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MOTTO 

 

“The Pessimist Sees Difficulty In Every Opportunity. The Optimist Sees Opportunity 

In Every Difficulty” 

(Winston Churchill) 

 

“Lakukan yang terbaik, sehingga aku tak akan menyalahkan diriku sendiri atas 

segalanya” 

(Magdalena Neuner) 

“ 
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BAB 1 PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul  

       Di era globalisai dewasa ini, semakin banyak bermunculan bentuk badan 

usaha baik di bidang produksi maupun jasa milik Negara atau swasta. Suatu 

aktivitas kantor yang tidak akan pernah lepas dari kegiatan kearsipan. Karena 

kearsipan merupakan pusat ingat, sumber informasi, dan bukti sejarah di 

kemudian hari pada seluruh kegiatan suatu instansi. Kearsipan akan 

mempengaruhi seluruh kegiatan dan proses yang berhubungan dengan pengelola 

disegala bidang dalam kegiatan perkantoran sehari-hari. Kearsipan merupakan 

faktor yang tidak dapat ditinggalkan dalam menunjang kemajuan administrasi 

maupun manajemen perkantoran. 

      Kearsipan pada dasarnya mempunyai peran yang sangat potensial bagi setiap 

organisasi karena merupakan suatu perkumpulan warkat yang di simpan secara 

sistematis agar setiap diperlukan dapat dengan mudah dan cepat ditemukan 

kembali. Kearsipan yang teratur dan tertib sebagai alat informasi dan referensi 

dasar yang sistematis dimana metodenya dapat membantu pemimpin lembaga 

pemerintah atau swasta dalam menunjang kelancaran kegiatan administrasi sehari-

hari di segala bi dang kegiatan. (Hadi Abubakar , 1991;23) 

      Di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Operasional 9 Jember ada 

beberapa masalah tentang kearsipan, diantaranya tidak dapat menemukan kembali 

secara cepat arsip suatu surat yang diperlukan oleh pimpinan instansi atau 

organisasi. Pemakaian suatu surat oleh unit lain dalam waktu lama, bahkan 

kadang-kadang tidak dikembalikan. Bertambahnya surat-surat kedalam bagian 

arsip tanpa ada penyusutan, sehingga tempat dan peralatan tidak lagi mencukupi. 

Tata kerja dan peralatan kearsipan tidak berkembang ( out of date ) dan tidak 

mengikuti perkembangan zaman ( up to date ) karena kurang pengarahan kepada 

tugas kearsipan. Dari masalah yang 
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sering timbul di kantor, khususnya di bidang kearsipan, sudah tentu diusahakan cara  

pemecahan masalah perlu menggunakan sistem penyimpanan arsip cepat. 

       Sistem penyimpanan arsip adalah suatu rangkaian tata cara yang teratur memuat 

sesuatu pedoman tertentu untuk menyusun atau menyimpan warkat, sehingga bila 

mana diperlukan dapat ditemukan kembali secara tepat dan cepat. Terdapat 5 sistem 

penyimpanan arsip, yaotu Sistem abjad (alphabetic system), Sistem masalah (subject 

system), Sistem tanggal (chronologi system), Sistem wilayah (geographic system),dan 

Sitem nomor (numberic system). 

       PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi 9 Jember memiliki salah satu 

bagian yaitu bagian Unit Dokumen, pada bagian tersebut setiap harinya tidak luput 

dari kegiatan kearsipan, seperti menerima dan menyimpan surat serta berkas-berkas 

lainnya seperti kontrak dan laporan kinerja karyawan terdahulu. Berdasarkan uraian 

latar belakang diatas dapat disimpulkan bahwa kegiatan kearsipan merupakan 

kegiatan yang sangat penting bagi instansi atau perusahaaan, dan didasarkan hal 

tersebut maka dalam laporan ini penulis memilih judul “ SISTEM PENGARSIPAN 

SURAT DI PT. KERETA API INDONESIA (PERSERO) DAERAH OPERASI IX 

JEMBER” 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Adapun tujuan  praktek kerja nyata adalah untuk : 

a. Mengetahui dan  memahami secara langsung pelaksanaan kegiatan  kearsipan 

pa pada unit dokumen di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi 

IX Jember. 

b. Memperoleh pengalaman yang bergunan dikemudian hari khususnya dibidang 

kearsipan. 
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

 Hasil Praktek Kerja Nyata ini dapat digunakan sebagai : 

a. Memperoleh wawasann pengetahuan dan pengalaman praktis atau kerja 

tentang pelaksanaan  kegiatan kearsipan pada PT. KAI Jember  

b. Sebagai tugas akhir dalam menyelesaikan Program Studi Kesekretariatan 

Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis. 

 

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan  Praktek Kerja Nyata  

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata 

       Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah 

Operasi IX Jember yang beralamat di Jalan Dahlia No.2 Jember. Adapun bidang yang 

menjadi objek Praktek Kerja Nyata yaitu  bidang  kearsipan pada Unit Dokumen  PT. 

Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah IX Jember. Kegiatan yang dikerjakan pada 

Unit Dokumen  yaitu pengurus dokumen, pengurus ini meliputi proses dari Dokumen 

di ciptakan hingga dokumen di musnakan, sehingga kegiatan yang dilakukan pada 

Unit Dokumen  sangat berkaitan dengan mata kuliah yang telah diajarkan, khususnya 

teori tentang kearsipan. 

 

1.3.2 Jangka Waktu  Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

       Praktek Kerja Nyata dikerjakan di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah 

Operasi IX Jember,  Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini berlangsung mulai tanggal 

02 Januari 2019 sampai dengan 31 Januari 2019. Adapun kegiatan PKN dilaksanakan 

sesuai dengan jam kerja perusahaan dengan rincian sebagai berikut: 

a. Hari  Senin – Kamis mulai pukul 08.00 – 17.00 WIB,  Istirahat  pukul 11.30 – 

01.00 WIB 

b. Hari  Jumat mulai pukul 07.15 – 16.30 WIB, Istirahat pukul 11.00 – 13.00 

WIB 

c. Hari Sabtu – Minggu Libur 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


4 
 

               Pada rincian tersebut diketahui bahwa total kerja dalam satu minggu yaitu 38,5 

jam dan total waktu yang telah digunakan dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

(PKN) yaitu 192,5 jam dan telah memenuhi ketentuan yang diterapkan oleh pram 

studi Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universita Jember. 

