Jember
Padda tangeal 6. Janwari 2001

| Xoaen
Pembimbing

} },_,_‘*74?2_’_-'?

s

/[3”».. Hampeidl, MMsg
/- NIP, 131 474 517



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

LAFORAN

PRAKTEK KERJA NYATA

PELARSANAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
PADA PT. TELKOM KANCATEL
LUMAJANG

e ‘ Fi'ik UPT Pargustatan
iy ) _ TR JENIER
: -_'.L#_i | u .|.J.|'|'-I|“|.Ii L|L|HIIJL

-

Disjukan guna memenuhi salah satu persyaratan
Akadenmik pada Program Diploma 1 Ekonomi
Umiversitas Jember

Oeh :
Murul Midrorah
MNIM . 970803101 1MVA P

Program Diploma 111 Ekenomi
Fakultas Ekonomi Universitas Jember
2000



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

MOTI0O

¢ Hidup adalal Kegelapan yany sesungguiinya, Kecuali Ralow di sana ada
dorongan dan ser gan adalaki Guta, Kecuali Ralau ada pengetaliuan
dan semua pengetafivan adalafi sia = sia, Recuali Falau ada kerga dan semua
pekeriaan adafafi fampa, Recuali Ralau ada kecintaar.
( Wallil Gibran )
¢ Sckali fagi betapapun afy sangat menginginkan sesuatu, tetapi fatify
fiarus Eusiapfan untuf, menghadapi Kenyataan yang Lak sesuai dengan
fiarapanky, Karena mungfin itulali yang terbaik bagiki
{ Hamba Allak )
& Aku farus selalu sadar sepenufinya fiafiwa yang terbatk bagiky, menuruli

befim tentu yang terbaif mernurud Allah SWT, Bafilian sangat mungkin aky

terfecoli oleff feinginan dan fiarapanky sendin.
( Hamba Allak }



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

PDIASE ANEAAAAN

A eengilin ind yang sangat berarts figd pergalanan his loeprkoue,

e earnya,

Fah dein Keaasa-Mya,

£tk itee,

Aspersembahioin b rigad Keeid ind Beeat

r ,E:r{,h.'{: ain Toee tereinta Wedkisg SCRARELASA Icmibesifan oo W
sniteck Rederfaseland e,

2. Aakak-Rakadkee tercinra yang Sanyak memberc bantican dan
rfi?i"ﬂ’-"f:,r‘:‘l‘-ﬂ' AHE A H.-e'.r:;.-ifa*s-'::ﬂf*.r.w Feigals' {2

3 N Recilhen FeTSAang ang soladee menghidecrii,

L. Leman-teman (S, Calech, Titik, Ao ) yoing mesmberi
Beirvipik Kesan-Resan solama Reclial.

LT L oampn Rosr-kee i ﬁfﬁﬁfﬁ' CJb:)’-

0. > fmanares it Keebarggakan.



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

KATA PENGANTAR
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membangun, schingea dapat dygadikan bahan penulisan selanjutnya. Scmoga
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L PENDAHULUAN

L1 Alasan Pemiliban Judul

Seperti telah diketahui bahwa dewasa ini pemerniniah sedang giat-giatnya
meloksanakan pembangunan diberbagai bidang fisik maupun mental spiritual
Mengingat Negara Indonesia adalah negara berkembang, dengan sendirinya
ungkat kesempurnean pelaksanaan pembangunan masib dalam bentuk rekayasa
pembangunan,  Banyak faktor yang menentukan  berhasil tudaknya suatu
pembangunan. Satu diantaranya adalah dang, Pembangunan akan begalan lancar
apabila dana yang tersedia cukup dan aparatur yang menanganinya benar-benar
menjunjung tanggung jawabnya

Dalam usaha mencapal tujuan  tersebut, maka  harus diperhatikan
pengelolaan yang menyangkut segala macam kegiatan organiasasi, Salah satu i
dari pengelolaan tersebut adalah administrasi kepegawaian. Apapun perusahaan
Maupun instansi yang dilakukan schari-hari manusia sebagai pegawai atau fenaga
kerja pasti dibutuhikan. Setiap kegiatan dibidang jasa, industri mavpun di bidang
lwinnya, dalam  kehidupan  schan-hari membutuhkan pelakasana  penggerak
kegiatan agar dapat melaksanakan kegiatan tersebut dengan baik, maka perly
digiatkan pengershan pegawan,

Tenaga kerja atau pegawai merupakan salah satu fakior produksi yang
paling utama dan mempunyai  peranan penting  dalam  menentukan  maju
mundumya sualu organisasi perusahaan atau instansi. Karena hampir seluruh
keberhasilan dan kelangsunpan perusahaan tersebut tergantung pada tenaga kerja
yang meliputi masalah penarikan pepawai, pemilihan pegawal, pemberhentian
pegawal, motivasi yang dibenkan dan masalah kerja yvang efektif dan efisien. Pada
saal sekarang masalah kepegawaian ini lebih terkenal dengan istilah administrasi
personalia, Secara definitil administrasi personalia dapal diartikan sebagai = sen
dan ilmu meperoleh, memajukan dan memanfaatkan tenaga kena schingga tujuan
orpganisasi dapat direalisas) secara daya euna dan sekaligus ada kegairahan dar

pekerja”™ | (Manullang | 1981 14,
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Pada dasarmya makin besar instansi atau perusahaan maka makin besar
pula kebuluhan pegawainya, meskipun pada saat ini telah banvak ditemukan
mesin-mesin yang modern dan scria otomatis tetapi bagi instansi atau perusahaan
sampai saat ini masih belum dapat melaksanakan tugasnya dengan baik tanpa
bantuan pegawar. Keberhasilan pelaksanaan atau pengerahan pegawai dipengaruhi
oleh lingkungan khusus dan lingkungan umum. Pada fungsi yang paling awal
adalah penarikan pegawai, pengerahan itu sudah harus dilaksanakan secara
selektif agar dapat diperoleh pegawai yang mampu melaksanakan tugas-tugasnya.
Demikian  juga fungsi-fungsi  lainnya  yaitu pengembangan  pegawai,
mempertahankan kondisi kerja dan penilaian prestasi kerja pegawai harus
dilaksanakan agar tercapai suatu kerasama vang seimbang Dalam kegiatan
apapun apabila kondisi pelaksanaannya harmonis dan seimbang maka satu wjuan
kegiatan akan lebih muedah tercapai.

sepert halnya pada PT. TELKOM Kancatel Lumajang yang harus benar-
benar memperhatikan pegawai yang akan menangani secara langsung masalah
kepegawaian. Pilak instansi harus dapat memotifasi pegawai agar dapat bekerja
sesual dengan apa yang dibarapkan, dengan memben latithan-latihan kenja, mercka
akan meningkatkan kreatifitas kenga

Melihal pentingnya masalah administrasi kepegawaian dan berdasaskar
permasalahan diatas, maka Laporan Prakick Kera Nyata ini diberi judul
“Pelaksanaan Administrasi Kepegawaian Pada PT. TELKOM Kancatel |

Lumajang .

1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1.2.2 Tujuan Praktck Kerja Nyata
L. Ikut serta membantu pelaksanaan administrasi kepegawaian  dalam
pembuatan surat dispensasi, surat perintah perjalanan dinas (SPPD), |
pengisian formulir cuti tahunan dan pengisian dafiar absensi.
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2. Unwk  mengetahui  dan memahami  pelaksanaan  administrasi
kepegawaian  yang melipuli  penerimaan  pegawai, pengembangan
kepegawaian dan pemberbentian pegawai.

1.1.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Untuk  mendapatkan pengalaman  praktis  dalam pelaksanaan
administrasi kepegawaian di PT, TELKOM Kancatel Lumajang.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
L3l Obyek Praktek Kerja Nyata
Praktck Kerja Nyata ini dilaksanakan pada PT. TELKOM Kancatel
Lumajang yang bekededukan di JL 8. Parman 16 Lumajang.

132 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek kerja Nyata
Prakick Kerja Nyata ini dilakukan kurang lebih | -2 bulan (144 jam
kerja efckuf) dengan jam kerja sebagai berikut -
I Pada hart Senin sampai dengan Kamis jam kerja dimulai pukul 08.00
sampai dengan pukul 17.00 BRW]
2. Pada hari Jum’at jam kernja dimulai pukul 0830 sampai dengan pukul
1700 BRW],

1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Rerja Nyata
Praktek Kerja MNyaws dilaksanakan dengan terjun lanpsung dalam
kegiatan-kegiatan vang ada di  instansi vang bersangkutan, yaitu PT,
TELKOM Kancatel Lumajang.
Adapun rencana yang telah dipersiapkan dalam Pelaksanaan Prakick
Kerja Nyata adalah
I, Menyerahkan surat ijin Prakiek Kerja Nyata

2, Perkenalan dengan pimpinan dan para staf
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Mengadakan obsevasi diberbagal kegiatan kantor

Meminta dan mencari pelunjuk  tentang  hal-hal yang harus
dilaksanakan

Melakukan lugas-tugas yang diberikan oleh  instansi yang
bersangkutan yang seswia dengan judul laporan yang dipilih seria
Wugas yanyg akan diberikan

Mengadakan  konsultasi sccara  kontinue  dengan dosen
pembiumbing

Menyusun laporan akhir Prakiek Kerja Nyata.
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1. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertinn administrasi

Kata administrasi berasal dari kata Yunani vaitu dart kata

“Administrae” yang berarti pengakuan atau seovice,

Pengertian administrasi dapat digolongkan menjadi dua pengertian,

Vi !

