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MOTTO

“Orang-orang yang beriman dan tidak Inrnt:.mn[Jnraflukl-tan
iman mereka dengan kezaliman (syirik), mereka itulah
orang-orang yang mendapat keamanan dan mereka itu
adalah orang-orang yang mendapat petunjuk”.

- (l.!_ﬂ Al-An'aam, ﬁ:ﬁ?}

“Siapa yang ingin dunia {}Iidtlp di dunia dnngan baik),
hendaklah ia berilnug siapa yang ingin akllil’ﬂh'(}lidl.ll) di
akhirat dengau senang) hendaklah ia beriligg éiaPa yang

ingin keduanya, hendaklah berilmu”.
(H.IL lm-am Munad)
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BABI
PENDANTULUAN

[.1 Latar Belakang Masalah

Seirama dengan  perkembangan  duma  komumkasi melalm  teknolog:
modern, kim media unfuk penyampaian infoninasi telah bertkembang  maju.
Walaupun demikian surat masth memegang peranan yang sangal penting dalam
lingkup komunikasi baik dalam kegiatan dunmia usaha maupun administrasi

‘J_}El'kﬂnh‘-'ran. Setiap pekerjaan kantor selalu membutubkan surat sebagm alat
komunikasi, meskipun sudah ada alat konunikasi lamnya, seperti telepon, mdio,
televisi, dan telegraf.

Surat adalah alat untuk menyampaikan sesuvatu Illﬂkﬂul{] secaga tertulis dari
pihak yang satu kepada pihak vang lain. Dengan kata lain .‘!_';'lmt menynrat
merupakan salah satu kepiatan berbahasa yanp dilakukan dalam komumikas
terfulis. Pihak-pihak vang tersangkul dalam kegiatlan tersebul dhpat perorangan
atau organisasibadan, sedangkan yang terlibat dalam kegiatan itw ada fipa unsur,
vailn  penulis, s1 sural, dan  penerima‘pembaca sural,  (Thomas  Wiyasa
Bratawichaja; 1982:2)

Sural memiliki bukti berupa tulisan dan tandatangan yvang hdak dinnliks
oleh alat komunikasi hsan, ilulah sebab yang mewgadi alasan mengapa kedudukan
surat dalam dunia komunikasi tidak tergoyahkan, (K.M. Thatabaral dkk; 1981.5)

Surat merupakan sarana yvang dapat merekam wformasi secara panjang
lebar dan mervpakan bukb “hitam di alas pulih®, yang bersifat prakhs karena
dapat menyuupan rahasia; efekhf, karena informasi 1l ash sesusi dengan
sumbernya; dan efisien, karena biaya pembuatan dan penginimannya relatif murah.
(Thomas Wivasa Bratawidjaga, 1982:5)

Surat pada dasamva adalab sebuah pemikiran yang  dwunmskan dan
dilvangkan secara lertulis, karena il swat sebenamya adalah seboah kaangan.

Penulis swal dapat mencapar  sasarannva secara  efekhil apabila 12 dapat

—
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membahasakan apa yang dimaksudnya secara jelas dan mudah dipahami oleh
penertina siat (Thomas Wiynsa Bratawidjnja; 1982:2)

Surat harus efektif, harus dapat melayani atan mencapai tujpan yong
dikehendaki oleh penulisnya. Oleh sebab itu, haros jelas dan tertang maksad dan
tujnannya, karena sural yang tidak jelas mengakibatkan: (1) penerima surat Lidak
mengeth maksudnya, (2) yang hendak dibenitahukan dinvatakan alau dikehendaki
tidak mendapatkan jawaban sebagaimana mestinya, (3) timbul keragn-ragnan bagi
penerima. (Thomas Wiyasn Bratawidjaja;, 1988:6)

Selain sebagai alal komunikasi, surnt khususnyva surat resmn mempunyai
potensi penting yang, tidak dhnihki oleh sarana komunikasi lain, yattu: (1) surat
sebagai alat penpingat, (2) surat sebagai alat bukti tertulis, (3) surat sebagai alat
bukti historis, (4) surat sebagai dula organisasi, (5) surat sebagai ppdoman kerja
(Thomas Wiyasa Bratawidjaja; 1988 6) 4

Berdasarkan hal-hal tersebut di atas, maka judul !nmmz;}nrlp dinmitwl
dalam pelaksanaan Prakiek Kerja Nyala adalah: ‘
“PELAKSANAAN KFEGIATAN KORESPONDENSI - PADA i i
PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO) KEBUN KERTOSARI-
JEMBER"™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan 'rakick Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengelaln bagaimana pelaksanann kegiatan kotespondensi pada
PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari Jember, baik
dalam lingkunpan instansi sendiri maupun dengan pihak luar.
2. Uniuk memenuhi persyaratan penyelesaian studi pada Program Diploma
11 Fakultas Ekonomi Universilas Jember
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk memperoleh penpgalaman yang praktis, khususnyn kegmtan

korespondensi.
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2 Untuk menambah pegetnhuan dan pengalaman yang berharpa sebapai

bekal dikemudian hari dalam memasuki dumia kerja

1.3 Kegiatan Prakick Kerja Nyata
. Menyeralikan Sural [jin Praktek Kerja Nyaia
2. Perkenalan dengan  pimpinan, staf, dan karyawan PL Perkebunan
Nusamntara X (Persero) Kebun Kertosan Jember
1 Pengamatan kegiatan administrasi khususnya bidang, korespondensi
4. Melakukan dan menyelesaikan segala kegiatan yang dibenikan
5. Konsultasi dengan dosen pembimbing

6. Menynsun laporan hasil Praklek Kerja Nvata

7. Konsullas: laporan linal 2
8. DPerpisaban dengan pimpinan, stal, dan karvawan PT  Petkebunan

-

Nusantara X (Persero) Kebun Kerlosari Jember.
<
1.4 Lokasi dan Janglhka Waldu Pelaksanaan Praktek Kerjn Nyata
I Lokasi Prakiek Kerja Nyata
Kegintan Praktek Kerjn Nyata dilaksanakan pada PT. Perkebunan
Nusanlara X (Persero) Kebun Kertosari yvang berlokasi di Jalan A Yani

GEE Kerlosar Jember

B3

Jangka Wakiu Pelaksanaan Prakiek Kerjn Nyata

Waktn yang digunakan untuk melaksanakan kepiatan Prakick Kerja Nyatn
adalah 144 jam efektif atan berlangsung sekitar gatn bulan dinulai pada
tanggal 1 sampai dengan 27 Pebrnan 1999,

Jam kantor yang berlaku pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)
Kebun Kertosan Jember adalal:

1. 1ian Senin - Jumat Jam 07 .00-15 30 WIB

2. Han Sabiu Jam 07 00-12 W WIR
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Untuk menambah pegetalman dan pengalaman yang berharpa sebapai

bekal dikemudian hani dalam memasuki dunia kerga,

1.3 Kegiatan Pralick Kerja Nyata

I
2.

6.

oe

Menverahkan Sural ljin Prakiek Kevjn Nyala

Perkenalan  dengan  pimpinan, stal, dan karvawan PT Perkebunan
Nusantara X (Persero) Kebun Kertosani Jember

Pengamatan kegiatan administrasi khususnya bidang korespondensi
Melakukan dan menyelesaikan segala kegiatan yang diberikan

Konsultas: dengan dosen pembimbing

Menyusun laporan hasil Prakiek Kerja Nvata

Komsuliasi laporan final i
Perpisahan dengan  pimpinan, staf, dan karyawan PT. Pertkebunan

Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari Jember.

[

1.4 Lokasi dan Jangka Waktu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nrata
1. Lokasi Praktek Kerja Nyata

Keginlan Praktek Kerja Nyala dilaksanakan pada PT. Perkebunan

Nusantara X (Persero) Kebun Kerlosari yvang berlokasi di Jalan A Yani

OBR Kerlosan Jember

Tanpka Wakiu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyain

Waktu yang digunakan untuk melaksanakan kepintan Prakiek Kerja Nyata
adalah 144 jam efekiif atan berlangsing, sekitar anin Imlan dinmiai pada
tanggal 1 sampai dengan 27 Pebruari 1999

Jam kantor yang berlaku pada PT Perkebunan Nuosantara X (Persern)
Kebun Kettosan Jember adalah:

1. Han Senin - Jumat Jam 07 00-15 30 WIR

2. Han Sabiu Ja Q7 00-12 .30 Wi
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BAB 11
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Surat Menyurat atau Korespondensi

fstilah lain dan surat menvomt sering jupa disebut  dengan astilah
“korespondensi™. 11 dalam Bahasa Belanda adalah “correspondentie”  atan
“correspondence” dalam Bahnsa Inpgnis. Surat menyural alau korespondens
adalah proses komunikasi secara timbal balik antara pihak vang satu denpan pihak
yang lain secara pribadi maupun orgainisasi.

