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MOTTO

Sesungguhnya jika kamu bersyukur pasti Kutumpahkan nikmat padamu, dan jika
kamu ingkar sesungguhnya adzabku sangat keras.

( Q. Ibrahim, 7 )
Orang yang bijak adalah orang yang mampu mengendalikan dirinya dan beramal
untuk hari esok (akhirat) sesudah mali, sedangkan orang vang dangkal pemikirannya
adalah orang yang memperturuti dirinya kepada syahwatnya dan berkhayal terhadap
kebahagiaan disisi Allah SWT.
( HR Turmudz )

Pelajarilah olehmu akan ilmu sebab mempelajari dmu 1tu memberikan rasa takui

kepada Allah, menuntutnya merupakan Ibadah, mengulang-ulang merupakan Tasbih,
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Pernyataan jaminan dari instalasi listrik

Tanda bukti pendaftaran peserta lelang proyek P3KT
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemiltihan Judnl.

Berkembangnya suatu kegialan Jdidalam kantor tidak hanya lerganiung pada
kemampuan seseorang yang menjalankannya saja, namun juga sangat dipengaruhi oleh
bagaimana kegialan administrasi pada perusahaan itu. Didalam dunia bisnis kantor
beserta administrasinya merupakan tolak ukur yang sangat penting bagi aktifitas semua
perusahaan atau organisasi yang sedang menjalankan suatu usaha.

Selain itu kantor dapat menggambarkan keadaan pelaksanasn aktifitas dari suatu
usaha yang baik, lancar aiau tidaknya. Disini perlu adanya pengendalian dan tingkah
laku, pengelolahan dan pembagian tugas pekerjaan demi, kelancaran dan keharmonisan
dalam bekerja di kantor. Memurut definisinya kantor merupakan tempat dimana
seseorang bekerja yang didalamnya terdapat mesin ketik, mesin hitung, meja, kursi,
telepon dan sebagainya, maka seandainya kantor itn diimbangi dengan administrasi
perkantoran yang meimadai, uaka akan terwujudlah suatu kantor yang ideal.

Somma itu tidak terlepas dari pemikiran perusahaan dalam pengelolaan dan
pengawasan demi tercapainya kelancaran dan keharmonisan dalam pembagian tugas
pekerjaan pada suatu kantor. Dalam pelaksanaan kantor diperlukan pemikiran dan
ketelitian yang sungguh-sungguh, karena pekerjaan kantor mencakup beberapa aspek
kegiatan schingga kadang- kadang terjadi kesimpang siuran alau masalah yang komplek.

Unfuk menghindar semua it perin adanya ketatansahaan yang terkoordinir secara
baik, sebab pada pelaksanaanuya seliap pekerjaan apapun dan dalam bentuk organisasi
apapun tentu dilaksanakan ketatansahaan.

Mengingat peranan kantor begitu peniing vaitu khususnya bagian ketatausahaan
atan juga di sebut bagian administrasi. Dengan kata lain semua kegiatan administrasi
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akan disisipkan bagian ketatansahaan, jadi sebelum kegiatan dilaksanakan maka lebih
dahulu kelengkapan administrasi disisipkan oleh bagian ketatausahaan.

Oleh karena itu bagian ketatansahaan harus memiliki keahlian dengan ketrampilan
vang khusus serta pengalaman vang memadai tentang pengelolahan kantor. 1engan
demikian kantor dapat mencerminkan fingsi yang sebenarnya. Dalam melaksanakan
tata usaha pada semua kantor banyak sekali dipergunakan kertas dan peralatan fulis
yang beraneka ragam. Oleh karena itu tala usaha sering disebut pekerjaan tulis menulis.
Dalam melaksanakan pekerjaaan tulis memulis dalam setiap kantor untuk mencatat
berbagai macam informasi dalam lembaran kertas maka terjadilah warkal. Selanjuinya
dimana tata usaha dilaksanakan kini tidak dapat lagi dipandang sebagai tempat kerja
tambahan lagi. melainkan telah merupakan bagian yang tak terpisahkan dalam sefiap
organisasi yang ingin mencapai suatu tujuan.

Demikianlah antara lan  kerangka pemikiran yang dikemukakan dalam
menformulasikan judul dalam kegiatan PEN, schingga lengkapiya judul dalan
penulisan ini adalah sebagai berikut:

“Paluksanaan edminisirasi dan tala usaha dalam perkanioran pada PT. Raung
Jaya Raya Utama Karya ©
Alasan memilih judul tersebut karena administrasi dan tata usahaan merupakan
suatu kesatuan yang tidak dapat dipisahkan dan mempunyai fungsi sebagai pengendali
dan kontrol dari suam perusahaan dalam kegiatan yang dilakukan.

1.2 Tujuan Dan Kegunaan Prakick Kerja Nyata.
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata :
a Untuk mengetahui prosedur administrasi pada PT. Raung Jaya Utama Karva
Jember.
b. Untuk dapalnva mengetahui secara langsung peranan adminisiras)  pada
perusahaan Khususnya pada PT. Raung Jaya Utama Karya
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1.2.2 Kegunaan Prakick herja Nyata.

1'%

Meonambah pengelainan mengenai administrasi dan tatausaha sebelum terjun
langsting dalam berbagai aktititas dunin tatn usaha

Meagetahui peranan sistem perkantorun dalam pengelolahan tatansaha pada
PY. Raumg Juya Utama Karya, sehingga dapat diperoleh suatu kelancuran

didelam menyelesaikun proredur secara batk dan teratur.

1.3 Jangka Waktu Dan Jadwal Pelahsanaan Praktek Kerja Nyata.

Prakick Kerja Nyate. (P1°N) yang dilaksanakan di PT. Raung Jaya Utama Karya

dimulai pada tanggal 9 Febiuai 1999 — 3 Maret 1999. Lokasi pelaksanaan Prukiek
iCerja Nysta (PEN) di PT. Raung Jaya Utana Karya dengan alamat JI. Melati 26

Jember. Sedangkan judual pelaksanan PEN khususnya dalam bidang adminmistras: dan

tata usaha dalam perkantoran pada PT. Rauag Jaya Utama Karya adaluh sebagai berikut

d

“

Mengurus swat ijin Praktek Kerja Nyata

Observasi langsing dibidang administrasi dan ketatausahaan dalam
perkantoran

Menyelesaikan  kegiatun  yung  dibenikan  oleh perusahaan  dibidang
sdministras dan ketatansshaan

Fonsultasi secara kontinue dengan dosen pembimbing

Menyusun laporan ukhir Praktek Fera Nyata.
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BAB II

LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Dalam Kehidupan sehari - hari istilah Administrasi diartikan sama dengan
Tata usaha, padahal kedua istilah tersebut mempunyai arti yang berbeda, akan tetapi
kedua istilah tersebut mempunyai hubungan yang sangat erat satu sama lainnya.
Dalam organisasi atan perusahaan baik itu perusahaan swasta atau perusahaan milik
pemerintah, pada lapisan terendah sampai tertinggi selalu dilakukan kegiatan
administrasi.

Administrasi tidak hanya menyangkut rangkaian aktifitas memperoieh,
mencatat, dan menganalisa informasi saja, akan tetapi Jjuga menyusun aktifitas
perencanaan. Pekerjaan dikantor terlihat sangat mudah karena vang tampak adalah
pekerjaan mengetik, tulis menulis, menyimpan arsip, melalui telepon dan sebagainya.
Bila kita lihat lebih lanjut sebenamya merupakan suatu proses yang panjang dan
cukup rumit yang memerlukan pemikiran dan analisa yang luas.

2.1.1 Pokok Pengertian Administrasi Perkantoran

Salah satu definisi tentang Administrasi yang sederhana adalah sebagai
berikut :
Administrasi merupakan seluruh proses kegiatan yang dilaksanakan dua orang atau
lebih yang terlibat dalam suatu bentuk usaha bersama demi tecapainya tujuan vang
telah ditentukan sebelumnya.
Menurut beberapa ahli tersebut dibawah ini administrasi adalah

&=
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. Administras1 perkantoran sebagai fungsi yang menyangkut manajemen dan
pengarahan tahap operasi perusahaan mengenai pengelolaan bahan keterangan,

komnnikasi dan ingatan or gameasi ( W.H. Evaus, 1963 : 586 )

|

Manajemen perkantoran adalah fungsi tatn penyelenggarann terhadap komunikasi

dan pelayai:an warkat dari suatu organisasi ( Arthur Grager, 1958 : 1)

3 Pekerjaan dikantor mehputi penyampaian secara lisun dan pembuatan warkat
tertulis serta laporan sebaga cawra untuk meringankan banyak hal dengan cepat
guna menyediakan suatu landasan fakta bagi tindakan kontrol pimpinan
( George R Toenry, 1955 10)

Setiap tugas pekeriaan pokok unluk mencapai tujuan tertentu pada setiap
instansi pemerintah atau swata dan pada suatu badan sosial harus didukung oleh
pelayunan perkanteran yang terdinl dan segenap pekerjaan kanlor yang mendukung
kegiatan administrasi sebagar kegiatan yang menunjang ke giatan pokok organisasi
yang sicwmpunyai witi balwa peningkatan organizasi itu akan mengakibatkan
peningkatan ke ziatan organisnsi

Oeh sebub e kegiatan orgamsasi sangal pentiug karena merupuakan
rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjuan pokok yang dilakukan cleh
sckelompok orang dalam kerja sama untuk mencapai suatu tujuan.

2.1.2 Administrasi scbagai Proses Social

Pada prinsipuya timbul scjak adanya 2 orang atau lebih yang melukukan kerju
sama untuk mencapai tujuan bersama
Adminmistrasi sebugei proses sosial dapat dijabarkan sebagay berikut : ( The Liang Gie,
1983 :10)
W Administrasi dalmn arth hoas
Meliputi segenap kegiatan untuk menggariskan kebijnksanaan umum (Public
Policy) dan pelaksanaannya dapat juga berarti keseluruhan proses kegiatan yang
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L

berencana vang dilakukan oieh sekelompok orang dalam suatu kerja sama untuk
mencapai ftujuan yang telah ditetapkan bersama.

