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MOTTO

" Jadikanlah sabar dan sholat sebagai penolongmu. Dan sesungguhnya
yang demikian itu sungguh berat, kecuali bagi orang-orang yang
khusyu'."

(Surat Al Bagarah ayat 45)

"Dengan kearifan, penderitaan dan kesukaran akan men jadi suatu jalan
untuk maju."

(Eric Zabara)

Ketajaman berpikir berasal dari kelapangan hati, dan kesuksesan sering
lahir dari pengalaman-pengalaman pahit.”

(Eric Zabara)
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Setiap jenis perusahaan atau badan usaha umumnya
mempunyai tujuan utama memperoleh keuntungan yang maksimal demi
kelangsungan hidup dan selalu memelihara perkembangan pada masa
yang akan datang. Hal ini akan menimbulkan suatu tuntutan dan tanggung
jawab yang besar dari seorang pemimpin terhadap pelaksanaan kegiatan
secara keseluruhan. Keuntungan yang maksimal itu dapat dipercleh
apabila perusahaan mampu menjalankan kegiatannya dengan baik, bila
keuntungan yang diperoleh perusahaan itu besar akan mengakibatkan
kelangsungan hidup perusahaan menjadi lancar.

Perlu disadari bahwa ruang lingkup perusahaan akan semakin
berkembang dan tanggung jawab perusahaan akan semakin
meningkat,serta kegiatan dalam melayani para pselanggan harus
dilaksanakan secara seksama.Sistem administrasi pelayanan jasa tidak
boleh bersifat kaku karena dapat menghambat jalannya perusahaan.
Dalam prakteknya, pelayanan jasa ini sering terhalang dengan
terlambatnya penyelesaian.Hal ini dapat menyebabkan masyarakat
menerima pelayanan yang kurang memuaskan,sehingga secara tidak
langsung dapat mengurangi kepercayaan masyarakat pada perusahaan itu
sendiri.

Pelayanan jasa ini memerlukan konsentrasi dan komunikasi
yang baik sebab pelayanan jasa tersebut meliputi berbagai
aktifitas,sehingga tidak jarang akan timbul suatu masalah yang sifatnya
rumit dan kompleks baik yang datang dari dalam maupun dari luar instansi
itu sendiri. Oleh karena itu, pelayanan jasa ini memeriukan penanganan
yang sebaik-baiknya. Mengingat begitu pentingnya keberadaan
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administrasi pelayanan jasa dalam perusahaan maka laporan ini kami beri
judul: "PELAKSANAAN ADMINISTRASI PELAYANAN JASA PADA
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM DI KABUPATEN LUMAJANG”.

1.2.  Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
o Untuk mengetahui dan memahami secara langsung
pelaksanaan administrasi pelayanan jasa pada Perusahaan
Daerah Air Minum di Kabupaten Lumajang.
0 Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya yang sesui
dengan pelaksanaan Administrasi pelayanan jasa pada PDAM
di kabupaten lumajang.

1.2.2.  Kegunaan Praktek Kerja Nyata
0 Untuk membandingkan antara teori yang diperoleh di
perkuliahan dengan kenyataan yang ada di Perusahaan
Daerah Air Minum di Kabupaten Lumajang.
@ Untuk menambah pengetahuan serta meningkatkan
keterampilan sebelum mengabdikan diri pada masyarakat.

1.3.  Obyek dan Jangka Waktu Peiaksanaan Praktek Kerja Nyata.
1.3.1.  Obyek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada Perusahaan
Daerah Air Minum di Kabupaten Lumajang yang terletak di Jalan
Achmad Yani No. 21 Lumajang.
1.3.2.  Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan setiap hari kerja mulai
tanggal 17 Juli sampai dengan 15 Agustus 2000 di Perusahaan
yang bersangkutan.
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1.4.

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Adapun Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata meliputi:

Perkenalan dan mempelajari  kebijaksanaan umum pada
Perusahaan Daerah Air Minum.

Meminta penjelasan kepada pimpinan atau pembina di
Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang.
Observasi keseluruhan kegiatan perusahaan dan membantu
pekerjaan yang ada di tiap-tiap bagian.

Mempelajari dan membantu pelaksanaan kegiatan administrasi
pelayanan jasa pada Perusahaan Daerah Air Minum
Kabupaten Lumajang.