Surat menvurat dalam arli sempit adalah suatu aktivitas saling berkinm
sural, hanva lerbatas pada penenima dan membalas surat. Sedangkan dalam arti

luas adalah semua aktivitas lala nsaha yang berhubungan dengan sumt, yang
) -

terdiri dari kegiatan-kegiatan sebagai berikut: %
1. membuat dan menginm surat, ’
2. mengagendakan dan membukukan surat, ¢

3. menenma sural, -

4. menyvimpan dan mengarsipkan sural. (K. M. Hutabaratf; 1993:4)

1.2 Pengertian Surat

Sural adalah suatu alat afan sarana untuk menyampaikan permyataan atan
imlormasi secara tertulis dari pihak yang satu kepada pihak yang lain baik ataa
nama pnbadi maupun aias nama kedudukannya dalam orpanisasi, baik instansi
pemeriniah  mavpun  swasia.  Informasi  itn  dapat  berupa  pemberitahnan,
pernyatnan, pertanyaan, permintaan, laporan, pemikiran,  sanggahan.  dan
sebagaimyn
Suial sebagai alal konnmikasi fertulis haruslah efektif arlinga harus  dapat
meneapai tujuan yang dikchendaki oleh penulisnya. Agar tujuan dapal tercapai,
maka sural hars ferang dan jelas maksndnya, sehingga penerima atan pembacs
sural  dapal mengerh dan memahami maksud  dan tujuan  dari smat yanp

diterimanya. ( Thomas Wiyasa Bratawidjaja; 1994:5)
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2.3 Fungsi Surat

In atas telah diterangkan bahwa surat adalah media komuonikasy tertolis
Selain berfungst sebagai media komunikasi, surat juga berfungs sebagm
1. Alat pengingat/berfikir bilamana diperinkan

¢,
Pl

Alal dokumentasi tertulis

3. Sarana vang dapat merekam informasi secara panjang lebar dan terperinei
4. Alat bukty tertulis (bukti hitam di atas putih)

5. Pedoman/dasar bertindak

b Jamnan keamanan (dalam perjalanan).

2.4 Jenis-Jenis Surat
Surat yang beredar di masyarakat dapat digelongkan sebagai ]‘,wrikul:
a. Menurut isi dau asal atau pengirimnya, sural dibedakan atas 5 (lima) jenis:
1. Surat resmi atau sural dinas pemerintah :

yaitu sural vang berisi perscalan dinas dan dibuat oleh instansi pererintah,

2. Surat maga

-

yaitu sural vang berisi persoalan niaga dan dibuat oleh badan-badan usaha

alau perusahaan,
3. Sural pribadi
yailn surat yang dibuat atas nama pribadi.
Surat pribadi dibagi atas 2 (dua) macam, yaitu:
a  Sural pribadi yang isinva bersifat kekelvargnan, persahabatan, dan
perkenalan,
b. Sural pribadi yang isinya bersifat resini, misalnyn surt lnmaran

pekerjann, sural permohonan kepada suatu ingtansi baik pemerintah

maupun swasta.
b, Menurul maksud dan tujuannya, surat dapat digolongkan atas:
1. Soral pemberitalian,
2. Sural keputusan,

3 Sural perinlah,
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C.

tah

=]

]

10.
1.
B
13.
14.

Menurut wajudnya, dikenal bentuk-bentuk surat seperti:

1.

]

6

. Surat permintaan atau permohonan,
. Sural peringatan,

. Surat panggilan,

. oural penawaran,

. Surat perjanjian,

. sural pesanan,

Sural laporan

Surat pengantar/jalan,
Surat lamaran pekerjaan.
Surat penegasat,

Sural penuntulan (klaim), dan sebagainya.

Y

Kartu pos (posteard) i
Kartu pos ialah sepala macam swal yang dibuat dari” kerlas karton
berukuran 15x10 e, 3
Warkat pos -
Warkal pos ialah sehelai kertas yang dicelak sedemikian ropa, sehinppn
kalau dilipal merupakan suatu amplop.
Surat bersampul
Sural bersampul ialal sural yang memakai sampul/nmplop.
Memorandum dan nota
Memorandum alau memo dan nola dipergunakan unluk sural menvural
tern kantor yang diadakan oleh para pejabal yang bersangkufan. Memo

dan nota berisikan pokok masalah vang ditulis secara singkat.

. Telegram

Telegram ialah surat yang ditulis dengan menggunakan pesawat telepram
yang berisi informasi penting dan ditulis secara singkal.
Telegram disebut juga dengan istilah “surat kawal”, karena tulisan yang

ada di dalamnya dikirimkan dari jarak jouh dengan menpgymakon kawnl

sebapai sarananva.
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6. Telex
Telex 1alah kependekan dari tele printer exchange, yang artinya ialah
pertukaran benta berbentuk tulisan dan jarak janh
d. Menurul banyaknya sasaran yang hendak dicapai, surat terhagi alas
1. Smat binsa yaitn surat yang dikinm kepadn seorang pejabat atan suatn

orgaInsas,

a2

Surat edaran, yaitu surat yang dikinnm kepada beberapn pejabnt atan
belberapa orang tertentu,
3. Sural pengumuman, yailu simat vang ditujukan kepada sepmlah orang atan
pejabat yang nama-pamanya tidak mungkin disebutkan satu peraatu.
e. DBerdasarkan jarmman dan keamanan isinya, dikenal 4 (empat) macam suint,
yailu: .

1. Swrat sangat rahasia ”
Surat i diberi tanda “SRIIS™ atau “SR™. Sural sangat fahasia hanya
dipergunakan untuk surat-surat atau dokumen-dokumen yang berhubungan
cral denpan keamanan negara. Cara pengirimannya dilakukan dengan

mempergunakan tiga buah amplop.

[

_ Swial rahasin
Sural rahasia diberi tanda “RHS™ atau “R™. Sorat ini hanva dipergnnakan
untuk surat-sural atau dokumen-dokumen yang isinya lidak boleh diketalnn

oleh orang lnin. Penpirimannya dilakukan denpan menppanakan dus buah

amplop.

3. Surni konfidensial (ferbatas)
Yang dimaksud devpan konfidensial adalah surat yang isinya cukup
diketalhui oleh pejabat vang bersangkutan, tetapi bukan rahasia.

4. Sural binsa
Sural biasa ialah surat yang kalan isinya terbaca oleh orang lain tidak akan
menimbulkan suatu akibat buruk atan mergikan  organisasi atanpun

pejnbat yang bersangkutan, tetapi bukan rahasia.
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£ Menurut urgensi penyelesaiannya/pengirimnya, surat terbagi alas:

1. Surat kilat khusus
Surat kilat khusus ialah sural yang perlu mendapatkan {anpgapan
secepatnyn.
Oleh karena itu dalam  proses penginmannya dikenal  denpan ishilah
“KILAT SUPER™ alan “KILAT KHUSUS™.

2. Sural segera
Sural sepera ialah surat yang harus sepera diselesaikan atan ditanggapi ntan

. diketahui oleh penerimanya. Tetapi tidak perlu dalam wakin sesingkat-

singkatnyn.

Dalam proses pengirimannya dikenal denpan istilah © KILAT™

Y. Sural binsa

-

&
Surat biasa ialah surat yang ismva fidak memerlukan tamppapan atan

penvelesaian secara ecepal. Penyusunannva  dilakukan  mienurut  urntan

datangnya surat. 3

Dalain proses pengirimannya dikenal dengan 1stilah “SURAT BIASA™.

2.5 Dentuk-Bentuk Surat
Yang dimaksud dengan bentuk sural adalah susunan lelak haginn-iﬂginn
sural (lnyout) pada selinp jenis sural. Mengenai bentnk-bentok surat sndah ada
standad-standard tertentu vang lelah diguoakan seeara indemagional. Standand-
standard bentuk surat itu selain merupakan suntn variasi dart bentuk-bentuk surat.
yang terpenting adalah untuk swemperoleh efisiensi dalam pengetikan surat.
Adapun macam-macam bentnk sural yang sudah metnpakan standand
micmasional, yaitu:
1. TFull Block Style (bentuk lurus penuh)
Menurut bentuk imi semua bagian surat diketik mulai dari margin ki vang
sama. Seliap alinea barm, dumulm pada paris margin vang sama denpan jamk
baris biasanya salu. Denmkian pula kata penutup dan nama penanggungiawab

surat diketik pada garis margin yang sama.
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2. Block Style (hentuk lurs)
Bentuk imi sama dengan full block, bedanya hanya pada pengetikan kata
penufupnya yang lidak dimulai pada panis margin kini

3. Indented Style (bentuk lekuk)
Pada bentok i, susunan alamnt sural untuk bars pedamn (nama pernsabann)
dimulai pada poaris margin sural, kemudian baris keduanya (nama jalan)
dimulai sesudah 5 spasi dan garis margin kin, dan bans benikuinya {nama
kota) ditnulai sesudaly 10 spasi dari garis pans margin kin. Selanjutnya pada
151 surat, setinp alinea baru dimulai sesudah S spasi dani pari margin kiri.

4. Semni Block Style (bentuk setenpah lurus)
Bentuk sural ini adalah bentuk campuran antara block stvle dengan indented
style yvaitu pengetikan alamat suratnya sarna dengan block stylg, sedangkan isi
surainya dikelik menut bentuk indented 3

S, Official Styvle :
Pada bentuk ini alamat surat diketik pada sebelah kanan sudi dan letaknya di
bawah tanggal surat. Pada margin kin ditulis seeara bermutan ke bawah:
nomor surat, lampiran, dan hal. Setiap alinea baru pada isi suial r'lil;mlni 5
spasi dari garis margin kiri. Bentuk surat semacam ini banyak dipergunakan
oleh instansi-instansi pemerintah.