Sekelompok orang disini dapat terdiri dari pars Admmstrator, Manager, dan
Pembantu Mansger. Seseorang yang melaksanakan kegiatan administrasi disebut
Manager Administratif yang peranannyva mencakup kedudukan dan linglungan kerja
vang mana fungsi pelayanannya antara lain sebagai bertkut ;

- Memperoleh keterangan
- Mencatai keterangan
- Menganaligis keterangan
- Menyusin rencana
- Melakukan komunikasi

Selain tersebut diatas secrang administratif jnuga mempunyai tugas sebagai
berikut ;
1. Memberikan pelayanan yang bertanggung jawab sesuai jadwa!
2. Memberikan pelavanan yang bertanggeung iawab seamai dengar: haluan kontrol,

keamanan dan lainnya yang ditetapkan oleh pimpinan
3. Memberikan pelayanan yang efisien, memperoleh bantuan vane efektif dan
pegawai bawshan sesuai sarana vang ada

Tugas seorang Manager Administratif berhubungan juga dengan aktifitas para
pegawai hawsahan dan rekan sekantor vang perlu diatur dan disnsun sebaik-baiknya,
hal ini merupakan organisasi perkantoran vang terutama menyangkut penggolongan
dan pembagian tugas. Perlu diperhatikan pula oleh seorang manager administratif
fentang manajemen perkantoran dalam dunia modern sekarang vang terutama
berhubungan dengan pendidikan dap latihan demi kemajnan dan kecakapan pegawai
bawahannya, dan hal ini juga dijelaskan oleh I ' Denyer

‘Seseorang manager perkantoran harue memiliki pendidikan dan latiban yang
tepat maupun ciri-cin perwatakan yang cocok dengan tugasnya'
Manager adminigtrafif harus memiliki kemampuan menghargai segi-segi tehnis
administrasi yang terperinci. Mengenm kwalitas kepribadian yang penting yaitu
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ke gairahan (Enthusiasm), ketalusan (Siencerity), kebijaksanaan (Fact), dan
pengendalian diri (Selt control). Ak tetapi kwalitas yang peating adaluh
kepeminpinan (Leadership) yaitu membangkitkan gairgh, memberikan inspirasi, dan
mewmbimbing semus pegawai bavulan,

b. Adwinistrei dalam wti sempit -

Pekerjaan tulie menntis, clencal atan tehnical office work yang diartikan tata usaha

2.1.3 Unsar-Unsur Administrast

Tata usaha wwerupakan salah satu unsur administrasi yilg sangal menentukan
disamping unsur unsur administrasi lainnya. Tentang unsur administrasi diantara para
penulis belum terdapat udanya kescraguman baik mengenai jumlah maupun mengenai
tata urutannyys. Administrasi tecdivi dari 12 unsur yaitu : ( Soekarno F, 1980 :23)

1. Management
2. Kantor
3. Unsur rumah tangga
4. Keuangan
5. Public Relation
6. Peguwai
7. Riset
8  HKearsipan
9. Perpustakaun
10. Statistik
11. Hukum
12. Ekspedisi
Selam unsur adminisirast diatas, ada 8 unsur administrasi yang lain yaitu :
( The Liaug Gie, 1983 : 6)
1. Pengorganizasian

2. Management
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3. Tata hubungan

4. Kepegawaian

5. Keunangan

6. Perbekalan

7. Tata usaha

8. Perwakilan

Soetarto dalam bukunya Sekretaris dan Tata Warkat menyebutkan bahwa

administrasi adalah sebagai berikut

a4 Tata cara kenegaraan, yaitu rangkaian kegiatan penataan vyang berupa
penyusunan kerangka yang menjacdi wadah bagi segenap kegiatan kerja sama
dengan jalan mengelompokkan pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan,
membagi tugas diantara para pejabat, menetapkan wewenang dan tanggung
Jawab masing-masing serta menyusun hubungan kerja diantara para pejabatnva.

b. Tata pimpinan, vaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa penggerakan
orang-orang dan pengerahan fasilatas kerja agar tujuan kerja sama tercapai. Tata
pimpinan ini meliputi enam macam fungst yaitu -

1. Perencanaan
Kegiatan menentukan hal-hal yang harus dikerjakan dalam rangka mencapm
tujuan yang telah ditentukan serta cara-cara mengerjakannya.

2. Pembuatan Keputusan.
Kegiatan melakukan pemilihan diantara berbagai  kemungkinan  untuk
menyelesaikan masalah, perselisihan, keragunan yang timbul dalam kerja sama
mencapai fujuan.

3. Pengerahan
Kegiatan membimbing bawahan dengan jalan memberikan perintah, memberikan
petunjuk, mendorong semangat kerja, menegakkan disiplin, memberikan teguran
dan lain-lain usaha semacam itu agar mereka dalam melakukan pekerjaan
mengikut: arah yang telah ditentukan.

4. Pengkoordinasian.
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Kegiatan yang menghubungkan orang-orang dan tugas-tugas sehingga terjamin
adanya kesatuan atau keseragaman keputusan, kebijaksanaan, tindakan, langkah
sikap serta tercegah timbulnya pertentangan, kesamaan ataupun kekosongan
pekerjaan.

Pengontrolan.

Kegiatan memperbaiki segenap segi penataan agar tujuan orgamisasi tercapai

dengan efisien.

Tata hubungan, yaitu rangkaian hubungan penataan penvampaian waria dari
seseorang kepada pihak lain dalam kerja sama menacapai tujuan tertentu.

Tata keterangan, yaitu rangkaian kegiatan penataan penghimpunan, pencatatan,
pengolahan, penggandaan, pengiriman, penyimpanan, pemeliharaan, penyusutan
dan pemusnahan informasi.

Tata kepegawaian, yaitu rangkaian kegiatan penataan pencarian, pengujian,
penerimaan, pengangkatan, penempatan, pengembangan, kesejahteraan
pemutasian dan pemberhentian tenaga kerja

Tata kevangan, yaitu rangkaian kegiatan penataan penyusunan anggaran belanja,
penentuan sumber biaya cara pemakaian pembukuan dan pertanggung jawaban
atas pembiayaan.

Tata pembekalan, yaitu rangkaian penataan pengadaan, pencatatan, pengaturan
pemakaian pemeliharaan dan penyingkiran barang.

Tata humas, yaitu rangkaian kegiatan penatasn, pengenalan kegiatan organisasi
kepada lingkungan dan penangkapan hasrat serta suasana lingkungan.

Dari perumusan tentang unsur-unsur administrasi tersebut maka dapay

diambil kesimpulan bahwa pada dasarnya administrasi terdiri dari enam unsur pokok
vaitu:

1. Kepegawaian (Personal)

Pada abad 20 im banyak perusahaan dan kantor yang mempergunakan peraiatan
yang seba lengkap dan otomatis sebagai pengganti tenaga manusta. Namun
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demikian penggunaan tenaga manusia secara efektif tetap merupakan kunci pokok
kearah produktifitas.

2. Menejemen.

Suatu proses pencapaian tujuan dengan melakukan kerja sama orang lain untuk
mencapai tujuan tersebut diperlukan aktifitas yaitu

a  Perencanaan (Planning).

b. Pengorganisasian tOrganizing).

c. Penggerakan (Actuating).

d. Pengawasan (Controlling).

3. Kantor atau office adalah wadah atau fempat kegiatan administarsi dan
menejemen. Kantor juga merupakan suatu tempat pencatatan dan penyusunan
keterangan.

4. Keuangan, adalah meliputi semua kekayaan yang dapat dinilai dengan vang.

5. Komonikasi/Tata hubungan, adalah suatu kegiatan penyampaian warta dari satu
pihak pada pihak lain dalam rangka saling mendapatkan pengertian

6. Tata usaha, adalah suatu aktifitas kantor yang berupa pencatatan dan penyusanan
keterangan yang mempunyai nilai atan kegunaan.

Dilihat dari unsur-unsur administrasi maka jelaslah bahwa tata usaha
mempunyai kedudukan sebagai unsur administrasi yang sangat penting. Administrasi
merupakan proses penyelenggarakan, sedangkan tata usaha sebagai kegiatan
pencatatan.

2.2 Pokok Pengertian Tata Usaha

Kata tata usaha merupakan kata majemuk yang terdiri dari dua kata vaitu tata
dan usaha Tata usaha suatu perbuatan yang harus ditaati. Usaha adalah suatu
kegiatan dengan mengarahkan tenaga atau pikiran untuk mencapa suatu maksud. Jadi
tata usaha menurut arti katanya adalah peraturan pada suatu proses penyelenggaraan
kerja yang harus ditaati oleh para pekerja

10
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R.Soebroto dalam bukunya yang berjudul pokok pokok pengertian ilmu tata usaha
mengartikan lentang istilah tata usaha adalah sebagai berikut:

Suatu kegiatan pembuatan dan pengurusan warkat dalam rangkaian pelaksanaan
pekerjaan pokok.

- The Liang Gie dalam bukunya Administrasi Perkantoran Modern, mengartikan

tata usaha sebagai berikut :

Segenap rangkaian aktifitas menghimpun, mencatat, mengelola, mengadakan,
mengirim dan menvimpan keterangan yang diperiukan dalam setiap usaha kerja
sama.

Dalam buku Sekretaris dan Tata Warkat disebutkan, Tata Usaha adalah :

segenap kegiatan pengelolaan surat menyurat yang dimulai dari menghimpun

mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan semua bahan kaia

yang diperlukan oleh organisasi.

2.2.1 Pola Pembuatan Tata Usaha.

Tata usaha dapat dirumuskan secara lengkap sebagai segenap rangkain

aktifitas menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan

menympan keterangan yang diciptakan dalam setiap usaha kerja sama Jadi tata usaha

menurut intinya merupakan proses penyelenggaraan sekitar keterangan yang terwwjnd
6 pola perbuatan yaitu:

1.

Menghimpun

Kegiatan mencari dan mengusahakan terjadinya segala keterangan yang tadinya
belum ada atau berserakan kemana mana sehingga siap dipergunakan bilamana
diperiukan.

Mencatat

Merupakan kegiatan membubuhkan dengan pelbagai peralatan tulis keterangan
keterangan vang diperlukan sehingga terwujud tulisan yang dapat dibaca. dikrim
dan disimpan. Dalam perkembangan teknologi modern ini termasuk mencetak
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keterangan dengan alat porckam suwra sebhingga dipat didengar, misaluyn
pencatutan pada pita perckam

Mengolah

Yaim besmacuin mucam  kegistan mengerjuken keterangan keterangan dan
menyajiken dalam Lentuk yang sempurna

Menggandakan

Yuitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara dan alat sebanyak juinlah
vang diperiukan.

Mengiriin

Yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari satu pihak
kepuds pihak lain

Menyimpan

Yaitu kegiatan meletakkan dengan berbagai cara den alat ditempat tertentu yang

uman.

Sasarau pola - pela perbuatan itu 1alah berbagi kelerangan keterangan yung

apubila diwnjudkan secara tertulis berupa warkat warkaf. Dalam hal i tentu

diperlukan pada setiap organisasi, bailk pemerintah maupun swasta dalam proses
operafithya untuk mencapai thjuan yang telah ditentukan.

Selanjutnya kantor dimana tata usaha dilaksanakan kini tidak lagi dapat dipandang
sebagal temput keija tambahan sayja dalam suvalu badan usaha, melainkan telah

merupakan baginn yang tak terpisshkun dulam setiap pekerjaan operaiif apapun dan

dalwn bentuk apapun tentu dilaksanakan tata usaha

Dalam garis besamya tata nsaha ini mempunyai 3 peranan pokok yaitu:

Melayani pelaksunaan pekerjuan operatif untuk mencapail tujuan dari suatu
organisusi.

Mzuyediakan keteranzan kelerangan bagi pimpinan organisasi it untuk
membuat keputusin atau melakukan tindakan yang tepaf.

Membantu kelancarin perkembangan organisasi sebagai snatu keseluruban
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Tata usaha melayani pelaksanaan suatu pekerjaan  opertif dengan
menvediakan berbagai keterangan vang diperlukan. Keterangan keterangan itu
memudahkan tercapainya tujuan yang diinginkan atau memungkinkan penyelesaian
pekerjaan opertif vang bersangkutan secara lebih baik. Tata usaha membantu pihak
pimpinan suatu organisasi dalam membuat keputusan dan melakukan tindakan yang

tepat.

