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Motto

v Hlak menporngantiban walam dax sang, Scswnggatngn fada gang
deawiliiasn ite, Tordagal gelajaran gang bevar bagl otang - orawng gavg

weencfusgal peaglibatan
({25, An-Nur , 44)

v Rembalilak kepada Tultawms dewgar Aatl gang fuas bagd dinddiat-
Ttya .
(3, Al-Fayr ; 28)
v Tad dadal bt pdablan antata fodadkan dan feirdatan sodad

(E.ahlil Gibran)
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Persembahan :

Ragerscababban Rarga tulls dud dage
o Hyak Cundake yang hucintal daw Rusayangl schasiang
biduplice, enghautak pelitaku.

o Rakalhe tevsagang, Whak S daw Was Pauran
derta adil-adibbe yang mawis AL daw Tib Thio,

o Daw scscorang gaug membaal bidutle scmalkis
berbesas. Tuok. Terimakasile untuk segatanya.

o Hmamalorke levedela,
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KEATA PENGANTAR

Alhamdulillah kami wcapkan kehadirat ALLAH SWT. wvang
tulan melimpabkan berkat, raohnat dan  hidavah-Nya kepada
penulin, w#hingga penulis dapat menvelesulkan penulisan
Laporan Praktel Ferjz Nyata (PEM) pada PT. 0ETEE (FPERSERO}
Fanter PeRrwakllan Jember ini denganm bhaib .

Proulis monyadari, bahws didalam pemilisan  laporan
Frattek Kerla WMvata ini penulis telah bonval mendapatkan
bantuan bailk moral msupun materii] darl  berbsgai  pihak,
untuk: it dalam kesesmpatan yang balk ind kiranva tidak
berlebibhan apabila penulis menghaturkam Leapan terima
kasih wang Lak terhingga kepads 1
1+ Bagalk Dre,. H, SUKUSNI MSc, selaelu Bekan pada Fakultas

Ekianoind Universitas Jambar .
&+ Hapak Drs. SUWARDI, selaku letua Program Btudy Kesplpro

tariatan Diploma IEDl Ekopomi Universitase Jesber.

ol

Bapak Prof.Drs. sADTMAN, B, selaki Dosen Peabimbing I
yvang Lbelal) memberikan bimbingan dan arahan dalam menye—
lesailfan Laporan Praktek Keria Hyzsta drnl.

4. Bapak Dre. URIP HUHARSOD, selaku Douen Pembimbing [I
rang telah dengan sabar memberikan Himblngan dan arahan
dalam menyelenallkan penulisan Laporan Praktelk Kerja

Myaka dAni.
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Bapak UNDI SUBANDT sslaku Kepala Kantor PT.  ASTEK

(FERSERDY Fanlor Perwakilan Jember.

0. Hapak FEBRY HERIYAWAMN eclaky pembimbing dalam pelakea—

naan  Fraktek Kerja: MNyats pada PT.  @STED ({FERSERO}

kantor Perwakilan Jember.

Begenap karvawan dan statf PT. 8H1EE (FPERBERDY  kantor

Ferwakilan Jegmber .

B. Hekan—rekan sepoer jbangan dalam evudy yang telsh nenber—
ikan baptuan dan dorongan batk noril maupiin Bpirituik.

Fo Sahabsthku mas Jdoka Ariet, Anton vang monye, dan seluruh
keluargn " OOMNAL® , mbak Wanti, mbak Gethuk, mbak Melisa,
Oriky Kenik ;3 Hung=8 dan &bim.

Firanys "Tak Ada Gading Yang Tak Ratal", demikian
pula  dengar  pepulisan Laparan Praktek Keria pNyata ini,
untuk [ty penulis menperims dengan tangasn torbuka saran dan
kritik yany hersifat membangun dari pembaca demi kesempur—
hasn perilisan Laporan Praktek Kerja Myata ind.

Semona  Laporan Praktek Ferla Myata ini bergune bagi

penulis kKhumusnya dan bagi para pembaca pada inuimnya.

Jeambpy . Juli 1997
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Mugingat pentingnya hal terusebut dialas. maka dipoarlu-
kan® bkeseltretariatarn variy baik Liitie  meEnuin jang kelanosr sin
PDREraEIal pErUSsahaan. Salab aatu diantaranva adalah PT.
Asuwransi Yenaua Keria veang merupaban BOHE cabaig Jemnbervang
membarikan sduatu perlindungan baot tenags Kieria dalom bBontok
gantuna berupa uary) sebagai pongganti sebntian dard vieriabis--
mllan yvang hilang atau bervurang dan pelavanansebagai akibat
peripliva atou Feadasn vana didlami alelh bteraba hor s beruoa
kacelakaan Lkeria, sakit. hamiil berhasil, hari tua  dan me—
R N R A T

Feran |loasekretariatun  pada PT Mauransi lenane  keria
targat pealting barena mardcalbop basoier selurub Pegiatan MATEY
adi dan merupalan awal Feberboan lan perasataan. Lakar bela-
kang tersebut menisdr alasan menl Ll FT Aster dalam pelaksa-—
naan Praltek keris Myvata. Berbibtaik tolak daes hal Toreoll
miaka kegiakban Praktek #Feria Nyata dini mesgambil  §odul

"EKSISTENSI KESEKRE TARIATAN Falvwr FI. ASURANST TENOGA KERJA™.

1.2. Iujuan dan Eegunaan Praktek Kerja Nyata
1. Tuwiuwan Fraktek Koerja
- nLuak: mengetabuyl sejauh mana pelerepan beorid Lep b =
dap prabicl, zsghari-hari.,
e Adrzbuik msnpetahnul eksistanng secara  dakal.  boseplre--

LaFiatan pada Pl. #sidransl Teoaga Ko ia.


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

C« Dengan  Praktel Eeria bvata ini  dibharagkan dapal
mempiirolern  gonbarag Yl je=las Lenlang heoiatan

keselretariatan di P, SENE T Tenaga leria.

2. Fegunaan Praktek Kerja MHvata

2. Dapat menanbah e tabuan serey DT HAE E m A boerin
dibiadanyg kesekretariatan,

b. Setelan mengadakan Fral ol Ferila Meata dapat dipero

Feh  penattabben cara ker ta sSnbretaris vang  gesuny-

gulriva sebaogai bekal pengalansn weris. ' i
1.3. Belaksanaan keqiatan Frak Lek kerja Myata
Bdapiun  Feocaras kraratan  wvang dilaksanakan meliputi

siebatsl DEr T bt

| 1

Membanty peker jaan vang ada hubunoginnyva  denagar prakital
heim e, durrgan meneakat soina heglialan Elhissivdimva dal am
Bidlang keeekretaria ke,

Mengadakan interview Hengan pihab-pinagl vana D wmu g e
dengan whksistensi besekratariatan quna Mampel oleh Lele-
rangan s=ebsgal bahan dalam  peran |l 1=an Yaporan  Prakted
Keria bwvata.

Dbamervani bagian- lragiarn pada 1'7. MEuranitl Temsgs Mer ia,
Fhususnya baglan lesetreotaristan.

Memantapkan bekal teor-i Vang vesual dengan wvanag dilalkisg--
Aakan  bagian  beselreotaristan di- I'r. #fagrans) Tendga

kKer la.
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e Mencatal semua kegilabtan bidanog kesspretariatan.

H. FEomswultiasi =secars periodik denogan ganmpinasan P Asuaransi
Tenaga Eeria.

e Menvusiun pEnulisan Laporan Prabklel kEeria Hvata.

3. kKonsultasi denogan dosen pembimbinog -

1.4. Jangka kaktu Felaksapaan Fraktek kergjga HMyata

Frelalksanass  peaktbel BEerda nyaka ima ditabsanakan selama
A 2okl i
Fowirarog beebaly L uilan mulas belan Julil sampai Aoustuas L2976,
= fAdapun JdJam kerja dalam pelaksanaan Praktek keria Myata ini
febiaga) DeErlkute
i. Hari Senin sampai dermgan nar i Jom’ &b omalaa pxlal L iR
i34 Leaannin DL dlioaa el ban rtslirabat palkael L

=0 1LE.00 BEWI.

2o Hatrl Babtu 1 iluar,

rempat atar lokaszi prak bl Fecdis adalabl PT.  Bsuransi
lenagea  kKerda dember vang terietak dijalan Jayanegara Mos al

Jember .
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ETST ERN O |

LANDASAN TE0H<]

felah daiketahui bBahwa poda =ssbiap instasnsi pEmerinbiah
mAUpA swWwasbta terdapat odanya RO = s LT kesekretarzatan,
baik proosedor kepsekretartat sn cederhiana  maupan CHESNICon
e echye kFesploelariatan yang Seinpug o, Lefngan denibran
eksistens) Feneirelariatan pada  suabu irmtansl Sanaat
diperlukan vtk memban bl kelancaran opErasiomnalingag,
sedanglkan  yang  dimatksond dengan eksistensi kU menelLe
wallu |keberadesn atau adanys sewpréng Lerada sekretaris
vang  smangat o mensdand  peEr ateh pEbbing dalam  perusshsen.
Hzinik dan duga pada RYT. Astel vhndg dbenddn beberadasn sehree-

L' ds dni banwvak sembantd dalam menogembiaookah peroagahasn .