Menyusun data yang diperoleh selama Praktek Kerja Nyata.
Konsultasi secara rutin dengan Dosen Pembimbing dan

menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata.
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BAB I
LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Administrasi dan Tujuan Administrasi.

Kata administrasi pada mulanya berasal dari bahasa Yunani
yaitu “Administrae” yang berarti pengabdian (service). Dalam
pelaksanaannya, administrasi bagi perusahaan mempunyai arti yang
sangat luas di mana pekerjaan yang ada dalam administrasi adalah
accounting, kalkulasi, dan lain-lain yang tidak terbatas pada peristiwa
finansial tetapi juga peristiwa yang bukan finansial.

Adapun pengertian administrasi menurut The Liang Gie
(1984:16) adalah “segenap proses penyelenggaraan dalam setiap usaha
kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu.” Administrasi
menurut Prajudi Atmosudirjo (Sukarno K., 1985:9) dibedakan menjadi dua
pengertian:

1. Administrasi dalam pengertian sempit yang berarti tata usaha
(office work) yaitu segala kegiatan yang meliputi tulis menulis,
mengetik, korespondensi, kearsipan, dan sebagainya.

2. Administrasi dalam luas dapat ditinjau dari beberapa sudut :

a. Dari sudut proses: Administrasi merupakan keseluruhan proses
yang dimulai dari proses pemikiran, perencanaan, pengasturan,
penggerakan, pengawasan atau pengendalian sampai pada
proses pencapaian tujuan.

b. Dari sudut fungsi: Administrasi merupakan keseluruhan kegiatan
yang harus dilakukan oleh seseorang atau sekelompok orang
secara sadar yang berkedudukan sebagai administrator atau
manajemen puncak suatu organisasi usaha.
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c. Dari sudut kepranataan (institution): Administrasi merupakan
sekelompok orang yang secara tertentu melaksanankan aktifitas
dalam suatu perusahaan untuk mencapai suatu tujuan.

Dari uraian di atas dapat didefinisikan bahwa administrasi
secara umum adalah proses penyelenggaraan kerja untuk mencapai suatu
tujuan yang telah ditetapkan. Dengan kata lain dalam keadaan bagaimana
dan di mana saja asalkan ada kegiatan kerja dan penyelenggaraan kerja
serta juga ada tujuan yang hendak dicapai.

Tujuan administrasi menurut Soemita Adi Koesuma (1984:5):

1. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang akan dianalisa
mengenai aktifitas-aktifitas operasional yang terdapat di
perusahaan.

2. Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang,
obyek-obyek, operasi-operasi, persetujuan-persetujuan, untuk
melaksanakan keputusan-keputusan dan peraturan yang harus
dilaksanakan.

3. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan.

4. Mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen.

5.Menyampaikan perhitungan, pertanggungjawaban dan
pelaksanaan pemeriksaan perusahaan.

2.2. Pengertian Pelayanan dan Jasa.
2.2.1. Pengertian Pelayanan

Setiap perusahaan mermpunyai tujuan untuk memuaskan
pelanggan atau konsumen. Di mana perusahaan harus berusaha
meminimalkan ketidakpuasan pelanggan dengan memberikan pelayanan
yang lebih baik, karena dengan cara demikian perusahaan dapat bertahan
dalam menjalankan bisnisnya.
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Pelayanan adalah kegiatan, keuntungan atau kepuasan yang
ditawarkan untuk dijual kepada orang dan sekelompok orang yang sifatnya
menunjang pelaksanaan kegiatan pemenuhan kebutuhan di bidang
produksi, pengadaan penyimpanan, pemeliharaan, pembinaan tenaga
kerja, data informasi, komunikasi dan pembinaan sistem prosedur serta
ketatausahaan (Moenir, 1992:50).

Pelayanan yang dimiliki oleh perusahaan dapat menentukan
apakah para pelanggan akan merasa puas atau tidak tergantung
pelayanan yang ditawarkan oleh perusahaan atau instansi. Sebab dewasa
ini, pelanggan semakin menyadari haknya sebagai konsumen yang
membutuhkan pelayanan yang baik dari perusahaan.