2.2.2 Azas Tata Usaha.

Kantor adalah tempat dalam suatu usaha dimana dilaksanakan pekerjaan tata
usaha dimana dilaksanakan pekerjaan tata usaha yang dapat dilakukan dengan
tangan/mesin. Kantor juga sebagai suatu satuan dalam lingkungan organisasi
seluruhnya Selanjutnya segenap kerja ketatausahaan yang dilakukan dalam kantor
itu pula harus mengalami pengorgamsasian vaitu dibagi bagi dan disusun kerangka
hubungan satu sama lain. Kedudukan kantor sebagai pusat kegiatan tata usaha
Dalam hubungan orgamisasi keseluruhannya maka organisasi tata usaha dapat
memakai dua asas
1. Azas pemusatan (Sentralisas).

Dengan asas ini semua pekerjaan kantor vang bersangkntan dibebankan dan
dilaksanakan oleh sebuah satuan organisasi yang berdiri sendin disamping kesatuan
organisasi organisasi vang memikul pekerjaan operatif.

Dalam hal ini satuan satuan organisasi yang melaksanakan tugas tugas induk
itu  dibebaskan dari kegiatan kegiatan, misalnya mengetik, menyalin
warkat/memelihara arsip. Semua bidang tata usaha pekerjaannya dilaksanakan oleh
sebuah satuan pelayanan seperti bagian tata usaha atan bagian sekretariat.

Bila orgamisasi yang bersangkutan sangat besar tata usahanya sangat luas,
satnan pelayanan yang dibentuk itu dapat lebih dari sebuah, masing masing satuan
organisasi itu secara sentral melayam selurub satuan organisasi dalam ruang lingkup

tugas masing masing.
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2. Azas Perluasan (Disentralisasi)

Berdasarkan azas ini masing masing satuan organisasi dalam seluruh
organisasi, selain melaksanakan tugas induknya juga melakukan semua kerja
ketatausahaan yang terdapat dalam lingkunganya sendiri.

Jadi misalnya bagian produksi dalam suatu perusahaan melaksanakan pula
tugas tugas korespondensi, memperbanyak sendiri warkat dan mengurus kamar arsip
arsip untuk menyimpan surat surat.

Azas ini mempunyai kelemahan dan kelebihan sendiri. Kalan semua kerja
ketatausahaan dipusatkan pada sebuah satuan organisasi yang dipimpin oleh tenaga
ahli, tentu saja bidang tata usaha itu dapat senantiasa disempurnakan, lebih efisien
misalnya, perencanaan formulir yang seragam, pemakaian alat yang fepal dan lain
lain. Demikian pula fungsi itu dapat dilayani oleh para pegawai yang keahliannya
memang dalam bidang itu yang mencurahkan sepenuhnya terhadap tugas tersebut.
Adapun keuntungan dan kelemahan azas ini :

1. Keuntungan Azas Disentralisasi

- Prosedur penyelenggaraan dilakukan dengan jalan pendek.

- Kegiatan kantor yang dilayani dari keperluan masing masing baik umum/khusus.
- Pekerjaan dilakukan menurut kepentingan yang bersangkutan.

- Pekerjaan dilakukan oleh orng orang yang sesuai dengan syarat vang ferperinci.
- Sifat generatif para pekerja yang diperkembangkan.

-  Pengawasan dapat efektif. ,

2. Kelemahan Azas Disentralisasi.

- Tidak ada jaminan keseragaman.

- Kegiatan kantor tidak dipimpin oleh ahli dibidang perkantoran.

2.3 Tata Ruang Ketatausahaan

Dalam melaksanakan tata usaha, suatu faktor penting yang turut menentukan
kelancarannya ialah penyusunan tempat kerja dan alat perlengkapan kantor dengan

14
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Ruang kerja yang bersangkutan tidak terpisah pisah, semua aktifitas dilakukan
pada suatu ruang yang besar terbuka. Ruang besar terbuka lebih baik dari pada
ruang yang luas, tetapi terbagi dalam satuan kecil karena:

- Memungkinkan pengawasan yang efektif semua pegawai.

- Lebih memudahkan hubungan antar pegawai.

- Lebih memudahkan peredaran udara dan cahaya.

- Kalau terjadi penambahan pegawai atau alat kantor tata ruang kantor yang terbuka

lebih mudah menampungnya

Tata ruang yang ada pada PT. Raung Jaya Utama Karya adalah menggunakan sistim

tata ruang.

Adapun keuntungan dari tata ruang yang terpisah:

- Pegawai dapat tenang tidak terganggu lalu lalang pegawai lain.

- Pembicaraan yang bersifat rahasia dapat terjaga kerahasiannya.

- Keamanan atas surat surat/data data dan catatan lain lebih terjamin.

- Penataan ruang ditangani sendiri oleh pegawai.

2.4 Azas Efisiensi Tata Usaha.

Efisiensi adalah suatu konsepsi tentang perbandingan terbaik antara
suatu usaha dan hasilnya.
Perbandingan im terbagi dari dua segi -
- Segi usaha:
Suatu kegiatan dapat dikatakan efisiensi, suatu hasil tertentu tercapai dengan
usaha yang sekecil kecilnya.
- Segi hasil:
Suatu kegiatan dapat dikatakan efisiensi, kalau dengan usaha ftertentu
memberikan hasil yang banyak baik mutu atau jumlahnya.

Azas efisiensi Tata usaha ada 5 vaitu:

16
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. Perencanaan.

Merencanakan berarti menggandakan dimuka mengenai tindakan yang akan
dilaksanakan dalam rangka mencapai suatu tujuan. Perwujudan imi dalam bidang
tata usaha dapat berupa pedoman sebagai berikut:

Setiap warkat yang diciptakan harus mempunyai maksud yang jelas.

Pedoman tentang penempatan prosedur mengenai pekerjaan yang berkaitan
dengan prosedur.

Pedoman tentang pengadaan mesin tata usaha Setiap mesin kantor hanya dapat
dibeli dan dipergunakan berdasarkan prosedur ketatausahaan vang ditetapkan.
Pedoman perencanaan formulir formulir direncanakan pengadaannya agar tidak
selalu diganti ganti tanpa perhatian orgamsasinya.
. Penyederhanaan.

Membuat suatu sistem yang rumit menjadi lebih mudah dapat berupa azas
dibawah ini.

Pedoman tantang tata cara.

Hendaknya dipilih yang benar benar menghemat sumber sumber kerja. Cara cara
vang mudah (hemat pikiran), yang teringan (hemat gerak), yang tercepat (hemat
waktu), yang termurah (hemat biaya) dan yang terdekat (hemat jarak).

Pedoman tentang perlengkapan tata usaha, ini berarti setiap perlengkapan material
sampal mesin hendaknya diusahakan adanya standarisasi untuk pengadaan,
pengurusan dan perawatan.

Pedoman tentang pengorganisasian tata usaha.

Berbaga: kerja perkantoran yang bersifat umum sebaiknya dipersatukan pada
kegiatan tata usaha yang melayani semua satuan operatif
. Penyederhanaan.

Berarti mencegah pemakaian benda benda secara berlebihan dan dilaksanakan
sebagai berikut:
Pedoman tentang perhitungan biaya dan kemanfaatan. g
Pedoman tentang perhitungan kebutuhan warkat.
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Pedoman tentang mekanisae: ketatausahaan.

Penyederhanaui

Berarti meniadakan langkah langkah yang dianggap tidak pertu.
Perwujudin dart azas im:

Pedoman tentung peviadaan gerak gerak dalan pekerjusn.
Pedoman tentang penghapusan tembugan yang tidak perlu
Penyederhanaan.,

Herarti mempersatukan peketjaan yang mempunyai persamaan langkah.
Perwnjudan #zas mi-

Pedoman tentang kerja sekali jalan, .
Pedoman tentang pemakatun nlat zlat serba guna

Demikianluh lima wius clisiensi dasar unum dari serangkain pedoman yang

merupakan garis besar vmum guna menerapkan azas azas itu dalam bidang tata usaha

yung haus diperhatikan oleh pars msnajer kantor.

Selanjatnya elisiensi tuta usaha vang harus diluksanakan oleh pegawvai tata

usaha Sejalan dengan lima unswr tersebut, maka pelaksanaannya dan tata usaha

daput dilongkan menwut peuggunaan masing masing kerja:

1

(3]

S SR

Pikiran untuk mencapai cara termudah,
Tenaga untuk mencapai cara teringan.
Waktu untuk mencapai cara tercepat.
Ruang untuk mencapat cara terdekat.

Benda untuk meucapai cara termudah.
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BAB 111
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Berdirinya Perusahaan

Sejalan dengan laju perkembangan pembangunan di Indonesia, perusahaan-
perusahaan swasta muncul disana-sini. Demikian juga dengan PT. Raung Jaya Utama
Karya yang merupakan salah satn  dari sekian banyak perusahaan swasta di
kabupaten Jember yang bergerak sebagai kontraktor umum. Perusahaan ini dulunya
masih sangat sederhana tidak seperti sekarang ini yang sudah menjadi perusahaan
besar dan bergerak dalam segala bidang, Pada mulanya pernsahaan imi berbentuk
Perseroan Komanditer (CV) tahun 1970. Perseroan Komanditer tersebut diberi nama
CV. Raung Jaya. Operasi perusahaan im juga masih sangat terbatas pada bidang
pemborongan jalan saja.

Dengan demikian CV. Raung Jaya hanya terbatas sebagai kontraktor. CV.
Raung Jaya bergerak dengan modal dasar yang masih minim, tetapi dengan keuletan
kerja keras dan kerja sama vang baik antara pimpinan dan karyawan maka
perkembangan perusahaan ini dari tahun ke tahun terlihat pesat. Peralihan antara
badan usaha yang terbentuk Persekutuan Komanditer menjadi Perseroan Terbatas
(PT) pada tahun 1994 tepatnya tanggal 20 Oktober 1994 dengan akte pendirian
nomor 20 dan disahkan oleh notaris Bernard Lamak SH. di Jember. Setelah
berbentuk Perseroan Terbatas namanya mengalami perubahan menjadi PT. Raung
Jaya Utama Karya PT. Raung Jaya Utama Karya didirikan dengan modal dasar
sebesar Rp. 1 milyard yang terbagi atas 1000 saham dimana masing-masing saham
bernilai Rp. 1 juta. Direktur utama menunjuk salah seorang dan pemegang saham
untuk menjadi Direktur. Pada awal perusahaan imi berdiri hanya terdiri dan enam
orang staf saja. Direktur PT. Raung Jaya Utama Karya adalah Bp. Ir. H M. Arief
Rusydt.
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3.2 Lokasi Perusahaan

Pengertian letak lokasi parusahaan meliputi dua hal yakni letak kedudukan dan
kediaman. Dalam buku ekonomi perusahaan menurut Drs. Manullang yang disebut
tempat kedudukan perusahaan adalah tempat kantor perusahaan yang bersangkutan
sedangkan tempat kediaman perusahaan yaitu tempat dimana perusahaan
melaksanakan segala aktifitasnya. Keduanya tidak harus berada pada tempat yang
sama tetapi tergantung pada jenis kegiatan perusahaan yang bersangkutan.

Kantor PT. Raung Jaya Utama Karya berkedudukan di jalan Melati no. 26
Jember yang sekaligus menjadi satu dengan tempat tinggal direktur PT. Raung Jaya
Utama Karya Hal i1 lebth mempermudah pengawasan segala aktifitas perusahaan
berikut pengurusan surat-surat yang perlu disetujui pimpinan perusahaan.