L. Admimistrasi dalam arti sempit adalah kegiatan yang  berhubungan

dengan kegiatan operasional yang terbatas pada kegiatan surat-menyural,

keti-menpetik, catat-mencatal, pembukuan ringan dan lain-lain termasuk

kegiatan kantor yang bersifat ketatausahaan,

2. Administrasi dalam arti luas proses kerjasama dani kelompok manusia

(orang-orang) dengan cara-cara yang berdaya guna (efisien) uniuk

mencapai tujuan yang telah ditentukan terlebib dahuly,

[E¥]

Admimstrasi dalam arti luas ditinjau dari tiga sepi yailu

Ditinjau dan segi proses

Administrasi berarti keseluruhan proses yang dimulai dari proses
penikinan, proses  perencanaan, proscs  pengalurman,  proscs
penggerakan, proses pengawasa samapai proses pencapaian
Ditinjau dan sepi fungsi atay tugas

Administrasi berarti tindak alag aktivitas yang harus dilakukan
dengan sabar olch sescorang atau kelompok orang-orang yang
bekedudukan  sebagai  administrasi  atau manajemen  puncak
OTEANisasi.

Ditimjau dan segi kepranataan

Administrasi  berarti kelompok  orang-orang vang  melakukan
akivitas-aktivitas didalam perusahaan ( Prajudi Admosudicdjo. SH
dan Sukamo. K,1990:9)
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f

Dari wraian diatas dapat ditanik kesimpulan bahwa admimistrasi adalak
aktiltas-aktifitas penyelengearaan kea untuk metcapal tujuan yang felah
ditetapkan,

Lh dalam kegiatan operasionalnya sccara umum administrasi  dapat
digolongkan atas -

l.  Administrasi negara merupakan  kepiatan dalambidang kenegaraan,
bertujuan memberikan pelayanan kepada masyarakat

2, Administrasi swasta yaitu kegiatan yang dilakukan dalam bidang swasta
alauw  maga, dengan berusaha mencapal  tujuannya  yaitu mencapai
keuntungan,

Administrasi pegarn dan administrasi  swasta terdapat  perbedaan,
schingga satu dengan vang lain berbeda sesupi dengan sifat dan fujuannya masing-
masing, administrasi negera ruang lingkupnya lebil luas dan komplek dani pada
administrasi swastn karena menyangkutl yang berhubungan dengan pelaksanaan
kebijaksanaan negar.

Dalam pelaksanaan administmsi dapat dibedakan menjadi 8 unsur vaity

I Pengorganisasian  yaitu perbuatan  menyusun  sualy kerangka  yanp
menjadi wadah kerjasama bagi setiap kegiatan dari kerjasama yang
bersangk utan

2. Tata hubungan yailu rangkaian hubungan yang menyampatkan  warta
dart satu pihak kepada mihak vang lain dalam usaha kerjasama itu

3. Manmajemen yaity rangkaran menggerakkan Karyawan dan mengarahkan
segenal fasilitas kerjasama agar wsaha kerjasama ity MEncapai tujuan
yang telah ditetapkan

4. Kepepawaian vaitu rangkaian kegiatan vang mengatur dan mengurus
lenaga kerja yang diperlukan dalam usaha kerjasama ity

3. Keuangan yaitu rangkaian perbuatan sepi-segi pembelanjaan dalam
usiha kerjasama iy

6. Fembekalin  yaily rangkaian  perbuatan mengadakan,  mengatur
pemakaian, dan memeliharg sejumlah perlengkapan dalam usaha kerja
sarm
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7. Tata wsaha yailu rangkaian usaha menghimpun, mencatat, mengolah,
mengadakan, menginm, dan menyimpan keternngan-keterangan vang
diperlukan dalam usaha kerjasama ity

8. Perwakilan yaitu rangkaian perbuatan yang menciptakan hubungan baik
dan dukungan masyarakat dalam kegasama (The Liang Gie, 1990.1 1)
Dan kedelapan tata tertib pelaksanasn administrasi diatas menunjukkan

bahwa peranan administrasi dalam  suatu organisasi perusabaan  mempunyai
peranan yang sangat penting terutama dalam membantu seluruh aktifitas-akiifits

dalam perusahaan,

2.2 Pengertian Kepegawaian

fada umumnya vang dimaksud dengan kepegawaian adalah segala
kegmtan atau aktifitas yang dilakukan untuk suaty OTEANISAs) yang menyangkut
penenimaan, penempatan, kenaikan pangkat dan kenaikan jabatan pegawal.

Peeawal merupakan tenaga kerja manusia, Jasmama maupun rokhaniah
(mental dan pikiran) yang senantiasa dibutuhkan dan karena it menjadi salab saty
modal pokok dalam badan wsaha kegasama untuk Meneapal tujuan lerients.
Adapun svarat-syaral orpanisasi adalah -

I, Adanya dua orang atau lebih,

B

Harus mempunyai tujuan yang sama,

3. Adanva kerjasama,

4. Keordinasi,

3. Adanya komunikasi
Istilah pepawa mengandung pengertian schagai berikut { AW, Widjadja ; 1990
15}

L. Menjadi anggota suatu kerjasama (organisasi) denpan maksud
memperoleh balas jasa atau imbalan kompensasi atlas jasa yang lelah

diberikan,

B

Herada di dalam sistem kerjasama yang sifatnya lugas,

o2

Berkedudukan schaga penenima kerja dan berhadapan dengan pihak

pemberi kerja.
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4. Kedudukan sebagai penerima kera it diperoleh setelah melalui
PTOSEs penerimaan.

3. Dan akan menghadapi saat pemberhentian yaitu pemutusan hubungan

kerja antara pemberi kena dan penerima kerja,

Dalam pengertian yang lain, pepawai mempunyal pengertian kepala
dalam usia kepa, dimana yang dimaksud adalah penduduk yang sudah atau
sedang bekerja, yang sedang mencari pekerjaan dan yang melakukan kegiatan-
kegiatan lainnya

Jadi dengan memperhatikan kedua pengenan diatas yailu penpertian

admimstrasi dengan pengertian kepegawaian sehingga dapat disimpulkan bahwa
administrasi kepegawaian dapat diartikan sebapai berikut -
“Administrasi kepegawadan adalah aktfitas-aktifias atay pruses penyelenggaraan
kera yvang dilakukan dengan sadar olch beberapa atau kelompok orang dalam
rangka usaha kerjasama guna menghasilkan barang dan jasa atau dalam mencapai
tujuan yang telah ditentukan™,

Disamping itu pengertian administrasi kepegawaian dapat dirumuskan
sehagai berikut

1. Scbhagai ilmu

menpelajan segenab proses penggunaan tenaga kerja manusia sejak
pencrimaan hingga pemberhentiannya.

| 1]

Sehagai proses
proses penyelenggaraan politik kepegawaian (kebijaksanaan politik
kepegawaian personal policy) atau program kerja yang berhubungan
denpan tenaga kerja manusia yang dipunakan dalam usaha kerjasama
untuk mencapai tujuan tenentu,
3. Sebagai fungsi
mengatur dan mengurus penggunaan tenaga Kerja manusia dalm
suatu kerjasama sckelompok manusia untuk menca Pk tujuan tertentu.
4. Schagai seni
sent memilih pegawai baru serta menggunakan pegawai-pegawai lam
dengan cara sedenvikian rupa schingga dari segenab lenaga kena
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manusia ity diperoleh hasil dan jasa yang maksimal mengenai jumlah

maupun mutuenya,

2.3 Sasaran Adimistrasi Kepegawaian

Dari uraian diatas jelasiah bahwa sasaran administrasi kepegawaian ialah
masalah penggunanan tenaga kerja, oleh karena itu administrasi kepopawaian di
kembangkan dengan twjuan -

I Penggunaan secara efektif tenaga kerja manusia,

2. Tercipta, terpeliharn serta terkembangnya  hubungan kerja yang
membenikan  ssasana  menyenangkan  antar individu yang
bekenjasama,

3. Tercapainya perkembangan yang maksimal bagi masing-masing
individu yang bekerjasama tersebu,

Efektif dalam arh mencapai sasaran yakni masing-masing individu
pegawal memiliki kemampuan dalam  menyelesaiakan lupas-tugasnya  secan
efisien dalam pelaksanaan tugas itu, jadi cfisien berlangsung clektifitas werjadi,
Mamun mdividu ity memsa tidak senang (lanpa kegembiraan) kerja maka tidak
mungkin terdapat efektifitas dan efisiensi dalam kerja. Tidak kalah pentingnya
talah pengaruh hasrat ingin berkembang vang pada dazarnya melckat pada diri
scscorang  dan bila kepadanya  diberikan  kesempatan  uniuk berkembang
semaksimal mungkin, maka ia skan merasa gembira sehingga enaga kerjanya
dapat digunakan sccara efektif dan afisicn,

Pokok-pokok persoalan dalam administrasi kepegawaian meliputi

1. Sistem kepegawaian

1. Sistem pengadaan atau penerimaan pegawai (pemiliban, peny:jian,
pengangkatan, penempatan)

Analisa gas jabatan

Sistem penggolongan jabatan dan kepangkatan
Sistem penggajian

sistem penilzion kecakapan pegawai

Sistem kenaikan pangkat dan memindahan Jabatan

=3 @ v = W



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

8 Disiphin dan hukuman jabatan

9. Sistem jaminan dihari tua {pensiun)

Apa yang dimaksud schagai pokok-pokok persoalan  administrasi
kepegawaian ini adalah sarana atau peralatan kerja bagi pimpinan kepepawaian

untuk mencapai tupuan administrasi kepegawaaian.