Z2.1. Pengertian Kesekretariatan

Fongertian gsekretaris berasal dari banesa fabtin wattu
"goecretum"  yvang beErartl rabiasrzs doan rang L TR R e T e P TR
Fahdsla [ersebal dinanabk an "esceelbaraum'” s kay "maocreftari--

e . Dalam bahasa Farancis disebuot "escepsataipes! . spohanok o

dalam bahassa ITnggris disetiol “"seoreta) o',

(Tony Woworuntu, 9005 ¢ ).
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Facda peErmelaannyd. seorand Sekretair e mol posian oisan
W AN LRI s PE AT rahasmia. Dakam DE R Emar uan (EEER WL TR R R W e
DRIMOEE T | ary splrelbarie Lersebul l=bih luas Laoi., t e b
vana i kel sk ar cleh M Braum dan Haaeon dar i Foar lagal

sdalain "

MhEeor ano embanty dari searang Bepala 2u0ng mEnEr 1ma
pendibktean. menyiapkan surat peenyuar sl orsEnerins Danue-
bamita meEmEr bhan atol meErumingablan hepalanva menosnnd
ketwai ibannya yvang resmi atau &Gelanjutihya menginaat -
kart perianiiannya olan e babl sn banvak  kewsiiban
TLarnnys  ywand beErhuboragan . guma meninokabkan eftelei bl
tas dari kepala 1hg"

(Tony Waworuntu. 1995 z 58]

Menurut Foaay Mawran Lo 15 s = 59 acla dia mac am
gk retar iy vai ¥t o2

a. Hekretarise pribedi [(Frivate Secrebtary)

Sekretarzs pribadi  hanya teleria sshaoal CEMEAIL T
pimpLign atan sebagal medaiator iperantaral AN ETIAN -
Searang sebkreltaris pribadi bukannyz pegswal dars A -
lanya,., btelapli meEmxinyai banggizng 1awab arganhlizasii.

Fekaerjaan wano dibecllPan Loepadainya dd per Eansien 1 s s
kannya lang=sung hepada pampinsn yangd dibzntonva sesosa
dericnn prad i talnoym s nebaigay weke Lar g s pren el a RTER i
mergebahny slldl =srfal dari pumplipsnya., boerdruizdlmantiy s,
b el ol A Pl aEadriny'd . Dondgan denlkhianl daprs Ll Leappal i
saling pengertiran apntara Ssekretaris dengan pimpinal .
mEpliingas dapal meladcarkan peler padans pelber jaan wvang

aEarn dilabikan.

L]
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Hebretaras perusabaan (Musinnes Socrstare)
vekretarls vang berporatan senala nata sehaga i pesmlic

Lids Lerdapal 1fdags selkvlanpor 22l ebarFs:

VAT RSN ERAT Y 2
bugas Hoebagel mansior. Farena Leouduban bebagai  gene

B, maka selirelaris yvang demikian i Lu lalu  memowryas
pEganal “penawal bakoahen. gkbifnve parn poooawal bivwabhan
it smpaenap Bidantg Kerdanes Talu delwmbagakan meniady
=ebirah Falldn orafnitsasi, Saluoan organlsazs 3ty L 10 A"

rarig ldzimnyva disebut seipotbaris dan dobeoa i cleh
gebrelaris vang ber fupgsi sebagsi mandrer. Oleh  Larers
1ty soorang sekretaris perusahaan  merupakan EEOTANg

merrajer dibadanyy kKeselkrotarisatan, maka  wewetanly dan

tarngoeng i avesbary @ lebih besar deg 1 pagda sl retaris
Pribadi, Earens sekretatds disind me s e b tuibrars
satiap unit dalam organisasl dam Haooiig damabinsa
termasuk  mengatur  pekerijaan keselrelariatan . Lintuk

menyelinggarakan  poheriaan FPebsiretariatan di Lerapkan
pelaksanaa tungsi--funyst manajemen dibidang keoel e-
tariatan, pengoroganlsasian. Kegiolan Kantor, pendgdwasan
cliry pEnguer ol ar .

Menurut The Liano Gie 1984 ¢ 71y perngertled admnis--

tirazl adalan kegiastan admindsbras: voang meliputi ooder jasn

tata LiEati vanc bersi ol mencatst sl a el a by TR
berjadr dalam wuwaty wsaha atau organisasi uptok  men iadi

bahan teterangan boagi wimpinan.

yUSTRRAN

| il
L _'..' i .'. ik
T §iR
k| QHIvERTTAS _IFI A
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i

Sekretara aidal ah stREarang &7l seke loinrs CETEE
vang ber bugas atau berprofes:y menvelenagor sl.an adminieale &
51 ketataunshaan banil lumbags atau pimppinan 4Lal sesdnr drdg
dan  merladi  pusal peshatian abag kegiatan  dgalzm  rangla
nEnCapd L L jfuannya

Behrotariat berarli tenpat. lembais, Landarn dimang

fagsa  kesgkretardsan s laksanaban o baug tompat el akean o
proases alau aktivil Las tugss tiekirekar is . Ligand k4 & [ELAR =)

sekretarial merupakan pusat aklivitas ang ivart fad i jan

H
"

tungnya organisasi, dikelola, dymnonlbor setisp  aktivitas

nya guna mencapald tuldan organisasil ebad lembagn, sebalilk-

Mys  Lesekretarialan ataw beorshretsri=an cliafpréa clatdr Jann

sielragal =eni. proges. 1lmu, wano artinya e

a. Sebagal  seni, Kesghretarinan berarti  menid et Lol
barmacan-mnacan pengetalivan . terotams bodang adminigt) o
i ketatausmahoan sebhingiga aenjadi soati I B A CILLE 1o
melavani lenbaga atau pimpinan atay arang lain.

b. Sebagai proses, keselrptarisatan bevart i proses sselayvari
Lanmbaga  ashau pLmpinan atsai oirang Lain  dalam  rangla
M erpal Lduss lpfndan efisier.

. DirBadal tlan) pengetahuan, louckretariatan  ubkan ilmo
WAL berdiry sepodirs aban betapi Az Ll oy Lt el
beberapa ponaetshuan sehaniguas  mendiadi 1 b Lerrapan
(Applled Sciencel yanig terubams merugpalan gabungan dat i

penp®Labiuan adiministrasi. khususnyas aogministrasi Pt
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tadsahaan guna mElavani prnpinan atae lenbsoa atag

ofFano lain acalr dapal mencapsi btojuan dongasn elfisiensi.

Z2.2. Ruang Lingkup lugas-tugas Sekretaris

ey P HOaEAFNYa SE0rand =2ehrebtarisn oo lan ELaifid w1 L
mamban ity sesaorang pimpinan dalam melaksanakan oskteriaan-

1Y (Ll a "::'.-.'l:ll"l"llll_l Ll oy Mgty ov . Tog s Fasi Teunten, fa-bafin

barema  i1a  adalah ssEarang  wE608 menc apal | me Lalui

LII-EI.1‘\.':'I-I|.'!r'lrI1---.'. TR O N B ZEOrartn CILmprLipamt g I [LIHadd [P S TR N |
g b L Pl g Ll a2 bl Ll an Sl g P b ogyes o Lpelal
muteid P b a e b sl it walad o wislab daaloan Lageits L L, LaLarigy

fslapnar A & Lia “I‘."'I"I.!."'II'.:.:I'.III'._l Jawaly akan PpElak SAriAAar o as-
Ny atu sebhailk ~baibknye. Eavenn 1t =5=20rang pimpinan haras
dapat memprak bl ban pringlp-pginsi.n manaiameEn yanyg  telahk
flla%yig Pwlbsmar anenyva vad by pransip pelimpahan Legas FET
disebixt dengan prinsip pendeElegasian Bogas Todas olmilran
domn clianggap Rurang penbing bepads orang lain. boEmamoLiEn
pimpinan wrbok merokataoaraban adng Uibas Yoo paeniimg dan
i ang penting mecrupakan dasar pendele&gssEian weelsivarond flan
tugas. (Alex 5. MHitisemito, 1%E8Z  235H) .

fAgar sedarang pimpilipan dapal mel ieoabikboan Lugas -t as
Prppaila sebretarisanya dengsn pench Lepercayaat ., mel @ B
rang sekretasris baroe seplaly Biap sedla omEnerims Lugas-
Listyaes Lerpebo b denoan penuh banoegung laab . Piriaas  Dinglos

Wy orus gy lakvezanakan oclebhy sgoaranog sl e ar LE Aol at

spbangad berikut
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Tugas—-tugas vany bersifat L preakif

Balam bidann Lugas 10 soorang sekrelar is HEron memeur -
¥al kemanptan untuk meviemilan Cgenef il | buoas— Eo s van
mErmrut SERretarlis merupaliai EoEty bunlhah Yant  sabiiat
diperiukan oleh plapinan. Arbiava frenttvstas  seor SR
sekratar s Lerpa ditind sl priinpanaii . it Sa v mEse b arisse
dar  mFmEs i B etas bl am o sigas A ragas Qe prar i
Yani bersiTat hréatkisf fnd dilalkukban dovoes o et a1
Tugas wang chobaelban alah pampziaian | (R B o LA [ . < g S
ket denman lebiby beerbae il oo 0w e
Melakokan Haliengasan dae e fSsaa

Ditat Doy s =k it = R LA BT é vl 2By SR wn Ln 21 ol e

btbaps Ladal marng g Lransrdl Crsn e ok we bsinr an Sl

[ L g LR e 1 i o T e T R R N I O O =0 | o A= kL4
58 SR bl s liap seorand sebpretarls dieamping o bidhant