3.3 Struktur Organisasi Dan Tata Laksana Kerja

Sebelum membicarakan struktur organizasi PT. Raung Jaya Utama Karya kita
perlu kemukakan dahulu pendapat tentang struktur dan pengertian organisasi.
Menurut Prof. Dr. Sondang Siagian. orgamizasi adalah Segala bentuk persekutuan
antara dua orang atau lebih yang bersama serta secara formal terkait dalam rangka
pencapaian sesuatu tujuan yang dalam ikatan manusia terdapat seseorang atan
beberapa orang vang disebut atasan dan sekelompok orang vang disebut bawahan.
James D. Morey dalam buku “The Principles of Organisation” yang dikutip Drs. Ek.
Manullang adalah Rangkaian penataan yang berupa penusunan suatu kerangka yang
menjadi wadah bagi segenap kegiatan kerjasama dengan jalan mengelompokkan
pekerjaan yang harus dilakukan.

Membagi tugas diantara pejabat yang dialokasikan, menetapkan wewenang dan
tanggung jawab masing-masing serta menyusun jalinan hubungan kerja diantara
pejabainya. H A. Harding dalam buku “Management Produksi” | struktur organisasi
adalah Struktur yang menciptakan untuk merangkaikan dilaksanakan kegiatan yang

penting secara lancar dan efisien.
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Keterangan Bagan :

2.

Kepala kantor atau direktur membawahi seluruh staf dan seluruh bagian.
Bagian Logistik membawahi staf :

-

Pengadaan Barang

Penyaluran Barang

. Bagian Tata Usaha membawahi staf :

Administrasi
Keuangan

. Bagian Tehnik membawah; staf :

Perencana
Pelaksana

21


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

Digital Repository Universitas Jember

STRUKTUR ORGANISASI
PT. RAUNG JAYA UTAMA KARYA JEMBER

Gambar 1 1

o
e

Sumber : PT, Raung Jaya Utama Karya
DIREKTUR
LOGISTIK ﬁ, { TEHNIK
l’ v 'l
PENGADAAN TATA USAHA PERENCANA
BARANG
PENYALURAN ADMINISTRASI PELAKSANA
BARANG
KEUANGAN
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Ada beberapa struktur yang ada antara lain :

1. Orgamsasi Fungsionil yaitu dimana kepala bagian maupun pekerja telah diserahi
pekerjaan sesual fungsinya masing-masing, kepala bagian berhubungan langsung
dengan pekerja.

2. Organisasi Garis/Linier/Hierarki yaitu organisasi yang terdapat hubungan antara
petugas bagian perusahaan tertentu dan merupakan gans lurus atan tangga
hierarki dari pimpinan tertinggi sampai pekerja dan diawasi oleh seorang kepala
bagian.

3. Organisasi Garis dan Stafl yaitu menghindari kemunduran vang terjadi pada
organisasi garis dengan ditambah beberapa staf ahli sebagai penasehat pimpinan
umum.

Bentuk organisasi pada PT. Raung Jaya Utama Karya dilihat dari  struktur
organisasinya berbentuk ““ Line “ dengan kata lain setiap pegawai atan persom! dari
kantor PT. Raung Jaya Utama Karya hanya mempunyai satu atasan langsung. Hal ini
terlihat dari setiap bagian-bagian yang ada. Seorang kepala bagian tidak menegur
langsung pegawa dibagian lain kecuali atasan, demikian adanya hubungan
fungsional yang lebih lanjut antara pegawai.

Jadi setelah melihat hal — hal vang terurai diatas penulis berpendapat bahwa
bentuk orgamisasi yang digunakan PT. Raung Jaya Utama Karya adalah garis dan
staff. Dengan sistim im perusahaan dapat lebih efisien pada waktu dan sekaligus
efisien terhadap biaya yang dikelnarkan perusahaan karena dalam ketatausahaan dan
administrasi pada kantor PT. Raung Jaya Utama Karya tidak dipimpin langsung oleh
staf ahli dalam bidang perkantoran. Masing — masing staf’ mempunyar kemampuan
yang sama dalam hal ketatausahaan, administrasi dan semuanya bertanggung jawab
langsung pada pimpinan. Struktur organizasi PT. Raung Jaya Utama Karya dapat
dilihat pada gambar 1. Penjelasan mengenai tugas dan fungsinva secara terperimei
adalah sebagai berikut :

X
=
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3.3.1. Tugas Dan Tanggung Jawab Direktur

Kemajuan perusahaan dan kesejahteraan karyawan tergantung dari kecakapan
seorang direktur dalam menjalankan perusahaan. Tetapi tanpa kerja sama yang baik
dengan karyawan tidak mungkin seorang direktur dapat memajukan perusahaan.

Tugas dan tanggung jawab seorang direktur antara lain :

a  Seorang direktur bertanggung jawab penuh dalam melaksanakan tugasnya yang
ditujukan untuk kepentingan perseroan dalam mencapai maksud dan tujuannya.

b. Bertanggung jawab untuk mewakili perseroan didalam dan diluar pengadilan
tentang segala hal dan dalam segala kejadian, mengikat perseroan dengan pihak
lain dan pihak lain dengan perseroan, serta menjalankan segala tindakan, baik
yang mengenai kepengurusan maupun pemilikan. Akan tetapr dengan
pembatasan bahwa untuk:

- Meminjam atau meminjamkan vang atas nama perseroan (tidak termasuk
mengambil uang perseroan di bank)

- Membeli, menjual atau dengan cara lain melepaskan hak-hak atas harta tetap
dan perusahaan-perusahaan atau memberati harta kekayaan perseroan

- Mengikat perseroan sebagai penjamin

- Mendirikan suatu usaha baru

332. Tugas Dan Tanggung Jawab Seksi Pengadaan Barang Dan Bahan
Bangunan
Tugas Seksi Pengadaan Barang dan Bahan Bangunan
Mempunyai tugas menyediakan barang dan alat-alat serta bahan bangunan
sesuai dengan kebutuhan proyek pekerjaan yang sedang dikerjakan oleh perusahaan.
Untuk mengetahui kebuthan bahan bangunan seksi ini harus bekerja sama dengan
bagian pelaksana proyek PT. Raung Jaya Utama Karya dan harus mengetahui setiap
tahap perkembangan proyek yang sedang dibangun dengan cara terjun langsung ke
lapangan dan mengkonfirmasikan dengan bagian perencana.

a2k
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Untuk penyediaan dan pengadaan barang serta bahan bangunan seksi imi telah
menjalin kerja sama dengan toko-toko atau perusahaan lain yang menyediakan alat-
alat dan bahan bangunan. Selanjutnya untuk pengiriman bahan-bahan bangunan
tersebut bagian ini menyerahkannya kepada seksi penyaluran barang. Selain bertugas
untuk pengadaan bahan-bahan bangunan, bagian ini juga menyimpan bahan-bahan
bangunan tersebut dalam gudang sebagai bahan persediaan.

Tanggung jawab Seksi Pengadaan Barang dan Bahan Bangunan

Bagian ini mempunyai tanggung jawab terhadap persediaan bahan bangunan
vang akan digunakan maupun kelebihan bahan bangunan dalam pengerjaan suatu
proyek. Bahan bangunan tersebut akan disimpan dalam gudang penyimpanan dan
akan digunakan apabila PT. Raung Jaya Utama Karya mendapat proyek pekerjaan

bangunan.

333. Tugas Dan Tangung Jawabh Seksi Penyaluran Barang Dan Bahan
Bapgunan
Tugas Seksi Penyaluran Barang dan Bahan Bangunan.

Mempunyai tugas menyalurkan bahan dan alat-alat bangunan di lokas: proyek
vang sedang dikerjakan. Bahan-bUahan tersebut akan diangkut dengan transportasi
yang telah disediakan oleh perusahaan. Apabila ada kekurangan bahan atau kelebihan
bahan bagian ini akan mengkonfirmasikan dengan seksi pengadaan barang Untuk itu
kerja sama yang baik sangat diperlukan antara seksi penyaluran dan pengadaan
barang serta pelaksana dilapangan demi lancarnya pembangunan proyek yang sedang
dikerjakan.

Tanggung jawab Seksi Penyaluran Barang dan Bahan Bangunan

Bagian ini mempunyai resiko pekerjaan yang sangat besar karena itu setiap
dalam menjalankan tugasnya selaln membawa surat jalan dari perusahaan guna
keamanan dalam perjalanan yang berarti bahwa petugas tersebut masih dalam

tanggung jawab perusahaan.

n
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3.3.4. Tugas Dan Tanggung Jawab Bagian Administrasi Perkantoran
Pada bagian ini menangani mulai dari pendaftaran user sampai dengan
selesainya penverahan proyek pekerjaan yvang dilaksanakan. Pada mulanva tugas
bagian ini membuat surat-surat perijinan proyek serta surat-surat garansi peralatan
lainnya yang talah didapatkan oleh PT. Raung Jaya Utama Karya untuk diserahkan
kepada penyelenggara proyek pekerjaan selambat-lambatnya pada waktu Serah

Terima Kedua (terakhir) sesuai jangka waktu yang telah disepakati dalam perjanjian.

Yang dimaksud dengan surai-surat garansi pekerjaan dan peralatan adalah:

- QGaransi atan jaminan yang dikeluarkan untuk menjamin semua material atan
peralatan dari pabrik pembuat atan pemasok sesuai dengan ketentuan dalam
perjanjian

- Garansi atau jaminan yang dikeluarkan nnfuk menjamin mutu dan kwalitas serta
hasil pekerjaan sesuai ketentuan dalam perjanjian

- Garansi atau jaminan yang dikeluvarkan untuk menjamin hasil pekerjaan selama
jangka waktu yang telah ditetapkan.

Setelah proyek pekerjaan berjalan, bagian ini membuat sural laporan pada
instansi terkait sampai dimana pekerjaan yang sedang dibangun oleh PT. Raung Jaya
Utama Karya berjalan. Biasanya laporan tersebut dibuat apabila proyek yang
dikerjakan telah mencapai setengah jadi. Setelah diberi laporan, instansi terkait akan
meninjan lokasi proyek yang dikerjakan oleh PT. Raung Jaya Utama Karya.

Buku-buku laporan dan catatan yang bertalian dengan pelaksanaan pekerjaan
borongan akan oleh Konsultan Pengawas. Setiap hari kerja bagian ini membuat dan
manyampaikan daftar hadir pekerja-pekerja yang dipekerjakan untuk pekerjaan
pemborongan dan diserahkan kepada Konsultan Pengawas. Selamn membuat laporan
tentang hasil pekerjaan, bagian ini juga membuat Schedule mingguan lengkap dan
termasuk prestasi pekerjaan yang akan dicapai.

Setelah Serah Terima Kedua (terakhir) vang berarti selesainya proyek pekerjaan
vang diborong oleh PT. Raung Jaya Utama Karya, bagian ini membuat laporan
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terakhir tentang segala sesuatunya yang berhubungan dengan provek pekerjaan
tersebut. Selain membuat surat-surat tjin dan laporan tentang segala sesuatu vang
berhungan dengan proyek pekerjaan PT. Raung Jaya Utama Karya, bagian imi juga
mempunyai tugas-tugas pokok lain di kantor antara lain menyimpan arsip-arsip dan
surat-surat masuk. Penyimpanan arsip tersebut berdasarkan nama proyek pekerjaan
vang pernah dikerjakan oleh PT. Raung Jaya UTama Karva dan nama-nama instansi
terkait yang pernah menjalin kerja sama dengan PT. Raung Jayva Utama Karya.