2.4 Percncanaan Kebutuhan Pegawai

Perencanaan adalah inti manajemen, hal imi dapat membantu untuk
mengurangl  ketidakpastian di waktu yvang akan datang Oleh  karena ity
memunghinkan para pemungut keputusan untuk menggunakan pegawai mercka
yang paling efckuf dan efisien (Hani Handoko. T,1990:36),

Demikian pula perencanaan pepawai adalah hal vang pokok dalam
penarikan, seleksi, Tatihan dan  pengembangan kegiatan-kegiatan  personalia
lainmya dalam organisasi. Secara lebib sempil, perencanaan pegawai  berarti
mengestimasikan secara  sistemalis pemerintasi, kebutuhan, supply pegawai
orgaisas: di waktu yang akan datang. Ini akan dapal memungkinkan Depariemen
lenaga kerja dapat menyediakan pegawai secara lebih di dapat sesuai dengan

kebutuhan organisasi. Kegiataan perencanaan pegawai ini rneliputi |

LAl Permintaan Pegawai
Permintaan pegawai diwakiu yang akan datang adalah pusat perencanaan
kepegawaian. Hampir semua perusahaan harss memuat prediks:  kebutuhan
karyawan di waktu yang akan datang, meskipun tidak perlu mengestimasi sumber-
sumber suplaynya,
Peramalan kebutuhan pegawai ini merupakan bagian terpenting dan sulit untuk
dilaksanakan, oleh karena itu sebaliknya kegiatan perencanaan ini ©
1. Perlu didentifikasikan berbagai tantangan yang mempengaruhi permintaan,
baik faktor-faktor pengaruh langsung seperti persediaan personalia atau
aspek-aspek organisast yang lain ataupun faktor-faktor yang tidak langsung
lainnya seria perubahan-perubahan ckstrimis
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2. Organisasi melakukan forecast kebutuhan karvawan dibual dalam salu

periode di masa yang akan datang, forccast kebutuhan karvawan dibuat

dengan periimbangan keakuratan teknik peramalan yang akan digunakan
4.1 Seleksi Tenaga Kerja
Tujuan seleks) tenaga kerja adalah untuk mendapatkan tenaga kerja vang

memenuhi syarat dan mempunyai kualitas dan kualifikasi yong lercantum

dalam Job Discription karenanya merupakan keharusan untuk mengadakan

pemilihan darn tenaga kerja yang bersedia bekerja dalam perusahaan

Adapun  kualifikasi-kualifikasi yang mendasari scleksi lenaga  kerja
adalah sebagai berikut : (Malayu S.P Hasibun, 1990,60)

[l
i

Ummur

Limur harus mendapat perhatian karena umur akan mempengaruhi

kondisi fisik, mental, kemampuan kerja dan ta nggung jawab

sescorang. karyawan muda umumnya lsiknya kuat, dinamis dan

kretif, tetapi kurang mempunyal tanggung jawab, sedang vang lebih

tua fisiknya kurang, tetapi bekerja ulet, dan tanggung jawabnya besar

Keahhan

Keahlion merupakan salah satu kualifikasi utama yang menjadi dasar

proses selekst. Keahlian dapat digolongkan menjadi

- tehnical skill yaitu keahlian yang harus dimiliki oleh pepawai
pelaksana

- human skill yailu keahlian yang harus dimiliki ofch mereka yang
akan memimpin bawahan

- conseptual skill yaiiu keahlian yang harus dimiliki oleh mereka
vang memangku jabatan pucuk pimpinan

Keschatan fisik

keschatan Nisik sangat penting untuk dapat menjabat sustu jabatan

karcna seseorang yang baru dapat bekera dengan baik apabila

didukung olch fisik yang baik dan kuat,

il
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4. Jenis kelamin

1.

Jenis kelamin harus diperhatikan karena sifa pekegaan, waktu
mengerjakan dan peraturan  perburuhan, Untuk pekerjaan  berat
dilakukan oleh seorang pria sedang untuk pekerjaan yang lebih ringan
dilakukan olch seorang wanita.

Pendidikan

Merupakan  suatu  indikator vang  mencerminkan kemampuan
sescorang untuk dapat mengerjakan atau menjabat suaty jabatan,
karena latar belakang pendidikan akan mampu menjabat  suatu
Jabatin.

Tampang (Physical Eppearance)

Adalah keseluruhan penempilan dan kerapian sescotang yang tampak
diluar. Tampang merupakan kualifikasi tambahan artinya untuk
jabatan tertentu, tampang turil membanty keberhasilan SESCOTAng
dalam mengenakan pekegaan atay lugasnya

Bakat

Orang yang berbakat mudah untuk dikembangkan dan cepat
menangkap pengarahan yang diberikan dan berusaha serta kreatif
mengembangkan dinnya sendiri.

Temperamen

Adalsh pembewaan seseorang yang sulit dipengaruhi oleh lingkungan
dan mempunyai pendirian yang keras,

Karakter

Merupakan sifat pembawaan yang dapat diubah karena pengaruh
hingkungan,

Kerjasama

Kesediaan kerajasama baik vertikal dan horizontal yang sifatnya
posilil serta berasaskan kemampuan merupakan kunci keberhasilan
perusahann,
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1 1. Kejujuran
Merupakan kualifikasi kunci untuk mendelegasikan wewenang tugas
kepada seseorang

12. Pengalaman
Amtinya proses seleksi pegawai lebih condong untuk memilih tenaga
kerja yang berpengalaman,

13. Kedisiplinan
Untuk dapat menyelesaiakan tugas dengan baik sescorang  harus
disiplin dan patuh pada peraturan perusahaan

14, Inisiatif dan kreatif
Merupakan kualifikasi selcksi yang penting, karena pegawai yang
mempunyai inisialif dan kreanl akan dapat bekerja mandini dalam
mengerjakan pekerjaantya,

2.4.3  Penilaian Prestasi Kerja

Sctiap perusahaan perlu melakukan penilaian  prestasi kena pada

karyawannya, yang menjadi masalah metode yang dipilih. Metode penilaian

prestasi kerja pada dasamya dibagi menjadi tiga yaitu

I, Penilaian secara kebetulan
Cara penilaian yang tidak sistimatis dan dilakukan secara kebetulan sering
berbaluya dalam penerapannya, misalnya ada suatu jabatan yang kosong
pada suatu organisasi baru diadakan penilaian seketika terhadap para
karyawannya untuk memungkinkan pengisian jabatan tersebul. Tentu saja
pemilatan il kurang sistimatis karcna baru dilaksanakan pada saat ada
lowongan dan tidak konsisten

2. Metode tradisional
Metode tradisional yang sistimatis yang menpatur karakteristik karyawan,
sumbangan  karyawaan kepada organisasi  Ada berbagai  sistem
pengukuran prestasi kega karyawan. Sistem ini mempunyai dasar yang
sama dengan kedua sistem penilaian. Sistem penilaian M1 mempunyai

tujuan yang cukup berbeda, Penilatan prestasi kerja lebih ditujukan untuk

B wdi SO
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menenlukan baik tidaknya seseorang karyawan untuk dipakai dasar
promosi, misalnya.  Sedangkan  pemlaian  jabatan  ditujukan  untuk
menentukan harga suatu jabatan yang ada, dan akhimya nanti akan di
susun upah yang adil dan layak,

3. Pemlamn yang ditetepkan bersama dengan menggunakan manajemen
berdasarkan (MIBS) atau vang dikenal dengan Manajemen By Obyektive
(MBLQ). Manajemen berdasarkan sasaran yaitu penilaian vang melibatkan
duz pihak vaitu karvawan dan pimpinan dalam proses penilaian. Jadi
pimpinan bukan hanya sekedar bersama bawahan yang bisa dipakai
scbagal  pedoman  penilaian  tersebut,  schingpa  para bawahan
mengendalikan  sendiri untuk mencapal tujuan terscbut, Manajemen
berdasarkan ini sebenarnya lebih merupakan suatu cara pengelolaan dan
bukan hanya sckedar penilaian prestasi kerja  Jadi  pengsunaan
manajemen berdasarkan sasaran ini akan mendorong dalam menentukan

tujuan secara bersama pula terhadap pelaksanaan pekerjaan,

244 TPencntuan Upah Kerja

sistem upah tenaga kerja yang optimal adalah sistem skala ganda, yaitu
pemberian upah kepada pegawai bukan saja didasarkan pada pangkat, tetapi
Juga didasarakan pada besarnya beban tugas, beratnya tangpungan yang
dipikulkan dan prestasi kerja yang dicapai,

Dalam pada itu memang didasari pemerintah bahwa sistem skala ganda
dindang pengupahan hanya dapat dilaksanakan dengan memuskan apabila
sudah ada analisa, dan evaluasi jabatan secara lenpkap,

145 Temensivnan Pegawai
Pemensiunan pegawai bertujuan untuk memperoleh effisiensi kerja yang
tnge dan setiap pegawai perusahaan, Hal imi jelas terlihat pada undang-
undang pensiun pegawai yang dapat dipensiunkan adalah -
- yang sudah tua
- yang invalid
= vang hdak bekerja dalam bidang apapun karena sakit
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- yang dircmajakan
- vang dirolling

Sedangkan untuk memperoleh effisiensi kega yang tingg dircalisasikan
dengan menyediakan enaga-tenaga yang muda untuk menggantl pegawa-
pegawal yang sudah tua, vang tnvalid, yang tidak bekerja karena sakil, yang
diremajakan, dan vang dirolling.

i Indonesia batas umum pensiun antara 42 sampal dengan 65 tahun
Dilingkungan pegawal negeri, batas umum pensiun dengan rumus jumlah
masa kerja ditambah umur sckarang sckurang-kurangnya 74 tahun (DB.
Sujono, 1993 27

Ada tiga cara pembayaran uang pensiun pegawal, kehiga cara
pembayaran tersebut adalah sebagai berikut @ (Drs. Moekajat, 1987 @ 90 -
100)

I, Dhtiaymi oleh pemenntah. Hal i dilakvkan dengan  sistem

menabung yartu memotong beberapa persen gaji pepgawal tap-tiap
bulan yang dimaksud pada dana han tua.

o]

Dibiayai olech  perusahaan. Denpan cara im perusahaan  yang
menanggung  beban dalam  pembenan jaminan han twa  pada
primwainya,

3. Dibiayar bersama oleh kedua belah pihak. Dengan cara i1 pegawai
dibebankan pemotongan gap beberapa persen dan perusahaan

membayar sebesar yang dinyatakan oleh pegawainya.