Bermhpinn jugés Raords bebusahia i S ol s Vi
Lain FAlla Borkaitan dengan peker lgan. Larsocars st
baa b o Lyl msspiambou bl amn Db imary g P § s saes T R

anvtara ek ielarts dan pimcfivan dalanm lraton batas wedl
Malari. Fejoirual sy AN etk ir Ihelima S bl s

"Bahwa  atasan oavacdan.sava khonressing dalem watn b

Mmiay rs ber O - LSt kadt =11 i st Lastinili = el
Al FMoibangaad celae KefEdasand dnd  dapEt i Latiil am
bailk CEALdm mEupiin e loar . Eedalaun Lid puianarey s wad bl

mEmbins eltvipakan Keria antara anggota grygsfil=acst  dan
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Ut uan el uar dencas

S5t gdeEngan pitak lua

M 1A

2.3. Ppkerjaan Sekrgtaris

Fokerjgsan  seorang

daan  kanbor . wmom o

Lirl ker tascgiea anbara @ dan1s

sekretarls adalal ne

beraneka ragam. Foocal

Jeari selret ar o W 1l 3 ¢ dowmbiatan . ek ad Frm 4 I.:E'I".

ruh sampal dergars L)

1L Lingkat manaier mean

dawrabirey . P aotii s pubrEe lomprislian pRkeT iasn o

meEL by o

i Folles fadn keteagpd an

L. Mpepgrimnsg dikie e

Z2e FPrlier jaan menget |
tulisan,

wte Flernpneriabon preinbg

4. Movivimpar arsipna

aritEra latm Yeradapd

naan stenanrals

ki tpeem

Eiarn

reip

S MEambiank sarat-surat

di. Mernerims tamo

o Menmgatur peejaléanan,

FebEgELnva .
B Feker aan keEghbigan s

1. Felatsanakan fing

s

inclahlban wheno |

4 -
SRR P ]

Ihatesd 1 el

lain tepdir i dar

Si-fuPdel mana ismen

2. H=mbuat tiliaan keputusan Fobitaleanaan

LEam tugas-tugas

Se Bebagal penerjzns

kit paca

b davra

pegakal - pegSna

PRI 2Ty 8w

ot sl ol Al

Arlka prethiee-
67§ S A [ERETL -
4ol tarmgoung

bretaris Ll

edalom Leerobl

ailrline than

e i

dea Lz mvimboar -

hawashannya.
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G Meragd sl Talannys sEcminagr  HeunLpar WA aArlaligl
wieh peErutaaiv - peruszabaan ol Sl Leponbinganrnes

dengan jalanya grgani s,

= [
o

e Menoelolas date~date wnbul  penviceuararn laporan .

&. Mengatur rapat dan mapyuduan potulen rapsat.

2.484. Byaral-uyarat Jabatan Bayl Sekretaris

Tarng dimaksnul ‘dengan  syerabedvarat yabatan Epeand 4

seorany sehkretarlis adalabh suaty o lormasi tentano  Syvaral

syarall yang diperlukan hagl =earang sekretaris  dengan

brva ik o

arat-syarat |obalan bani selhretarcls o B Iy ol i -

5
<

sarkan dilskrips: jabatan bagr swhrelaris, baik mengenai

tugas—tugas malpun Langgung fEeah ol oo weNenangny&.

Seorany sekretaris tugasnya membeanbu pimpinan. dengan

demikran untok meniadi sely olaris divcerlubkan syarat by

Lentu agar dalam menjalankan tugoatnva iky seorang sekreta-

v praal bezr Lindak s=ecara etel Li1T clan etis=ien ZEEAa ]
clengan fungsl dan pecapannya lebapogad Eobretsris.
a

Bvarat -svarat wutama writwk  mendochel wthas Eap sl et
ddalah =

Svarat Kepribadian

Fidal banval orang mempayal bac ol uaptol menjads sekee-
Paris yang baik, namwn damikian kst sais LLdlal culbap
biiamana kit Farkal tashio Lepribandizn vang  bagsimans

harus Kita  punyail anboak omendadl o sokpeobaiels varnm o ba

i o % g o TLh -;..-...'Ii..'hi:'h“
l |

t_:‘_'- F’iﬁ URIVEESITAS JEBTR
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ttin.  Adapuny Fepribadlan wvang dibkehendaki 1 i

=ebagair berilul

=

L -

[

M.

Se

Harus belajilar- mawasas dici

HBersikap wamab faman

Habar

Sampal ik

Fermamprlan diira wanyg badl

Fandal beroaul

Dapat diperiave =serta amemsgargy Leguh raliasia
Bapat bhersilkao bijabksana terhadap grama ladin

Memilikl ingesbtarn vana bail

aalah

Flesmpanyad  perhatisn ata: pelberiaan gan laro-laznnea.

lamiutnyas segil-segl |epr vbuglisn beesebut parus

oangkan misalnyva :

M

clilem—

Saldr bedlan wvanog baik. sepscti bhecdalan, dodigd CAEr

beErdird .

Esrapibian prlbdada , | elboral he gan Keserasd an
kaiarn.

agehatan Jang bailk .

s lal-sbTak mental

Febitosnan - Fuhilasean Yama menyenangkan . siara
berlaly  keras dan jugse :angan terlsio pelan,

bissa. pelas dan wmerara b pose Puat g ains

brezr priy-

1znigan

IZe g
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Swvarat Penogetabion Umwm

sonrang aelretaris baeus pemil ik Prinoe tahuary | omees v
rakatan dan  kebudayaan sang dapat  mEnoangkat LegE i
dari: wrganisanl. misalnva MEOUSRSa | bchasa indonesdis
dan =alah saln atau bebsrapa bahasa aslng dengan  baik
secarad; Tlsan . anatpisn berbtulae, miemdl TR1 pEngetahosn
sastea dih s=pbagainya.

Hyaralb Fonoelbasbuan Phusos.

Yang dimakund  dengan pengstabuon Dhusus ini adalalh

firngenal Gal bal dimano setbrretarin Lbg belkera

4. Hipabhila

szorandg sackretacis belerza di pousabaan dagang maka. ia

Biarus By ol PiEnge bativsn yalg cwlivae pula tentang

Llomd marketing dan 1lml ordoprtitasi sarea [ dagangan .

Syarat BeELll dan Tekndk Sesehretardsabon.

Adalabh syarat-nyarat yarg b Flabungan dEndan skall e bag

keahlian dan pengetabican spheplbaris., varg mElipaty 3

g WAt rehge Ll sepukul o yard

By Flampit meEnitliss ndnpvalin dan membaca stomenirerd

€. MEmpunyail penoslabean teatandg koresponders

e Mivmpw PVERTTC IR0 b brear basy Leralatran R T mEE 3ry
bz tio

Ew Momipunysi pengebabuan prak td

el s bidang  peinbiak s
To Mempupvail pongatabmian prabbis o lam bBidarsa tez Lispaian
1. Fampu  wmEDsn atauy memlnsl laporan Halam  bentuak

statistik clan drafik
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stvaral, Frakbel .

Betbeloum  sworang diangkat sebsgaz cspkreEtaris, O Erdl
tersebot bhardas mempunyal cokup osnazlaman dalam berba-
1 pEkar daan Labts usaha Lantor, makae denosan demikian
crandg b haros mencobs menangani pekd#risan vang T ane
Loy 1amwabnya bl Ddss Ly Lilas . mdsslrsva =t Gl =n
piEllagal ressepbionist, beberspa mingon sebhaogar L lieponls
Han Ladr=lalit. Semuanvya sanoet dipgrlukan ambok aemb o
sk arn dirid clalam bierGoaas i 1AL A (e Tad o Al s T LBuEingss
reibin yweang panbinyes diperiluban onbok nendalankan peker-
Jlaan sekretarlis secara finkaem.

Merrat |y Wamorumty (L9795 3 £ Lir gl s | gl

sekretacis vang berhaall]l dipoelueban biga hal. waito e

.

-

beahlian dan ketrampilan cang momnailad
Fepribadian vand Luar biasa mensiriknya
MeEngert ) btentara organlisasi

Sgtretaris tidak hanva memiliki keahlian proaftesicnal

iprofesional =shill} tetapi haras Juga meapursyai bepribaca

A

VERAG mempeacinoe {peresonel ala |l L) ocang Lebials Lite pear L |

kedus syvarat btefasspbalt Sdslaty ¢

1.

Frotesional skill melipuaks 2
. EeErjasams {coopersition)

b. Feterlibatan (involwvemershl
12 Fisbow bty ey C4sr i Lendpitestg b
2. Indisiatif¥ {nitiative)

T. kesetiaan [lovality)
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L ]

e« Fersiznal skill melippakiy g

a. Peravdaton dasmanish lpersonal core)
b. Tata busana { dress 3

L. Tats rambuat (hayr =tvle=s)

d. Fosehalan badan [(haalth)

. Nan peradatan dirl lajiinmvea.