Sedangkan fungsi daripada arsip antara lain :

- Arsip Dinamis vang dipergunakan secara langsung untuk perencanaan,
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau digunakan secara
langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara

- Arsip Statis yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaa,
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada wmumnya mavpun untuk
penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.

Perumusan arsip ada 3 (tiga) cara yaitu:

1. Penghancuran

2. Pembakaran

3. Peleburan

Pada PT. Raung Jaya Utama Karya mulai perusahaan 1m berdiri sampai dengan

sekarang masih belum permah memusnahkan arsip.

3.3.5.Tugas Dan Tanggung Jawab Bagian Keunangan

Mempunyai fugas mengatur keuangan perusahaan dan membukukannya untuk
bahan laporan kepada pimpinan. Bagian keuangan ini mempunyai tugas dan tanggung
jawab yang sangat besar karena harus membuat keputusan-keputusan yang
berhubungan dengan semua aspek dar pengerahan modal serta selektif dalam
pengeluaran dana perusahaan. Tugas dan tanggung jawab bagian keuangan secara
sederhana adalah sebagai berikut:
1. Menerima vang dari pimpinan yang berupa kas depan

[ {+]


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

10.

Digital Repository Universitas Jember

Setiap pembelian bahan bangunan kebutuhan proyek, bagian kenangan
mengeluarkan dana sesuai kebutuhan, kemudian surat atau kwitansi pembelian
bahan tersebut diberikan pada bagian keuangan untuk dibukukan PT. Raung Jaya
Utama Karya

Mengatur faktur-faktur pembelian serta pembayarannya yang berupa nang tunai
maupun bilyet giro

Membayar gaji karyawan setiap bulan untuk pegawai tetap

Membayar gaji pekerja harian setiap minggu

Menerima nota pengiriman barang dan bahan bangunan dari seksi pengadaan
barang

Mengajukan formulir pajak pada pimpinan

Mencatat dan membukukan surat-surat ekstern maupun intern yang berhubungan
dengan keuangan perusahaan

Selain itu bagian keuangan juga mengurus semua pengeluaran dan pemasukan
perusahaan, baik pembayaran listrik, telepon. air dan lain-lain

Setiap akhir bulan bagian i memberikan laporan pembukuan kepada pimpinan
perusahaan PT. Raung Jaya Utama Karya, selain menggunakan surat dalam
komunikasi dengan pihak luar juga sering menggunakan telepon dan tidak
sedikit perusahaan-perusahaan yang menawarkan hasil produknya atan juga
barang dan bahan bangunan.

3.3.6. Tngas Dan Tanggung Jawah Bagian Perencana

Mempunyai tugas membuat perencanaan mengenai proyek pembangunan vang

dikerjakan oleh perusahaan Seluruh mutu dan kwalitas bangunan tergantung dari

bagian perencana dan kerjasama dengan pelaksana

Tehnik perencanaan yang dibuat oleh bagian perencana selanjutnya dikonsultasikan
kembali pada direktur. Mutu dan kwalitas bangunan sangat berpengaruh pada
kemajuan perusahaan itu sendiri, karena itu bagian perencana haruslah diptlih

pegawai yang benar-benar memahami tentang tehnik dan sarana bangunan.
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Meunggunakan bahan bangunan atan provek sesumi bestek dun anggaran vang
telah ditetupkan
Mempertanggung  juwabkan basil  peckerjaan bangunan atau proyek pada

punpinan.

3.4 Kegiatan Pokek PT. kaung Jaya Utama harya

Masing-1musing svksl alan bagian dalam struktur organisasi PT. Raung Jaya

Utama FKarya mempunyai kegiatan sendiri, tetapi masih memiliki keterkaitan antara

goksi yang sula deugan yang lnn. Secara garis besar kegiatan pokok PT. Raung Jaya

Utana Earya adalah sebagai berikut |

Menjalankan usahe dalam bidang pembungunan, sebagai kontarktor umum
bertinduk selaku peiencuna. pelakuana, pengawas dan pemelibara bangunan-
bangunan, gedung-gedung, jembatan-jembatan, Jalan-jalan, pengukuran dan
penimbunan, engerjakan instalasi-instalas) listrik, air, dan lain sebaguinya
Menjalunkan perdagangan umum, termasuk perdugangan import, exsport, lokal
dan antar pulau (mterinsuler), baik atas tanggungan sendiri maupun atas
perthilungan pihak lain, bentindak scbagai leveransir, komisioner, distributor, agen
atan dealer dari segala macamn barang dagangan

Bergerak dibidang pevtanian, torutama dalam bidang pertembakanan dan palawija
Menyelongarakan pengangkutan umum atau transport baik untuk pengangkutan
orang maupum buw ung,

Bergerak dalum bidang pertambangan

35 Kegiatan Dan Prosedur Ketatausahaan

Pada T, Ranng Jaya Utama Karya Jember, urusan kesckretariatan atan tata

usaba merupakan pekerjaain yung sangat peanting Surat-sural vang masuk dan

peryjinan untuk suatu proyek pekerjaan harus seceput mungkin dikerjakan dan

dikintmban pada pihak-pihak tertentu karena hal tereebut berpenpuruh atus dimulainya

sualu proyek peke jnan.
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Pelaksanaan ketatausahaan dalam bagian urusan kesekretariatan ini yang
mengawas hanya beberapa orang saja, tetapi mereka semua telah menguasai seluruh
data atau yang ada dalam kantor sehingga dapat dengan cepat memberikan arsip arsip
yang diperiukan sewaktu waktu.

Dalam pengarsipannya telah dipisah pisahkan atau diklasifikasikan oleh
bagian administrasi dan pemasaran dan juga oleh bagian keuangan. Bagian
Administrasi dan Pemasaran menangauni berkas berkas vang masuk khusus untuk
masalah perumahan ataupun proyek pekerjaan lain.

Ada beberapa perincian yang berkenaan dengan penyaluran catatan dan
berkas berkas yang masuk di PT. Raung Jaya Utama Karya sebagai berikut:

- Semua surat atan berkas yang masuk ditangani oleh bagian administrasi, bagian
ini khusus menangani berkas berkas tentang perusahaan.

- Setelah itu diklasifikasikan menurut periode atau lokasi proyek dimana PT. Raung
Jaya Utama Karya mengambiloya misalnya

1. Proyek Pengairan.

2. Proyek Pekerjaan Jalan.

3. Proyek Bangunan Perumamahan

Sedang pelaksanaan ketatausahaan pada PT. Raung Jaya Utama Karya khusus
bagian kasir, yang dalam hal ini hanya menangani surat surat kwitansi atau bon vang
masuk ekstern dan juga surat kwitansi atan bon yang masuk intern untuk pembelian
bahan dan alat alat bangunan.

- Surat masuk intern adalah: surat masuk yang datangnya dari lingkungan sendiri.
- Surat masuk ekstern adalah: surat masuk yang datangnya dari instansi lain.

Tata cara menggunakan buku agenda masuk sama dengan cara
menggunakan buku agenda keluar. Setiap surat masuk diagenda, setelah itu baru
diarsip, untuk itu akan kamm bahas prosedur kerjanya dari masing masing bagian.
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memulai tugasnya dengan menggambar sketsa proyek bangunan dan
memperhitungkan biaya-biaya bahan bangunan yang dibutuhkan dalam penvelesaian
proyek, memperhatikan kekuatan, mutu dan kwalitas bangunan,

Perhitungan dan perencanaan yang telah dibuat selanjutnya dibicarakan dalam
rapat organisasi kantor PT. Raung Jaya Utama Karya apabila telah disetujui oleh
pimpinan maka bagian keuangan menyediakan dana bahan bangunan dan peralatan
yang dibutuhkan dalam penyelesaian proyek pekerjaan tersebut.

Bagian pengadaan dan penyaluran barang (logistik) mulai menyediakan bahan-bahan
dan peralatan yang akan dikirim kelokasi proyek pekerjaan untuk diserahkan pada
bagian pelaksana. Bagian pelaksana yang sekaligus berfungsi sebagai pengawas
dilapangan mulai mengerjakan tugasnya sesuai dengan perencanaan proyek vang
telah dibuat.

Bagian ini mengangkat pekerja harian dan pekerja tetap bangunan provek vang
tenaganya digunakan untuk menyelesaikan proyek pekerjaan setiap tahap dalam
Jangka waktu tertentu sesuai dengan perjanjian.

Untuk pembayaran gaji pekerja harian yang biasanya dilakukan pada setiap

minggu, bagian pelaksana harus memberi laporan pada bagian keuangan.
Selanjutnya bagian pelaksana juga harus membuat laporan tentang perkembangan
pekerjaan proyek tiap tahap yang diserahkan pada bagian administrasi sebagai bahan
pembuatan laporan yang akan diserahkan pada konsultan pengawas dan instansi
terkait, sampai proyek pekerjaan mencapai tahap terakhir dan diserahkan pada
instansi yang menyelenggarakan proyek pekerjaan tersebut.
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BAB 1V
HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Praktek Kerja Nyata pada PT. Raung Jaya Utama Karya Jember dilakukan
dengan cara terjun langsung dan diperbantukan dalam bidang administrasi dan
ketatausahaan Dalam Prakiek Kerja Nyala ini menggunakan analisa perbandingan
yaitu membandingkan antara ilmu pengetahuan yang diperoleh dengankenyataan
yang ada dan yang dihadapi dilapangan selama Praktek Kerja Nyata.

Dari wraian yang telah disebutkan sebelumnya dengan kenyataan yang
ditemui pada PT. Raung Jaya Utama Karya selama melaksanakan Praktek Kerja
Nyata, maka dalam bal imi evaluasi terhadap pola kesamaan administrasi dan
ketatausahaan pada PT. Raung Jaya Utama Karya tidaklah menyimpang jauh
Administrasi dan ketatausahaan yang digunakan pada PT. Raung Jaya Utama Karya
menggunakan azas pemencaran atau disentralisasi.

Dalam uraian diatas telah disebutkan bahwa pada azas m1 masing-masing
satuan organisasi dalam seluruh organisasi selain melaksanakan tugas induknya juga
melaksanakan semna kerja ketatausahaan yang terdapat pada lingkungannya sendiri.
Urusan tata usaha dan administrasi pada PT. Raung Jaya Utama Karya ditangani oleh
bagian Tata Usaha
Mekanisme Penyimpanan surat — sural masuk
Mekanisme surat keluar
Pembuatan surat — surat Permohonan Persetujuan
Penyortiran Surat dan Pemeriksaan Konsep
Penyimpanan Arsip

W W NEEe

Sesuai  dengan kelemahan-kelemahan vang dimiliki  azas
disentralisasi, demikian juga pada PT. Raung Jaya Utama Karya kegiatan kantor tidak
dipimpin oleh ahli dibidang perkantoran sehingga masih sering terdapat kesalahan-
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kesalahan administrasi. Mengenai ruang ketatausahaan yang terdapat pata PT. Raung

Jaya Utama Karva masih menggunakan ruangan vang bersekai-sekat.

Disini mengakibatkan pengontrolannya tidak dapat dilihat langsung oleh

pimpinan, dan pimpinan juga sering keluar sehingga pengontrolannya jarang
dilakukan.Kebaikan tatausaha dan administrsi pada PT. Raung Jaya Utama Karya
yang menggunakan azas disentralisas) adalah :

L.