Dalasn  menctapkan  Pemutusan Hubungan Kerja, manajer harus
memperhuatikan, berpedoman dan merealisasi patokan-patokan yang terdapat
dolam perundang-undangan sosial, perundang-undangan kena, dan keputusan
FUD 1. PHK hanya dapat dilaksanakan setelah ijin PUD 2 bagi PHK
perorangan dan PUD dan buge PHK secara besar-besaran (M. Manulang, 1990

150

Tindakan PHK yang tidak obyektf akan memmbulkan keresahan,

menurunnya produkiiviios serta mengeangpen stabilitas pegawa sertn dapal

miengurangl kredibilitas perusahaan (M. Manulung, 1990 : 185).
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I GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT. TELKOM. Lumajang

PT. TELKOM Kancatel Lumajang berdin pada tahun 1995, dan pada
saaf sy T, TELKOM Kancatel Lumajang masih menjadi satn dengan P
TELKOM Probolinggo.

Pada 1ghun 1996 wepainya pada tanggal 1 Janwan 1996 TELKOM
Lumagang pisah dengan PT. TELKOM Probolinggo dan menjadi kantor cabang
PT. TELKOM Kancatel Jember. Dimana PT. TELKOM Kandatel Jember

membawahi bebernpa kancatel | antiara lan :

Kancatel Lumajang

- Kancatel Bondowoaso
Kancatel Situbondo

- Rancatel Banyuwangi

- Kancatel Probolingpo

1.2 Struktur Organisasi Perusahaan, Tugas, Fungsi, dan Susunan Organisasi
3.2.1 Struktur Organisasi PT. TELKOM. Lumajang.
Struktur  Orgamsasi  Perusahaan  ami ditetapkan  berdasrkan Surat
Keputusan  Kepala Divisi Regioanal V' Perusahaan  Perscroan  (Perscro)
Telckomumbas: Indonesia tanggal 18 Desember 1995, Dalam Sural Keputusan
Kepala Divisi Regioanl 'V Perusahaan Perseroan (Perscro) Telekomunikasi
Indonesia im yvang dimaksud dengan
|. Perusahaan adalah Perusabaan Perseroan (Persero) PT. Telekomumbkasi |

Tidomesia

il

Direksi adalah dircksi Perusahaan Persero (Persero) PT. Telekomunikas
Indonesia
kandatel adalah Kantor Dacrah Pelayanan Teleckomunikasi

4 Kancatel (Kantor Cabang Pelayanan Telekomunikasi) adalah unit kerja

Kandatel yang menvelengearakan fungsi-fungsi operasi dan pemeliharaan |

1
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1l

14

17

perangkat telekomunikasi besena sarana penunjangnya vang relatis terpisah
dan Kandatel

Dinas adalah unit kega dibawah Kakancaiel yang bertangpung jawab atas
penyelenggaraan kegintan pemasaran jasa (Costumer Service) atau kegiatan

pengelolaan alat produks;

. Unit Pelayanan adalah wnit kerda yang bertugas melaksanakan kegiatan

pelayanan jasa telekomunikasi pada bagian tertentu dari liputan Kancatel
kelompok adalah unit non hirarki  dari spesialis-spesialis  perusahaan
yangmembantu pimpinan suaty unit kerja dalam tugas-tugas analisa, cvaluasi
serla perumausan RKA (Rencana Kerja dan Anggaran) & lugas-tugas lain
yang memerluban keahlian teknis relatis tinggi

Sisfo (Sistem Informasi) adalah fungsi dukungan dalam Kancatel melipusi
kegiatan pengumpulan, penilaian, penyusunan, pengelolaan, pengertian dan
penyajian informasi berbaris komputer

Fungst adalah sekelompok kegiatan & usaha yang mempunyat hubungan yang
satu dengan yang lain, untuk menyelenggarakan tugas pokok

. Tugas adalah suptu jenis pekerjaan tertenty yang discrahkan pada pejabal

tertentu untuk dilaksanakan

Sasaran Operasional adalah sasaran yang dapat divkur & spesifik untuk setiap
kegiatan untuk perusahaan

Janngan Kabel adalah saluran fisik vang harus dihubungkan antara sentral
telepon / teleks ke pelanggan mulai dan MDF, kabel primer, kabel sckunder,

saluran penanggal termasuk sorat optik dan perangkat bantu

» Terminal adalah semua jenis perangkat telekomunikasi yang berada disisi

pengiuna dan tersambung pada jaringan telekomunikasi secara fisik amupun
non fisik, meliputi antara lain pesawat telepon, pesawal teleks, telepon umum,
faksimile, komputer dan STLO (Katalog Produk edist asli PT. TELKOM
Indonesia, Jakarta)

Kancatel Lumajang wermasuk dalam cakup wilayah Divisi Regional v

Juwa Timur dan merppakan salah satu dori Kancatel yang berada di bawah
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IH

Randalel Jember Kancatel Lumajang dikepalai olch scomng Kakancatel dan

lerdin dari empat dinas, yaitu

.

I=F

e

Dinas Nizga

Dinas Sumber Daya Manusia dan Keuangan (SDM dan Kug)

Liinas Pembangunan dan Logistik(Pemlog)

Dinas Operasi Pemeliharaan Jaringan Kabel, Sentral, Transmisi dan Catudaya
(Ophanarkap - Sentradaya).

Kancatel im membawahi 1 Arca Pelavanan dan 6 unit Pelayanan, yaitu -

. Arca Pelavanan Lumajang

2. Unit Pelavanan Jatiroto

3. Unit Pelayanan Klakah

4. Unit Pelayanan Yosowi!angun

5. Umt Pelayanan Tempeh

6. Unit Pelayanan Pasirian

7. Unit Pelayanan Senduro
3.1.2 Bagan Struktar Organisasi PT. TELKOM Lumajang,

Adapun  struktur organisasi Perusahaan PT, Telekomunikasi Indonesia

Thk — Kancatel Lumajang adalah schagai beriku -
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3.2.3 Tugas Satuan Organisasi PT. TELKOM Lumajang,

Kelompok Sisfo dan Sekretanial mempunyai tugas -

| Menyelenpparakan kegiatan dukungan pelavanan sistem informasi

2. Menvelengparakan kebutuhan kesckretariatan di limgkungan Kandatel

spesialis Dukungan Teknis Hardware dan Software mempunyai tugas -

I. Memelihars Hardware, pengembangan aplikasi dan pelayanan aplikasi

2. Melaksanakan dukungan teknis, perbaikan dan pemeliharaan Hardware dan
Software

Spestalis Administrasi Database dan Sckictariat mempunyai tugas -

. Administrasi Database

I

Menyelenggarakan tata usaha perkantoran

3. Mengelola Sentral Pengiriman / Pencrimaan Sura
4. Menyelenggarakan kegiatan hukum dan perikatan
3. Mengelola dokumentas dan perpustakaan

6. Mengkoordinasikan tugas-1upas sekretaris

7. Menyelengparakan pemibinman costumer relation
Primas SIM dan Keuangan mempunyai Llugas ;

1 Menyediakan dukungan kepada umit-unit kerja Kancatel dalam perencanaan

2. Pendayagunaan dan pengembangan SDM

3. Menyediakan dukungan finansial kepada unit-unit Kancatel

4. Menyelenggarakan sistem akuntansi sesuai dengan kebijaksanaan perusahaan
seksi Adminisirasi SDM mempunyai tugps -

I Menyelengparakan tala usaha pegawai dan pensiunan

2. Menyelengearakan tata vsaha kesejahteraan, kesehatan, dan keselamatan kerja
3. Menyelengparakan pengamanan fisik

4 Menyelenggarakan Gugus Kendali Mutu dan Built In Training

ocksi Data dan Belanja Pegawai mempunyai tugas

=

Mengelols data profil pegawa

I

Mengelola data penilaian kinena (individu, unit)

ad

Menyusun anggaran don belanja pegawai
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Melaksanakan pengurusan Sistem Informasi Pegawai (Simpeg), Buku Kunci
Pegawm (BKP), Dapeg — 21, Cuti, Absensi, HRMIS jadwal dinas dan
pengurusan untuk kema (unit £ individu) serta penyusunan DSP termasuk
pelaporannya

Melaksanakan pengurusan anggaran administrasi belanja pegawai / pensiunan,
penghasilan pegawai lainnya serta Surat Perintah Pegalan Dinas (SPPD) dan
pelaporaniya

Scksi Perbendaharaan mempunyai tugas -

[ 2]

Menyelengparakan pengelolaan kas meliputi penerimaan, pengecluaran fisik
kas, verifikasi dokumen, dan pelaporan rutin maupun insidental
Menyelengparakan penagihan meliputi pengurusan investasi fisik tagihan
pendistribusian kuitanst dan penpadministrasian tagihan serta pengurusan
collection dan sharing

Menyelenggarakan administrast prtang usaha meliputi penyusunan daliar
pinlang, pemantauan jatuh tempo putang, pengurusan sisa kuilansi yang
belum wiboyar, melakukan koordinasi dengan unit kerja dan instans terkait
untuk penemran piutang ubasa dan pelaporan rutin maupun insidental
Mclaksanakan penerimaan kas dan rekening sekunder A, pengeluaran kas dan
rekening sekunder B, menyelengparakan administrasi perpajakan, pengawasan
panjar-panjar dan titipan seria pengendalian barang

Pelaksanoan penagihan rekening jasa telekomunikasi serte administrasi dan
pelaporannya

Melaksanakan penagihan tunal, pendapatan mutasi, L6, Telum dan Wartel,

penyusunan NPK PBI serta administrasi serta pelaporannya

Schsi Angparnn dan Akuntansi mempunyai tugas |

Menyelengparakan analisa anggaran biaya dan pendapatan meliputi analisa,
penpiwasan, evaluasi dan pelaporan anggaran biayva dan pendapatan serta
realisast anggaran binya ekploitas dan pendapatan

Menyelenggarakan  analisa  anggaran  pembangunan meliputi  analisa
pengawasan, cvaluasi dan pelaporan anggaran pembangunan, peningkatan
muly pelayanan, peningkatan sistem dan administrasi
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Melaksanakan  penyusunan  anggaran  pendapatan  dan biaya, analisa,
pengawasan, cvaluasi serta pelaporannya dan melakukan pemenksaan
pertanggungan sehelum pembayaran | termasuk ketersediaan anggarannya doan
tindak lanjut terhadap penpeluaran-pengeluaran non DREK

Mclaksanakan evaluasi  terhadap  realisasi angearan, menyusun  dan
mengkompulir laporan Ladap, menyusun laporan manajemen budeed comite
dan administrasi serta pelaporannya

Melaksanakan pencatatan, mengklasilikasikan transaksi akbva letap serla
trelakukan perhitungan penyusutan dan amortisasi

Melahsanakan pencataian, penpklasifikasian transaksi hutang-pituang  dan
persediaan barang serta rekonsiliasinya

Melaksanakan  pencatatan, pengilasilikasian  transaksi kas  dan  bank,
rekonsiliasi bank dan kompulasi bank laporan Kancalel scrta penysunan
laporan dan analisanya

Menyelengparakan analisa keuanpan meliputi penyusunan arus kan (sumber
dan pengpunaan), neraca, tugi laba analisa rasio dan pelaporan rutin serta

isindentil

Dinas Pembanpunan dan Logistik mempunyal tugas ;

2.