2.5. Kualifikasi Mutu Sekretaris
Banyak moacam dan ragam sekretario dibimiai dari Sl

timgkat, macgam navpun wilavah kerianya,.  Manu demikidas
sEllata  dakde  PBesar dapat diketalho) Bralteria  wmum  warg
menyanghkut  kebuliuhan  alau persyvaraten sekretarizs ciloeal
varia memiiiki moral. mental vang tainugr serta pengetabusn
vang luasz, trampil dan sikap administratif. Demikiazn i L5
hendalknya nerebrda mEnGUasas §
1. Peragetahuan damar ¢

F F'3I|_|.'-|||.'-_ ok omoar-al

= P4 staw Pamcastila abtau ULID %95 alawn ideologi riegers

= Hahasa (lpdormesida. Inggris odan dpepraieg )

- Etikiept asbretarie dan etiket umun

3
£

« Pongelbahuan pokok
- Fengetahuan sdminaicstrasi, T TR atdmindetrasi

perkbantaran.
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Kesgkhretariakbas termasuk  meiydson HiAara. adienda
kerla,. rapat-rapat. MO, protidol. menvieon Fisalak,
kangep,
= Ropinikasi, Baik public relation maupun hBasan rela
tion.
Administrasi kewarwan Lteengsuk anodsean .
RAdninistrasi perlengkapuan dan Prerandano an .,
- Urganisazy .
Mara g ounstn .
S Permibaboan lapangan e
Pengetahuan  dimeans mekretar:u nengatild atau arah [IET
dliikan sekpetaris,
1. Pengetabaan tambabhan @
Make-up, Feluwesian. Larian- L Lamy, [ &l an il Yaain--
R
Je Memlliki keoribadian vang mfenarik
Sa. FHenmliiki kematangan emoigi
Y. Lincah, supel, trampil dan geauah inisiabif.
B. Berwatalk menoabdi eiuan muadah affaplbasi atuwl menvesuaialkan
diri dengan Lingkungaringys.
Fo Meniiiki kelisvgkapan aamani

1ve MeEmy livki howean relatbion Warig harmom v,
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Bapr 1Ll

GAMBARAMN UMUM PERUSALIGAN

S.1. Gejarah Bingkat Berdirinya fAsuransi Sysial fenaga

Eerja

Forrsep Pemik Liran  fis sl Tdieill peEvtama hal i Lara--kisrn
tahurs: 19687, Yallu srkltar awmal mErivanoean otde bara.
Ketika itu Prot. Dr. fwaloeddin Diamin seliagai  Menteri
Tenaga Kerijia membentl Panibtisa  "Jaminan Mari Tua lenaga
kKeria dimana angnotanya terdarl dard beberapsd token i bigk
rEruinuskal  kedljaksanaan jaminan tenaoa kKeris pada upia
lamjut .

Parnd bxa LEw sudah bekeria den MENYampai kari BEDErHpa
refomendas: sebagai hasil xErja panitia, tetaps belan fi
tarmiva titak zda. Kabinet barupun terbentul vally  RabBinet
Fembangunan 1. FPadas saal ini Faty muncitl  oacaran @ LU .
kali dml diprakarsai oleh DaPPEMGL . Hebana kornsepliorry
terlibat Liga Lokoh vadtu Midjioio MNitisastro (Flenter L
Mevgara  Lirgazarn Merencamnaan  Fempbarizoryas Pl arng b ketua
BAPFENAS ), Emil Salim (Menteri Megara Fenvempurtiaan dap
‘ehertiban Aparatur Megara méranochkap wakil UOPPENAS)Y  damn
J.B Soemarldin yvang Letika ity belum chuclgh, didalam vabinet.

Ciebhagg lanol ah menguperasionalkan, hasil FHE2E LA 18 5 1Y
panitia disampaikan prada departammy teknyn vty (RTEY &5 N il W

mern Tonaga Ko ja. b anmigrabts dan Koperasl vang kebika 1t
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sudahll mixmanub i pericade Mabinelt Pembaniirrant LD . b L e T

vanyg manyaidl Menteri adalabh Prof. L, Hoepbroto don J
Sogmarlin sudaby diangkat meniadi Menterl FPenes-tiban
tur Blegusra, sedafick s Emil Haldim =udabh  fionakat
Marnteri FPoerhobungarn.

bonpgtp Netel mepmarng bhanya b imarid 1 i b et

a 1t

«EB & fa

S a-

nEri il

SoE1a |

¥ang  menyvanakut Lenaga kerje seperty Lercantum oalam UL,

Ho. 14 tahun L2945, dimans salol sty poTalnvya meEnyy

"Famerintall  menyelonagarakan  per Lanaaundgd awolbhan

bagi tenaga keria”. falel dibentul. demgan PEopg, 58

i LE ars

soEdal

Lebikny

Y7 dan mulai diselenosrakan ol at Eahans 1770, Gadan
Penyel Snnodr San dibentugl, berupa PRrogstiazsn LT TR ) “ ST
dikenal dengan PERUM ASTEY, berdasarkan 1 po. b L
1577  Fer-gluran” Femsrinkah oo, Sree mENCIETAr kdnuepza,

me#banisme dan prodram Ssuransl Spstal teirmoell e L Ao

data, Merlalui plroses  yang pan angs FERLM fS1EE;

lrardiry pads Loanggal 9 Dessmber 1977 bercilasarban BE
tahun L1977. Sebagay Daydar Usaha Milil Hegara, PERLUA
merigembanglon misii  nasional pecvyelenoger alan i

HoELAL g i, Liznaoga Eer i depdan ear SilpAar sl

s

eepeti diatur dalam PF pid. 535 tabon 157 F Lentang ot
lepat pada tangooel 9 Desember 990 PERUOM S5TE)

Fima  pervbahon Badab Huokom mendaod PERSERDSH .  dan

ABTEY  megera aksn moriedi bagian darl pa=a laly

FE=sMmnd

TR

AR

=34 |

PERL

EL A I ] |

GBlLetdim rlamirigrnt pioElal teEnags Vier ia di VBT S0 [redesnessia,

-
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Frrubahan secara  formal dilaniddazi oléh  Eepce Bz, L°F
Lahum L%%,

ilihat dari sudul artr pertingnyee. DS am Bs ek it
Egbagal sarana perlindungan Lerhatlap resikn za=ial  dan
hutiingan  bkeria vang giper lakukan baik nlaly  tenaua boer g
mapur dupdla usaba kil MeEnapenag penciotaan  rasa  aman
dalam bekeria dan beruasabins,

Mlasan dan Lurizaan palang desar dar g pexril brabian Ly
lrabiwa FT. ALTER (FERSERE) el alk Ledtt Loy gugimnry il untak
membarikan perlindungan dan damlban Hosia) tepags Ber v,
Artinye perubaban ito dilskiulan Spndidrl. wamnas =ekall bidal
ikan merusak ataw merupakan Eomi i e b dalam meslzn
dungiy  dan menjamin benags ke ia. Babk ss onFol mempErb st
Femampdian pelalsangal i .

settagail lavalk sebuah persers, perusatiaan 104 ber ki
Juan  wuntuk memberllan ke iliussan da Feloancaar an beiracrak
baig i braasl s pEnYelongoara s Sehinges mEmUngh frkan ool wria
dengan prinsip Bisnis warie Eehat, Bfisien, wfektift. prote-
Biognal dan  grodultif serta nampu menmoantlizsipasi swbiap
peErkembangan  dengan Lepat guna, mempercepat Lo g fudno s
abtandar Pstevelenglar aan pregran st W el Letmprochenst ¢
dengan pelavanan vang bermubu sesiai dengan harapan.

secara keseluruban Bal-bal atu  aeruopakan o barriasn
vang bidak ringan mamen disambot dengan sveliue dan aemlisrs

karena Ferbiabagg dErnian syl s Fonvehwensio s Ak Prmiid s
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hzkekatnys merdpaban refleksy dart kepercavaan wang  aval in

bemar wang diberiban olebh pemerintab serts berbageayr il

warng moendokone pernyvebEnggaraszn P ane e Lk Popeirzayaan

vang =ebelumnya telah tecbab L Lilalh berhasil sengantarkan

FLEEL AGTEE mandadakan perabalban . dentan e L Baliva Lo

Lepertcayaan ity PERUM ASTEER dan nanta BT, AETEE CPERSERIT Y

tidak akam berarkbl.

Zel.1. DPDasar Hukum FPendirian

Dasar-  haklin  petidardan 101 A5TLEE (PERSERLY adalah

smbagad berikut :

A« AP HPR No. MWARPRAISPE tenleng GREVIE,

e UL Mo 21951 tentano kecelakaszn,

c. U Mo. 185107487 benteno betoenboearn. pokok bposta Ler jag

e FIP Mo. 33FL8T7Y Lentang program Askek,

e. FF Mo. LEB/199) Eepbony peervbakbast Teersbor s Fetmerintah
Mo. 350 boabon PPFF Lentanyg Pstek,

Fa PBF Froe 159419970 tentanm peEngal ihan barntuk FlH ASTER
intn jad i Fardsahaan FPeressroan (Persoral,

g:. EEFMEMN Tenapga Ferib., Trornmigrend can Eopera=sd M. [ n
1lasMHMen A L?T7F tenbang peraturan tata cars persyaratan
peEndat Laraim pmbayaran duran clan pgemlbaayaran 1Eniran

Asbel.

22


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

SelaZ. Maksud dan Tuiuwan

Flaksiid didirikannyas helelk adalaby wn bt mermber i bk an
P L Lndunoan bagi tenags kerrs Loerbadasp resiko e fiia .
keselalaan. eakit can cacat albibat Eeriaserta Pz Lisn .
Tujpuwan didririkannya Aatel adalabh @ memberikbn perr Lindungan
bagi teraga Verja. mamberikon Pelenangan kEeria. dab meEroan-
Jang pembangundan nasional.
F.1.3. Fedudukan

FT. ABTEK (PERSIERLC) berkhedudulkan dan ber banbor prnsa kb
di Jakarta. Untuk lehih muningkatkan pelavanan ball kepada
Femerintah Daevan masopun Thidhots Propicsd, telsh didir $leam
kantor-kanlor cabang di oz
1. Daerah IstipEws Ot
2. Banda fgeh.
F. Bumatera LHara.