 

1.3.3 Rincian Kegiatan di PT. Kereta Api Indonesi (Persero) Daerah Operasi  IX 

Jember  

Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata  (PKN)  berjalan dengan tertib dan  lancar  

maka  dibuatlah jadwal kegiatan seperti pada Table 1.1 : 
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Tabel 1.1 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata : 

 
No Kegiatan Minggu Ke 

I II III IV 

1 Penerimaan dan perkenalan 

dengan supervisor dan 

karyawan unit dokumen 

 

 

X 

   

2 Menerima penjelasan singkat 

tentang struktur organisasi PT. 

Kereta Api Indonesia (Persero)  

Daerah Operasi IX Jember 

 

 

 

X 

   

3 Pengenalan tentang dokumen 

yang di kerjakan oleh unit 

dokumen 

 

 

         X 

   

4 Menerima penjelasan dan 

mempelajari tata cara 

pengarsipan dokumen 

 

X 

 

X 

  

5 Melakukan pemilihan dan 

mengelompokkan dokumen 

berdasarkan unit atau 

departemen yang ada di PT. 

Kereta Api Indonesia (Persero) 

Daerah Opersai IX Jember 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

         X 

 

 

 

 

X 

 

6 Melakukan proses pengarsipan 

surat masuk 

  

X 

 

X 

 

X 

7 

 

8 

 

Proses Pengarsipan 

 
 
Surat Keluar 

  

X 

 

X 

 
       X 

 

X 

 
      X 

 

Sumber: PT. Kereta Api Indonesia Daop IX Jember 
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BAB 2 TINJAUAN PUSTAKA 

 

 

2.1 Pengertian Arsip  

      Istilah “Kearsipan” berasal dari kata “Arsip” yang berasal dari bahasa Yunani 

“Archivum” yang artinya tempat untuk penyimpanan dokumen umum atau berkas 

atau warkat umum yang disimpan di tempat tertentu. Sebenarnya istilah arsip 

yang ada di Indonesia artinya adalah lembar atau berkas yang disimpan sebagai 

bahan pengingat apabila diperlukan, dan penyimpanan menurut tata yang berlaku.  

      Menurut Sularso Mulyono, Arsip adalah penempatan kertas-kertas dalam 

tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih 

dahulu sedemikian rupa sehingga setiap kertas apabila diperlukan dapat 

ditemukan kembali dengan mudah dan cepat. 

      Basir Barthos (1997;1) menyatakan bahwa arsip (record) yang dalam istilah 

bahasa Indonesia ada yang menyebutkan sebagai “warkat” pada pokoknya dapat 

diberikan pengertian sebagai catatan tertulis baik dalam bentuk gambar atau bagan 

yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu obyek (pokok persoalan) 

ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang itu pula. 

      Menurut Pasal 1 Ayat 2 undang-undang nomor 43 tahun 2009, arsip adalah : 

Arsip atau kintaka adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 

dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 

dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga 

pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 

perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara. 

      Selain pengertian tersebut, arsip dapat pula diartikan suatu badan (agency) 

yang melakukan segala kegiatan pencatatan, penanganan, penyimpanan dan 

pemeliharan surat-surat  yang mempunyai arti  penting baik dalam maupun keluar, 

baik yang menyangkut soal-soal pemerintah maupun non pemerintah dengan 

menerapkan kebijakan dan sistem tertentu yang dapat dipertanggung jawabkan. 
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2.2 Peran, Kegunaan dan Tujuan Arsip  

      Seperti yang telah diuraikan tentang pengertian arsip, bahwa arsip tidak hanya 

penyimpanan surat atau dokumen melainkan arsip memiliki peran, kegunaan dan 

tujuan. Dibawah ini akan dibahas tentang Peran, kegunaan dan tujuannya arsip 

dibahas sebagai berikut. 

2.2.1 Peran Arsip  

      Kearsipan sebagai  surat nadi dalam seluruh kegiatan yang dilakukan oleh 

perusahaan maupun instansi-instasi. Untuk memperlancar kegiatan tersebut kearsipan 

mempunyai peran-peranan yang penting dalam menunjang keberhasilan dan 

pencapaian tujuan perusahaan tersebut. Suparjati (2004:65) menuliskan peran-

peranan arsip antara lain : 

a. Sebagai bahan informasi dalam pengambilan keputusan  

       Pimpinan sering mendapat kesulitan dalam mengambil suatu keputusan apabila 

tidak ditunjang adanya informasi yang lengkap dan akurat. Informasi tersebut 

banyak tersimpan dalam arsip. 

b. Sebagai bukti pertanggung jawaban 

       Pertanggung jawaban bersifat finalcial yang disebut Accountability, Maupun  

pertanggung jawaban yang di sebut Responsibility, missalnya laporan tertulis 

penelitian suatu obyek atau hasil survey. 

c. Sebagai pusat ingatan 

       Pimpinan organisasi sebagai seorang manusia biasa, mempunyai kemampuan 

sangat terbatas untuk mengingat suatu kejadian pada waktu yang lalu. Maka 

sebagai alat bantu mengingat kembali diperlukan adanya arsip atau dokumen 

yang dikelola dengan tertib dan lengkap. 

d. Sebagai alat bukti otentik 

       Sebagai bahan bukti otentik dalam proses-proses peradilan, atau sebagai alat 

pendukung  kebenaran dari sutau masalah. 
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2.2.2 Kegunaan dan Tujuan Arsip  

      Perusahaan maupun instansi dalam menunjang keberhasilan memerlukan 

dokumen-dokemen yang disimpan secara baik. Dokumen-dokumen yang disimpan 

tersebut disebut asip. Arsip mempunyai nilai guna dalam menunjang kelangsungan 

perusahaan. Suparjati (1999:36) mengemukakan bahwa arsip mempunyai nilai pokok, 

yaitu. 

a.  Nilai guna administratif, yaitu arsip mempunyai nilai guna dalam 

penyelenggaraan perintah seperti perencanaan, penyusunan organisasi, 

pelaksanaan tugas pengawasan dan penilaian. 

b.   Nilai guna hukum, yaitu arsip  sebagai dokumen alat bukti utama dalam proses 

peradilan. 

c.    Nilai guna sejarah, yaitu arsip dapat dijadikan sebagai penelitian dan penelurusan 

sejarah yang mempunyai tujuan dalam perumusan yang benar. Nilai guna yang 

terkandung didalam arsip mempunyai hubungan yang erat. 