Kegiatan kantor dapat dilayani dari keperluan masing-masing baik vang wmum
maupun yang khusus sehingga lebih mempercepat proses pengurusan surat-
sural vang masuk atau kelnar karena langsung ditangani bagian admimstras:
sampal surat-surat tersebut selesai dibuat dan disimpan dalam arsip, walaupun
bagian arsip pada waktu yang dibutuhkan saat itn tidak ada ditempat.
Pengawasan dapat dilakukan secara efektif karena tempat tinggal pimpinan PT.
Raung Jaya Utama Karya menjadi satu dengan kantornya sehingga sewaktu-
waktu pimpinan dapal secara langsung mengontrol bagian administrasi,
pengontrolannya tidak hanya dilakukan pada waktu tertentu saja

Tetap) azas yang digunakan pada PT. Raung Jaya Utama Karya juga

mempunyai kelemahan seperti saal yang ditemukan pada wakiu pelaksanaan Prakiek
Kerja Nyata antara lain :

L.

Tidak ada jaminan keseragaman karena pembuatan sural-sural tender provek
tidak hanya dapat dilakukan oleh bagian administrasi saja tetapi juga bisa
dibuai oleh bagian arsip dan komputer maka disim dapat terjad
ketidakseragaman dalam hal pembuatan surat-surat dan arsip.

Kegiatan kantor tidak dipimpin oleh ahli dibidang perkantoran, apabila ada
seseorang atau konsultan yang perlu bertemu dengan pimpinan dan waktu itu
pimpinan sedang tidak ada ditempat, pegawai dan staf kantor tidak bisa
mewakili pimpinan untuk membicarakan sesuatu hal dengan orang tersebnt.
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4.1. Menyimpan Surat-Surat Masnk Pada PT. Raung Jaya Utama Karya

Surat masuk ialah semua surat yang dialamatkan, ditujukan dan diterima
oleh organisasi atan perusahaan, baik yang berasal dari perorangan maupun dar
organisasi atau perusahaan dan instansi lainnya Pada umumnya surat diterima
melalm kurir snatu organisasi atan instansi pengirim surat dengan disertai buku
ekspedisi, melalui kurir kantor pos atau diambil oleh kurir dan orgamsasi atan
instansi penerima surat di kantor pos.Untuk penanganan surat — masuk diperlukan
pembuka sampul surat, pemepret kertas ( Stapler ), klip, pensil, stempel tanggal dan
pita perekat ( Cellophanetape ).

Adapun prosedur dart pada pemrosesan surat masuk meliputs :

a Pemusahan atau sorting

Pemisahan atan sorting adalah suatu aktivitas memisah — misahkan surat
guna pengolahan lebih lanjut. Surat — surat masuk dapat dipisah — pisahkan menjadi
surat bisnis atau surat dinas, surat pribadi atau surat rahasia juga untuk surat surat
lamnya.

b. Pembukaan atau opening

Pembukaan atau opening adalah suatu kegiatan membuka dan mengeluarkan
lembaran sural dari sampulnya. Pembukaan suratl harus dilakukan secara rapi. sat
persatu dengan menggunakan alat pembuka sampul surat. Sampul surat hendaknya
disainkan lebih duin pada lembaran surat ( dibelakang surat ) dengan klip untuk
menjaga kemungkinan bila suratmya tidak beralamat pengirim, tidak bertanggal, bila
terdapat perbedaan waktn yang jauh antara tanggal surat dengan tanggal penerima
surat dan apabila lampiran yang hilang hingga kesemuanya dapat diselidiki.

c. Pemeriksaan atau kontroling

Setelah surat dibuka maka diadakan pemenksaan terhadap tanggal surat,
nomor sural dan peribal surat serta lampiran sural. Hal ini diperlukan untuk
menjawab surat apabila memerlukan jawaban dan sebagai dasar penyimpanan surat.


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

Digital Repository Universitas Jember -

d. Penggandaan ( booking )

Semua sural yang masuk harus dicatat dalam buku agenda pada kertas atan
lembar disposisi. Dalam buku agenda masuk dicatat tanggal terima surat, nomor
agenda, tanggal surat, nomor surat, perihal, disposisi pimpinan, kode penyimpanan
dan keterangan.

Agenda Surat Masuk
PT. Raung Jaya Utama Karya

Tabel : 1

No [Kode! Tgl terimal No.Surat| Pengirim | Perihal | Disposisi / keterangan| Paraf

11320} 16/06/199§ 32/TU/04 PT. Fajar | Pembaya) Koordinasikan dengan
Jaya ran bahan bagian keuangan

Sumber : PT. Raung Jaya Utama Karya

e. Penvebaran ( distributing )

Penyebaran adalah suatu kegiatan meneruskan surat - surat kepada bagian
yang bersangkutan sesnai alamat yang ditum, dengan mempergunakan bukn ekspedisi
intern atau lembar disposisi.

Lembar disposisi dignnakan oleh pimpinan untuk membubuhkan suate
disposisi yang berkenaan dengan sural kepada pembantunya atau stafuya. Isi disposisi
dapat berupa perintah, Penjelasan secara singkat, keterangan pertanyaan atau
pemberitahuan
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Lembar Disposist
Fabel . 2

[mdck P70 0 Radasia/ Penting / Biasa |

b ' Penerimaan Tanggal Pengamt

Tangzal Penerimaan —'i‘anggal Pengambilan
2006 1998

F' ' -
Foode

Nomor 32/°T0 7 0y ' T Y mT=
Tanggal | 06danilyos T T T T
| | PT Pujar Juya A A s

Yengirim

Eopada Db~ T T

e

(s = ﬁemhayar:m bahan b:lhgun:m B, __—_4

- -

Dremmpniian™ | Divelin————————— _
kcp‘ddﬂ PT Rﬂullg "_._lya l}tmn }:m'ﬂ

Instroksi/

| Segera  koordinasikan  dengan | Diteruskan kepada -
} Informasi vagian keuangan

Bugian keuangan dan
|

digelesnikan pembayarannya

Sumber @ P Raung Jaya Utania Farya

Surat-surat sk meneena proyek pekerpuan dart nstansi  lain ying

thempunyvar hubungan dengan pioyveb vaig dikenjalian olch i1 Raung Juya Utanis Karva
disimpan dan dijadikan acip bedasarkan mma proyek-proyek yang pemali dau sedang

drkeryakume olel, P17 Ravie by Utama Fanyie Soarsst-sirat v g masuk wotary fain
1. Swal yin dari PDAM
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\

Surat jin dari PDAM ﬁ'\&: | MILIK PERPUSTAKAAN |
Surat ijin dari Depnaker - =

Surat 1jin dar Pemadam Kebakaran

Sural ijin dari Yang Berwenang pada lokasi proyek

Surat 1jin dart Departemen keuangan RI Direktorat Jendral Pajak

Sural tanda keanggotaan dari GAPENSI (Gabungan Pelaksana Konstruksi
Nasional Indonesia)

8. Surat tanda keanggotaan darit KADIN (Kamar Dagang dan Industri)

N AR W

Selam surat-surat mengenar perijinan suatn proyek jnga surat-surat dari
bank, nota pembelian barang kebutuhan perusahaan, fakiur pajak, dan rekening
lainnya. Semua surat yang masuk mengenai perijinan suatu proyek pada khususnya
disusun untuk kemudian dijadikan dokumen bersama surat-sural perjanjian antara PT.
Raung Jaya Utama Karya dengan instansi terkait penyelenggara proyek Dan surat-
surat lam sepert tersebut diatas dibuknkan dalam bukn tersendirt untuk dilaporkan
pada piuopinan liap akhir bulan. Dibawah i dijelaskan proses penvimpanan sural-
surat yang masuk pada PT. Raung Jaya Utama Karya :

Proses Surat Masuk
’DIREKTUR i
POS = T l
g UNIT 5 | TU PENGOLAH /
KEARSIPAN < | ADMINISTRASI

1

LLUAR POS

Gamabar : 2

Sumber : Staf Administrasi PT, Raung Java Utana Karya
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Keterangan bagan :

1. Unmit kearsipan menerima surat dari pos kemudian surat masuk dicatat dalam
buku agenda surat masuk sekaligus disertai lembar disposisi rangkap dua;

2. Surat kemudian diserahkan kepada TU pengolah atan administrasi untuk
dikoreksi;

3. Bagian administrasi menyampaikan surat kepada Direktur;

4.  Bagian administrasi menerima kembali sural vang telah disetujui dan diparaf

| oleh Dierktur;

5. Bagian administrasi memberikan surat yvang telah diparaf kepada unit kearsipan
untuk disimpan ;

6. Umt kearsipan mencatat surat pada buku ekspediei intuk diserahkan ke masing-

masing bagian sesuai dengan tujuan alamat suraf.

4.2. Mekanisme Surat-Surat Keluar

Pada dasarnya semua surat keluar harus melalui satu pintu yaitu bagian

tata nsaha.

Bagan Mekanisme Surat Keluar

DIREKTUR 1

I & o T

. , | [iuar

TUPENGOLAH/ | <« [unT
ADMINISTRAS! — | KEARSIPAN

POS

Gambar : 3

Sumber : Staf Adainistmasi PT. Raung Jaya Utama Karya
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Keterangan bagan :
I.  Konsep dari unit kearsipan diajukan kepada pelaksana pengolah atan
administrasi;

2. Konsep dikoreksi oleh bagian admimstras :
Bagian administrasi meneruskan konsep ke Direktur ;

!-J

4.  Bagian administrsi menerima kembali konsep yang telah ditetapkan oleh
Direktur untuk diketik rapi dan diberikan kepada unit kearsipan untuk dicatat;

5.  Bagian administrasi menyampaikan surat kepada Direktur untuk disetujui dan
diparai kemudian kembali pada bagian administrasi ;

6. Dagian administrasi memberi kode klasifikasi surat lengkap dengan lembar
disposisi rangkap dua;

7. Unit kearsipan memberi nomer sesuai dengan kode klasifikasi dalam buku
agenda surat keluar dan mengembalikan net surat serta menyimpan lembar
disposisi kepada bagian administrasi;

8.  Bagian administrasi menyampaikan surat yang sudah siap dikirim ke alamat

tujuan;

4.3. Membunat Surat-Surat Permohonan Persetujuan

Dalam hal membuat surat-surat persetujuan keberadaan alat-alai administrasi
yang ada pada PT. Raung Jaya Utama Karya sangat membantu proses pembuatannya
dengan cepai sehingga lebih efisien waktu dan keseragaman surat permohonan
tersebut Misaluya dengan adanya kompuler dan alal ketik listrik, pembuatan surat-
surat tersebut dapat lebth cepat dan seragam karena dalam data-data komputer pada
PT. Raung Jaya Ulama Karya telah lerdapal contohi-contoh pembuatan berbagai
ragam surat permohonan. Bagian administrasi hanya tinggal mencetak dan mengisi
bagian-bagian yang berbeda waktu serta nama instansinya saja.

Dalam pengambilan bahan bangunan PT. Raung Jaya Utama Karya
mempunyai mifra kerja, bagian administrasi hanya membnuat surat permohonan yang
diberikan pada bagian pengadaan barang uutuk disetujui dan diketahui oleh pimpinan
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keterbatasan dari pihak-pihak yang berwenang untuk mengetahui isinya yaitu
penting, biasa. dan rahasia Sural dikatakan penting adalah surat yang memeriukan
tindak lanjut, mempengaruhi kegiatan organisasi, dapat menimbulkan kerugian
terhadap pelaksanaan tugas apabila surat tersebut hilang, mempunyai konsekuensi
keuangan, keputusan dan sejenis.