1. Sumatera BEaral,

D. FRrauy
&. Jambi,

P Bumalera Selatan.
. l.ampung,

7. BPenalulu,

1., DEL Jaya.

11. Jawa EBarat.

12. Jawa Tennah.

15. Ol Yogyakarta, e -.“'u'-‘[:'
S 1 ¥ | ‘F._;.'.u'.n.h
- ] v Rk
& i | L .
Eb: : irl Eﬂ‘nttﬂm'iﬁ ﬁlﬁ“
Vs _;-'ll ;
e Pt
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14. Jawa Timur,

Loe Balli,

16+, MHusa lenapara Darat.,
17. Muza Tenggara Timur,
LB, Timee Timur .

19. ¥alimantan [Rarat,
M. Kalimantan Selatan.
al. ¥alimankan Terndah.
224 Kalimantar:. §imize .
2Z. Samarinda,

2. Bulawgai Selstan .
23, Kendari,

2860 Bulawesi Ukara,

27, Palo,

28 Mo luwbku,

29 . Jdayvapura,

Serta didukung oleh %2 kanto
bar dipenjurd tamah air. Fantor FT.
dasrah Jawa Timur dan Madiors antara

1 Madiiim.,
v Kediri,
FacBlEitar
4. Halamg.
3. Banyuwanngi,
h. Jdember,

Perwal

AR TEK

ladn

lan warig

fPERSERD)

o B

terse

L L
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7. HBuidoaria,
B. Moiokerto,
o Dojoneaoro,
1ve Fieauruan,
Ii. FPamekasian.
3:.1.4. Tugas dan Kewaiiban
Nidas  dan Kewaiitan FT. WSTER LFEREERDY  ditetapk.an
Skhaual dengan PP No. 3% tdbun 1977 lentann Progeam @ETER.,
Tugwus PTe ABTEK (PERSERD) atlalah iy Lonn s sk dan LAy e am
Matek wang melipukys =
Le Bsurantit Kecelalaan Eer o,
<« |aburrgan Hari Tua.
Ge R ansl hematiarn.
Frogram lalnnya adalab
l. Program SEESER PLU,
L. Frogram Asuranul Pesanaon.
3. Frogram Eutra Cover,
1. Prooiram Jamarman Peae liharaais Fesshalan Tenaogs Feria
(IFPIETRE] .
de Frogram Fersdarman.
FT. ASTER (FERLERY Kantor Poarwabllen Jembar  merupa-
kun  salah satu sarana jaminan Feseiahibiraan baad pekeria
diairi keluargiiiveay dalam aktivilasfivas Py Aa i f1ban

sebadgai beritul =
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£l

Mel atukan penyulubhan pendatbaran baik kepada porusa
haan mesupun tensga kerizova s La onemelibhara SIFE
can  pidmabtakhiran data possrbta pobagas:  dasar oddri
adininisnbrasi oeseria.

Pl ol an peElavanan jamimaa Jdon pelayvanan lepesar-
Ltaan.

Memberikan, penbinasn  serta pengenbangsn per sl
agar teErcipbs Febendngsn. disiplin dan gasfirah o kse s
vinfull pencapalr produkbivitas Leraa vaiid iniat «
Mamher i tabuban Fzial Lthen pzrusahaan untuk MM EY
ALIFaEn berrdasasr Fan  ololiouno kelenokhapannyva =eperbi
dlaf lar gaii,: mutasi tenags beria poeer L.

Fiel aliiban wzrbagael macam perhitioigan, Badok pess s Lo
ki al Turaal maupon perhitoungan bein sebaga: dasaor
pehiebaparn Yirjkak Taminan e A CREE S L L g ilata
statis=tiky

Fubakukan prrdgelol aan dana dalan oentuk-—bentuk
inyestasi vang ditetapkan atas dasae Lokl yalsacann
Al pda  Lnwvestasi,

Merscukupa  krrbiafobiars sar S5 (0 e ares Firrio. MEST i3 ek~
minlsbrasitlan dary prernga buean PHEENZEN AN A AT el
seliglih-ballbnyva,

Mernyvelenggarakan administrasi Leganoan Ee e b e
baetecipn [HETT LRIl ST an et umahaant PRTCN R EE ol B VT

BRI E e JE =i L A premE L sy A preer e el
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SEFTE pRavLBEunan Laporan Fesangan,

e HMelakulan  pEogowansn dan ponogendsd o Hizeluruh
bidang dan  sopek kehidupan orgomsass zuar dapat
Hicapal dave guoa don hasi b gunma vang Langg,

Libe Mengumpal b oan dart  mergolab dakg jremy e Langoar aan
ASTEE , ity s dan menyyampat bon  Lapor an tlan datm
statinlilk vang diperiukan.

Z.1.5. Pearmodal an
Berdatikrlian FPF Ho. 33 tabhun 15877 tentdand ASTER, mpdal

awal pErusdbanan ditetapkan selbosar Fp. DL 5080 O, QD (dus

md 1 Lar Tima ratus |[dbée cuplah) mecapskan el ssaan NeUAra
vang dipisablan  dari Angaarasn Peodapata darn Dielanjia

Medara. Belurubh harbas hekavaali. personalia. hak dan Lewa |-
iban Yayaszan dana Jjamlibsn 2dsial vang dibentul bevdasarkan
reputiusan Porburoban Boes 5 kahbis el kemdiary diubak
denoan keputusan Menbers Teoaga kseiz, Teranmigitasnl el
AT WY R R M e klergpa Qi Men s NYT 7, [ S A T ot Fl= Feddll
ASTED, .

Fodal perusadhson Lidar Lerbagi atas sabhain—eaboam @ L
gebiap penambrabary moadal wang bersgsal dael kekhayvaan negara

dipisahkan dilasbul an dengan Merdaturan Pemerintath.
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S.2. Glruktur Organisasi dan Fersonalia

Sed-l. Struktur Organisasi

S liap  bDacan nsahs vano dledaeiban SR L WIS LT
Ewjuan yang ingin dicapai, urbul meccapsl Eofos barsabut
perlu  adanves aramog-or sy varng Eerdopst  eladalamrivs . Mgk @
QAN -arang matdon fungsi-fundgel dalam badan usahba b prands
But haros ditetsplaen. diator than disusun Spahinigua  MEr L
kan  muatu kecangba svang nempomyal jrold L lap dam e L
g teratur. Merangks vandg demikian il dipamalkan ek ey

Lur orgeanisasi.

Fulfikarrs bbaana Q&ML= sabh Bt r Lk i I Ol L EEs . aclalak
eyl numpermidah pembagian gan e laksanaan buges brape
tiap bmigian yany saling ey Fubinegmns barlk secars Lanor=mg

guina peEncaftdlian tuuan vang ktelah dybesboksn.

Ferurat Eoputusan Dairebes Pecum Oster, becars  skEemia:
tis bagan strubbur arganisasi Pl. ASTEE (PERSERD) Fanlor
Ferwakilan Jember vang aenctmiolan dan melalsapaben  struk
Ty drganisasl garid. dapat dilihal pada gambar tiirlranai

berdikuts ssbhroubLur bazan vang fobup sedocbei,
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Gambrar 13 Gtruktur Ceganisast Y. ASTEER (FPERSERO) b Lo

FEreal Llan Cabdang JdJember .

- |
| | Feoiy ) i |
Pl TaR PERR FLorli

s e el E St asait el T v S

| AR U R g TC !

Ay OPERGS] | Loy HELSEIE
ikl (RIRTH]
b L ASEZ R TR LI R |

L =1L 1

Liird I
= R T R T R A TR R W TR !

e P

Tangaung: dawab dun tugas polol, masing -nasing bagiar
dalam sLrvultur organitiasy adalal erbagar e ikl s
1. Bepala Mantoar Porwakilan

Tanguungjawab KeEpals Fantor Corwakidan acdals)y e
d. Terlakuananya Fegiatal OprEeasnt pitlavanan ianliiar.
. Peningkabat  kFepesertasn, turan dan pelavanan §amd

(RTTTN

C s lap |2 ks alizn sy eyt gar | LALLO I ErE i Lizr susismriya
tAporan kugngan dalam bentuk neraca dorn rugio labn,

d. Fabinaan persmnil . pengeloloan sarana dan oraeadsns
seErtd. phnuplolaan dalta.

2. tersedianva Lapoean.

Tugas-Lugas pokok epala Hantor Forask i lare adal2l

o Torlaksananyd Wegistan opor asi dan pelavabin  jamian

clea | suin 2
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.

L. Member: pongarahan delzidana opciras1t o dan | e ser-
taan aerta oelavanan jaminan.

Pe HMenogenitlalil.an el piraaht Begratan dibidany P irasi
dan Ckepesor Do serta pielswarnars, 3060 0Treai .

o laksananya [amaie Lol amr L amomet of s Eesrs i)y o

laporan Weusngsn dolam bentel Leracs dan NI b,

antara laszn oz

. HMerencanakan dan seeogendad b ANE0 AT,

2e Mengatur sumbee dan pendaunaest dans,

F. Terausunnya laplaran dalaee bentok nee AC & dan RN
labs .,

Ferrdmgh sl ot keperser Loarns  swran o 5 0L =1 S0 6 1 O

L. HeEmrooakatkan peErypilahan dan pembinsan Uidpada
peEerTa dan calon pesertasy

L+ PManingkatian  penesinaain:  auran . oan perrd apaEt s
fainnya,

Je Meningkatlhan peryed e ian Famiriar .