Pengembangan sarana telckomunikasi dan sarana penunjang

Menyediakan dukungan kepada unit-unit kerja Kancatel dalam perencanaan,
pengadaan, penyimpanan, pemeliharaan, pendistribusian serta pengendalian
persediaan  peranghat  telckomunikasi,  sarana penunjang  dan

pengadministrasian umum

Seksi Perencanaan Pengadaan barang mempuny:i tugas sebagai berikut

Merencanakan pengadaan barang umum

2. Merencanakan pengadakan barang tehnik

-
|

Menyelenggarakan analisa dan penyusunan harga referensi

4. Menyusun reneana kenja dan syarat-syarat (RK 3) yang akan diadakan

Sehst Administrasi Perlengkapan mempunyai gas

1.

Menvelenpgarakan  administensi dan  pemicliharaan, perlengkapan  sarana

LiFALET
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1. Mengelola kendaraan bermotor

3. Mengelola pergudangan

4. Menyelenggarakan sistem administrasi perscdiaan dan gudang

Seksi Pengadaan mempunyai tupas :

| Menyelenpparakan pengadaan barang secara urnuim, sarana (eknik dan jasa

L. Melaksanakan proses pembebasan tanah

3. Penentuan pemenang tender / kontrak

Sekst Teknik Sentral mempunyai L a5

L. Menyelenggarakan operasi dan pemeliharaan software seniral

2. Melaksanakan operasi dan  pemeliharaan hardware semtral  termasuk
pengendalian suku cadang optimal

3. Melaksanakan pembinaan dan pemingkatan kapabilitas icknisi sentral

Seksl Transmisi mempunyai tugas |

. Menyelenggarakan  pengoperasian, pemeliharaan dan perbaikan perangkal
transmise

2. Menyelengparakan pengoperasian dan pemeltharaan  perangkat transmisi
pelangean seperti STI), Ulrtaphone, dan pengeandaan saluran

Sekst Catudaya mempunyai tugas -

I. Menyclengearakan pengoperasian dan pemeliharaan catudaya

2. Menyelenpparakan pengoperasian dan  pemelihaman perangkat  elektnk
termasuk pemelihaman SPITT (Sistem Pengamana Instalansi Telekomunikasi
Terpadu)

Scksi Jaringan Kabel mempunyai tugas -

I Melaksanakan instalasi pasang baru serta kegiatan mutasi lainnya

2. Melaksanakan pemeliharaan, perbaikan dan rehabilitasi jaringan kabel

3. Melaksanakan  perubahan, pengoperasian, pemelihaman, perbaikan, dan
rehabilitasi saluran intra wilayah, saluran penanggal, saluran rumah dan
pesawal

4. Mengelola Sistem Informasi Kastamer termasuk  pengadministrasian data

kubel hasi] pembengunan dan hasil pemelihaman
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7,
8.
9,

Merencanakan ANEEaran uniuk Kebutuhan operasi dan Pemeliharaan laringan
kabe)

Membugat perencanaan rchablijas; Jaringan kabe] dan sisten duey
Melaksanakan Pengeambaran Peta jaringan kahel

Melaksanakan koordinas: dengan instans terkait dan pikak ketipga

Mengelola kas keeil untuk kebutuhan opcrasional pemelikaraan Jaringan kabej

Kelompok Spesialis MEMPUnymi gy -

2.

o
1

-'.\_.H

7

Merencanakan promos; Jasa telepon
Menganalisa dan mengevaluasi Pemasaran layanan Jjasa bary

Merencanakan pﬂndlmnhusmnmsa telepon

Merencanakan pelayanan purpa| Jual jasa telepon

Menitai dan melaporkan lingal potens demand {permintaan) PENEZuna jasp
Mengadakan koordinasi den gan kelompok pelayanan khysys dulain melanyani
dan unit kerja

Menpawasi dan mengevaluasi perilaky pelanggean

Uit Pelayangn Mempunya tngas -

i

Mengelola layanan Pasang baru, mutas; ganli nama dan Perubahan liny,y
Mengelola lavisnan Pengaduan EANEEUan dan klaim, MENYUsuUn program dap
Pemantuan penyelasaian pengaduan

Mengoperasikan sistem informas relayanan melalui dagg cntry, updating,
Perawatan, pengawasan dan pemanfaatan data pelan Zan

Menganalisa dan mengevaluasi tingkat lavanan sery menyusun laporan dan

rekomendas peningkatan kualitas pelayanan

Kelompok Pelayanan g husus mempun var tugas :

Pk

Melayani sclurul calon langeanan aay pelanggan WP, vip dan potensial.
sosial, focal. hunting dengan melaksanakan funigsi  liaision pada  pola
pelayanan ope stop service

Memomitor dap mengevaluas pelaksanaan Proses pelavanan khysys

Membing hubungan dengan pelanggan corporale, uniuk menjaga dan menata

Kelanpsunpan fun Esi jasa telepon
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Sekst Operast Telepon dan Telegrap mempunyai tugas -

I, Menyelenggarakan penyambungan telepon

2. Menyelengparakan penerangan telepon

3. Mengelola admimstrasi penyambungan dan pencrangan

4. Melakukan operasi pemelibaraan l‘lﬂﬁl“} ipfqnngsi

3. Merencanakan Jan mengembangkan sistem layanan informasi

6. Menyelenggarakan pethubungan telegrap

7. Menyelengparakan pemeriksaan awal / akhir dari pengiruman  ckspedisi

teleprap

#. Mengelola administrast telegrap

Seksi Telepon Umum dan Wartel mempunyal tugas ;

| Menyusun rencana operasi dan program pengembangan telepon umum dan
warlcl

F-J

Mengelola admimstrasi telepon umum dan wariel
3. Mengawasi, pengendalian operasi pemeliharaan telepon wmum [ wartel
meliputi - pengumpulan pendapatan telepon umum, perawatan, perbaikan
telepon umum / wartel, penpelolaan data pangpuan

4. Melaksanakn promosi dan pemasaran kartu telepon umum

3.2.4 Fungsi Satuan Tugas Organisasi PT. TELKOM Kancatel Lumajang
Rancantel mempumnyai tugas -
|, Perencanaan strategi bisnis
2. Pengelolaan sistem informasi dan kesckrelanian |
3 Pembinaan sumber daya manusia dan keuangan
4. Penpelolaan pembengunan dan logistik
3. Pengoperasian, pemeliharaan, dan perbaikan perangkat sentral, fransmisi,
catudaya, jaringan kabel, jaringan lokal akses fiber, Janngan lokal akses ralio 1
dan wireless local loop
6. Pengelolaan jasa telchomunikasi

7. Pengelolaan pelayanan dan pemasaran
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Kelompok Sisfo dan Sekretarial mempunyai fungsi ©

Z

4.

5

Pelayanas Legatan sistem informasi perusabaan di Kancatel

. Penyalengparnan kepiatan kesckretariatan Kancatel
3,

Merancang dan melakukan pemutahiran sistem informasi yang diperlukan
unit-umit kerja Kancatel
Meningkatkan apresiasi dan kapabilitas SDM dalam bidang Sisfo

Menyalenggarakan kegiatan pelayanan hukum dan penkatan

Dinas 5DM dan Kevangan mempunyai fungsi -

l.
2,

3,

4

Pelaksanaan administras: SDM
Pengelolaan dan belajan pegawai
Penpelolaan perbendaharsan

Pengelolaan anggaran dan akuntans

Dinas Pembangunan dan Logistik mempunyvar fungsi -

lad el

4
5
0

Perencanaan dan pengendalian pembangunan

Pengelolaan admimstras: pembanpunan

Pelaksanaan pembangunan

Penyusunan perencanaan pengadaan barang berikut jasa kelengkapannya
Pengelolaan admimstrasi perlengkapan

Pelakzanaan pengadaan barang dan jasa

[nnas Ophar Sentradaya dan Jarkap mempunyar fungsi:

1.

Pengoperasian dan pemeliharaan sentral

2. Pengoperasian dan pemelibaraan transmisi
3,
4
5

Pengoperasian dan pemeliharaan catudaya

Pengoperasian dan pemeliharman Jarkap

. Analisis dan evaluasi konfigurasi dan unjuk ketja Jarkat serta pemingkatan

kopeutensi SDM

Perencanaan anggaran dan rehabilitasi sena penggambaran jaringan kabel
Penyelengparaan tata usaha dan logistik untuk menunjang pengoperasian dan
pemeliharaan janngan kabel dan pengelolann Sistem Informasi Kastamer
Pengoperasian, pemelibaraan dan perbaikan jaringan kabel, fasilitas sipil dan
MDD
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Melaksanzkan pembinaan instruksional antara lain pencrapan SOP / SMP haik
melalui Built in Training (BIT) maupun GKM

[imas Niaga mempunyai fungsi :

2

-

ol B

Kelompok spesialis

. Pengelolaan unit pelayanan

Pengelolaan pelayanan pada kepada pembina
Pengelolaan layanan khusus
Pengelolaan operasi telepon dan telegrap

Penpelolaan telepon wimum dan wartel

3.2.5 Susunan Organisasi PT . TELKOM Kaneatel Lumajang

Fancate] terdin e -

1,

Ped

L

'

Kelompok Sistem Informasi dan Sekretariat

Dinas Sumber Daya Manusia dan Keuangan

Dinns Pembangunan dan Logistik

Danas Operasi dan Pemelibaraan Senteal, Transmisi, Catudaya dan Janngan
kabel

Dinas Miaga

[Dinas Sistem Informasi dan Sckretarian terdin dar -

b,

Spesialis Dukungan Teknis Hardware dan Software
Spesialis admimistrasi Database dan Sckretasial

Dinas Sumber Daya Manuasi dan Kevangan terdiri dari -

i
b,
-5
d.