6. 1langing Paragraph Style (bentuk ahnea mengganhing)
Menurut bentuk ini alamat diketik memuut alamat surat dalam block style
Kemudian seliap baris terakhir dari tiap-tiap alinea diketik sesudah 5 spasi

dan gans margin ki

2.6 Bagian-Bagian Penting Yang Harus Ada Dalam Surat
Pada sural resom (isms), bagian-bmginnnya dapat dilibat pada gambar

berikal;
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e e
Fanpgal
T Alanal
.,

Salam pembuka

3 * Salam penutup

Tandatangan

|||
|

=" Nama lemang

Kepala surat (kop surat)

Nomor, lampiran, petihal

" Isisuml (Inhuh surat)

Gambar 1. Bagian-bagian penting yang harus ade dalam surat

Keteranpan gambar:

Kepala surat (kop sural)

* Tembusan, Imsial, dan Jain-lam

-

e
.

1

Lazimmya sural resmi selalu mencantumkan kepala surat Kepala sural

gunanya supava mudah mengetahui nama dan alamal kanlor atan organisasi

atau kelerangan lain mengtnai badan, organisasi atau inslansi vang mengirim

sural tersebwl,

Kepala sural biasanya terdirt atas:

n
I
C

d

=

= o=

nama kantor badan, organisasi alau instansi,
nlnmat lenpkap,

nomor telepon (bila ada),

nomor kotak pos atan teromol pos (bila ada),

nama alamat kawat dan nomor telex (ala ada),
mincam usahanya,

nama alamat kantor eabang (bila ada),

nama bankir (uniuk referensi),

lnmbang atan simbul (lopo) dan  organisasi

bersangkuian.

alan

instansi

vang
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2. Nomor sural

Selinp surat resmi yang ke luar hendaknya diberi nomor, yang binsanya

dinamakan nomor verbal.

Nomaor surat dan kode tertentu pada surat dinas berpona untnk:

n. menudahkan penpaturan dan penyimpanan scbagai arsip,

b, memudabkan penunjukan pada wakin mengadakan hubungan  sual
menyurat,

¢, memudahkan meneaii suraf itu kembali bilamana diperlukan,

A memmudahkan peligas kearsipan dalam menggolonpgkan
(mengklasifikasikan) penyimpanan surat,

e. mengetahui jumiah surat keluar pada surat kelaar pada periode tertentn,

3. Tangpal surat

-

[

Menuliskan fangpal sual tidak perfu didabului oleh nmnnﬁm{ﬁmt koba, aehab
nama it telab tercantum pada kepala sural. Baru bila sural ita sifatnva pribads
dan mengpunakan kertas polos (tanpa kepala surat).c lazimnya  perlo
mencantimkan nama kola dan tempat surat ditulis. .

4. Lampiran
Eala “Lampiran™ untuk surat-surat niaga binsanya terletak di sebelah kin
bawah dengan mencantumkan semua jenis yang dilampitkan. Untuk swral
resii atan sural dinas (pemerintah) kala “Lampiran™ dicantimmkan di sebelah
kirt atas di bawah kata “Nomwr™, dan biasanys fidak inenyebntkan jenisnya
salu persatu. NMisalnya eukup mennliskan, Lampiran: 1 (satu) berkas.

5. Hal atmu perihal
Sebaiknya seliap sural resmi, baik surat dinas pemerintah maoupun swasia
(bisnis), selalu dicantumkan pokok atan inti dari surat tersebnt. yang Jazimnya
disebut “Hal” atau “Peribal™.
Dengan membaca peribal, penerima atan pembaea swral akan lanpsung
mengetalnd apa yang dibicarakan dalnm suratl tersebul. Pokok surab du fidak
perhu ditulis panjang-panjang, karenn disamping mengabukan perabaca jugn

kurang estetis, sebaiknya ditulis singkat.
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Untuk surat-surat niaga, ada 3 (liga) cara untuk menuliskan kata “11al" alan

“Penhal”, yailu:

a. alan sebelom penulisan alamal,

b, atan setelah penulisan almmnat,

¢ ntau selelah penulisan salam pembuka,

Alamal sural

Ada 2 (dua) macam alamat yang difuliskan sebelum surat dikinnm, yakni

alamalt Inar yang terlera pada sampul, dan alamat dalam yang tercantum pada

siral 1o sendin.

Kegunann alamat dalam (bagian halaman berita) ialah:

a.  alal petunjuk bagi si penerima,

b. petunjuk  bagi petugas kearsipan schubungan dengan adanya  sislem
penyimpanan dan penemuan kembali surat berdasarkan n'h_v?k anral,

c. alamal luar bila digunakan sampul berjendela i

Salam pembuka SR

Untuk surat-sural resmi/dinas pemerintah lazimnya tidak peslu diberi salam

pembuka, letapi  pada surat niaga yang lazimnya diberi salam pembuka.

misalinya:

Dengan hormal,

Tuan. ... yang terhornmal,

Nyonya. . ynng terhormal,

Isi sural

Isi sural atan tobuh surat terdin dari-

a. Alinea pembuka
Alinea  pembuka  mernpakan  pengantar  kepada st sural yang
sesunggulmya  guna  menarik  perhatian pembaca kepada pokok
pembicarann dalam sorat ferselmt.

b, 1w sural sesungguhnya
Isi sural sesungpulnya memuat sesuatn yang diberitahukan, dilaporkan,

dinyatakan, ditanyakan, diminta atau hal-hal lain yang disampaikan
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penmlis kepada penerima sural. Isi sural sebaiknyva disnsun  dengan
ungkapan vang singkat, jelas, tepal, dan hormat. Kalimat-kalwat dalaim
surat itu haruslah memenuhi kaidah-kaidah Bahasa Indonesia yang baku
c.  Alinea penutup
Alinea petmiup metnpakon kesimpulan dan berfungst sebapar kunei isi
sural alan penegasan isi sural. Alinea penmfup biasanya mengandung
harapan penulis atan ucapan terima kasih kepada penerima st alas
perhatiannya terhadap setona hal yang dikemukakon dalan 191 - surat.
cn Adanya alinea penutup menandakan bahwa pembicarnan lelah selesai.
9. Salam penutup
Salam penutup dicantumkan diantara alinea penutup dan fanda Inngan. Fungsi
salain penutup ialah menunjukkan rasa honnal dan kmklfllmn pengirim
terhadap  penerima  sural. Bunyi salam  penubop il lw(ﬁuwnu:-:nm~nun.
terpantung  dari bagaimana  pedimbangan  posisi - pengifiman  tethadap
penerima  sural, misalnya: Homat kami, Salam kamig Salam takzim,
Wassalam. ..
Pada surat-surat resmi/dinas pemerintahan biasanya tidak dicantinban salam
penutup, telapi cuknp disebutkan nama jabatan atau kantornyn, kemudian
mencantwmkan nama ferang di bawah fanda fanpan. Dewasa im di bawah
nama terang dituliskan pula nowor induk pegawai (NIP)
1 Nama organisnsi/permsahnan
Sebelum tanda fangan penangpungjawab surat, binsanya dicantumbkan pula
namn organisasi, instansi atav perusahaan yang mengelnarkan surat tersebut.
11. Nama terang dan tanda fangan penanggungjawab surat alau penulis
Surat yang ditandatangani oleh pejabat vang berhak atan oleh orang lain alas
nama  pejabat  yang  berwenang  adalah sali Sebaliknya  soat yang
ditandatangani oleh orang vang tidak berwenang disngpap lidak sah dan fidak
berlaku.

D1 bawah nama derang, untuk  sumat  resmi/dinas  pemenntah selaln

dicantumkan NIP (Nowor Induk pegawai). Gunanya untuk  mengetahni
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identitas  unit  organisasi  tlap-tiap departemen. Untuk  surat-surat niaga
biasanya di bawah nama lerang penanggungjawab sural dicantumkan jabatan
dari penanggungjawab fersebul. Gunanya untuk mengetalni dari bagian mana
surat itu dikeluarkan dan untuk memmjukkan bobot isi sural tersebnt dan

kewernanpan.