 

2.3 Jenis-jenis Arsip 

      Menurut Suparjati (2000:10) jenis arsip dibedakan sebagai berikut : 

      a.    Jenis arsip menurut Subjek atau Isinya 

 Menurut subyek atau isinya, ada bermacam-macam arsip, missal arsip keuangan 

(laporan keuangan, bukti pembayaran, bukti pembelian dan sebagainya), arsip 

kepegawaian (data riwayat hidup pegawai, surat lamaran 

  b.  Jenis Arsip Menurut Bentuk atau Wujudnya 

 Menurut bentuk atau wujudnya, ada bermacam-macam arsip, misalnya surat 

(naskah perjanjian/komtrak, berita acara, akte pendirian perusahaan, notulen 

rapat dan sebagainya) 

 c.   Jenis Arsip Menurut Nilai atau Kegunaanya  

 Menurut nilai atau kegunaannya, ada bermacam-macam arsip, misalnya arsip 

yang mempunyai nilai informasi (pengumuman, pemberitahuan, undangan, dan 

sebagainya). Arsip yang mempunyai nilai kegunaan adminitrasi (ketentuan-
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ketentuan organisasi, surat keputusan, prosedur kerja, uraian tugas pegawai, dan 

sebagainya). 

   d. .Jenis  Arsip menurut fungsinya 

        Penggolongan arsip berdasarkan fungsi arsip dalam mendukung kegiatan 

organisasi ada 2 : 

1. Arsip dinamis, yaitu arsip yang masih dipergunakan secara langsung dalam 

kegiatan   kantor sehari hari. 

2. Arsip Statis, Yitu arsip yang sudah tidak dipergunakan secara langsung dalam   

kegiatan perkantoran sehari-hari. 

 

2.4 Sistem Pengelolaan Arsip 

Menurut Amsyah (2003:25), Sistem Pengelolaan Kearsipan ada 5 macam yaitu : 

1. Sistem Abjad  

        Sistem Abjad adalah sistem penyimpanan arsip dengan memakai metode 

penyusunan menurut abjad. Umumnya dipakai untuk arsip yang dasar 

penyusunannya dilakukan terhadap nama orang, nama perusahaan / organisasi, 

nama tempat, nama benda dan subjek masalah. Nama-nama diambil dari nama si 

pengirim (surat masuk) dan nama alamat yang dituju (surat keluar). 

      Ciri-ciri atau  tanda cara menemukan dan menentukan suatu dokumen yang 

akan dijadikan petunjuk atau tanda pengenal (caption) untuk memudahkan 

mengetahui tempat dokumen disimpan sebagai berikut: 

a. Nama orang 

b. Nama perusahaan / organisasi 

c. Nama tempat / daerah 

d. Nama benda / barang 

e. Istilah subyek atau angka (tergantung sistem pengarsipan yang dipakai) 

2.    Sistem Perihal  

      Sistem Perihal adalah cara penyimpanan dan penemuan kembali surat 

berpedoman pada perihal urat atau pokok isi surat. 
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3.    Sistem Nomor 

      Sistem ini menetapkan kode surat berdasarkan nomor yang ditetapkan untuk 

surat yang bersangkutan. 

4.    Sitem Geografi / Wilayah 

      Sistem Geografi atau Wilayah adalah suatu sistem penyimpanan arsip 

berdasarkan pembagian wilayah atau daerah yang menjadi alamat suatu surat. 

Surat disimpan dan diketemukan kembali menurut kelompok atau tempat 

penyimpanan berdasarkan geografi / wilayah / kota dari surat berasal dari tujuan 

surat dikirim. 

5.    Sistem Tanggal 

      Sistem Tanggal adalah sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada 

tanggal surat diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim(suntuk surat 

keluar). 

 

2.6 Manfaat Penanganan Arsip  

      Menurut Dr. Durotul Yatimah (2013 : 185 ) penanganan arsip kurang begitu 

diperhatikan dan menjadi pekerjaan yang kurang menarik di kantor. Padahal, fungsi 

arsip sangat penting bagi kelancaran kegiatan, antara lain dapat dijadikan sumber 

refensi bila memerlukan keterangan tertentu, atau dapat dijadikan bukti sesuai dngan 

ketentuan hukum. Arsip juga dapat memberikan data informasi yang diperlukan 

pemimpin sebagai bahan dalam melaksanakan fungsi kepemimpinanya, yaitu dalam 

hal perencanaan, pengorganisasian, pergerakan, dan pengawasan. Pentingnya 

penanganan kearsipan ini semakin terasa ketika kebutuhan akan menyediakan 

informasi yang tepat waktu, lengkap, cepat, dan akurat untuk kepentingan organisasi 

atau perusahaan semakin meningkat. 

      Tugas penanganan kearsipan dalam suatu organisasi, seorang sekretaris harus 

memiliki sifat–sifat tertentu karena mengingat pentingnya tugas penanganan 

kearsipan dalam suatu organisasi. Tugas sekretaris adalah dibidang pengolahan 

warkat. sehingga dapat melakukan tugas filling dengan efisien dan efektif. Sifat-sifat 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


11 
 

tersebut antara lain ketelitian ( accuracy ), kerapian ( neatness ) dan pengetahuan 

dalam penanganan arsip (know ledge in handling archives ). 