Scksi Administrasi SDM
Seksi Data dan Belunja Pegawai
Seksi Perbendaharaan

sckst Anggaran dan Akuntans)

Dinas Pembangunan dan Logistik terdin dani -

a.
b,

L

£

sekst perencanaan dan pengendalian pembangunan
Sekst administrasi pembangunan
teksi pelaksanaan pembangunan

= -hs1 perencanaan penggandaan barang
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e Seksi administras: peclengkapan

f. Secksi pengadaan

[nas Ophar Sentradaya dan Jarkap terdini dar -
A Seksi tchmk sentmal

b, Seksi transmisi

¢, Scksi catudaya

d Seksi jarkep

Dnnas Niaga terdiri dari

a, Kelompok spesial

b. Unit pelayanan

L

Kelompok pelayanan khusus

B

Seksi operasi Telepon dan Telegrap
¢ Sckst Telepon umum dan Wartel

3.3 Kegiatan Perusahaan
T TELKOM Kaneatel Lumajang berperak dalam bidang layanan jasa

telekomunikasi. Jasa telekomunikasi tersebut meliputi ¢

3.3.1 Telepon Umum

Fasthitas jasa telekomumikasi yang discdiakan Telkom untuk kepentingan
umurm, tersedia dalam bentuk single coin (TUC=Telepon Umum Coin), multi coin
{TUMC=Telepon Umum Multi Coin) dan kartu {TUK=Telepon Umum Kartu).
3.3.2 Features Telepon

Adalah fasilitas layanan yang tersedia disentral elepon yang diberikan
keunikan pelayanan untuk  pelanggannya tanpa barus  menambah peralatan
tambahan,
3.3.3 Layanan (08

Layanan im digunakan untuk memberikan pelayanan kepada pelanggan.
Fasilitas ini memungkimkan untuk menghubungi sescorang atau perusahaan yang
dituju, dimana pemanggil hanya dikenakan biaya satu pulsa pertama (lokal /
SLU), sedangkan pulsa selanjutnya  menjadi anggungan yang menerima
hubungan yang dimaksud
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Keuntungan bagt pelanggan
& Nomor bebas pulsa mudah dikeiahui 008
b Dapat meningkatkan pelayanan kepada konsumennya
3.3.4 Hunting System

Fasilitas yang dibenkan kepada pelanggan telepon yanie mempunyai lehih
dart satu sambungan telepon, schingga pelanggan pemangell cukup mengenal saty
natmar S-EI_]:I._
Keuntungan hunting sisiom -
& Mempermudah pemanggil untuk mengingat nomor telepon, karena cuk up

mengingat satu nomor sasa,
. Memudahkan untuk dihubungi, karena pemilihan nomor telepon turut serta
SCCHrD olomatis,

€. Peluang informasi lebih besar
3.3.5 Sambungan Langsu ng Internasional

Lavanan i memungkinkan terjadinya percakapan langsung Internasionan
tanpa melalu jasa operator
3.3.6 Faksimile

Adalah sualu cara pengiriman dokumen atay gambar melalui pesawat
faksimile dengan menggunakan jaringan atau nomor telepon (Faksimile ini biasa
discbut  foto  copy  jarak jaub). Mengmunakan  terminal faksimile  untuk
menginmban dokumen ke satu tuuan tertentu melalui saluran telepon, tanif sesua
deagan tanf telepon yang berlaky.
3.2.7 Telfax

Layanan ini merupakan jasa faksimije yang dapat menginmkan dokumen
atan gambar ke beberapa  lokasi twuan  dengan sekali  pengiriman, yang
penginmamnya dirckam terlebih dabwlu, sehingea nomor twjuan tersebut secam
Olomatis dapat tersimpan untuk selanjutnya dikirim. Dengan telfax ini pengirim
mendapatkan keuntungan tanpa harus menungeu dan mengirimkannya secara
berulang.
31318 Telex
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Adalah  jesa telekomunikasi yang  memungkinkan pemakainya  saling
berhubungan dengan menggunakan pesawal telex untuk meneruskan informasi
dalam bentuk tanda atau kode melalui jaringan telex,

339 Telegram

Adalah jasa pengiriman dokumen tertulis atau berita yang diminta untuk
diteruskan kepada i alamat penerima melalui proses telegrafi
Jenis Telegram :

1. Telegram binsa, yaitu Telegram yang secars rutin digunakan untuk pengiriman
berita,
2. Telegram indah, terdiri atas dua jenis yaitu ;

i Telegram reguler, yaitu jasa telegram yang diproduk untuk mengirimkan
ucapan wlang tahun, pernikahan, duka cita serta ucapan selamat atas
kesuksesan sescorang,

b. Telegram Irreguler, yaitu jasa telegram yang diproduk untuk mengirimkan
weapan Hari Raya Idul Fitei, Natal, Tahun Baru, dan lain - lain

3. Phonogram
Telegram melalui telepon, vaitu jasa telegram vang disampaikan melalu
telegram dengan memutar nomor akses 165, Taghan disampakan melalu
rekeming bulanan telepon.
3.3.10 Kartu Telepon
Kartu telepon yang terdini dari 100 unit, 125 unit dan 250 unit, dirancang
khusus schingga selain berfungsi sebagai pembayaran pulsa telepon juga dapat
dijadikan koleksi berharga,

3.4 Tata Kerja Perusahaan

Untuk menyelenggarakan tugas - wgas schsi, Kakancantel denpan
persctujuan dan penctapan Kakandatel berwenang  membentuk Kelompok
spesihs dan stau Sub - seksi sesuai dengan kebutuhan beban kerja,
Sctiap unit kerja ©
a. Dinas dipampin oleh scorang Kepala Dinas.

b, Seksi dipimpin oleh scorang Kepala Seksi,
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sctiap kepaln wapib melaksanakan prinsip — prnsip koordinast, integrasi dan
sinkronisasi baik di dalam satuan organisasinya, antar satuan organisasi maupun
dengan pihak —pihiak di luar perusahaan sesuai dengan proscdur dan ketentuan
yang berlaku. Setiap kepala tersebut wajib pula bertanggung jawab memimpin dan
mengkoordinasikan bawahannya masing - masing dan membenkan bimbingan
serts petunjuk - petunjuk untuk kelancaran pelaksanaan lugas serta menjalankan
tugasaya, wajih memenuhi prosedur, pedoman, peraturan, standar — standar Lain
vang berlaku,

3.5 Personalia

Personalia merupakan salah satu faktor yang utama dan yang sclalu ada
rada sctinp perusahaan yang sudah maju dan telah menggunakan mesin-mesin
modemn. Begitu juga PT. TELKOM Kancatel Lumajang.

Salah satu syarat untuk menjamin kelancaran dan kelangsungan proses
akiifitas perusahaan adalah kemampuan tenaga kerja. Masalah tenaga kerja
merupakan masalah penting dalam mencapal lujuan perusahaan, karena tanpa
adaiiga tenaga kerja mesin dan peralatan tidak dapat berfungsi schagai mana
mestima. Dalam penempatan personel divsahakan sesuai dengan keterampilan
dan keahlian yang dimiliki, sehingea cfisicnsi penggunaan tenaga kerja dapat
tercapai,

4.5.1 Keadaan Karyawan

Jumlah pegawai PT, TELKOM Kancatel Lumagang, pada kantomya
terdapat 2 kelompok, yaitu ;

I Kelompok Pegawai Tetap

Jumlah pegawai tetap PT. TELKOM Kancatel Lumajang  dapal
dilihat pada tabel dibawah ini -
Tabel 12 Jumiah Pegawai Tetap

Mo [hmas Jumlah
1. | Kakancarel I
2 [inns Sisfo dan Sckretariatan 3
I| 3 Dunzes SMI dan Kenangan 0
4. | Ophar Sentral Daya Jarkap 15
5. | Dinas Lopstik I
&. | Kadin Niaga i}
[ Jumlah 50

Sumber : FI. TELKROM kancatel Lumajang,
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2. TLH (Tenaga Lepas Harian)

Pada bagian TLH ini jumlah pegawa sclalu berubah, karena hal i
tergantung pada kontak yang telah ditetapkan oleh PT. TELKOM
Kancatel Lumajanp

3.5.2 Jam Kerja

Adapun hasil kerja dalam saty minggu selama enam hari adalah 54 1A,

sedangkan jam kerja dalam satu hari kenja adalah 8 jam, mulai pukul 0% 00 WIBLE

sampair dengan 16,30 WIBB dengan istirahat satu Jam dari pukul 12.00 WIRB[3
sampai dengan 13.00 WIBH dengan rincian sebagai berikyt -

Tahel 11 = Jam Kerja

Nama Hari ]_

Jam Kerja keterangan
| Senin — Kanig D80 - 12,00 WIBA
[2.080 - | 3.00 WIBS Istirahat
13.00 - 16,30 WIBR
Jurii "t 08,00 11.00 WiER
F100k= 1300 WIBR Istirnhat
i 5300 - 1630 WIRR
Salwu { Labur

Sumber : PT. TELKOM H:;i{-;_;ulc:lu_l.urhujmhg

3.3.3 Kesejahterasan Pegawai

FI.TELKOM  Kancatel Lumajang dalam usaha mensejahicrakan
pegawainya dengan memberikan fasilitas-fasilitas sebagai berikut -
1. Perumahan, tidak semua mendapatkan fasilitas perumahan karena

Jumizhnya terbatas.