. Tembusan

Tembusan (e.c.= carbon copy: Ing.) sural atau tindasan dikinm ke beberapa
instansi atau  pihak  lain yang ada  hubunganpnya denpan suial yang
bersangkutan. Karena it pada sudut ki bawah biasanva dicontinkan
pemiberitabman kepada penerima surat mengeani dikitimkannya tembusan
surat o kepada pihak lain, dengan menuliskan kata “Tembusan™, afan
“Tindasan™ atan “Distribusi Kepada™. .
Inisial f

Inisial atau singkatan nama adalah tanda pengenal nama peényusun konsep
sural dan pengetik sural tersebul. Biasanya hal ini hanya dipakai pada surat-
surat niaga. Gunanya untuk mengetahui siapa konseplor surat tersebut dan
sinpa pula pengetiknya, sehingga bila kemmdian terjadi kekacanan atan
kekelirvan, maka mudah mengurusnya. Inisial biasanya dinmbil dari hurof

ferdepan nama yang bersangkulan,

2.7 Syaral dan Civi Surat Vang Haik

Membual surat pada dasamya mengarang, oleh karena it ketenluan yang

berlaku dalam membual karangan juga berlaku dalam membuoat surad, 11 samping

harus inenerapkan  prinsip-prinsip  cfisienst  dan  elektivitas.  unlok  manpn

menyusun sural yang baik, menank dan moder penulis hars wenguasai syaat

dan cin sural yang baik sebngat berikut:

1.

sural ditulis dalam bentuk yang menank dan tersusun baik aesua dengan
peraturan pepulisan sual. Untuk iln penuhis hams memahaimi berbagai bentok

surat vang akan dhgunakan,
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2. surat tidak mengandung kata-kata atan kalimat yang tidak berguna. Kalimat
hendaknya sederhana, lugas, dan mudah dipahami pembaca. Kata-kata yang
dipakai harus jelas, tepat, tidak mendua, hemai dan benar sesuai dengan tata
Bahasa Indonesia. Hindarilah penggunaan singkatan yang tidak perlu, kecuali
simgkatan untuk satuan-satuan ukuran dan singkatan yang telah lazim dipakai
dalam surat menyurat,

3. Surmat memunjukkan budi bahasa, pertimbangan baik dan bijaksana Nada

surat harus hormat, sopan, dan simpatik. Usahakan agar tidak menyinggung

atau merendahkan pembaca surat Dalam menulis surat penulis hendaknya
bersikap seolali-olah ia sedang berbicara dengan yang dituju.

4. surat hendaknya tidak ferlalu panjang. Sumat yang pendek lebih memben
manfaat, misalnya prakiis, estetis dan menghindarkan salah pengértian,

5. surat harus bersih, necis, tidak kotor. Sebaiknya dipergunakav kerins yang
baik dan wama yang sesuai. Ketikan rapi dan tidak ada hurof yang bertumpuk
dan cermat. (Thomas Wiyasa Bratawidjaja; 1994:14) )

2.8 Sistem Surat menyurat

Pelaksanaan sural menyurat pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)

Kebun Kertosan Jember dengan menggunakan sistem satu pintu, yaitu melaln

suafu unit kerja yang menanganinya. Sehingga surat-surat atau dokurnen-dokumnen

baik yang masuk maupun yang ke luar fercatat dengan baik, teratur, dan dapat

dikendalikan secara sentral.

2.9 Pengolahan Surai

Teknik pembuatan surat di setiap insiansi akan berbeda satu sama lain
tergantung kemampuan instansi tersebut.
2.9.1 Penerimaan Surat

Sural masuk adalah sural yang dialamatkan, dilujukan dan diferima oleh

sualu ingtansi alau orgamsasi baik swasta maupun pemerintah.
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Adapun proses sural masuk meliputi:

1. Pemisaban (sorting)
Pemisahan adalah memisahkan surat guna pengolaban lebih lanjut. Sumi-
sural masuk dapat dipisah-pisahkan menjadi surat dinas, bisnis, surat pribadi,
surat rahasia dan surat-surat lainnya.

2. Pembukaan (opening)
Pembukaan adalah suatu kegiatan membuka dan mengeluarkan surat dari
sampulnya. Bagian surat menyural berwenang membuka sural dinas, kecuali

«-  yang bersifat rahasia. Sampul surat hendaknya disatukan dulu dengan lembar
surat untuk menjaga kemungkinan bila suratnya tidak bertanggal, bila terdapat
perbedaan wakiu yang jauh antara tanggal surat dengan tanggal penerimaan
surat dan apabila ada lampiran yang hilang sehingga kcé'emunnya bisa
diselidiki kembali. :

3. Pemenksaan (controlling) 2
Setelah surai dibukukan, maka diadakan pemeriksaan lebih lanjut terhadap
langgal surat, nomor sural dan perihal surat serta lampimn-Gtman}'a untuk
menjawab surat apabila memerlukan jawaban dan sebagai dasar penyimpanan
sural.

4. Pengklipan (clipping)
Pengklipan adalah suatu tindakan mempersatukan sejumlah lembaran kertas
surat agar lidak berhamburan dengan menggunakan penjepit sural

5. Pengagendaan (booking)
Semua sural yang masuk harus dicatat dalam buku agenda masuk, kemudian
diberi nomor surat, tanggal sural, kode penyimpanan dan kelerangan.

6. Penyebaran (cistribusing)
Penyebaran adalah suatu kegiatan meneruskan surat kepada bagian yang

bersangkulan sesuai dengan alamal yang dituju.
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2.9.2 Pengiriman Suraf

Pengitiman sural adalah suatu indakan pengimiman melalon suatu groses

ying ciambil dari pembuatan konsep surat sampai sural lersebut siap uniuk

dikinm ke alamat vang dibnn, Berikul ini proses pengiriinan snmat:

Z;

3

4,

)

6.

Pembuatan kensep

Dalam pembuatan konsep sural, seorang konseptor harus memperhatikan
petunjuk dan pengarahan dan pejabat/pimpinan/seorang yang hendak minta
dibuatkan sural. Konsep sural sebaiknya diketik, kemudian baru dingukan
kepada orang yang minfa dibuatkan surat wntuk diperiksa. Apabila konsep
sural telah diselupo maka akan dibubuln paraf oleh pejabat lersebut, kemudian
diteruskan ke bagian pengetikan, |

Pengetikan surat

-

[

Pada prinsipnya sural-sural dinas yang masuk dan ke luar It:uulé diketik.
Penieriksaan Surat '

Setiap surat dhketik sebelom ditandatangani oleh pejabat vang berwenang dan
hendaknya diperiksa ferlebib dabuln, Kemudian naskah dikembalikan ke
konseplor  ymtuk diteliti - dan diparaf, Setelah  dhiserahikan bepada
pepanggungiawabnva imink dibent tanda tangan setelaly dibaca terlebih dabinln
is1 snral yang, bersangkufan,

Penandalanganan smal

Semma  aural yapg lelah siap diandatangam oiog vang berwenang
menandalangaan sural lerselbul,

Pernbenan nomor sural

pembernian nomor sural dilakokan oleh agendans yang diambil dan nomor vt
buku surat ke luar. Oleh karena itu setiap surat ke Inar harns segera dhberi
pomor surat untuk menglondan kekeliruan,

Penyusunan sural

Setelah surat ditandatangam, diberi nomor dan langgal st maka b
diadakan penyusunan terlebih dahwlu yaitu:

. dipisahkan tembusannya,
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b, apabila surat digertai lampiran, maka surat dicek dan dilenghapi.

e, menyinpkan sampul surat dan perlengkapan surat uvotuk dikinmkan
Pelipatan surat

Menggunakan amplop harus disesuatkan denpan nkuran kertas sural dan
bentuk surat. Setelah amplop selesat disiapkan maka surat dimasukban ke
dalam hipatan yang rapi. Hendaknya pelipatan amplop memndahkan sural

untuk dikeluarkan dan sampulnya serfa dalam posisi untuk sepera dibaca.

iy

MILIK PERPUSTAKAAN

LNIVERS!TAS JEMBEER

—
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BABIN
GAMBARAN UMUM PERUSATAAN

3.1 Sejavah I'T, Perkebunan Nusantara X (Persero) Jember

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) adalah BUMN i bawah
Departemen  Pertanian Republik  Indonesia yang  semula  merupakan  bekas
perusahinan milik Belanda. Scjarah perusahaan perseroan tetsebut terbapi nins 2

(dua) masa, yaitu masa pra nasionalisasi dan masa seielah dinasionalisasi.

a. AMeasa Pro Nasionalisasi

e

Pada masa pra nasionalisasi merupakan ordememing milik Belanda
Pertanaman lembakau cerutu di Besuki dimulai tahun 1856 di sebelah Utara Kota
Jember, yaitu Dacrah Sukuwono. Tahun 1859 George Bemie scoiang bekas
Kontrolir Pamong Praja di Kota Jember mendirikan perkebunan [;mlmkau yang
terkenal dengan nama Landbouw Matschhappy “Oud Dyember’ {l:!\-‘.[f_il_‘!}_ CGreorge
Bernie merupakan pelopor yang memajukan pertembakavan di Daerah Jember
Dalam pendirian perkebunan tembakau George Bemnie melaksanakamva beisama-
smma dengan Mr. C. Sundenberg Mattiesen dan A 1. Van Gennep. A 1. Van
Gennep meninggal lahun 1861 dan sahamnva dialibkan kepada kedua rekannya
yaitu George Bernie yang mengelola pekerjaan-pekerjaan sedang Mr.
Sutlenberg Matticsen yang menyediakan pembiayaanuya dengan perantam Ta
Anemant & Co di Surabaya