Surat yang tidak penting adalah surat yang tidak memenuhi kriteria tersebut
diatas. Pengurusan sural vang digunakan sebagail sarana pencatatan, pengarahan atau
pengendalian pada PT. Raung Jaya Utama Karya adalah sebagai berikut ;

1. Daftar nomor surat atan nota ( masuk atan kelnar )

2.  Daftar pengantar surat atau dokumen atau nota arsip

3. Daftar pengantar antar umit kerja

4. Lembar disposisi dan karfu kendali

Pengurusan surat atan dokumen pada kantor PT. Raung Jaya Utama Karya adalah
segala kegiatan vang dilakukan terhadap penerimasn dan pengimiman sural atan
dokumen dari atau kepada kantor instansi lain.

4.5. Penyimpanan Arsip
1.  Penataan dan penyimpanan

Penataan dan penvimpan arsip pada kantor PT. Raung Java Utama Karva
ditentukan dan dipilab-pilah sesuai dengan kode Kklasifikasi masalah dan berurutan
secara kronologie Sebelum surat itn disimpan maka diber: cap dan distempel dahuin.
Stempel ini memuat antara lain

Diselesaikan . 06 Jum 1998
Dikirim  : 10 Juni 1998
Disimpan © SK

Keterangan :
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Diselesaikan: pengisian kolom ini yaitn pada tanggal berapa surat tersebut
diselesaikan.

Dikirim : setelah surat tersebut selesai maka pada tanggal berapa surat tersebut
dikirim.

Disimpan : pengisian kolom disesuaikan kode yang telah ditetapkan oleh kantor.

2. Peminjaman Arsip

Dalam praktek schari-hari, arsip yang telah disimpan dan didata dalam
kompuier akan dicari kembali untuk suatu keperluan. Dalam hal peminjaman arsip
yang telah disimpan maka harus melalui jalur yang telah ditentukan, yaitu dengan
menggunakan buku agenda peminjaman yang dibuat sendirt oleh PT. Raung Jaya
Utama Earya .

3. Penghapusan Arsip

Penghapusan arsip yang telah disimpan dan telah habis masa retensinya (
masa usia arsip ) hams melaln prosedur yang telah ditetapkan. Agar tidak terjads
penimbunan arsip yang disimpan dirvang Kearsipan, maka semua arsip yang telah
habis masanya segera dimnsnahkan tetapi harus dengan berita acara Pemusnahan
arsip dilakukan setiap tahun pada tanggal tertentu sesuai dengan instruksi kantor.
Menurut kepentingannya arsip dimusnahkan dengan penggolongan sebagai berikut :
1. Arsip kepegawaian tidak boleh dimusnahkan
2. Arsip bendaharawan dan keuvangan dimusnahkan setiap lima tahun
3. Arsip lainnya pada umumnya dimusnahkan setelah dua tahun.
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KESIMPULAN

Scteluh kami mengadakan kegiatan Pruktck Ferju Nyats pada PT. Raung Jaya

maka dapat ditarik kestmpulan vang merupakan inti dari pembahasan yang ada

sehingga kumi berkesimpulan sebagai berikut:

Kegiatan dalam ketatausahaan yang dilakukan bagian administrasi, pemasaran
dan bagian kasir pada kantor PT. Raung Jaya Utuna Karya mempergunakan
sitein desentralisuast.

Semua karyawai pada Pl Raung Juya Utama Kaya dalam mengerjakan
operasionaluya  selalu bekerja lembw  untuk  menyelesaikan  semua
pekerjaannya.

PT. Raung Juys Utamu Karya mempunyai mekanisme penyimpanan sural
masuk dan surat keluar yang baik sehingga mempermudah operasional
administras) dan tata usaha

Dulam membuat surat-surat persetujuan PT. .Rauug Jaya Utama Karya telah
metnpunyal duta tersendirt sehingga dapat terjudi keseragaman

Me kaniswe kelutusahaan dan administrasi pada PT. Raung Jaya Utama Karya
memungkinkan direktur untuk mengetahui semua kegiatan perkantoran.
Penyimpunan arsip pada P1. Raung Jaya Utama Kearya telah memenuhi syarat

penynnpanan yvaag Lak

Saran - Saran.

Setetah penulis kemukakan beberapa kesimpulan diatas sebagi suatu ringkasan

uraan vang lerdahalu atan keterangan yang ada didepan aga dijadikan pedonian

44
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sebagai langkah-langkah pemahan lebih lanjut maka penulis akan memberikan saran

ddran yang vantinys raungkin berguna bagi kantor PT. Raung Juya Utana Karva

Mengena tata kearsipan hendaknya menggunakan sistem keursipan yang jelas
sehingga mudah untuk menemukan surat surat yang diperlukan sewakiu waktu
Untuk dapat mencari velanggan yang lebih banyak, maka hendaknya lebih
ditingkatkan keluwesan dan keramahan dalam pergaulan dan mutu bangunan
Perlu adanya struktu organisasi yang tetap dan dipasang pada dinding kantor.
Dalam penggunaan tenaga kerja pada PT. Raung Jaya Utama Karya perlu
penambahan karvawan untuk menghindari jabatan atay tanggung jawab yang

ranglap.
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DEPARTENMENIPENDIEDIKAN DAN KEBUDAYAANRL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I, Jawa No, 17 Kotak Pos 125 7Telp. Dekan 482150 ( Fax.) - T 48799()
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim
Nomor 19927PT.32, H5. FE/ 1./1998 Jember,5Desember 1998
Lampiran :
Hal t Permohonan kesediaan menja(i tempat

by PKN / Magang Mhs. FE. UNEJ

Kepada Yth,

BAPAK PIMPINAN

PT. RAUNGJAYA UTAMAKARYA
JEMBER

Bersama iniadisampaikan dengan hormat bahwa guna melengkapi persyaratan
kelulusan dalam mengakhiri studi pada pendidiken program Diploma III -

Ekononl para mahasiswa diwajibkan melkeanskan Praktek Kerja Nyata (PKN)
setta diarahkan untuk mencari kesempatan melakukan magang,

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaman instensi/ perusahaan -

yang Bapak pimpin untuk menjadi obyek atsu tempat magang/ PKN, Adapun —
mahasiswa yang akan melaksanakan sebagai berikut:

NAMA :+ HARI SUDARYANTO

NIM : 24200811z,

BID. STUDI: ADM, PERUSAHAAN

Praktek Kerja Nyate/ Magang tersebut akan dilaksanakan pada bulan Janua
ri sampal Februari 1998. Kami sangat mengharapkan balasan atas permoho-
nan tersebut dan akan bersedia memnuhi p gapatan yang diperlukan,
Demikian akan permohonan kami, sebelupAfzo\0dkand)

\TAS
terima kasih. v,
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PT. RAUNGIAYA UTAMAKARYA

Jalan Melati No Z6 lelepon ( U331 ) 8/115
JEMBER
Banker . Bank Jatim Cabang Jember

-

SURAT KETERANGAN

Rerdasarkan Permohonan 1in Praktek Kerja Nyafa tiploma Tiga ( D3 )

Fakultas Ekonomi Universitas Jeinber Nomor. 4425 / PT. 32. IiS. TE / L / 1998

menerangkan dengan sesungguhnya bahwa !

Nama . HARISUDARYANTO
NIM C 9420081124
Program Studi - Aduumsiras: Perusahaan

elall melaksanakan Praktek Keirja Nyvala di kantor PT. Raung Jaya Utama Karya
Jember mulai tanggal 9 Februari 1999 sampai dengan 2 Maret 1999,

Demikian surat Keterangan i agar digunakan sebagatinana semestinya.

Jember, 9 Jum 1999

PT. Rauug Jaya Utama Karya

=L ?/_\] 0\ /
K) - 9§
\ I' | "‘\ 5{\‘\1"}] j}/d
(VA

Ir. H. M,_Ariet Rusydi

Dii ekiur
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PT, RAUNGJAYA UTAMAKAL

Jalan Melati No. 26 Telepon ( 0331 ) 87115
JEMBER
Banker : Bank Jatim Cabang Jember

Indek

Nomor
Tanggal
Kepada

Isi

Pengirim

Disampaikan Fepada

Instruksi/ Informasi

LEMBAR DISPOSISI

Lahasia/Penting/Tinga

Taneeal Penerimaan Tangeal Pengambilan

Diternslen Fepada
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PT, RAUNGJAYA UTAMAKARYA

Jalan Melati No. 26 Telepon ( 0331 ) 87115
JEMBER
Banker : Bank Jatim Cabang Jember

DAFTAR ABSENSI

NAMA : HARI SUDARYANTO
NIM 1 9420081124
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UNGIAYA UTAMAKARYA

Jalan Melati No. 26 Telepon ( 0331 ) 87115
JEMBER
Banker : Bank Jatim Cabang Jermber

LEMBAR PERSETUJUAN

Laporan hasil Praktek Kerja Nvata 9 Jum 1999 dengan judul Pelaksanaan
Administrasi Dan Tata Usaha Perkantoran Pada PT. Raung Jaya Utama Karya

Jember telah dibuat dengan semestinya

Disciujur dan disahkan
Jembor, Juni 1999
oleh

PT. Raung Jaya Utama Karya

Ir. 1. MArief Rusydi

I nrektur
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Jalan Melati No. 26 Telepon ( 0331 ) 87115

Banker .

JEMBER

Bank Jatim Cabang Jember

Laporan Kegiatan Prakick Kerja Nyata

Nama : HARI SUDARY ANTO

MIM : 9420081124

Judul  : Pelaksanaan Administragi Dan Ketatansahaan Dalmn Perkantoran Pada 1"l Raung,

Jaya Utama Karya Jember

 TANGGAL

09-10 Febrami 1999

10-13 Februmi 1999

15-16 Febmari 1999

18
922 -
23 ¢
24-25 "
26 "

27-01 NMaret 1999

02

KEGIATAN

Raumg faya Mama Karya

Pengenalan  sckaligns Pengarahan dari Staf

Administrasi
Pengenalan  lapangan  <eita berkenalan  dengm
beberapa kmyawan
Pengetabman Proses Administrasi dan Ketatansahaan
Membuat Smat Permohonan I'I. Raung Jaya  Utam:
Karya wiuk mengikuti ‘Tender Provek Pengairar
Rawatamiu
Mengiknti Rapat Proyek  Pengairan d
Rambipuiji
Menerima Surat Laporan Perkembangan Proyck
SO INPRES Gelang, 1umajang dari Konsultan PT
Dewi Permata
Menerima Kwitansi Pembelian Pahan
Bangunan

Membuat  Swat Tembunsan wntuk  PT. Dew
Permata
Mencari Dokumen tentang Proyek S INPRES
Mencatat K witansi Pengeluaran da
mentbuknkan dalam bukn Agenda
Membnat Catatan | aporsn Proyek Pengairan
Memmsnkkan Smat-sural Masuk dan Keloar Dalan
Kompuoter
Penntupan atas ferselesainya PEN pada kantor PT
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN RI.