Fembimaan portonll, pengelolaan Sar-ans dait  orssare

e ur Lk e

1. Plerercanakan i bpilian LEr Tzl |, EAITSmnia o ki
Rra@alrana sesual dendgan beban keifra vang ada,

e« PeEndstur pebempatan  pegados ds Karbor Pooesgl i biar

e Midnigarashkan rlan nenntrs ra sl o talbat i = Ty

e atand

4. Mengendalakan bemalen penoolalsn Jdaba.
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et

Huwnznang kepals E2ntor Peewal L lan adalan @ a4 Mensveto-
A Stah  hwstd bl aenancdd b artiarn i Lrangabzd s darsy than
Mienyiebuini  alaw  menolal aldos sarana.  prdasarana  dan
VRN ST -

hevala Uresan beuangsn dan Ui

Tanggung Jawan Kepala Urusan Keuadaan oian Unom sdsial i
(al Panyvusunn roncana angaar e, pengerdldal §an S|l Ll e
dan pongelolaan administrasi kryangan: (B Pelalksanaan
pemiigutan ., penyeloopn dan lapia wn rerbadap patsl oeno
ha=silan  dan pladak -l Ladinyem s (e} ler laksananya
ey Laban helataunshaon, woum dar i personalizs dors rell
lersediabya Lafurd .

Tugas-Lugdas polok Fopala drdsan Eedenaan dan Umnom ot e
Laliz

g. PEOYUSINGNn rencans ollgaasaran. pengendaslian angaaran

dan pengelnlaon administrasl kewangan, antara lain s

ik Flersga g uk dafrar dsian BEST  dan Lorsol el i
Bk Lok WA Inctmbawafidvas (2 Flomon Lo pel ak g

AN dropang Jamirvan, blave asaba dian bilandas moadal:
(3 Plervpusan ccash fFlee danz: (91 Fopyoetuigl  tanda
bukti perd Jmaan dan penors | usr an .

L. FPelaksanaan frEtmrvaa b an . pany ot at o ai laporans
terhadap peial penghasilan dan pailab -paiak lainnya,
yid b s (LY Melaksandalaa pemonadtan paial Lizrhadanp

pilwak baman  dalam hal bkediogdubannva =cobagai vice ) v
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pungut dam walilk bavar.

L. lerlaksananva leglatsn ketatdisabiaan. wmum dsn [hier
sonalia, Al bis ¢ 0 L) Fangsiidal Lkan swirat  mesvvarat,
tata bhearsipan dan  alat  komonakass  dalingkungan
kantorg {21 Mengendalilan begiatan rapalb. peer besnzan,
probokoler dan kolnimasan: 30 Meogentdsl ikan adminds
Tl Fepegawaldan dan pengnunasn odgasai s (94 fan-

gErndalilan pendgadasn BT T ='Eais ] e LR T clar;

[

fandgamsnan Rarboed {91 Mergahur ata letak dan

rugng kantior .

de lTeroetlisnyas laperan, yaity ¢ (1) Melaksanskan weerd
fikasi anbacsd buktyi por bascaguisgtawaban ol an

dengan baku harian dan buko tambaihan ser ba lapo- -

1apiaran l=innmyas [Z) Mzlaksianakan serivilasi dan
¥y

keabbanan disketis per toandigunn iavaban laporan heaan
garry  (3) membuat laporan vang  nenvanghkut kegiatan
Fetatauvsalimon dan wnum. ser ko prretpalianryar dan il
Mimnon i boie peEmylburan das pongariman Lanasn &n bk
kanibor pusat dan kaobtior veandg mesbawab inyo.
Wewan aiig Frprala Urusan Eewangan ooy Unam adalab s 1Al
Mermvetuiui aSlan  meslalk setiap jenie R S e - (ol
Myl B laporan kewangan souwal dengan FPrinsip by
tansi Tndonedgla; () Feaggunaan cap ntaw 2tompel kan-
o]l (d] Membioat apgaaran birave wvamg odiperlolban okuk

Feldtan  kantcor g tleri {4=1] lelab=sanabkan teoucar dan

_.___,—-—l 'l‘r : :.':-"" i."ﬂ

| g | BV UL
L 5 \ h ||'|| _ﬂt;-. LR

L hi_l_-L r_l b Y
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zankul bagl pegswol oaesuai derngan Debterntuan wang beela-

E i .

kepala Uruzan Operasi dan beposor bgan

langgung  dawab Kepala Urusan Dperasi dant Fepesertaan

adalalh ¢ (&) Terclptanse pengertiat dan pemahaman L

gram Astok bagi penaukabd. tenaga kerya. instans: Ler

kaity (b)) Terciptanys Larpet kepeser baar dan ducens (e

Terciptanyy btertab acdministirasi kepppnortaan dan Liirais

Ll b Tersedianyva Jopdran .

Tugas--tugas pohok Hepalas \borsan Operasi dan Lopespirtash

acdalal . @anbara lalipn o

2. [erciplanya pEnter U aann tlan peEmdalaman poeporam CLTEN W
bagi Pondiuzaba . TEnana kar-iay in=ltarsi Lerkait
fn b e =S R £ (1) Plerencanalan darm ool &k i sieak sy
penyuluhin  kepada penmusahia dan kenaga  bewr ras . (02)
Melaksanakan  dan sembina bidwingan dengan it L are s
toe'kall dalanm rangba mabvebar|icasd an pangartian
progran BE bl

b Togrocdptanya target hepesertaan den swran antara lain
- (A Mipncratur dany we ] nbmanalan fRcEe i g d 1 oanng data
pobenms tlan peryusunan bar el I'cper=sertaan  da LUNE &1 2
2 Menogabur dan malaksapalan Fegiatan preriya ]l vilaans
program Bty (50 PMenbins Faalsorgan dengan. dnsitans]
Lier bait dalan ranalka peagyoluhan dan upayas prsiea sl an

st vnim -
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a4

o FEretgtahnya tertily adminiebrssi B RTREE X ol S dan
iyrari aritara Laao s Ly UVemmmenolad e Rl RS LETr o R

han pendafttaran serta penerbibon tanda Lol i b e e =
ertaaliry [ZYy Fenygerndal §on FeEnerimaan 1ur an dan achnin-—
tElras biva .

. Tersietldianva b opiat-an, vetk Tl menrbuat I erppoaran ey [
berlattan denoan kepescrtaan dan P maanr Lz
Paptor Perwakalan.

Wewenmng tepasla Umom Wperas:r dan Hepesawr Laar adalab =

tal  PMengatur  dam menctdapkan pitmbagian wilavah berja

petugas lavpangan dan pretugats opeer asi dar sy a linsa
hasil polalksanaan buaazs (b Menclaplkan Fencana R RTE
lan it dpava: menegsklian bukom EEr izl YE iy kadak
ataun Delum melaksanalkan Letenloans ¥iEmn Dz lakas ich
Menetapkhan tarmget kepestriaan dan Luren - set i WO Tl W W[ (R
lapangan dan  pelucas operasi dan nEndevalagl  has=il
pelaksananty thaass (dd Menoe 11 bkan Farndia bubkti [Heapeser-
taans Fan (el Menwvusuen laporan sesuai Foebeanbdian yang
b | abin .
. kepala Urnssn Pembinaan wlian A i coiarnt Jogu iiiari
Tangguna  Jawab bopala Ueoasan Papbinoegtt dan Folavansn
Jomrnan delwtab 2 {ad e lengl apdin, kebenaran dan kel ppes-
tan  dokungn Janinan Fecelakaan Faerya, Faseliatan, b=

bua ey kemat Lan serta misbveLapket: Wesartiva Jamdnarry . b

Felancaran pelavanan dan oombavaran faminan koiceiakaan
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teria,. kesghatian, hari £uu dsn REMdL1an: gan (ol lerse

divitvva | &parig.

TLas—tiaarns kol Fepols Urogson NMemboriaan dan Felaveinan

daminan adal il :

. Kelongkapan, |oberoran dan Lecepatan dékums J&mdran
e L aknan beria, kesohatan, e i Loy dan kemat i apn
SE La mmnetanl.an PESSEN ivE JamdTeige ar tera lain 9
MeEnel azh kelivglkapsan dop kebsiaran - dad vimesn TS A
kecel akaarn, Fescehiatan ., Hari Liten dlars reEmo Lo ars g 2]
Menetaplk an begariiyvg Jamninamy (3 Fengerakan khusoes .

b keladcaan PeEnbayhran oan P L&y arean 3mminal kel irl a—
Kaan kerla; kosehatan. M-t tue dan Pematisn ary Lo g
Lawer £ 1Y Medmor i Lo edaksuraon pemteieaean danniman

keculakaan, tesehdban, hara Lua dan Fatnatisgng b

Mesncire i Lo herbarcaram pel atsaraan peleaymman,  Lesefin-
Lang (3" Monvelekn:, mengusulikan  darn Iy LM ey

honsep ker jasams denoan bixlakmanaan pelayvanan  hese-
ltatan 3 (4} HMengatur alpkazi PEse La darr pealeddavdan
Pacl i el vl manag i bekx Lz ari o Eispe b bar [ gk D il
Frariun yavig Elaksamaan  pelavanal ot ixltzbkang (R
Pl b mpaan o fesr OEliala ey merrve 14 F o ol T =toalislal

FaInLnIAn berolakan., hary Lwa dar zmat 1.
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HWewenana Fepaia Urusan Peobinast dan pgia LS TamLean

alar b abys

ial Menenbikarn jaminan Lecelakasn. haed oo dan i -

Ly

M3 H2l"ta (b Menolal penogadiuan Jaminan  witnia tidak

lengkap .