Fa. Anemaat & Co vang berhubungan dengan A. Van Holoken dan Zolen
di Rotterdaw (Belanda) yang menampung hasil ekspomyva Talun 1874 Gemge
Bemie membeli  saham Mo Nathiesen  dan berdini Beseekishe  Tabaks
Matschhappy “Sockowone™ (LMS) Untuk meningkatkan cam-cam penanaman
yang baik dan benar, maka dibasilkan jems-jemis Tembakan Besuki 11 382
Perusahaan-perusahaan tembakan milik pengusaha Belanda di Indenesia bertabap

sampai inhun 1957
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b. Mesa Setelah Dinasionalisasi

Berdasarkan Suwal Keputusan Menteri Perfanion Republik Indonesia No,
2290071957 tangpal 10 Desember 1957, perusahaan milik Belanda Jdi Tndonesia
dinmbil alib oleh Pemerintah Indonesia menjadi Perugahaan Perkebunan Negarn
(PPN} Petkembangan selanpinya pada tahun 1959 PPN memadi “PRAE Unit
Tembakau™

Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 173 fahun 1961 tanpgal 26 Apiil
1961 PRALE Unit Tembakan berubah menjadi PPN Kesatuan X Pada tahun 1963

PPN Kesatuan IX dipecah menjadi 2 (dua), yaitu Perusahann Perkebunan
Tembakau Negara Besuki ¥V (PPTN Besuki V) dan Perusahaan Perkelnnan
Tembakau Negarn Besuki VI (PPTN Besuki VI) yang berdasarkan Peratoran
P'emerintah Republik Indouesia alan PP No. 30/1963 lanpgal 22 Mei 1963,

Pada tahun 1968 berdasatkan Peraturan Pemerintah {Fl’:r.f-'?_"lu_ 14 fabun
1968 tanpgal 13 April 1968 PPN berubah menjadi Persahaan Negara Perkebunan
(PNP) XXVII, yang selanjulnya berdasarkan PP. No. 7 iahwin 3972 innggal 22
Pebruari 1972 PNP XXVII berubah menjach badan wsaha miik nepma vang
berstatus P1. Perkebunan XX VI (Persero).

Berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) No. 15 Talun 1996 tangeal 16
Pebrmari 1996 perkebunan  menpalami  reorpanisasi  kembali  menjadi  PT.
Perkebunan Nusanlara X (Persero) disingkai PN X (Persero), yang mernpakan
pelebwian dart PT, Pekebunan XIX  (Persero), PT. Perkebinan XXX X1
(Persero), dan P1. Perkebunan XXVII (Persero), yang mengelola lebih dari satn
komoditi yang Dberbeda  fata  niaganyn, dan  dibarapkan  dapai  menumang
penyelengparaan usaha di bidang perkebunan disamnping nsalin-uaaha lainnya

Secara singkat scjarah pemhnl;nn statug vang dialami dan reorpanisasi
Perkebunan Milik Negara i adalah sebagai berikut:

1. Tahun 1859: Landbouw Matschhappi “Ond Djember™ (1M ODD)
2. Talom 1861 Fa. Anemanl & Co

3. Tahan 1874: Besockishe Tabaks Matschhappij (BTM)

4. Tabun 1875: Ladbouw Matschhappij “Sockowono™ (LMS)
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Tahun 1957: PPN Baru (Sk Menteri Pertanian RI No. 229/UN/S7 tanggal 10
Desember 1957)

6. Tahun 1959 PRAE Unit Temnbakaun

Talnn 1961 PPN Kesatuan IX (PP No. 173/1961 tanppal '.?;6 Apnil 1961)

=3

Tahun 1963: dipeeah ienjadi 2 (duad - PPTN Besuki V
- PPTN Besuki VI

{berdasarkan PP No. 30/1963 tangpal 22 Mei 1963)

8. Tahun 1968: Perusahnan Negara Perkebunan (PNP) XXVII, pengpabunpan

dari PPTN V dan PPTN VI (PP No. 14/1968 fanggal 11 April 1968)

9. Tahun 1972: PT. Perkelunan XXVII (Persero) (berdasaikan PP No. 7/1972
tanggal 22 Pebiuan 1972)

10. Tahvn 1996: I'T. Perkebunan Nusantara X (Persero), ;:-enpgabﬂfgml dani PIT
XIX (Perserv), PTP XXI-XXHU (Perserv), dan PIDP }{}-E‘Nll {Petsero),
{berdasarkan ' No. 15/1296 tanggal 14 Pebimari 1926) sampaf sekarang

[

3.2 Ruang Lingkup Perusahaan .

Ruang lingkup PT. Perkebunan Nusaniara X (Persero) melipuh 3 (tiga)

Uit Usaha Stratepis (UUS) dan Unit Lainnya dengan Kantor Direksi Jalan

Jembatan Merah 3-5 Surabaya sebagai Kantor Pusat, sebagai berikut:

I UUS Gula

w Pabrik Gula Enan

b Pabrik Gula Watoetoelis

¢. Pabrik Gula Teelangan

d. Pabrik Gula Kremboong,

e Pabnk Gula Gempolkrep

{  Pabrik Gula Djombang Bam

g Pabrik Gula Tyoekir
o Pabnk Gula Lestan
1. PPabrik Gula Menhan

1 Pabmk Gula Pesaniren Bam
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k. Pabrik Gula Npadiredjo

I, Pabuk Gula Modjopanggoong
2. UUS Tembakau

a. Kebun Kertosari

b.  Kebun Ajong Gayasan

c.  Kebon Arum, Gayampit, Wedibinil
3. UUS Rumah Sakit

a. Rumah Sakil Gatoel

b Rumah Sakit Teloengredjo

¢.  Rumah Sakit Perkebinan.
4. Unil Lain

a.  Unit Khusus Pabrik Karung (PK Petjangan)

.
b.  Unit Pabrik Pemotong Daun Tembakau nntok cerutn ( Proyek Bobbin

Uml fembakan menghasilkan daun tembakan kering vang mempakan
bahan ceruty, dimana berdasarkan tingkat kualitas permintaan pasar dibedakan
menjadi 3 (Higa) bagian, vaitu: bahan pembalul cerutu (Dekblad), pembungkus
{Omblad), dan isi dann (Fillet). Terdapat 3 {figa) jenis tembakan yang dihasilkan
oleh PT. Perkebunan Nusantara X (Persero), yaitu:

a. Tembakau Na-Oospt adalah jenis tembakau bahan cerutu yang berkadar
nikotin rendah Tembakau ini ditanam di wilayah kega Klaten disebul sebapai
Temnbakan Voorsienland,

b Tembakau TBN dan VBN adalah tembakau Na-Oospt yang ditanam i bawah
naunpan, yang bertujuan imtuk meningkatkan kualitas produksi,

¢ Berbagai jenis Tembakau Voor Ooagt sebagai bahan baku rokok siparet

3.3 Stulitnr Organisasi
Struktur organisasi adalah gambaran secara skemalis tenlang hubungan-
huabungan kerasama dari orang yang terdapat dalam suatn badan dalam sanpkn

usaha mencapai sesuatu bujoan,
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Struktur organisast pada T Perkebunan Nusantara X (Persern) Kebun
Eettosan Jember werupakan sistemn kepemimpinan dalam bentuk  tugas dan

wewenany, secara berlingkat. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada pambar 2

benikul:

Ty
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Tugas-lugas dan masing-masing jabalan adalah:
1. Admimstratur

Tugasnya adalah:

a. Menyelenggarakan  kegiatan  meliputi:  perencannan,  orpamizing,
aktuating/directing, controlling tethadap pencapainn tujuan perkebunan
dengan melaksanakan tugas yang diteruma dan Direksi dalam penpelolaan
kebun dengan memperhatikan atau berpedoman pada nama standard kerga
vang berlaku pada perkebunan vang ada tersebut,

b. Memimpin, mengelola asset kebun untuk membina wilayah kerja apar
menajemen produksi (melalni Program FIBNO, Program TTVR. Kashuri
dan lain-lain) personil, pembiayaan, dan pemasaran dapnl terselenpparm
dengan scbaik-baiknva. -

2
Penka Tanmman o

Tugasnva adalah:

n Atas periniah Penilik Bagian untuk membantuy pelaksanaon pekerjann-
pekerjaan dalam bidang-bidang teknis dan administinsicsertn membantu
Penilik Bagian,

b, Mengatur dan menyelenggavakan pekerjaan di wilayah (penataran) dalam
ranpka memperoleh lahan.

i Penka Pengolahan

Tugasnya adnlah:

a. Membanto Adminmstratur dalam penyelenpgarakan kegintan yang melipuli
perencanamy orgamizing, aktvating, dan controlling terthadap pencapaian
tujuan  pertkebunan denpan  melaksanakan tugas  yang  diterima dan
Administratur,

b, Sebagai pelugas staf atas perintah atan petunjuk Administratur mengus
pelaksanann kelanearan dan leribnya selumh tugas-tupas kebon di pndang
pengolahan. Dan berdasarkan pelimpahan wewenang dapat mewnkili

Administratur bila berhalanpan melakukan tugasnya.
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Kepala AK & U

Tugasnya adalali:

a. Membantu Administratur dalam bidang, administrasi, sehubungan denpan
adanya penyelenpparnan kepiatan-kegistan yang melipmti perencanann,
organizing, akfuating, dan controlling tethadap  peneapaian dalmn bl
tertib adininistrasi,

b, Memimpin perangkat kantor seria melaksanakan togas fata nsaha dJdan
menyiapkan data seria infonnasi untuk adminisirasi dalam rangka rencana
kerja anpgaran, dan juga menvediakan daia tentang teniama yang bersifal
kuantitatif  sebagai bahan kontrol dan bahan penpambilan kepuhizan
Administrator.