      Seorang sekretaris apabila tidak memiliki pemahaman tentang filling dan sistem 

filling ia akan menemui hambatan. Sehingga sistem kearsipan yang ada dalam 

organisasi tersebut secara keseluruhan akan menjadi tidak efektif. Gejala kurang 

efektifnya sistem kearsipan tersebut dapat dilihat antara lain: 

1. Sulitnya mencapai arsip kembali saat diperlukan. 

2. Hilangnya arsip yang penting. 

3. “Banjir arsip” yaitu arsip yang sebenarnya sudah tidak berguna tetapi masih di 

simpan.  

4. Ruang kantor tersita untuk tempat penyimpanan arsip. 
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BAB 3 GAMBARAN UMUN OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA 

3.1 Sejarah PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

      PT. Kereta Api Indonesia (Persero) merupakan suatu perusahaan yang telah 

lama berdiri di Indonesia dan selama perkembangannya telah beberapa kali 

mengalami perubahan status walaupun pada dasarnya sejak berdiri sampai 

sekarang merupakan perusahaan milik Negara. Bagi masyarakat Indonesia, kereta 

api sudah dikenal sejak abad ke-19 dan kereta api pertama yang dijalankan adalah 

antara Semarang dan Temanggung yang berjarak 26 Km pada tanggal 17 Juni 

1868. Sejarah perkembangan kereta api Indonesia terdapat dalam tiga kurun 

waktu, yaitu: 

1. Zaman Kolonial Belanda  

      Kereta Api telah dikenal di Indonesia sejak abad ke-19. Pelaksanaan 

pemasangan jalan kereta api ditandai dengan pencangkulan pertama pembuatan 

badan rel oleh Gubernur Jenderal Belanda Mr. L.A.J. Baron Sloet Van De Beele 

tanggal 17 Juni 1864. Perkembangan jasa kereta api dimulai tanggal 17 Juni 1864. 

Perkembangan jasa kereta api dimulai tanggal 17 Juni 1868 yaitu antara Tanjung 

di Surakarta dengan Semarang yang berjarak 26 Km oleh Netherland Indische 

Spoorwagen Matschappy (NISM). Kemudian secara berturut-turut dilanjutkan 

dengan pembangunan jaringan kereta api di seluruh Jawa, Sumatera Utara, Aceh, 

Sumatera Barat, Sumatera Selatan dan Sulawesi. 

2. Zaman Kedudukan Jepang 

      Semua perkeretaapian di Indonesia dengan datangnya Jepang, maka di satukan 

dalam satu pimpinan yang dikuasai oleh pemerintah jepang Perkeretaapian di 

Jawa di bawah kekuasaan Angkatan Darat Jepang yang dinamakan Rikuyu 

Sokyuku dan kemudian dirubah menjadi Tetssudo Kyoku yang berkantor pusat di 

Bandung dan 
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perkeretaapian di Sumatera di bawah kekuasaan Angkatan Laut Jepang yang 

dinamakan Reta Sumatera Tetsudo yang berkantor pusat di Sumatera Selatan. 

1. Zaman Pemerintahan RI 

      Setelah proklamasi kemerdekaan RI pada tanggal 17 Agustus 1945. Pengambilan 

penguasaan perkeretaapian secara resmi dialihkan ke tangan pemerintah Indonesia 

dan pada tanggal 28 September 1945 dibentuk perusahaan Djawatan Kereta Api 

Republik Indonesia  (DKAI).  Pada tanggal 27 September 1949 Pemerinta RI 

mengeluarkan peraturan pemerintah No. 2 yang menyatakan bahwa djawara Kereta 

Api Republik Indonesia (DKAI) dan Staat Spoorwage  (SS) digabungkan menjadi 

satu yaitu Djawara Kereta Api (DKA) menjadi Perusahaan Negara Kereta Api 

(PNKA). 

    Pada tanggal 15 September 1971 Sesuai dengan peraturan pemerintah No. 61 

Tahun 1971, pada tanggal 15 September 1971, PNKA berubah lagi menjadi 

Perusahaan Jawatan Kereta Api (PJKA), merubah unit organisasi dalam lingkungan 

Departemen Perhubungan dimana kedudukan, fungsi, tugas, dan susunan organisasi 

diatur berdasarkan Keppres tersebut. 

      Daerah Operasi IX Jember atau biasa disingkat dengan DAOP IX Jember, adalah 

salah satu daerah opersi yang ada di bawah lingkungan PT Kereta Api Indonesia 

(Persero). Daop IX Jember sebagaimana pula Daop-Daop lainnya di pimpin oleh 

seorang Executve Vice President (EVP/Kepala Daerah Operasi (Kadaop) yang 

bertanggung jawab langsung kepada Direksi PT Kereta Api Indonesia. Daop IX 

berada di ujung timur Pulau Jawa dan berkantor pusat di Jember, tepatnya di Jalan 

Dahlan 2, dekat dengan Stasiun Jember. 

      Stasiun-stasiun utama yang berada di DAOP IX adalah Stasiun Jember, 

Bnayuwangi Baru, Probolinggo, Pasuruan, Kalisat dan Kalibaru. DAOP IX memiliki 

satu dipo lokomotif yaitu Dipo Lokomotif Jember, serta dua subdipo lokomotif, yakni 

Subdopo Probolinggo dan Banyuwangi Baru. Subdipo Probolinggo kadang-kadang 

melayani lokomotif kereta luar biasa (KLB) yang melintas/beroperasi di DAOP IX, 
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sementara Subdipo Banyuwangi melayani lokomotif-lokomotif milik dipo lain atau 

milik Dipo Jember sendiri pasca dinas dengan kereta-kereta api yang dioperasikan 

oleh DAOP IX maupun DAOP lain.  

3.1.1 Visi dan Misi PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

Visi merupakan suatu pandangan kedepan yang akan menjadi sasaran ataupun 

tujuan akhir dari suatu kegiatan. PT. Kereta Api Indonesia (Persero) memiliki visi 

menjadi penyedia jasa perkeretaapian terbaik yang focus pada pelayanan dan 

memenuhi harapan stakeholdens. 