J3.2.2. Personalia

Lt kil Bezr danununcnsysa swalil pe b Er i o . teoraiaa ERT I B

Inc e prak A Faktor dlanag bagl sud b perusabaa ., bailk paids

Blrusshaan DT WEL mEngygunakar peral atan vang  serba

nederhana. Disamping Lo penggundas tenaaa Ve lo hendaknya

di=eEsiind bl dermsgart Kobigtubart des Lewayiban Yarig amiilyaka

alal maslim-masing Farsvaswan bl merd aad d&dar hasil Har i

Usaha dan pelavasnannya sesibat 'dengan S yeared dibharapl an.

| b ASTEE (FEHISERD) Hantear Porwalkilan Feunlazes  dal am

meniialanban  aktavitasnvs disanpa g meEncgsial ean mesing hi-

tune, computer juan mEngogunglan . Lgnaga manwsia vang  ber—

dJumleh 15 wrang warsg Ferdici dard

bt

J

e

"

Eppals Perwal ) am L @rang
Koo Uperesi dan bepsssr Loan 1 i wilel]
Pawr Pembindaan dan Poelaveansn Jaminsn L mrang
Faur KEeuangan dane Dmuon Looranit
Fasir 1 farang
Staft e wesd I mraag
Statf Fembidirian I arang

Staft Prooram HEhwasus | s


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

T StafY Hekretarizst

W i
Ternasuk = mrrang Ssalpame |oprang S .
SEmua Farwawin wang bakarss g 21 iR B | PR SE
Kantor Perwal plan denber i Cirgar o di=yiacd gt an © gl omegsr

MAaBE I masimg.,

F.53. Uperasignal ARAlranszi Snsial F*taga Ker la

denbar
Ligvi) [ T EERLR) el Sopren] Terman FLe=r 1= FPertal )l an
TR ] el Joiry, [y T *':'-" :
l I R - T T & P
Fa Pemresilesd s EFTaniaary byl PedogniBsadtar O o (%
rela,

Sy Penyple=saian Ferusahazne Datlbor Dobani

Al PR Lervdnqa

KErla dan upats

1 Penvelessian Lmggekars 5z

2.4. PeEmasiran dan perluasaij hepesertaan  Jaminan

L
i
=

lenaga kerja

F*F g ki baiman ficslal Tewgs: kerya adslen  oeeli
g o Aty WRibsl et dasar. wang e pal g hak ke ia
i BN - B B B Fal fen UE BG83 Babiry o oweE Fo=roid spie - Jasmari

silisial l@nagae Kerta hukomnys waiib setinva  bagy e 16
meripakan ok dan bogy pencusabia merGoak Lewag L ¢ =iri

harus dipsriiihil . Mok Cpun progi-an Jaminan Sosis) et acta
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Fiel la bubkumnya Wagily,  mAmen e rpza s aral =T i | S o | S &
Ealwary L9932 FT. BSTEE oaoarmores) LA LIEIEW @ e ilavulan

adoldah zebadcal boerabub (Maialah B o Bl A i o S = I TR

A Upaya-upayn yvang bernifat edubst i fs dengats Cara nelal
WP peinyulbuban . seminar, dishusi. Facom cordaie Fermat .

o= Ladn=1a3in il mEn L b b 1o FE i Vi Lexr ficlap

proaram JfanLiran Sosial Tenaoda ¥or la,

Be Molaluwi propoad Billoo itely bad b chonder nantifs masnedia
mavipudr. bermama-sama ey van mitrd beria sopeced SEErL-;
ABFTIDEY, <oy instanss bkt st Lr Deprial o . Depart -
ey L, Depdagrd . Pands, dan ipstanss Cor Eall Lalrrses .

C. Apabila medalur  penvoluhan dan sebagairecs  Letr ryata
Kulmang menendal, maka sesual kewenanosn yang dimdLiki
el FT. AETEF (persern) upava terabhic adalab feinberi
i peEngErtlan pada paruvashaan babwea  progams  Famiran
Bowital Tenaga ke ia biakoumnys s 1.

Sedalan  dengan  minsnokataya  Pesadaran beiduam para
peReria, peogisaha dan upava-upava vand dilakulan B BSTEK
CpErsaes] maka  diharaphan dan diproyeksikan padae  akhir
Fabivin 1995, Peuerts Progeam Jdaminan Seed gl lenaca | e &
dapat mnifghal menigdl 20,8 juta  pekeria o dan  LAA LB
cerusahbaan. ey urreuk morvcopad Laege féirEedoit , LD oy

Hpays wang dilabiulen malipiatd

515}
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Aa. PFopasilakan Torim bomuryllbass ¢ Porkom) FlETi g ar Fres 13O LIF-1
Unat beraas (PLUER, SPSI. APIHNDO. dar PEFUEOhasn peserba
Jaminan Sosial [ehaga Eeria,

. Mergodakan  Pekan Daentssi Adminigbeasi (PORDY  dendan
PErusatiaan pEser L nanpon calion pessrta.

- Fensadal.an B bl ECEmd i B VLT E, ot g T Lmaial
Tenaga Herjia bail nasianal mavpiyy bnkeraaszional ¢ 1S90 .

. Mergadablan penyolubian kaik separa farmmsisnn Lepsrusabann
mavgury tidak langesupg (melalug midicata,

Semmentara itu upava vang sedasng ditakuban  sekovanz i

adalah @

. mElalkukan pintdataan il ayabh pptensa pEritablEman  wWai ik
belurm datbasr bBokeriasamsa dergan instonst Lol aib.

D mendnokatkan e lnumer ko puAn ey Lz s ez Lt wsabaan
gEfgan aparabt doan wnsbansy terkbalta

Co Melakukarn  mutssl wlso pemindatbisem Logawsd  patls Larstgr
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ntnvi | dibicdang opier g .

Selain darit upava-upavs diakas, dalan pentspsi  rarget

peEserta itupun., upava vand alban dilakukan antoard latn @

i Fengoptamsl Ban abay nenoelel todban dan menanbab per o
Ll pelugas: Lapandan .

e Henbaat sicstom {an tngarn komputers Lok Lokal Aresl Fies
s . WOMALde Ares Metuork sasbomt i Lise  Seerwice,

Faeslil dan Laannya anlul ks ktprbiban admirnie b asi Al
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BAaB W

EESIMPFULAN DM SARAN

9.1. Kesimpulan

Ferdasarkan hasil Praktek Eeria Nvats vyang diloksana—-
kan serta dan juga berdaszrban dari data-dalta wvann sud By
maka dapat disambil kesimpulan bahwa

L. Tugas kesskretariatan pada PT. ASTER (Fersera)  Lentar
Ferwakilan Jember MEMPUNYal macam-macam lLugas  anlbara
laim =
. Tabka cara surat RenvLr ats
b. Fenginian daftar gaji pegawais
C. Pengisian daftar hadir pRgawai s
d. Fengisi dafttar penilaian pelalksanzan ok ieridan

pedawai (L) 3
2. Membust surat perialanar dinas tlan sebagalnva.

. PT. ASTEM (Persera) Kantor Ferwalkilan Jember sl L
berusaha memberikan pelavansn vang terbadk bagl  para
d4nggotanya tanpa terkecuali. Ini semua dikarenakan PT.
ABTEK  bertujuan untul selalu menseiahterakan para
anggotanya melalui  Jaminan Somial Tenaga Feria wyang

diberikan.

ol

Kulau dilibat dari cars kerija darn pertanggunyg iawaban-
Nya PT. ASTEK (Persern) kantor Perwakilan Jenber e M=

kal metole desentralisasi. Maknud desentralisssi dawmard
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adalah pemnberlan wpwenanag, cara keria. tangoung jawab.
jumlah  tenagas keris setisp Pantor Cabeng dan wilawvah

kEgria ditentukan dart Kanpbtor Puasat Jakarta.

9.2. Saran

e
4 F

Dari kKemimpulan diatas dapat disarankan =
Tugas kKesekretariatan pada PT. ASTEE {(Peraero) boartope
Ferwakilan Jember peclu dimeantaplhan dengan cara diada—
kannmya pelatihan-pelatihan  @ecarag b husEus monci@Enal
kesekretariatan agar tuges-tugas veang dijalankan tidak
mebikbtu banyak mengalami hambatan.
Felakoponnaan terkib administrasi wanyg =sudab ada pada FPT.
ABRTER [(Fernera] Kantor Perwakilan Jenber bares dipertas
hankan cdon Jlva perlo ditdnglstlan dengan metodiz-ne Looe
vang bary agar peserta progran BETEE msemakin pRroaya.
Fetugas lapangan pada FPT. ASTEK (Perserno) Eantbtor Per-—-
wakilan Jember hendaknva sering turun kelapangan wntouk
mgmberikan poenyuluban kepads pibok- pihak  vang belam
tpprkait dalam program ALTER dgas merela (TN e o S O | ciaiiy
ez Fend akan pontingnya Jaindinan Sosila lenaga kKeria
pada waktu menislankan tugas kerja.
Terus manpromnosikan program ASDTEE melalud Lklan media
ciotal, layvar kaca, radio dan juga berbentuk: brosur ataw
selebaran vang sifatnva memberitabukan kheberadean ASTER

serta manfaat yvang akan didapak bagl para angaoabtanya.