Foordinator Eakao

-

£
Kedudukannva setinpgkal dengan Penka Tanaman dan Penka Penpolahan.

schingga tugasnya juga sama. ’

KT (S

Memben tugas dan memantan hasil-hasil pekerjaan yang dibenitkan pada

bawnhannya serfa membaniu kelancaran tugas-tugas Kepala Kanlor,

Bagian Akuntangi

Tupasnya adalah;

a. Mencalal serua pengeluaran dan peneritnaam biaya, lermasuk pendapatan
perusahaan,

b. Membual rekapilulasi lentang memorial, buku besar, dan laporan bava
perbulan,

Bagian SDM/UMUM

Tugas Kepala Bagian Umum adalah:

a. Menyelenggarakan, 1engendalikan bidang  kesekretariatan, protokol,
bumas, keamanan, seita pengolahan dan peralatan kantor,

b. Menpkoordinasi dan  membantun ményelesaikan masalah hukon dan
agrana,

¢. Menangani masalah pajak bumi dan bangunan,
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d. Merencanakan dan menyelengparakan pembelian bahan dan barang seita
menyelengparakan peneatatan dan pengawasan tethadap sepala barnng,
inventans milik perusahaan,

e, Tugas-tugas lain yang ditetapkan Direksi. Dalam melaksanakan tugnsnya
Kepala Baginn Unnin dibantn olel Urisan Kesekretarintan, Urnsan
Rumah Tangga, Urisan Hukum dan Agrana, serta Urusan Humas dan
FKeamanan,

Kepala Bagian SDNM mempunyai tugas pokok sebagai berikut:

a. Merencanakan pemanfaatan Bidang SDM  antara lain angaran biaya
karyawan, pengpgajinn/pengupahnn, progiam pendidikan, pengembangnan
program peningkatan kesejahilerann, astek, tabanas, dan adminishiasi pajak
penghasilan (SPT dan LP2ZP), _ i

b Mengkoordingsi penynsunan dan pengendalian biaya kantor,”

Bagan Pengadaan '

Tupasnya adalahy: ;

a Mencatat kebmtulinn material, "

b, Mencatal realisasi kebutuhan materinl per bagian

Baginn Tekimk

Tugasnya adalah:

A Mengurus kebutuhan alat-alal pertanian,

b Mengatur kendavanu, dan perbatkan kendarmnn

Sinler Kakao

Tugasnyn  adalah  membantu - Koordinator - Kakao  dalam  melaksanakan

tugasuva di lapangan dalam jangka panjang (25 tahon) dan mendata Inporan

vang tasuk dar mandor

Simder Tanamnn (PIB)

NMelaksanakan tugasnyn di lapongan dan mendata Japoran yang, masnk dani

mnnclor
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Sinder Gudang dan Sinder Pengolahan (PJ(3)
Melaksannkan Ingasnya di gudang dan mendala lapormn yang masok dan

mandor.
Pembantu Sinder Tanaman (PPIT3)

Tugasnya adalal membantn Sinder Tavaman dalam melaksannkan tugasnva

di lapangan.

. Pembantu Sinder Pengolahan (PPJG)

Tugasuya adalali membantu Sinder Gudang dalam melaksanakan lugasuya dh
gudang, yaitu mengolah hasil tembakau kering mulai dari fermentasi sampai
dengan pengiriman ke luar negeri.

Pembantu KTU

Tugasnya adalah membantn Bagian KTU dalam melaksanakag tugasnya i
.

kantor. .

. Pembantu Akuntanst

Tupasnya adalah membantu Bagian Akuntansi dalam melaksasnkan tugasnya.

Pembaniu UMUNM/SDM

Tugasnya adalalh membantu Bagian SDM/UMUM  dalam  melaksanakan
tupasnya,

Pembantu Penpadaan

Tugasuya  adalah membantu Bagian Pengadaan dalam melnksanakan

fpasnyn.

. Pembamiun Tekink

Topasnys adalnh membanio tugas dari Bagian Teknik dalam melaksanakan
tugnsnyva,

Mandor

Beirtupns:

a. Mengabseniol pekerga di lapangan,

b Mendata daporan pehik fembakan,

¢ Mengawnst obungnn lembakau,

d Mendala kebuluhan dan sisa stok material,
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e Mendala laporan Indup. mati, dan permmpukan tanaman,
[ Memantan hasil produksi per penataran
22. Juriek
Bertugas membantu mandor gudang,
23 Jrtul
Bertugas membantu mandor gudang.
24. Bagian Keamanan
Bertugas sebagai pembantu wandor gudang dalam menpamankan sepala

sesuatu yang ada di gudang dan pelaksanaan kegiatan produksi.

ro ¥

Sopir dan Kernet
Bestupas melaksanakan sepala tugas yang diberikan oleh pembanin feknik,
dalam hal pengangkutan. :
"
3.4 Kegiatan Produksi
Kegiatan produksi pada PT. Perkebunan Nusantma X @ersero) Kelnm
Kertosan Jember dilakukan dengan cara sistematis (beruotan). Hal ini dilakokan
mituk mencapai hasil yang semaksimal mungkin demi fercapaiva fnjoan dani
permsahann
Adapun kegiatan produksi yang dilakukan sampai denpan Februari iwingpu
kedua, sebapai benkut:
1. Kepialan produksi yang dilakukan di pudang
a. Tembakau TBN (Tembakau Bawal Naungan)
Kegiatan yang masih ada-
1. Vennenlasi 30 %5 (sisanyn)
Fenmentagi adalalh pennpukan tembakan kering, baik behun dilne bir
manpun setelah dibir-bir. Tojuan dari fermenfasi adalah uotok
meningkatkan  vnsuraamsur - pendukung by dan waina et
penpawetan vang  ditandai dengan iy kadar air, herwnnn

mantap  yang mana  dalam  proses  fermentasi levadi pernbahan
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biokiuniawi, baik seeara knlitatif manpon Eoantitatif. Pelaksanaan

fermentasi adalah sebapai berikut:

1. pengecekan kondisi tetbakan yang akan masuk fermentasi dengan
kadar air 17,5 - 18 %

2. pengaturan dan penataan dan untingan tembakan

3. perimbagan tembakau yang akan difermentasi

4. pemasangan  bumbung fempat termometer, dengan  jumlah
disesuaikan dengan kebutuhan fenmentasy o sendin

S, perbayan tembakan untuk setiap pembalikan stapel atan tembakan
vang akan dipupuk

6. rekondisi untuk tembakan yang kondisinva tidak sesuai

7. wmemasang pipil stopelan

2
8. pemeriksaan temperatur harian oleh penanggungjawab
2 mengatur sulm dan  kelembaban rangan fermientas:  dengan

membuka dan menutup jendela. 3
Setiap 1 (satu) tumpuk berisi 2500 kg. Fermentasi terdiri darni:
fermentasi A, B, C, D, E. dan Na- Fermentasi.
2. Soriasi
Sortasi adalah pemilihan wama tembakan kering.
Sortasi ada 4 (ewmpat), yaitu:
1. memilib kualitas
2. pemiliban tebal tipis, halus kasar dan wtuh mobek tembakan,
3. membedakan daun tembakau vang bersih, kotor, lengger, dan
lengger coraly _
1 memilih warma kemmdian penguntinpan
i Nazen
Nazien adalah pekerinan untuk memeriksa kembali apakah sorfasi
vang terdinn dan kuahtas, wama dan vkoran sudal benar, vang

kenuudian siap untuk dibal/pak.
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4. Pengebalan
Pengebalan merspakan proses akhir dari pengolaban tembakan vang
siap untuk diekspor dan sebelimmya juga memerlukan pemelihaman
sanl penymmpanan dan serangan hama dan penyakit sesudah panen
Hiasanya 1 bal = 80-100 kg,

b. Tembakau Na-Oosgt
Kegialan yang masih ada:
1. Fermeniasi
- Fermeniasi adalah penumpukan temabakan kering, baik sebelum dibir-

bir maupun setelah dibiy-bir

. Bir-bir

b3

Bir-bir adalah meralakan atau merentangkan daun tembakan dari
bentuk polokan menjadi berbentuk lembar, npar supaya i":il’!m diketnlun
antara daun vivh dan Gller.
3. Soriasi -
Sottasi adalah pemiliban waina tembakan kering, .
2. Kegiatan produksi yang dildkakan di lapangan
a.  Tembakau THN (Tembakau Bawah Naungan)

1. Tencarian lahan

Dalmin pencarian Iahan ini petln memperhatikan beberapa hal yanp

telah dinnggarkan oleh pernaabnan:

1. anggaran lahan yang perlu diperhatikan sesuai dengan vang telal

dianggarkan oleh perusahaan,

b

oricnlast laban yang akan diserahikan oleh per II;:ﬂ'Innlr,

3 pendekatan kepada pemmka masyarakal, kepala desa  dan
klmsusnya petani yang lahaunya disewa,

4. menentukan  imbalan hasil  produksi, tanah dan wakin
pengolahan.