I

Keschatan, semua pegnwai mendapat fasilitas i yaity dengan
berobat secara cuma-cuma pada setiap rumah sakit dengan seijin
perusahaan dan mi juga berlaku pada anak dan 1strimyaL

Tunjangan  keagamaan, diberikan kepada semua pegawai sesuai

dengan apgama MESINE-Masing pesawai.

L]

Masal : - Tunjangan han raya bagi umat Isham
- Tunjangan han natal bagi umat Nasrani

- dan untuk agama lainava,
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4. Tunjangan pegawm dibenkan kepada pegawai yang telah halns masa
jabatannya
5 Asuransi kecelakaan kerja, dibenkan pada pegawal yang mengalani

kecelakaan pada wakiu bertugas
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan  hasil kegiatan yang diperoleh selama melaksanakan

kegiatan Praktek Kerja Nyata tentang Pelaksanaan Administrasi Kepegwaian

nada PT.

|

FELKOM Kancatel Lumajang dapat disimpulkan sebagai berikut -
Administrasi kepegawaian adalah merupakan kegiatan-kegiatan il
dilakukan dengan sadar dan ada beberapa kelompok orang dalam ranighin
usaha kerja guna menghasilkan barang dan jusa untuk mencapai tyjuan
QTRATIENS] PErseoranyin atau umum.
[kut setra membantu dalam pelaksanaan administrs dalam pembuatan
21 Surat dispensan yeita surat yang diberkan pada pepawai kacena
adanya suatu kegiatan diluar kantor yang sifatnya sangpat penting
misal dalam rangka menyambut 17 Apustusan atau hari besar

lainnya.

I
I3

Sural perintah perjalan dinas yaite surat penintah dani TELKOM

kepada  pegainya  untuk  melaksanakan  tugas yang  dibrikan

kepadanya,

2.3 Sural cutt tahunan yaitu sural ijin yang diberikan kepada pegainya
karena satu hal yang dianggap penting.

24 Membantu dalam pembuatan daflar absensi yaitu daftar hadir
karyawan dan biasanya ditsi pada saat hadir dan pulang,

Tujuan dari pelaksanaan Praktek Kera Nyata pada T TELKOM

hancatel  Lumajang  adalah  ustuk  mengetahui dan memahami

pelaksanaan  admumstrsi  kepagawaion  vang meliputi  penerimaan

pegawal, pengembangan pegawai, don pemberhentian pegawai.

40
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIGNAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JU Jawen (legnlbidn) Boo 07 Bolok Toa 125 « B Delonm (D30 332050 (Tox do« 100 0000000
Knmpuas Towm Tegnl Moto Sembes GH120 - Jatam

Nomor 1 J222025 Lap 6 2ot Jember, 18 Appil 2000
Lamipiran
Perihial v NWesedinan Menfadi Temipat 7N

Mahasiswa Fak, Ekonomi UNES

Kepada - Yih PESNAN PO, DMLKON ﬂ ’ 1 UPT Perpustaka:
SANATCRS Sl SHET | L RSITAS JEMBEL |

— o L ¥

di-

LU ARG

Dersama i dengan hormat kami beritalwikan, bahwa guna melengkapi pessvaratm kelulagin
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 10 Ekonomi para mahasiswg
diwajibkan melaksanakan Prakick Kerja Nyata (PKN)

Schubungan dengan ind; kami mengharap kescdiaan Instansi yang Saudara pinipin sk

menjacdi obyek atau tempat PRN. Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah

No. N ama [ MM Ridang Studi
l. | wwLs wams, o 97, 152 Adm. Porugahaan
2. | FIriIA DINA IR&fAPI 97. 308 Adm. Perusahaan s
1. | WAL Kioaoace g7. 100 Ad=, Perusahaan

——

Adapun pelaksanaan Prakick Kerjn Myata tersebat pada olan
JUEL B0 ARISEUS 2000

= s

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sehiranya dipedlukan
persyaratan Ipinyva ko bersedin memenuhi,

Adas perbatian dan pengertian Saudarn, kami menyampaikan terima kasih,

ceeerenly [ og keaon =

iy W : L
# e, Vembantu Dekan |, £~
i [ R I..' l‘.i?: - .: ) / »

- SUHARTINT SUDTAK.
N T R T e | P R e L
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TELKOM =
) .':J_.'.;m:-j;w{ﬁ. T_M’

:'-:Ill'!|l,|r - IL] 'H i .'l I.I:'l]f!fh-l i I"-.\.]-q'-l}"'ll Ir:'\-r.:'l.:"{:'
P Apnl 2000

Bepada Yt ;

S NURUL MIDROROILT
Al D Sutomae Gg, 117419
BONDOWOSD

Perial Keweinan Memjudds Fewpat PRN

SlemnedakBanjuti sural Saudara Nomor P35, 1. 4P 62000 tangeal I8 Apnl 2000
perihal kesediaan hlenjadi Mempat "KM

sehubungan deagan Bal tersebut diatas,  maka kami menyetupn dun segern dipersiaphkan
siswa g akan melaksanakan prakick kerpn tersebut

Crenukian pemberitabuan ki

d [.llui;'.;{{-.s.-?_,ar“'- April 20
I i:f:i*:lhﬂn.;
W=tk
RUSWANTOD
POTL KAKANCATEL LM

E'.. TELEROMUNIKAST INDONESIA rbk - FANCATEL LUMASANG

oL 5. Parman 16 Teln. : {0334) 831000 - 4777 Fax. : BE5777 Lumajang 67312 - Indonesia
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TELKOM

ix Helpan fonda T"M ]

SURAT KETERANGAN
MO = 07T DOONRES-1DS40/200

Yang bertanda tangan dibawah ini mencrangkan bahwa

NAMA NURUL MIDROROI

M. LM, S GTOROZ 101100

LEMBAGA PENDIDIEAN : UNIVERSITAS NEGERT IEMBER
JURLISAN : MANAJEMEN

PROGRAM 5TUDI : D3 - EKONOMI ADM. PERUSAHAAN

Telab selesar melaksanakan PEN (Prakick Kena Nyata) di Kantor Unit Pelayanan
Telekemunikasi Tempeh Kancatel Lumajang mulai tanggal 10 Juli 2000 sampai dengan
HI Agusioy ZE00

Demikion surat keterangan ini uniuk diketahui

Lamajung, 11 Agustus 200
'\.\\'\

ATMAGUNG
KAKANCATEL LUMAJANG

PT. TELEKOMUNIKAS] INDONESIA  ThEk - KANCATEL LUMAIANG
dI. 8, Parman 16 Telp, : (0334) BA1000 - BBATTT Fax_ - BRSTTT Lumajang 67312 - indoneala
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JADWAL KEGIATAN PRARTEK KERJA NYATA

PADA PT. TELKOM KANCATEL
LUMAJANG

10.JULD 2000 - 10 AGUSTUS 2000

MAHASISWA PROGRAM DIPLOMA 11
FARULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

URAIAN KEGIATAN

Memeherikan surat penempatan dan Kancatel
Lumajang ke KUP Klakah

- Perkenalan pada KUP Klakah bescrta para stall UP,
Kiakah.

- Mendapatkan penjelasan tentang kegiatan masing- |
masing bagian kantor UP Klakah. '

- Mendapat penjelasan tnnlmﬁ struktur or Ean'rs.u.;:-i up.
Elakah

- I'L!::Innju.l_kah [:;t:ﬁjcinsnn tentang struklur organisasi
yang ada pada UP, Klakah dan tugas-tugas para staff
LI, Klakah oleh KA UP Klakah,

- Membantu mengenk data pelanggan Tahun 2000 |
= untuk unit pelayanan klakah,

'8 | 19 Rabu 2000

|

| 20 Kamis 2000

= Membaniu mengetik dafiar hadr (ABSENS1) umit
pelayanan Klakah,

= Membantu mengawasi para staff unit pelayanan
klakah.

NO | HARI/ TANGGAL '

1 _._m Sern Zﬁffll.‘.l =
|

_:_I 11 Sclasa 2000

|

13 12 Rabn 2000
| 4 13 Kamis 2000

5 14 Jum at 2000

6. | 17 Senin 2000

7 18 Selasa 2000

—

- Membantu melayam para r;,l;n;_ggm'—t dalam
pembayaran rekening telepon,
- Membantu pengisian formulir pasang telepon baru,

- Membantu pengisian formulie ;nmug"ir-:l-;:p_nn baru,
= Membantu dalam melayani pembayaran rekening
iclepon,

- Membantu dalam melayani pembayaran mknnigg_“
telepon,

21 Jizm™a 20D

- M&‘rﬂnlﬁﬁmrﬁ melayani pembayaran rekeming |
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11 | 24 Senin 2000

telepon

| & 35 -5.!..'.'-|i]_'i:|. -E{I'{II!'] s

13, | 26 Rabu 2000

Mendapat penjelasan tentang cuti tahunan dan
pelaksanaan cuti tahunan dan KA UP Klakah

Mendapatkan penjelasan tentang ﬁzédiﬁd_pffné-ri pE [
stafl’ UP Klakah dari KA UP Klakah.

14, 27 Kamis 2000

Melanjutkan penjclasan tentang struktur orpanisasi
UP Klakah.

Membantu dalam pengisian formulir pasang telepon
bart

I5. 28 Jum at 2000

Mendapat penjelasan ten tang lokasi UP Klakah dari |
KA UP Klakah.

16. | 30 Scnin 2000

Melanjutkan penjelasan tlentang lokasi UP Klakah.

- 1 Selasa 2000

U118, |2 Rabu 2000

3 Kamis 2000

4 Jum’at 2000

Perkenalan dengan para staff bagian SDM di
keancate]l Lumajang

Membantu membuat SPPD { Surat Perintah Perjalan
Dinas),

Membantu dalam mengarsipkan SPPD { Surat
Perintah Perjalan Dinas).