Misi merupakan realisasi yang akan menjadi suatu organisasi mampu 

menghasilkan produk dan jasa berkualitas yang memenuhi kebutuhan, keinginan dan 

harapan pelanggannya. Misi PT. Kereta Api Indonesia (Persero) yaitu 

menyelenggarakan bisnis dan model organisasi terbaik untuk memberikan nilai 

tambah yang tinggi bagi stakeholdens dan kelestarian lingkungan berdasarkan 4 pilar 

utama Keselamatan, ketepatan waktu, pelayanan dan kenyamanan. 

3.1.2 Tujuan PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

     Tujuan PT. Kereta Api Indonesia (Persero) adalah melaksanakan dan mendukung 

kebijakan dan program pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan nasional. 

Khususnya di bidang trasportasi dengan menyediakan barang/atau jasa yang bermutu 

tinggi dan berdaya saing kuat untuk dapat melakukan ekspansi baik di pasar domestic 

maupun internasional di bidang perkeretaapian yang meliputi usaha pengangkutan 

orang dan barang dengan kereta api. 

3.2 Struktur Perusahaan PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

      Struktur perusahaan ditetapkan mengikuti SK direksi No.KEP.U/OT.003/IX/KA-

2015 tanggal 7 September 2015. Struktur organisasi PT. Kereta Api Indonesia 

(Persero) Daerah Operasi IX Jember di mulai dari tingkat pusat yaitu direktur utama 

PT. Kereta Api Indonesia (Persero) yang berkedudukan di Bandung, dimana direktur 
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utama PT. Kereta Api Indonesia (Persero) tersebut membawai langsung beberapa 

kepala daerah operasi (KADAOP). Masing-masing KADAOP di dalam 

melaksanakan tugasnya membawai langsung unit pelaksanaan teknis (UPT), 

sedangkan UPT di kepalai oleh masing-masing kepala unit pelaksanaan teknis yang 

bersangkutan. 

Keterangan: 

1. Vice President  

Vice President mempunyai tugas merencanakan dan mengoptimalkan 

penyelenggaran kegiatan usaha perusahaan di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

Dalam melaksanakan tugasnya, Vice President menyelenggarakn fungsi sebagai 

berikut: 

a. Merencanakan dan mengoptimalkan pencapaian target pendapatan dan efisiensi 

biaya. 

b. Merencanakan dan mengoptimalkan penyelenggaraan sarana dan prasarana 

perkeretaapian yang handal di wilayahnya, merencanakan dan menoptimalkan 

penyelenggaraan angkutan perkeretaapian berdasarkan 4 (empat) pilar utama 

yaitu keselamatan, pelayanan, kenyamanan dan ketepatan waktu. 

c. Merencanakan dan mengoptimalkan pelaksanaan proses peningkatan kualitas 

secara berkelanjutan. 

d. Merencanakan dan mengoptimalkan pelaksanaan program Corporate Social 

Responsibility (CSR) yang terdiri dari program kemitraan dan bina lingkungan 

(PKBL) dan Community Relation (CR), optimalisasi pelaksanaan pelestarian 

benda cagar budaya milik perusahaan dan kelestarian lingkungan. 

e. Merencanakan dan mengoptimalkan pelaksanaan dan pengelolaan, pengamanan 

dan penerbitan asset non produksi perusahaan. 

f. Merencanakan dan mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya perusahaan. 
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g. Merencanakan dan mengoptimalkan pemanfaatan pengusahaan asset non 

produksi. 

h. Merencanakan dan mengoptimalkan pemanfaatan pengendalian operasi 

perjalanan kereta api serta keamanan dan ketertiban. 

i. Merencanakan dan mengoptimalkan pemanfaatan pelaksanaan aktivitas operasi 

layanan konsumen, penjualan dan customer care. 

j. Merencanakan dan mengoptimalisasi pelaksanaan penyelenggaraan 

kerjasama/kemitraan dengan pihak eksternal. 

k. Merencanakan dan mengoptimalkan pelaksanaan perimbangan alokasi sumber 

daya terkait dengan angkutan kereta api barang dan kereta api penumpang. 

l. Merencanakan dan mengoptimalisasikan pemasaran angkutan barang dan 

penumpang di wilayahnya. 

m. Merencanakan dan mengoptimalkan pengelolaan bangunan dinas di 

wilayahnya. 

n. Merencanakan, mengoptimalkan dan mengkoordinasikan seluruh aktivitas 

operasi bisnis perkeretaapian yang diselenggarakan di wilayah geografisnya, 

baik antar unit organisasi di wilayahnya maupun dengan unit organisasi kantor 

pusat. 

o. Merencanakan dan mengoptimalkan penyelenggaraan tata kelola semua risiko 

pada proses bisnis di dalam lingkungan daerah operasi diidentifikasi, di ukur 

(Assessed), di evaluasi, di respon, di kontrol dan di pantau dengan semestinya 

secara berkelanjutan. 

p. Mewakili perusahaan di wilayah geografisnya dalam hubungannya dengan 

pihak eksternal seuai lingkup tanggung jawab dan bisnia Daerah Operasi IX 

Jember. 
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Susunan organisasi di bawah Daerah Operasi IX Jember terdiri dari  

beberapa bagian : 

a. Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat Daerah 

b. Bagian Sumber Daya Manusia dan Hukum 

c. Bagian Keuangan 

d. Bagian Sistem Informasi 

e. Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 

f. Bagian Sarana 

g. Bagian jalan rel dan jembatan 

h. Bagian sinyal, telekomunikasi, dan listrik 

i. Bagian Operasi 

j. Bagian Pengamanan 

k. Penjaga Aset 

l. Bagian angkut dan fasilitas penumpang 

m. Bagian penguasaan asset 

n. Bagian Kesehatan 

o. Angkut barang 

p. Bagian bangunan 

q. Quality controller 

A. Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat Daerah (Humasda) 

      Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat Daerah (Humasda) di pimpin oleh 

seseorang Manajer Hukum dan Humasda yang bertanggung jawab kepada Vice 

President. Manajer dan Humasda mempunyai tugas menyelenggarakan program 

kegiatan hukum serta program kegiatan kehumasan meliputi hubungan 

kemasyarakatan, penyuluhan dan pembentukan citra perusahaan internal dan 

eksternal di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 
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B. Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) dan Umum  

      Bagian SDM dan Umum Daerah Operasi IX Jember di pimpin oleh seorang 

Manajer SDM dan Umum yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice 

President. Manajer SDM umum mempunyai tugas menyelenggarakan program 

kegiatan SDM, kerumah tanggaan dan protokoler, dokumen dan pemberian informasi 

atau warta dinas di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

      Manajer SDM dan Umum mempunyai fungsi dan tanggung jawab. 