Proses pencarian lahan ini. akan  dilapotkan dalam papal vanp

dilakuban 2 munggu sekali yailu pada tanggal 15 dan aklnr tahun
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~J

Perolehan lahan 728 %

3. Persiapan pembualan media

1. Bangun Bam dan repamsi gudang pengeningan dan pengaturan
Tembakan Na-Oopst

Penearian lahan:

1. Onentasi Jahan

Onentasi laban adalah melihat keadaan medan lahan yang akon

ditanami tembakau.

2. Tloting
Floting adalah wenpgambar denah atau letak Iahan yang akan
ditanami tembakan
:
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BABY
KESIMPULAN

Dan hasil Prakiek Kerja Nyata pada PT. Perkebunan Nusantara X (persero)

Kebun Kertosan Jember, maka penulis dapat menyimpulkan bahwa:

1.

Pelaksanaan kegiatan sural menyurat atan korespondensi pada PT. Perkebunan

Nusantara X (persero) Kebun Kertosani Jember menggunakan sistem “satu

pmiu”, yaitu melalw suatu unit kerja yang menanganinya, sehingga surat-surat

atau dokumen-dokumen, baik yang masuk maupun yang ke luar tercatat dan
tersimpan dengan baik dan teratur,

Pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosan Jember kegiatan

sural menyurat atau korespondensi, baik yang masuk [r:uwupl.mi yang ke luar

dikelompokkan dalam dua bagian, yaitu: |

a. Surat eksten yaifu kegiatan sural menyurat yang berasal dan atau

ditujukan pada perusahaan atau instansi lain atau kepada ;asemang di Iunar
perusahaan, _ \

b. Surat miem vyaitu kegiatan sural menyurat yang dilakukan di dalam

lingkungan perusahaan itu sendin.

Bentuk surat yang digunakan di PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun
Kertosan Jember adalah semuanya dalam bentuk block style, karena dianggap
bahwa bentuk ini lebih mudah dalam mengerjakannya dan kelihalan 1api serta
dalam rangka untuk menyeragamkan,

Alat/sarana korespondensi yang dipakai pada PT. Perkebunan Nusantara X
(Persero) Kebun Kerlosan Jember adalah pengiriman lewal pos, dikinm
langsung oleh kurir, dan melalui faximilie,

Pada PT, Perkebunan MNusantara X (Persero) Kebun Kerfosari Jember cara
menghimpun dan menyimpan surat-surat dengan menggunakan sislem alfabet,
di mana kode-kode yang digunakan adalah huruf abjad/alfabet. Hal imi dalam
rangka unluk memudahkan mengingat dan menemukan kembali jika sewakin-

waktu diperlukan,
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Sistem upah yang digunakan pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)
Kebun Kerfosan Jember terhadap karyawannya adalah sistet upah bulanan
Mengenai besamya upah yang diferima  masing-masing karyawan tidak sama
terpaniung jabatan atau kedudukannya Gaji/upah karyawan diberikan setinp
tanggal 27 bulan tersebul.

o]
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Suhanda Panji, Dasar-Dasar Korespondensi Niapa Bahasa Indonesia, Karya
Utama, Jakarta, 1978

Thomas Wiyasa Bratawidjaja, Surat Bisnis Modem, PT Pusiaka Binaman

Pressindo, Jakarta, 1994

Sudjito & Soleha TW, Surat Menyurat Resmi Bahasa Indonesia, FKKES 1KIP
MALANG, 1979 i

O.P. Simorangkir, Efikel Kantor, Saptahudi, Jakaria, 1993 ;

Lance H. Secretan, Bagaimana Menjadi Sekretaris Yang Efekiif, Cetakan VIIT,
Gramedia, Jakarta, 1991 g

Soewito, Surat Menyurat Indonesia 11, Departeren P & K, Jakarta, 1993

K.M. Hutabarat, Korespondensi Bahasa Indonesia, PT. Grafitas Offset, Jakarta,

1994
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Daftar Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Pada PT. Perkechbunan Nusantara X (Persero)

Kebun Kertosari - Jember

0. Hari/Tanggal

Kegiatan

1. | Semmn, 1-2-1999

| - Menyerahkan Surat Ijin Praktek Kerja Nyata
- Perkenalan dengan pimpinan, staf, dan karyawan
- Mengenal cara menghimpun dan menyimpan surat-
surat
- Mencatat daftar gaji karyawan dan daflar potongan
darma wanita ‘
- Mengetik surat keluar.

2. | Selasa, 2-2-1999

- Mencatat daftar gaji kwymmd?: daftar potongan
darma wanita
- Mengetik surat keluar,

3. | Rabu, 3-2-1999

potongan darma wanita
- Mengetik surat keluar
- mengamali proses surat masuk dan surat keluar,

4. | Kamis, 4-2-1999

- Mengetik amplop untuk surat dan amplop untuk gaji
karyawan.

- Mencatat daftar potongan gaji karyawan dan daftar
potongan darma wanita

5. | Jumat, 5-2-1999

- Senam SKJ
- Mengetik amplop surat
- Mencatat kode surat/bericas.

6. | Sabtu, 6-2-1999

- Membantu bagian akutansi mengetik buku besar.

7. | Semin, 8-2-1999

- Menghitung jumlah produksi perusahaan
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8. | Selasa, 9-2-1999 - Menghitung jumlsh produksi perusahaan
- Mengetik Surat Pengumuman
9. | Rabu, 10-2-1999 - Menghitung daflar gaji karyawsan dan asuransinya
10| Kamis, 11-2-1999 - Mengetik surat keluar.
11} humat, 12-2-1999 - Pergi kekmmmmenyele:a;kmm dan KHS.
12,| Sabtu, 13-2-1999 - Mengetik amplop surat
- Menghitung dafiar gaji karyawan.
113.| Senin, 15-2-1999 - Menghitung asuransi karyawan
- Mengetik amplop surat
14| Selasa, 16-2-1999 - Mengetik Surat Memo 4
- Mengetik amplop surat. {
15| Rabu,17-2-1999 |- Memperoleh data tentang kegiatan produksi
perusahaan 3
- Mengetik Anggaran Rumah Tangga Perusahaan
16.{ Kamis, 18-2-1999 - Mengetik amplop surat
- Mengetik Surat Berita Acara SershTerima Jabatan
17| Jumat, 19-2-1999 - Senam SKJ
- Mengetik amplop
- Mengetik sorat
18| Sabiu, 20-2-1999 - Mengetik surat dan amplopnya
19| Senin, 22-2-1999 - Mengetik Anggaran Dasar Perusahaan
- Mengetik amplop.
20| Selasa, 23-2-1999 - Mengetik Anggaran Dasar Perusahaan
- Memperoleh data tentang strukdur organisasi
perusahaan
21.| Rabu, 24-2-1999 - Mengetik surat

- Mencatat daftar potongan gaji karyawan.
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22.

Kamis, 25-2-1999

- Mengetik amplop surat
- Mencatat daftar potongan gaji karyawan

23| Jumat, 26-2-1999 - Senam SEJ
- Menyusun daftar gaji karyawan
24.| Sabtu, 27-2-1999 - Penutupan Praktek Kerja Nyata dan perpisahan
dengan pimpinan,staf, dan karyawan.

PT. Pakebunan Nusantawa X (Persere)
osari
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Digital Repository Universitas Jember-

Lampiran 2
PP, PERESBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)
KRBUN EmaTOSARI — JEMIER
Uaftar Absensi
Mahasiswa Praktek Kerja Nyata
hH-ama.: Emy Anany
NIM : 960803103204

T T him 1 e N | 1
g Tanggal | Tandatangan ; Tanggal , Tandatangan _,

1 =>_ 1 I 5= *
FA-21999 .S | 15-2-1989] 13T -
: 2-2-1999 2, s ! 15-2-1999: B AT wes
1 - 1
1 3-2-1999; 3.5 | 17-2-1999, 15,55+ :
{ 4-24999 ! 4 5 | 18—2-19;95 ¢ 46,701
t 1 . ! - '
¢ 5-2-1999, 5 e, ~j 19-2-1999, L e 1
 6-2-19991 6,575 | 20-2-1999! 18,7 )
= ! ! & 1
¢ 8-2-1999, 7,55+ g 22-2-1999,; 19.F%55 :
I 9=2-1999] 8. 550 | 23-2-19991 20, !

I 1 I 1 v
110-2-1999; 9. 57t § 24=2-1999; 21,50 ;
!11—'2—1999! 10-;- I‘;' ! 25"?-_1999! 22"¢l!l'I!

e ! ==,
512_"2""’1 999E 11 ._L‘.-:-::.._ ; 26""2“’1 999% 23-].1--;. E
= = J ?-_J- H - _:.f_i:- :
113-2-1999 | 12,705 | 27-2-1999 " e
PT. Perighynan Nusantara X (Persero)

un Kertosari
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DEPARTEMIS PENDIDIKANDAN KEBUDANA R
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

JL Jawi Mo, 17 Kowk Pos 125 'I.L'l|1 Dickan 482150 ¢ Fax.) - T 487990
Kampus Bumi Tegs ) Boto Jember 68121 - Jalim

I

Nomor - 3/E(PT.32.H5. FE/ /1998 Jember, 27 Oktober 1998
Lampiran -
Hal . Kesadiaap menjadi tempat

PKN/Magang Mhs, F.E.UNE.