Membantu membuat SPPD ( Surat Penimah
Perjalanan Dinas)

Membaniu dafam mengarsipkan SPPE (Surat
Penntah Perjalan Dinas).

Membantu pendataan cut ahunan untuk bulan Jul
dan Apgustus,

|7 Senin 2000

Mer-bantu dalam angir:i;ﬁ_l'urmulir Cutu Tahunan
Membantu dalam pengarsipan data para stafl vang
telah melaksanakan cuti yahunan,

-; & Selasa 2000)

Membantu mengetik data cuti tahunan untuk bulan
Agusins,
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33, |9 Rabu 2000

Membaniu mengetik data cutt tahunan untuk bulan
Apustus
Membaniu mengarsipkan data cuti tahunan

10 Kans 2000

f’u:llu_lu_paﬁ Kewiatan Prakick H..-_r}:i'r%@mf

Meagetahui
Pembimhing P

SUNARTO
Nik. 631180
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FL, Telekomumkas: Indonesia Thk.
Rancatel Lumajang

DAFTAR HADR PRAKTEK KERJA NYATA

Nama : NURUL MIDRORONI
NIM : TOS03 101100
Jurusan ! Manajemen

Program Study : Administrasi Perusahaan

. ; Tanda Tangan
No Hari langgal Waktu K.i..““:l"l.l"lll ".riuh.tﬁtﬁw “
SS | - - = —
1 [[Selasa 11=Jul-00 07.30 WIB - 16.30 WIB !
2 fRabu 12-Jul-0 | 07.30 WIB - 16,30 WIB
I 3 [IKamis 13-Jul-00 0730 WIB - 16,30 WIB |
4 Hum'at 14-Jul-00) U800 WIB - 17.00 Wik
I 5 |[[Senin 17-Jul-00 07.30 WIB - 16,30 WIB
6 [Sclasa 18-Jul-00 07.30 WIB - 16,30 Wi
7 [Rabu Fr 19-Jul-00) | 07.30 WIB - 16.30 WIB
J I (L T T 200 Jul-U0 07,30 WIR - 16,30 WIR H

"‘#’
e
“{

”‘#
%
21-Jul-00 08.00 WIB-17.00 WIB | 143
i
%
*

I 9 um'al
10 iSenin ﬂ 24-Jul00 | 07.30 WIB- 16,30 WIB

I 11 §Selasa 25-Tul-00 07.30 WIB - 16,30 WIR i
12 [|Rabw 26-Jul-00 07.30 WIB - 16,30 WIB
13 [[Kamis | 27-u00 07.30 WIB - 16,30 WIB '
14 Elum'at 28-Jul-00 08,00 WIB - 17.00 WiB Ft F
I5 [Senin I 31-Julop 07.30 WIB - 16.30 WIR N

Selasa 01-Auge-00 U730 WIB - 1630 WIB

17 [Rabu ] 02-Aug-00 07.30 WIB - 16.30 WIB !
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Nni [ 1ari

Tanggal

Wakiu Kegiatan

Tanda Tangan
Mahasiswa

18 K ams
19 [|Jum'at
200 MSenrm

21 ISclasa

22 Rabu

23 IKamis

03-Aug-00
4 =A =00
07-Aug-00
O8-A -0
0%-Aug-00

10=-Aug-00

07.30 WIB - 16,30 WIB
08,00 WIB - 17.00 WIS
0730 WIB - 16,30 WIB
07,30 WIB - 16,30 WID
0730 WIB - 16,30 WIB
0730 WIB - 16.30 Wi

-

Mengetahui,
;umm‘:mﬁ (Te

-~

i

PRN _
7

TRUNARTO

NIk 631180
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UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

HMama : ﬁUFLl"- M"WE“:H ....................................................
Momor Mahasi=em e ey -y B Pl e ey A9 11
Program Pendidikan - Adm, Brusahaan Diplomar |l EFoney

Program Studi c A Wedheem
Mkt Lapoesn ; JACUTAR A i.%ii!?ﬁi%%fli"_]ﬁﬁ%ﬁ%ﬁiﬁ%}ﬁiﬁiﬁifﬁ'_ﬁﬁ'_'_"_ﬁj]ﬁj

Pembimbing AR e B S o RO, L e
Tgl. Persalujuan e R I e L s T e T e e o s Pt e i+ By shd,
19....

Mo, H;r::ﬂ:i’l KMasalah yang dibicarakan T:;ﬂn:*l:b{ﬁn:
1 | 226 Fm,y phat aq Lo | t M
2 - 1L -d0 1-&1_ o ey J-:m.ms-_...a_ _bﬂ-H-.. ; 2
3 Chng, thll fsage fpomain |
4 T,_.ﬁ_% Pend — Eersl o uJ P T 4
5 Sleds # Al A N fbord] s
5 & pd fng T * Uk
7 Bad, & Frpfacin—— - HER
8 |8 1-01] bl 4. Hrm-a(ﬂm Feiibrh |- 3
g 1 Im,-l.?'aﬁ—,, llﬂL - g
s F”‘*‘F.?L"“:)-..-a gyl - — — 10
= B T e " ?'F"E
2 |y (-6 (g bsp perepy J} L~ 00, = 1
13 et AL = 13 4
14 QP‘""J:!-"L- - JJ_L‘*“*J{-JII""‘;} - :.—“
5 (g2 -0] -] e . . Kpad B - 15 EIn-
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
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~

No. Hﬁhﬁf Masalah yang dibicarakan T;ﬂﬁm“ ;
a5 o5 ]
26 ] |
a7 27

28 28

29 29

a0 a0

34 T

32 2
33 a3

a4 34

35 35

a6 36

37 A 37

38 38

39 a8

a0 40

41 41

a2 G a2

43 43

44 ) 44

A4 45

46 153

a7 a7

48 48

49 49

50 50 .y
51 51 1
52 2 |
53 53
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Kelurahan Senduro

Kepada
Nomor Yth, 5dr. Kepala PT, TELKOM
Sifat : Kab. Lumajang
Lampiran : di Lumajang

Perthal : Permohonan
Dalam rangka mensukseskan 17 Agustus 2000, bersama ini kami mohon

dengan hormat kebijaksansan serta perkenan saudars dapatnya warga ami
dibawah ini

Mama : Sunarto
Urmiur 37 whun
Pekerjaan : Karyawan PT. TELKOM
Alamat  :JL
Diberikan dispensasi besok pada

Han : Kamis
Tanggal : Agustus 2000
Jam : 08.00 s/d selesai

Oleh karena itu yang bersangkutan menjadi panitia 17 Agustus di kelurahan
Senduro.
Demikian untuk menjadikan maklum dan atas kebijaksanaan scrta
kerjasemanya yang baik kami sampaikan terima kasih.
Lumajang, 15 Agustus 2000

Kepala Kelurahan Senduro

Maksum, Sp.

NIP, 991 812913
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| rorm-som-s |

FT. TELEKOMUNIEAST INDMOMNESTA
KANTOR CABAMNG FELAYANAN TELEKOMUNIEAS] LUMAJANG

SURAT FERINTAH PERJALANAN DINAS

MOMMOR {PSASNILES-DS07/ 2000
I, nMNamalfMNiK : ASAAT WAGEDOND FNIK: &30072
Is, Carncde S labatan £ NIAN-1Z
2 Maksud Tupas perjaloman dines ¢ FEED BACK ASESSMENT CENTER
L g Ladash/Tempat vang dituju : LUMAJANG - SURABAYA
h.ﬂrr.'l.n;_kat,f'ﬁumhn li 1 OR/ERZ0M &fd ooiEsZ00a
o Lama Wakta Perfjalanan Dinas 1 1 HE tumns
Peban anggaran ; Beban perjalanan dalam neged
i Momor Ferkiraan i 515011 -
ks Kinde Fokasi 1 EMVOSEI030000S
T LUMAJANG,  08-Apust-00
Yang meniberi perintah
KAKANCATEL LUNMAJANE
ATMAGUNG
MIK : 560736
AP0 Findah, nama-nama keluarga sbhir
A e . R e Beranghkat ok LUMAJANG
B e o S T Pacla tangpal -
HIII TABRA] 5 e vy Betmnghat darl .  Facciiioivesieemin i
[0 P R SR ke P
Fada langgal
Koepala oo Ke P:|l. ................. SN
MIE. MIK.
JIW Tikea di E i Kl L E ke Besangkat dari .
Padaigl 2 sbianasiiiva s, ke
Mada Ianwl
| — o L e e it
MWK, MK,

I Catatan Unfuk Dipechatiboan
Pejabat yang memberikan periniah dan pegawai yang melakuken perjslanan bertanggung jawal don
wajih mengganti kerugian perusahaan yang ditimsufkan sebagal akibat penyalah gunaan penerbitan (SPPDL

[ REVISI: 00f30-06-1999 |
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LAMIIRAN 1
(5E MO IR K P05 1 EG-33/m0)
PEG s i i AR b ALk

| FoRMSDMa |

FERMOIIONAN { LATORAN CUTI TAHUNAN

A. DATA PFEGAWAL
|, NAMA / NIK :
1 JADATAN / TINGKAT :
3 TEMPAT BEKERIA :
4. LAMA CUTI :
5 ALAMAT CUTI

B. CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN

Hink cuath il 19099
Diijalang,

Sisa cvaki 1990, L,

EET'ADA
JABATAMN
ALAMAT KAMNTOR
LAMI'IEAN

Lumagang,
Memahen

PGS.KADIN KUG & 5DM

C. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG

Drisetujui / tidak disetujui seluma
Melualal Lgizal

hari kerja

ﬁr'l.!

Mengetahui ;
EAKANCATEL LUMAJANG

MIE
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PT. TELKOM
O S s

DAFTAR HADIR

Bulan: ....,

NAMA
JABATAN

[ ] 17 l

18

20

21

..

23

24

| 2 |
|_3 19
4

]

&

T

8

0

15

10 26

27

11
12 28

i
13 19

id 30

15 31

16 | 32
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