1. Merumuskan penjabaran strategi dan kewajiban yang berkaitan dengan tugas dan 

tanggung jawabnya yang telah ditetapkan kantor pusat, di wilayah Daerah 

Operasi IX Jember. 

2. Terselenggaranya proses peningkatan kualitas (quality improvement) secara 

berkelanjutan dan pengelolaan resiko di Unit Kerjanya. 

3. Melakuakn perencanaan dan pemenuhan kebutuhan pegawai yang diperlukan 

untuk menjamin keselamatan perjalanan kereta api dan langsiran di Daerah 

Operasi IX Jember. 

4. Menyusun program pengelolaan dan evaluasi kinerja Sumber Daya Manusia 

(SDM) 

5. Menyusun program pengendalian biaya pegawai Daerah Operasi IX Jember. 

6. Mengelola kegiatan administrasi kerumahtanggan, protokoler dan umum. 

7. Mengelola dokumen perusahaan, perpustakaan, penatausahaan arsip dan pusat 

arsip. 

8. Mengelola tata usaha dan pelayanan operasi sarana telekomunikasi pemberian 

informasi atau warta dinas (WAD). 

9. Mengupayakan pengembangan kompetensi pekerja di Daerah Operasi IX Jember 

melalui pelatihan terutama yang berkaitan dengan keselamatan. 

10. Melakukan pembinaan SDM dan pembinaan terkait keselamatan berkoordinasi 

dengan senior manajer atau manajer terkait. 
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Struktur organisasi pada bagian SDM dan Umum adalah sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar 3.2 Struktur Organisasi Bagian SDM dan Umum Daip IX Jember. 

Sumber: PT. Kereta Api Indonesia Daop IX Jember, Lampiran 9 

      Manajer SDM dan Umum dalam menjalankan tugas pokok, fungsi dan tanggung 

jawab di bantu oleh sebagai berikut:  

 

 

VP DAERAH 
OPERASI 9 JEMBER 

MANAGER SDM 
DAN UMUM 

ASISSTANT 
MANAGER SDM 

ASISTAN MANAGER 
KERUMAH TANGGAAN 

& PROTOKOLER 
SENIOR SUPERVISOR 

DOKUMEN 

KKPW JEMBER JUNIOR SUPERVISOR 
PAYROLL & HR 
APPLICATIONS 
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1. Assistant Manager Sumber Daya Manusia (SDM) 

      Unit ini mempunyai tugas pokok dan tanggung jawab melaksanakan pengolahan 

SDM meliputi perencanaan kebutuhan SDM, administrasi dan sistem informasi 

SDM, pembinaan/pengangan, pelatihan, sertifikasi dan pengendalian/evaluasi kinerja 

pelaksanaan perhitungan seluruh biaya pekerja non gaji dan penyusunan program 

pengendalian biaya pekerja. 

2. Junior Supervisor Payroll dan Human Resources Applications 

      Bertugas melakukan entery dan uodate data pekerja meliputi pendapatan non gaji, 

transaksi kenaikan gaji berkala (KGB),  kenaikan pangkat (KP), tunjangan, mutasi 

keluarga, mutasi jabatan usulan penghargaan, hukuman disiplin, ucapan terimakasih 

dari Direksi, pension serta menyiapkan laporan biaya pekerja non gaji dan laporan 

data kekuatan pekerja. 

3. Assistant Manager  

      Kerumahtanggaan dan Protokoler, yang mempunyai tugas pokok dan tanggung 

jawab melaksanakan pengelolaan kegiatan kerumah tanggaan dan protokoler di 

lingkungan Kantor Daerah Operasi IX Jember, pengaturan transportasi (pool mobil) 

dan akomodasi, pengadaan perlengkapan dan keperluan kantor, serta alat tulis kantor 

(ATR), pencatatan barang-barang inventaris, pengelolaan dan pengawasan griya di 

wilayah Daop IX Jember. 

4. Senior Supervisor Document 

      Mempunyai tugas pokok dan tanggung jawab melaksanakan pengelolaan 

dokumen perusahaan dan keputusan meliputi nota/surat menyurat dinas-baik internal 

maupun eksternal, surat keputusan, instruksi, maklumat, surat edaran, kontrak, 

peraturan perundang-undangan terkait perkerataapian, peraturan-peratuan dinas dan 

peraturan relevan lainya serta penatausahaan arsip dan pusat arsip. 

5. Kepala Kantor Pelayanan Warta (KKPW) Jember 

      Mempunyai tugas pokok dan tanggung jawab melaksanakan pelayanan operasi 

sarana telekomunikasi, memproses dan melaksanakan pemberian informasi atau 

telegram. 
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C. Bagian Keuangan 

      Bagian Keuangan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manager 

Keuangan yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. 