Kepadza Y1ih,
BAPAK PIMPINAM

o FT. PERKEBUNARN NUSANT/«RA X (PERSEROQ)
KEBUN KERTOSAR| - JEMBER
Bersama Ini disampaiikan dengan hormat banwa: guna melengkapi
persyaratan kelulugan dalam mengalhini studi pada:pendidikan program
Dipioma 11l Ekonomi para muhasiswa diwajibkan melaksapajan Prakisk
Kerja Nyata (PKN) serfa diarahkan untub. meqcarl kesempatan mefakutary
magang.
Sehubungan dengan Inl, kanil mengharap kesediaan perusghaan yang
Bapak pHﬁpin untukk menladi obpek otaw lampal mageng Prdi Auapun

mahasiswa yany akan melaks: nalannya sebagai berikut :

Ry .
NO. NAMA NIM BID. STUDI

p - EMY ANANY 96-204 KESEKRETARIATAN

Praktelk Kerja Nyata/Magang tersebut akan dilaksanakan pada Bulan
Januari sampai Pebruari 1998. Kami sangat mengharapkan balasan atas
permchonan tersebut dan akan bersedia memenuhi persyaratan yang
diperiukan. |

Demikian atas perkenaan Bapak, kaml mengucapkan terima kasih.

AL T

(2]

S e8f,
Pt L TR (0
SNV
1 % J

P
)
" &
1.
3 &


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

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)
KEBUN KERTOSARI

Desa Kertosari Kec. Pakusarl Cable : TE BAKAU BESUKI Bankar
Ji. A Yani 638 Fax 1 (0331) 420248 Banker Bumi Daya Jamber
Jember - 68181 Phone : (0331) 334177
Nomor : IC—INSIP/S8.012 Kertosari, 27 Nopember 1958
Lampiran : —-
Perihal . PKN /MAGANG MAHASISWA
Kepada

Yth. Sdr. Pembantu Dekan |
Fakultas Ekonomi UNEJ

Jalan Jawa No. 17 Kotak Pos 125
JEMBER

Menunjuk Surat Saudara Nomor ; 3876/PT7.32.45,FE/1/1998 t%nggal 27 Oktober 1998
perinal tersebut paca pokok surat, dengan Ini kami menyetdjui bahwa permohonan
Saudara untuk mengirimkan seorang Mahasiswa Magaﬁg | PKN mulal Bulan
Januari 1989 sampai dengan Pebruari 1999 dengan syaraft proposal dikirim dahulu

ke PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosarl,

Selama melakukan Magang perusahaan tidak menanggung blaya transport/akomudas

dan setelah PKN/Magang seiesal laporan akhir Perusahaan diberl 1 (satu) exemplar,

Demikian untuk menjadikan makium,

KEBUN KERTOSAR
Administratur

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA UPEHSEHDQ/

"~ NIK. 1043096509014
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DEFARTEMEN TENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN RI
UNIVERSITAS JEMBER

LEMBAGA PENELITIAN

Alamal : JI. Veleran No. 3 Telp. (0331) 22723 Fax. (0331) 89029 Jember (G8118)

Nomer :%f& /PT32.09/H590 27 Jannari 1999
Lampiran : -

Ferihal : Permohonan 1jin
Praktek Kerja Myata

L
Kepada : Yth. Sdr. Pimpinan
PT. Perkebunan Husantara X ( Persero )
Eebun Kertosari Jember
di -
fas JEMBER,
Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, permchonan Ijin

Praktek Kerja Nuata mahasiswa Universitas Jember guna

memberoleh data ; z
Nama/NIH : MY ANANY / 960803103204
Mahasiswa : Program Diploma III Fakultas Ekonomi
Universitas Jember =

Alamat : AJung Oloh 26 Kalisat, Jember

Judul ¢t Telaksanaan Kegiatan Korespondensi F:
PT,FPerkebunan Nusantara X ( Fersero |
Kebun Kertosari Jember .,

Di daerah Kabupaten Jember

Lamauya : 1 ( setu ) bulan

Untuk pelaksanaan praktek kerja nyata tersebutdi atas,
mohon bantuan serta perkenan Saudara untouk memberi ijin

kepada mahnsiswva yang bersangkutan.

Lemudian atas perkenan dan bantuan Saudara diucapkan
terima kasih,

u a,
i

Drs. LI AKIP, SU

HIP. 130 531 976
Tembusan kepada Ych,

1. Sdr, Dekan Fakultas Ekonomi
Ulniversitas Jember.,

2. Mahasiswa yang bersangkutan.
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SURAT PERNYATAAN

Nomor:

/PT32.H9/NS9

Yang bertanda tangan di bawah inl,

Nama / NIM

Fakultas

i

Alamat rumah

Judul Penelitian

Daerah Penelitian

Lama l‘eneiiiiﬂu

PEMT ANANT / 6050310320/

s Pleomdm|

Universitas Jember

P AJUNG QRO AL EALUAT - JEMRRR

! PELAVSANAAN  REGIATAN VY URFSTONDENS]

PACA  PT. PERLERUNIN NUAJTARA x
CPerrp@) WERUN LERTUMARI — IEMRER

[

-

: kerlosan ~ ﬂ1Lu1mrf_‘- SEMRER

4

L bulan {'nmksijmuu 6 hulan)

Kami sanggup menyerahkan buku laporan hasil pe Iu.-l.lllul.ll kepada:
1 Ketua Bappeda Prop, Dati I Juwa Timur.
2. Kepala Direktorat Sosial Politik Prop. Jawa Timur,
3. Bupati/ Walikota / Dinas/ Jawatan / Lembaga Y bs.
4. Kanwil / Divektorat / Dinas / Jawatan / Lembaga Ybs.
5. Lembaga Penclitian Universitas Jember.

Laporan Kegiatan Penelitian tersebut kami sampaikan dalam waltu l
(satu) bulan setelah kegintan {ersebut selesai. '

‘embigan Kepada:
1. Sdr. Delan Falultas ybs.
2. Mahaslswa ybs, '

: Jcmbﬂ',..'.:.lj.. s JILI”“ ”: ]W“f

yang bersangkutan,

s
ooty Eiay

CEMT AN D)
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PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X' {PERSERO)
KEBUN KERTOSARI

Desa Kerlosari Kec. Pakusar Cable : TEMBAKAL BESUKI Banksr
JI. A Yani 683 Fax D033 420248 Banker Bumi Caya Jernber
Jember - 68181 Phonz @ (0331) 3341177

SURAT KETERANGAN
Nomor : 005/SURKT/1998

1. Yang bertanda tangan dibawah ini : MARJONO, PLH Administratur
PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosar, menerangkan
dengan sebenarnya bahwa .

s Nama - EMY ANANY
Status - Mahasiswa Fakultas Ekonomi UNEJ
Jurusan : " KESEKRETARIATAN" i

2. Telan menyelesaikan Praktek Kerja Nyata pada ®T. Perkebunan
Nusantara X (Persero) Kebun Kertosarl di Jember, mulal tanggal
01 Pebruari 1999 s/d tanggal 27 Pebruari 1999, ‘dengan makalah
" ADMINISTRAS| PENGGAJIAN KARYAWAN" :

3. Sehubungan dengan hal tersebut diatas, pesan—-pe'san | kesan-kesan
yang perlu kami sampaikan sebagai berikut :

a. Menjaga nama baik Perusahaan sebagai tempat Prakiek Kerja Nyata
dan Almamater Saudara.
b. Mengamalkan ilmu yang diperoleh sesuai bidangnya.

4. Demiklan Surat Keterangan Ini untuk dipergunakan seperiunya.

Kertosar, 29 Maret 1999 .
PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)Y/
KEBUN KERTOSARI
PLH Admtmstratur

“\-‘ﬁhﬁdoﬂﬂ

NIK. 1044086410045
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PT_PERKEBUNAN NUSANTARA X {PERSERO) .

SURAT PERINTAIL JA
No.SUTUG/ . / /19

Diberikan kepada
Nama
Pangkat/Golongan

J abatan

e
Pergi ke

Keperluan/Tugas : - :

Rerangkat tanggal
Kembali tanggal t
Kendaraan

Sopir

Membawa

Pengikut

Keterangan lain

Mengharap kepada yang bersangkutan memberikan bantuan seperlunya.

PT PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO

Tindasan untuk
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FAKULTAS - EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Mama

Momor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi

Judul Laporan

ol

Pambimbing
Tgl. Persetujuan

-3 45 1 1.1 AN .
GBOBOBIORR0A. . v it asisisinntis
D III FAKULTAS BEONOMI o
KESEXRETARIATAN
PELAKSANAAN ESGIATAN KORESPONDINSI PADA
PP, PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)

HLBU KURIOSART—-JEMOER,
RS e,

v

Mulai dari ;

Konsullasi
pada gl

Masalah yang dibicarakan

6~ %99 | Purbaskan,
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