Menurut Heskett-Sasser-Hart (Moenir, 1992:77), ada beberapa
hal yang harus ditetapkan dan diperhatikan untuk menangani masalah
pelayanan antara lain:

1. Melaksanankan aktifitas penempatan, pelatihan dan promosi yang
mengarah kepada pelayanan.

2. Mengumpulkan dan menampung keahlian yang dipandang sebagai
peluang pemasaran.

3. Melakukan penyesuaian investasi terhadap tingkat biaya primer atau
sekunder.

4. Memberikan penjelasan kepada karyawan, dan mengambil tindakan
tetap dalam memberikan pelayanan pada pelanggan.

S. Mengembangkan jalur yang singkat antara pelanggan dan manajer.

6. Memberikan penghargaan pada setiap karyawan yang dapat
memecahkan masalah keluhan pelanggan serta memperbaiki sumber
masalahnya.

7. Memasukkan keunggulan pelayanan sebagai bagian dari strategi bisnis
perusahaan.
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8. Melakukan segala sesuaty secara benar semenjak awal dan
mengembangkan program pelayanan yang efekitif.

2.2.2. Pengertian Jasa.

Pada umumnya produk dapat diklasifikasikan dengan berbagai
cara. Salah satu cara yang banyak digunakan adalah klasifikasi
berdasarkan daya tahan atau berwujud tidaknya suatu produk.

Berdasarkan kriteria ini, ada Juga kelompok produk yaitu:

1. Barang tidak tahan lama, adalah barang berwujud yang biasanya habis
dikonsumsi dalam satu atau beberapa kali pakai dan memiliki umur
ekonomi kurang dari satu tahun. Contohnya: sabun, minuman,
makanan, garam, gula, dan sebagainya.

2. Barang tahan lama, adalah barang berwujud yang biasanya bisa
bertahan lama atau tidak habis dalam satu kali pemakaian dan memiliki
umur ekonomis lebih dari saty tahun. Contohnya: TV, kulkas, mobil,
komputer, dan sebagainya.

3. Jasa adalah aktifitas, manfaat atau kepuasan yang ditawarkan untuk
dijual. Contohnya: bengkel, reparasi, salon kecantikan, kursus
keterampilan, hotel, rumah sakit, dan sebagainya.

Sebenarnya perbedaan secara tegas antara barang dan jasa
seringkali sukar ditentukan. Hal ini dikarenakan pembelian suatu barang
seringkali dilakukan dengan jasa tertentu, (misalnya: instalasi, pemberian
garansi, pelatihan, bimbingan operasional, perawatan dan reparasi).
Sebaliknya, pembelian suatu jasa seringkali juga melibatkan barang-barang
yang melengkapinya (misainya: makanan di restoran, telepon, dan jasa
telekomunikasi).

Penawaran suatu Perusahaan kepada pasar biasanya
mencakup beberapa jenis jasa. Komponen jasa ini merupakan bagian kecil
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atau utama dari keseluruhan penawaran tersebut. Pada kenyataannya,

suatu penawaran dapat bervariasi dari dua kutub ekstrim yaitu murni

berupa barang pada satu sisi, dan jasa murni pada sisi lainnya.

Berdasarkan kriteria ini, menurut Fandy Tjiptono (1996:5) penawaran suatu

perusahaan dapat dibedakan menjadi lima kategori, yaitu:

1. Produk fisik murni. Penawaran semata-mata hanya terdiri atas produk
fisik, misalnya: sabun mandi, dan pasta gigi, tanpa ada jasa atau
pelayanan yang menyertai produk tersebut.

2. Produk fisik dengan jasa pendukungnya. Pada kategori ini penawaran
terdiri atas suatu produk fisik yang disertai dengan satu atau beberapa
jasa untuk meningkatkan daya tarik pada konsumennya. Misainya:
produsen mobil harus memberikan penawaran yang lebih banyak
daripada hanya sekedar mobil saja. Bisa meliputi jasa penngantar,
reparasi, pemasangan suku cadang, dan sebagainya. Dalam kategori
ini, jasa dapat pula didefinisikan sebagai kegiatan yang dilakuykan
perusahaan kepada pelanggan yang telah membeli produknya.