Manager Keuangan mempunyai tugas menyelenggarakan kegiatan anggaran, 

keuangan, akuntansi, pajak penagihan, di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

D. Bagian Sistem Informasi  

      Bagian Sistem Insormasi Daerah Jember IX Jember dipimpin oleh seorang Junior 

Manager Sistem Informasi yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice 

President. Junior Manager Sistem Informasi mempunyai tugas menyelenggarakan 

kegiatan Teknologi Informasi di wilayah Daerah Operasi IX Jember. Junior Manager 

Sistem Informasi Daerah Jember IX Jember mempunyai tugas pokok dan tanggung 

jawab mengelola infrastrutur teknologi informasi (perangkat keras, perangkat lunak 

pendukung, dan perangkat jaringan), mengelola aplikasi disisi pengguna, melakukan 

penanganan jika terjadi gangungan pada sistem informasi, serta memastikan kualitas 

layanan sistem informasi terjaga dengan baik di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 

E. Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 

      Bagian Pengadaan Barang dan Jasa Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh 

Junior Manager Pengadaan Barang dan Jasa sebagai Ketua Pengadaan Barang dan 

Jasa yang bertanggung jawab langsung kepada Vice President. Junior Manager 

Pengadaan Barang dan Jasa mempunyai tugas menyelenggarakan kegiatan pengadaan 

barang dan jasa di wilayah Daerrah Operasi IX Jember. 

F. Bagian Sarnana 
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      Bagian Sarana Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manajer 

Saranan yang bertanggung jawab kepada Vice President. Manajer Sarana mempunyai 

tugas memastikan ketersediaan dan keandalan saran di wilayah Daerah Operasi IX 

Jember. Manajer Sarana Daerah Opersasi IX Jember mempunyai tugas pokok dan 

tanggung jawab melaksanakan penyusunan program sarana siap operasi, 

melaksanakan pemiliharaan rutin, pengendalian dan evaluasi kinerja sarana, 

menampung dan menganalisis keluhan pengguna jasa, serta melaksanakan pembinaan 

teknis terhadap Unit Pelaksa Teknis (UPT) Depo Lokomotif, Depo Kereta dan Depo 

Gerbong. 

G. Bagian Rel dan Jembatan 

      Bagian Jalan Rel dan Jembatan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang 

Manajer Jalan Rel DAN Jembatan yang berada di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Vice President. Manajer Jalan Rel dan Jembatan mempunyai tugas 

memastikan optimasisasi pemeliharaan dan kehandalan Jalan Rel dan Jembatan di 

wilayah Daerah Operasi IX Jember. Manajer Jalan Rel dan Jembatan, mempunyai 

tugas pokok merumuskan, menyusun dan melaksanakan program pemeliharaan jalan 

rel dan jembatan  di petal jalan, emplasemen stasiun, depo, balai yasa dan jalur 

simpang; mengevaluasi kinerja pemeliharaan jalan rel di petak jalan, emplasemen 

stasiun, depo, balai yasa dan jalur simpang; dan pengoperasian fasilitas sarana 

pemeliharaan jalan rel (MPJR) dan Jembatan di seluruh wilayah Daerah Operasi IX 

Jember. 

H. Bagian Sinyal, Telekomunikasi, dan Listrik 

      Bagian Sinyal, Telekomunikasi dan Listrik Daerah Operasi IX Jember dipimpin 

oleh seorang Manajer Sinyal, Telekomunikasi dan Listrik yang bertanggung jawab 

kepada Vice President. Manajer Sinyal, Telekomunikasi & Listrik mempunyai tugas 

memastikan optimalisasi pemeliharaan dan kehandalan peralatan sinyal, 

telekomunikasi dan listrik di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 
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      Manajer Sinyal, Telekomunikasi dan Listrik mempunyai tanggung jawab 

merumuskan, menyusun program dan mengevaluasi pelaksanaan program, 

pemeliharaan sinyal, telekomunikasi dan listrik umum untuk fasilitas operasi Kereta 

Api. 

I. Bagian Operasi  

      Bagian Operasi Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang manajer operasi 

yang berada di bawah dan bertangung jawab kepada Vice President . Manager 

Operasi mempunyai tugas memastikan pelaksanaan operasional kereta api di wilayah 

Daerah Operasi IX Jember berjalan lancar, aman, dan terkendali. 

J. Bagian Pengamanan 

      Manajer Pengamanan mempunyai tugas memastikan terjaminnya keselamatan, 

keamanan dan ketertiban baik di stasiun, diatas kereta api, dikantor dan asset 

perusahaan dalam Daerah Operasi IX Jember. 

K. Bagian Penjagaan Aset 

      Bagian penjagaan aset Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manager 

Penjagaan asset yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. 

Manajer Penjagaan Aset mempunyai tugas menyelenggarakan program kegiatan 

penjagaan, penerbitan, dan persertifikatan asset di wilayah Daerah Operasi IX 

Jember. 

L. Bagian Angkutan dan Fasilitas Penumpang 

      Bagian Angkutan dan Fasilitas penumpang Daerah Operasi IX Jember dipimpin 

oleh seorang Manajer Angkutan dan Fasilitas penumpang yang berada dibawang dan 

bertanggung jawab kepada Vice President . Manajer angkutan dan fasilitas 

penumpang mempunyai tugas mengoptimalkan penyelenggaraan kegiatan pelayanan 

angkutan dan fasilitas penumpang di wilayah Daerah Operasi IX Jember. 
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M. Bagian Pengusahaan Aset 

      Bagian Pengusahaan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manajer 

Pengusahaan Aset yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice 

President. Manajer Pengusahaan Aset mempunyai tugas mengoptimalkan 

penyelenggaraan pengusahaan asset di wilayah Daerah Operasi IX  Jember  

N. Bagian Kesehatan 

      Bagian Kesehatan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Mnajer 

Kesehatan yang di bawah dan bertanggung jawab kepada . Manajer Kesehatan 

mempunyai tugas mengoptimalkan penyelenggaraan pelayanan kesehatan di wilayah 

Daerah Operasi IX Jember. 

O. Angkutan Barang 

      Bagian Angkutan  Barang Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang 

Junior Manager Angkutan Barang yang berada di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Vice President Manager. Angkutan Barang mempunyai tugas 

mengoptimalkan pengeliaan Angkutan Barang di wilayanh Daerah Operasi IX 

Jember. 

P. Bagian Bangunan 

      Bagian Bangunan Daerah Operasi IX Jember dipimpin oleh seorang Manajer 

Bangunan yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice President. 

Manajer Bangunan mempunyai tugas mengoptimalkan pengelolaan Bangunan Dinas 

di wilayah Daerah Operasi IX Jemebr. 