HE
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ERE=2 Ploligont o, Tres, Manajemen Feroonalia. DRFELGEH
j4, i (=150
Mleial st Jdaminan Suasial Tenana Kerja, 1974
Sl f fy Sekretaris dan Tata Warkat., Gajiah PFada
Fliy i ! F'reos s £
I ome ot Lo Syarat-syarat Seorang Sekretaris yang

DarF'T"aR TTUOUOSTARA

Baik, [Foivrbid Lonmm iy Baricharig . 1995
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JATWAL, ERGTATAN
PRAETEE EERJA HYATH
(PERGFROY FANTOR PERWAKILAN JEMIER

Fengrershan snrat 1iin ke BPY. ASLEK
(Pereernt kantor Perwalk! Tan Jembor
Feminkoan dan panverahan mehasiaows
ralre el pedle o Baeiios T sl Lok T

I ofy thimarnan 30 laku dossesn pen
Bimbing kapada Bl Tod ]l Saganed!

s lalin plnpdven P Aok
Fernyevaban mabiasiqswa dael pimed non
Lepada pepintehiine Llapeanogan vang e
lah ditunijuis oleh PT. ARTEE §
Perkenslan dengan Earyawan wati PT.
AElEK  (Perderal

Fengarahan tentaneg keberadaan PT
AGTER (Peresralk wleh Hp. Fakrl Oa
ivawan. Sl

Pendelagan tentang Sedaralt Derdiri-
rival BT . ARTEE tPerasyor)

Sepamn Demsgaran Jasmuanl

Membaca l1lteratur- literatur yang
ada boliwmgannya demgan Judul  lavop—)
are FEH !
Pambagian bugas yang diemban masing
U RATE f
Memnbanty mancari fila peruzahaan |
dAat memasakkan ke waucher 1
Memaoukkan dafbtar fenaza Kerda dan
mencathal, henmaca herda o vang Beloar
lare wape masul ke aftar Tlpalh Dan
il Ereds CDUHTES
Menpenbirv.datsd dard DIMTE Ko Kogmi-

|

benam Lesegaran Jasman!

Mapgeptry data dopl DUMIE ke Eompo-
bap !
Helandubkan pekeriasn nenfenivy
data ke kompites

Menmikntd acara pelepasan anak SMEA]
Eartinl wang menzlkatl PRGN BT
ASTER

e:Tandntiane nenmaenhery data

Kankr Peryasfan Jembe | . Josaregaa Mo § Jembor Phane ({0231 BSE02, 358370, Fax. 35602, F.O B o155 Jamber 52504,
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e

W 2 PT. ASTEK (Persero)
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L dgnetus 1996 Memapuklken voucher keadelem Flle dan

| mencalat tenaga kerdan yvang keluarp

! dan masul ke dalam DUIMTE

| Apustus 18586 Tenam Fessgnenn Jasmani

| 3 Anratings 189681 Memasuklkan upal tenags keria BT

FRIGm T

13,1 G Agusbos TOE0E] Hemenbab biakin karty pombavairen

] ittrAan nn kbl L 1588

i 7 Amilas 19980 Melantubkan pekerdasn mencatat bk
| b lrartn cepbnvaran th (998

2 | B Asuclas 1908) Memasukkan daftar Lanaga Eebdn vans

I

1
RIS o e B TR T S (O o T I
- e . L E L PTITE
b O Agustua 19868| Senam Eesgegarcon Jasmand
12 Amustun 1866| Mengentry deate darl DIMTE e dalan
Bomra ey
13 Ggustus 1996 MalnbeTullde pealiercInnm merws e |
flata e frommp ber i
AL 4 Amuetus: 1896 Mendapnl, penielassn mengenal onrn ;
pemilisan Laporan Praktel Keria !
| Nymbta d% PT. AGTRH .
Manglkonsepp Taporan
anol 18 Agustws 190981 Penae!kan kemball mahasiswn Yarng
Praktrll: Eerls Nyvata 44 PT. ASTREE
aleh Diea. Aminah =elalyu dossn pom-
tilmbing dari Fakoltas Ekhonomd

e e

damep, 16 Agusbae 1258905
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DEPARTENMEN PENDIDIKAN DAN KERBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI

I Jwwa Mo, 17 PO Dox I.Eﬁ Telp. BT840 - ]*l-x..ﬂ?lﬂl:"'J n'.lmr AR12]

Momor i I_E_f:t?,j .'rPT'-" 1.1[41‘]:': |'IN ol B ? 6 _'||:_;|||:¢_=;|I ﬁ |_J Ij:-l__'l_ |:_:|'5-_|;||':_|
Lampiran
Perihal . Permohonan 1jin

Praktck Kerja Myala

Kepada  ¥th Sdr. Dapak Rektor
Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
th

Jember

Diberitahukan dengan hormal balwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diploma TI1
Fakultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Prakick Kerja NMyata { PEMN 3
Schubungan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Praktek
Kecrja Nyata pada |

BT Aauransd, lFﬂﬂHi Kerjm Gabang .Jember, Jalan Pelita %o,  Jember,

Adapun mahasiswa yang mengikutinya sebayai berikul

No. Nama -MNim . | Program Studi
1, |Agune Hugrobhg Q520052219 JLE'].N:LEIJ. Lrasi Keuangan
B Hurul_.Edj_I:L‘J’_-ﬂLh 9320083327 Kesekretariatan

%. | 8igit Laksmans ; 9520083511 Kesekretariatan

4o | Lalu Adjl Gautama 9320082169 dminitrasl qusnEaﬂ
5. | Arie Bakhiiar g2zonbz B _J'l.drr!.J_nl traci Keuahgan

Demikian barap menjadikan maklum, atas kerja sama dan tetkal: u| ]J'a\g:’riiml woman ini, kami ucaphkan
terima kasih ¥

y J\""..‘ﬁ-
.-": o "'. i, 3
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R, Tl 1 iy
b 1 1r.'!."l.|“;ﬁ .l '\-'!-
q_' r'l' 1', r } E | r‘ "|
Il [ I oy e rlf'P e
- !:' ..II' ".I‘:-] ' ::.':E-.:':II'II 3
1. ' '.- 'H-- y e
| L v 7 (s
b ,
| _-l;-r"{ z/ Bukusnl Mec )

Nip. 130.330.766
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DEPARTEMEMN  PEMDIDICAN DAN KEBUDAYAAN RI
UMIVERSHTAS JEMIBER
Alamal o JE, Halpmangan Kampes  Tegeiliam , Fax (0331) - a142 7
Kotak Pos 5% Telepoan < (020 A2 00 R e ETTT T [ GEIZT )

Homer 2 BS23 BT MANG 06 28 Soplember 1996
Lampiran

P'erihal : Persiolionan i En
Prakeok Ewr pa N il lore.,

Eepada : Yih, Sdr. Pimpinpn I'T Astek (Persero)
nnltor Pervalellpn Jember
dl Jembar

Bersamn foi kowd soopaikan denpan Do mst v pertmalinnan
tfin proaklek kerjs npata wabasiswa lnivecsitan Jember

petevin memperaleh alata
l.hgung Huproho/93-219 4,5urul. Fajriyah/c3-
2.hris Bakhbinr/92-167 327,

Wevnese S M TH . 1. Lalu Afi O r.-"f._;_'!,.-.lﬁ_fj H.01glt Lnl{ELuEIJD.fg%*{
Plivleas: i fiwin : Praprom iploma TT1 Fakoltae Fhetomi
e werqitme dpalion

Al ampt 1 Tek, Ekonomi J). Jaws 17 Jembar
l. Diatom adoalnlabroagi kouangan unduk EEE_
i\ o | : bagynran Jaminan pemelilhnrasan kesehatan.,
fe Polpknonpan adm, keupngan dlp peabayaran
tubungan Janinan hord tua,
Je tiipkem admn, pembaypran dane Jaminan ke-
enlokann  korin,
4o Ernigtonsl kegelkretlarintan,
9 Folnksanaan adn, kearslpan,
Lnma FER 0 O o 9

Untuh pedakaamran praktek kerja nymla tersehinn i atasg,
mahan Bantuan Serta perkevan Saudara nntuk memberi ijin

kepmila malioesigwn Fang beeraaagekad .

Kenmwlion atoas pevkenan dan BanUuan Saadars d P ucdpricn

Coeerima feamil,g

B K T 0 K
S r""—rlﬂ.fr‘

I:[;L.._H.-,dr_m PENELTTIAN,

huhHEnH_EPpnﬂn ¥oudi.
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SURAT KETERANGAN
No. | PKN/D6/0496

Yang bertanda tangan dibawah ini ;
Mama  YOHANES DULSAMAD
NIP : 118508600
Jabatan @ KEPALA

Menerangkan bahwa Mahasizwa Diploma 1T Fakultas Ekonomi Universilas

Jember
arme cWURUL FAJRTY AH
MNIM 93 - 327 Set

Judul Laporan : Eksistensi Kesekrelarialan pada PT, ASTEE (Persero)
Kantor Perwakilan Jember,
Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata pada PT. ASTEK (Persero) Kantor
Perwakilan Jember sejak tangal 15 Juli 1996 sampai dengan langeal 15 Agustus
1996 dengan baik.

remikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagnimuna mestinya.

Dikeluarkan i - Jember
Pada tangeal 16 Agustus 1996

J

o
JAMSOSTF* :
EANTOR LY
JEllLL'I

(Yoltapds Dulsamad)

Kantor Cabang Jember : Jl Jayanegara No 5 PO Box 158 Jembar GA100 Tad 10331 BE02 86370 Fax (0331) B5602
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