3. Hybrid. Penawaran terdiri dari barang dan jasa yang sangat besar
proporsinya.

4. Jasa utama yang didukung dengan barang dan jasa minor. Penawaran
terdiri atas suatu jasa produk bersama-sama dengan jasa tambahan
(pelengkap) atau barang-barang  pendukungnya, contohnya:
penumpang pesawat yang membeli jasa transportasi. Selama
menempuh perjalanan menuju tempat tujuannya, ada beberapa unsur
produk fisik yang terlibat seperti: makanan, minuman, majalah atau
surat kabar yang disediakan dalam jasa seperti ini yang bersifat kapital
intensif ( dalam hal ini pesawat) untuk realisasinya, tetapi penawaran
uitamanya adalah jasa.
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5.

pa

Jasa murni. Penawaran hampir seluruhnya berupa jasa, misalnya:
konsultasi psikologi.
Menurut Fandy Tjiptono (1996:5), ada empat karakteristik pokok

da jasa yang membedakannya dengan barang. Keempat karakteristik itu

antara lain:

1.

2.

Intangibality

Jasa berbeda dengan barang. Barang merupakan suatu objek,
alat atau benda. Sedangkan jasa merupakan suatu perbuatan, kinerja
(performance) atau usaha. Bila barang dapat dimiliki, maka jasa hanya
dapat dikonsumsi dan tidak dapat dimiliki. Meskipun sebagian besar
Jasa dapat berkaitan dan didukung oleh produk fisik, misalnya: mobil
dalam jasa transportasi yang dibeli oleh pelanggan adalah pelayanan
yang diberikan oleh suatu pihak kepada pihak yang lain.
Jasa bersifat intangible, artinya tidak dapat dilihat, dirasakan, diraba,
dicium atau didengar sebelum dibeli. Seseorang tidak dapat menilai
hasil dari jasa sebelum ia dapat menikmatinya. Bila pelanggan membeli
jasa, maka ia hanya menggunakan, memanfaatkan atau menyewa jasa
tersebut.
Inseparability

Barang biasanya diproduksi kemudian dijual lalu dikonsumsi.
Sedangkan jasa dijual terlebih dahulu kemudian diproduksi dan
dikonsumsi secara bersamaan. Interaksi antara penyedia jasa dan
pelanggan merupakan ciri khusus dalam pemasaran jasa. Keduanya
dipengaruhi oleh hasil pengeluaran dari jasa tersebut. Dengan
demikian, kunci keberhasilan bisnis jasa ada pada proses kompensasi,
pelatihan, dan pengembangan karyawannya. Faktor lain yang tidak
kalah pentingnya adalah pemberian perhatian khusus pada tingkat
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partisipasi pelanggan dalam proses jasa (misal: aktifitas dan peran
serta pelajar/mahasiswa dalam pendidikan di sekolah/perguruan tinggi)
3. Variability
Jasa bersifat sangat variabel, maksudnya jasa mempunyai
banyak variasi bentuk, kualitas, dan jenis tergantung pada siapa,
kapan, dan di mana jasa tersebut dihasilkan. Ada tiga faktor yang
menyebabkan variabilitas kualitas jasa, yaitu kerjasama atau partisipasi
pelanggan selama penyampaian jasa, moral, dan motivasi karyawan
dalam melayani pelanggan, dan beban kerja perusahaan. Dalam
pengendalian kualitas jasa, penyedia jasa dapat menggunakan tiga
pendekatan yaitu:
a. Melakukan investasi dalam seleksi dan pelatihan personil yang
baik.
b. Melakukan standardisasi proses pelaksanaan jasa.
€. Memantau kepuasan pelanggan melalui sistem saran, keluhan, dan
survei pelanggan, sehingga pelanggan yang kurang baik dapat
dites dan dikoreksi.
4. Perishability
Jasa merupakan komoditas tidak tahan lama dan tidak dapat
disimpan, misalnya: kursi pesawat yang kosong, kamar hotel yang
tidak dihuni, atau jam-jam tertentu di tempat praktek dokter tanpa
pasiaen, maka akan berlaku atau hilang begitu saja kesempatan
penyampaian jasa yang disediakan atau dengan kata lain tidak dapat
disimpan. Dengan demikian, bila suatu jasa tidak digunakan, maka
jasa akan berlalu begitu saja.
Salah satu unsur penting dalam definisi tersebut adalah jasa
yang merupakan prtoduk yang tidak kentara. Jika kita pertukarkan uang
dengan sesuatu yang tidak mempunyai wujud berarti kita telah membeli
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jasa. Bagi lembaga penyedia jasa, kebutuhan akan faedah waktu dan
tempat akan menjadi jelas. Jasa harus ditempatkan pada lokasi yang dapat
dianggap sangat pentng atau paling baik untuk penyaluran jasa disebuit
perantara yang menciptakan faedah informasi dan komunikasi.