Q. Bagian Quality Controller 

Quality Controller Daerah Operasi IX Jember adalah Jabatan Fungsional yang 

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Vice Presindent. 
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3.3 Kegiatan Pokok PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

PT. Kereta Api Indonesia sesuai dengan Pasal 3 Anggaran Dasar Perusahaan, 

memiliki kegiatan utama dan kegiatan usaha penunjang yang mencangkup sebagai 

berikut. 

 

a. Penyelenggaraan prasarana perkeraapian umun, meliputi kegiatan pembangunan, 

pengoperasian, perawatan, dan pengusahaan prasarana. 

b. Penyelenggaraan saranan perkeretaapian umum, meliputi kegiatan pengadaan, 

pengoperasian, perawatan, dan pengusahaan sarana usaha pengangkutan orang 

dan/barang dengan kereta api. 

c. Usaha angkutan pra dan purna-angkutan kereta api, intermodal dan bongkar 

muat. 

d. Usaha penyewaaan sarana dan atau prasarana serta fasilitas perkeretaapian. 

e. Jasa pengadaan barang dan jasa lainyan yang berkaitan dengan perawatan 

perkeretaapian. 

f. Usaha jasa keahlian di bidang perkertaapian dan jasa konsultan transportasi. 

g. Usaha keagenan di bidang transportasi barang dan penumpang. 

h. Usaha pendidikan dan pelatihan di bidang perkeretaapian. 

i. Penyedianan prasarana telekomunikasi, transfer data, multimedia, jasa 

telematika, prasarana distribusi bahan cair dan gas, stasiun pengisian bahan cair 

dan gas, dan stasiun pingisian bahan bakar umum/khusus. 

j. Usaha percetakan dan periklanan, mencangkup percetakan bahan informasi 

mengenai jasa kereta api dan iklan untuk dipasang di kereta api dan di aera-area 

milik KAI. 

k. Usaha kesehatan dan pelayanan medis, mengcangkup pelayanan medis untuk 

pekerja, pengguna jasa KAI, dan masyarakat umum. 

l. Pemanfaatan tanah, ruang, bangunana, dan fasilitas. 

m. Usaha penunjang pariwisata dan saranan olahraga, usaha ekstraktif. 
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3.4 Kegiatan Bagian yang di Pilih, Kearsipan Unit Dokumen di PT. Kereta Api 

Indonesia (Persero) Daerah Operasi IX Jember 

      Pada Unit Dokumen dalam melaksanakan kegiatan kearsipan menggunakan 

sistem manual. Setiap surat yang masuk harus diberi nomor surat terlebih dahulu 

yang bertujuan agar surat yang keluar diketahui oleh pimpinan sehingga apabila 

terjadi sesuatu, instansi akan bertanggung jawab. Pada bagian Unit Dokumen di PT. 

Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 9 Jember, penyimpanan arsip menggunakan 

sistem kode klasifikasi arsip, sistem nomor dan sistem tanggal sehingga arsip dapat 

disimpan dengan baik. 

      Kearsipan di bagian ini merupakan tugas yang sangat penting karena berkaitan 

tentang kekuatan hukum bagi pihak instansi. Terdapat dua sistem penyimpanan arsip, 

yaitu Pertama disimpan si server induk intansi yang berupa file berdasarkan tanggal, 

bulan dan tahun atau berdasarkan nama temoat asal arsip tersebut. Kedua disimpan di 

tempat yang berupa rak dan laci telah disediakan oleh instansi yang berupa dokumen 

asli. 
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BAB V KESIMPULAN 

 

Berdasarkan kegiatan-kegiatan dan pengamatan secara langsung yang 

telah dilakukan pada PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi IX 

Jember, terdapat beberapa hal yang dapat disimpulkan, yaitu: 

1. Pencatatan surat masuk masuk dibedakan dalam 2 macam yaitu pada buku 

agenda dan pencatatan modern. 

2. Pengarsipan surat keluar meliputi penerimaan surat keluar dan lembar A1 

oleh Sub Bagian Dokumen dari pihak internal PT. KAI (Persero) Daop 9 

Jember. Surat diberi nomor dan kode klasifikasi serta diarsip pada aplikasi 

RDS oleh Pelaksana Sub Bagian Dokumen. Selanjutnya surat keluar dapat 

dikembalikan kepada pihak yang bersangkutan yaitu bagian internal PT. KAI 

(Persero) Daop 9 Jember yang memberikan surat tersebut.  

3. Penomoran naskah dinas dengan memberikan kode klasifikasi dilakukan 

dengan membaca terlebih dahulu perihal dan isi surat secara keseluruhan. 

4. Sistem penataan arsip pada Sub Bagian Dokumen ada dua macam yaitu 

secara tradisional dan elektronik. Penataan secara tradisional meliputi 

pengelompokkan arsip sesuai nomor dan kode klasifikasi untuk disimpan 

pada kotak arsip yang sudah diberi kode klasifikasi. Penataan secara 

elektronik meliputi entri data arsip  Ms. Excel.  
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 : Surat Pemberitahua
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Lampiran 2 : Permohonan Peminjaman Aset 
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Lampiran 3 : Sertifikat 
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Lampiran 4 : Surat Keputusan Vice President (SK.VP) 
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Lampiran 5 : Surat Perjanjian
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Lampiran 6 :  Surat Permohonan Nilai Praktek  Kerja Nyata
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Lampiran 9 : Persetujuan Penyusunan  Laporan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 10 : Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 11 : Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 12: Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata  
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Lampiran 13 : Surat Balasan Izin Tempat Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 14 : Surat Tanda Bukti Praktek Kerja Nyata 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


59 
 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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

	cover awal
	cover 2
	MOTTO
	(Magdalena Neuner)
	“

	PRAKARTA
	DAFTAR ISI
	BAB 1 (Awal)
	BAB 1
	BAB 2 (Awal)
	BAB 2
	BAB 3 (Awal)
	BAB 3
	BAB 4 (Awal)
	BAB 4
	BAB 5 (Awal)
	BAB 5