UNIVERSITAS JEMBER
PROYEK PENINGKATAN PERGURUAN TINGGI

Alamat : JIn. Kalimantan, Kampus Tegalboto, Fax. (0331) 87422
Kolak Pos 59, Telepon : (0331) 86870, 87422, Jember - 68121

Jember, Z8 Psbruari 1995

Kepada ¥t h

Nomor : 864b /PT.32.P3T/N 20 95 1. Saudara Direktur

Ferihal : Fenvelesaian Administrasi CY. Raung Jaya Rava
Felaksanaan Fembangunan. Ji. Melati No. 15
————————— — Jember.

2. Saudara Direktur
CV. Filars Konsultan
J1l. Kahuripan II1I1/9
Jember.

Sehubungan dengan masa akhir tutup Aggaran tahun 1994 7 1995,
dengan 1ni dimohon agar proses serah terima. ke I FPekerjaan z
Fembangunan Gedung Laboratorium IPA FKIFP 2 lantai seluas 1.000 m2 di
buat sesuai dengan Kontrak dengan syatat :

1. konsultan pengawas membuat laporan prestasi fisik sesuai dengan
jangka waktu pada kontrak mencapai prestasi 100 %.

Z. Konsultan pengawas mengevaluasi prestasi fisik riil pada saat
serah terima [ sesuai Kontrak.

<. Kontraktor menyerahkan jaminan berupa uvang tunai kepada Froyek
Feningkatan Perguruan Tinggi Universitas Jember sebesar nilai
fisik vang belum diselesaikan.

4. Bisa fisik vyang belum terselesaikan harus dilaksanakan dan
selesal selambat - lambatnya tanggal : 15 Maret 1995.

Demikian untuk menjadikan maklum, ataes kerja sama dengan itikad
baik disampalkan terima kasih.

Femimpin Froyek Peningkatan
Ferguruan Tinggi Universitas

Tembusan EKepada Yth :

1. Kepala Dinas FPekerjaan Umum
Cipta Karya Daerah Fropinsi
Lasrah tingkat I Jawa Timur
di Surabava.

Z£. Kepala Cabang Dinas Fekerjaan
Umum Cipta Karya Daerah Fropinsi

Daerah tingkat I Jawa Timur
di Jember.
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NOMOR PENDAFTARAN

W
18
S

TANDA BUKTI PENDAFTARAN
PESERTA LELANG PROYEK P3KT TAHUN ANGGARAN 1987/199

LAMPIRAN PADA FORMULIR ISIAN DAFTAR INI HARUS DIKEMBALIKAN

SELAMBAT-LAMBATNYA PADA HARI : . RABO ... . - .

JAM o 13:00 WIR
TEMPAT P AR Ny, L
NAMA PERUSAHAAN . PT. RAUNGJAYA UTAMAKARYA
ALAMAT 2 Ske MRAIT Now 6 Jesher o e S
KLASIFIKASI .. -

SUB BIDANG JASA KONSTRUKSI 1 BANGUNAN PENGOLAHAN AIR BERSIH/LIMBAH
2 PERPIPAAN

3 PEKERJAAN SUMUR BOR

4 PERUMAHAN & PEMUKIMAN

5

JALAN & JEMBATAN
SUB BIDANG JASA PENGADAAN  : 1 ALAT/PERALATAN/SUKU CADANG TEKNIS,
BARANG MEKANIKAL DAN ELEKTRIKAL

Surabaya, 1997

Petugas pendaftar
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I,

1.

V.

AKLL JATIM

2. PANEL UTAMA :

PFHNYATAAN JAMINAN JNSTALﬂSl LISF RHC

URA!AN TEKNI‘S

DATA INSTALASI ,| b 1y
1. KEMAMPUAN INSTALASI ; |

0 X
N s ko
I

2. a Sokelar utoma :...%3 ... x .50. I
2\ b. ‘Sukoring grop ¢ 6 v 5 5w s Bh dupunncn seba g’m buril-;ut k

....... l{,. . Jurusa . T e P [ i
f e P2 AT ,{_, o ]urusu : e T BT 2 S SR e o jurusun
d. JUMLAH TIT!K LAMPU, KOTAK KONT/\K DAN MOTOR MOTOH
g, a; lnstulusr penerangan l | A
1 Jumlah ik ‘cahoyd ' 1 150 L B e VA
2, Jumlah kotak kontak 127V B I . bh, .' .. e . VA
3. Jumlah kotak kontak 220&1‘ ‘9% ,_,_._bh. L R
1, b, Instalasi tenaga : "
1. Jumlah motor lstrik 1 fosp : e oae sl bh o w ot o VA
2, -Jumluh maotor listrik-3 fus;17 SR e etk ,l bz iisse s, e i TENAR =
3Luinruin LT :...!....l lh.- R

4. JUMLAH VA TERSAMBUNG

o
HASIL PENGUKURAN TAHANAN ISOLAS
|

v 50000 e, Amp Instalasi TR/TM )

ahman Isennst (81 — Gy, )
Grup S ‘
: Fasu Faga - ; Fasa Nol Fasa Tanah
: !
| 5
! |
| )
L | .
] )
i
'
CATATAN :
b ‘
! .
b
,'-‘r_’ i I . o
Y 'w,.--" 3 ¢ |

Peluksanaan pemasangan instolasi tersebut dl atas teloh ‘csuan dengan Peraturan Instalusi Listrik disingkat PIL yang
telah dlkukohkan mcn;adl Peraturan Memerl PUTL Nao. OZSIPHTII‘J?B

| 1

Jember,

Tﬁ:i;;“

c el vy,

virekzur, -
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LISTRIIK

P FiNYAfAAN JAMINAN INSTALAS|
4

/
Yang bertanda tangan dibawah ini

¢+ .CV. .TENAGA.
Naina Pumimpin Perusahaan M A R.Y.A.D'M
Numa Tunugu Ahll MiAR.Y.A, TIM O

Alomat Parusahaen

1. Nama Instalatir

84820 |
S

yahg bertindak selaku Penanggung jawab mstalasl listrik,

No. tilpan/posawat

Golongon Instalatir

2, Nama/Nama Perusahaan %)

MARYATNO

Nama Ponanggung jawaly

Jabatan " DIR.EKTUR —'t .........................
Alamat JL HOS CUKI{OAMINOTO GG PANlLl .UILJR
j No. tilpen/pusuwat ‘.'_ 84829 el

LISL AL D) ERC B I
-

yang bartindak selaku penonggunyg jawab pumlllk bungunnn [pcmaknl listrik ).
Oengan ini beriama-sama munynlakan dungnn sesungguhnya buhwa
1. Instalusi listrlk pacly bangunan subagal borlkut :
Nama Buangunan
Alamat

‘' KAMPUS
y wlah slap untuk dialir| aliran listrile: darl PLN s

YA | aax L
1
2, Bertanggung jawab penuh atas l:esalahan- kcsalahun teknis dan kej

dirnusukkqmiyu luumngdn listiik Lln|| PLIN ko d-dai instulusi lig
l

.........

U P mm e

J. ‘e, Burseclla diputus aliran l;strnknv
di atas n‘lunguunggu/m(mbalmwkun Jaringan Ilsluk PLN,

b. Bersedia untuk memperbaiki lnstalasl tersebut paling |

tanggal p(.mutusan yang ti|lakukan oleh PLI"; 1f'st.but di stas

4. Selaky Ins:alaqr bersedna tlicabut |Jln ker;a:wa
. Demiikianlah Surat puernyatasn Jamin
penyambungan listril durl PLN,

|
o |
]
1

an Insmlual ini d|bua| dengan subenarnya,
|

|
i
I
1 l o N |
PEMILIK BANGUNAN ( PEMAKAI LISTRIK ) ; :

LPR IO 3
;"

'6ED ‘L4 -EPA ‘uNED. N
. =Y 3 ¢ P » |

Catatan : *) Coret yang tidak perly.

?TKN IK MAHKQTA .PERDANA

Bow oy

JL HOS.-COKHOAMINOTO GG PANILI IX716 JBR,

CV TENAGA, TIL,I&NII\ IluHLOTA PERDANA.

_pﬁwﬂy###yyﬁﬁ{ GEDUNG LAB 11'

TDGhI BOTO . JENBER-

-Amp Sistim tegan gan

Uik pavia alamnat di atas,

a, apublla =lg 1yan (lmasukkannya teg

ambat dalam waktu 14 [ empat e

'/) :
F za,!’ !. /

..............

HEREAE O R g e ) e e

..........

................

---------------------------

................

..........................
............

.......
LI L J T,

PKIP UNED

...................

-------

12207 -/ L 3p0 L .Van

adian- k(‘.jadlan whknis yang mungkin turjadi (]I.I'h_] ml

..... l

angan millk PLN ternyata instalasi lursclml!
3 |

las | ha-i semenjuk |

untuk mendapotkan penyambungan kemnbali,

npahllu terbukti pernyalnan tersebut di atas tidek benar,

untuk momenuhi persyaratun mundapatkan

NSTALASI LISTRIK.

Tunl uu A|1|l
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|

s I = No:

A. Bidang Pemborongan  — Tahun : 1995 * 1696
1" i ; .
X - Sub Bid Kualifikasi Permohonan
: . : TR , — ub Bidang

{, No. urut Kode Rekanan BYPKK PD N | TP 1405 ! Kualifilasi Bary
|2 Nama Perusahasr PT. RAUNGIAY: UTAMAEARYL i = !

Alamat dan No. Telepan JL, MELATI KO, 26 TLF, 87115 JEMEER EWING PARRIY
“ 3. Nama Direkiur / Pimpinan . ZAINADL ARTRIN
| Alamaidan No Telepon J1. MELATI KO, 26 JRMuER
—||
[4. NPwWP 14110.062,5-62¢€
)
H 5 - Akte Pendirian Merusahaan “Ne Akl 20 -Bidang Usaha  Jasi EONSTRUEST

Akte Perubalian Terakhir

( - Pengesahan oleh instans Instans:
‘ vang berwenany - Tanggal -No

|
6. Surat lzin Usaha Jasa Konstruksi : Kanwil Depanemen Pekerjaan Umum SEDANG DiLaw PROSES

] (SIUIK) Tanggal Ne
‘ 7 Rekening Bank I Bank  gpy JATIN CARANC JEMPER
_ Nao L giOW‘QN\Hs
j 2. Bank - -
I ;
farnn Ny
W Kekavaan Bersih * Rp. Aogtgoooo-l

T _ T T

No Nama _ Alamat & Keterangan

. Pengurus Perusahaan

Komisaris (Bagi PT) « BIZA] PARMT o Melat! 26 Jember| Cemisnrisc

| Direksi/Pimpinan | M. ZTATHAL ABTMIN 1. Melati 26 Jembser Mrektur
- , ‘ 2 5
_! - = T T 1 T
ﬁvn:a.n_ru: harjana | Sarmud \ SLTA ‘ SLP _ Lain-lamn
10. Karvawar / Personalia ‘
‘_u._ca_u: ‘ 5 T v ‘ N \ "
| |
‘ a. Bidang Pekerjaan %
| [ 11 Heasil Prakualifikasi | b Subbirtarg vnrm__?__.nu_
5 R “ c. kualifikas; m
’ Mengetahui,

Diisi Dengan Huruf Balok ' -
1) Coret vang tidak perly. : dan Konsultansi
" e Aes

— Cnatuy : . Tim Teknis Bidang Pemborongan
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