Pada Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang,
produk yang ditawarkan merupakan produk tidak kentara yang berupa
pelayanan jasa. Pelayanan jasa yang diberikan sesuai dengan kebutuhan
pelanggan.

2.3. Pengertian Administrasi Pelayanan Jasa.

Administrasi merupakan suatu kegiatan yang bersifat mencatat
semua kegiatan dalam suatu organisasi untuk dijadikan keterangan bagi
perusahaan yang mengandung unsur-unsur perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, dan tata laksana.

Pelayanan merupakan setiap tindakan atau perbuatan yang
dapat ditawarkan oleh suatu pihak kepada pihak lain yang pada dasarnya
bersifat intangible (tidak berwujud fisik) dan tidak menghasilkan
kepemilikan sesuatu (Fandy Tjiptono, 1996:6).

Jadi, administrasi pelayanan jasa merupakan suatu tindakan
perusahaan guna memenuhi kepuasan yang pada dasarnya tidak berwujud
fisik dan tidak menghasilkan kepemilikan sesuatu yang diberikan kepada
konsumen.
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CAMBARAN LIMUM PERUSAHAAN

j

(

3.1 Sejarah Berdirinya PDAM Kabupaten Lumajang

Badan pengelola air minum (BPAM) Lumajang yang
berkedudukan di Kabupaten Lumajang yang pembentukanya berdasarkan
Surat Keputusan Mentri Pekerjaan Umum No. 069/KPTS/CK/1981,
dengan persetujuan pembentukan badan pengelola air minum oleh surat
keputusan Bupati Kepala Daearah Kabupaten Lumajang tertanggal 23
Maret 1981 tentang pembentukan badan pengelola air minum (BPAM)
Kabupaten Lumajang.

Sebelum dibentuk badan pengelola air minum, jika ada
distribusi air yaitu peninggalan jaman belanda pada tahun 1928 dan
dikelola oleh pemerintah daerah setempat , yang di beri nama saluran air
minum (SAM) yang usahanya melayani masyarakat tertentu.

Bagi masyarakat yang tidak mendapat air bersih dari saluran air
minum (SAM), mereka menggunakan sungai yang ada dalam kota ynag
berwarna kuning dan keruh dan ada pula yang mencoba mengali sumur
yang dalamnya 8 meter baru keluar air yang berwarna kuning dan keruh.

Dengan adanya keputusan mentri pekerjaan umum tentang
pembentukan badan pengelola air minum (BPAM) Kabupaten Lumajang
dan disusul dengan surat keputusan Direktorat teknik penyehatan,
direktorat jendral cipta karya dan departemen pekerjaan umum No.
143/KPTS/1984 tentang pengangkatan Direksi Badan Pemgelolaan Air
Minum Kabupaten Lumajang dan Kabupaten tersebut timbul berdasarkan
surat keputusan kepala proyek air minum dan penyehatan lingkungan
pemukiman jawa timur No. 48/KPTS/1981 tentang penunjukan pejabat
sementara anggota Direksi Badan Penggelolan Air Minum Kabupaten
Lumajang , yang isinya adalah :

12
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a. Drs.Ec. Moch. Fatchan sebagai kepala BPAM Lumajang.
b. Wiyoto,Bsc. Sebagai Kabag Administrasi dan Teknik BPAM
Lumajang

c. Widodo Djaelani sebagai kabag teknik BPAM Lumajang

Berdasarkan surat keputusan Bupati Kepala Daerah Tingkat 1l
Lumajang No 212 tanggal 18 Mei 1983, bahwa BPAM berubah status
menjadi PDAM dan berdasarkan surat Keputusan Bupati Kepala Daerah
Tinhkat I Lumajang tertanggal 19 Mei 1990 tentang penggangkatan
Direktr PDAM Tingkat |l cabang Lumajang yaitu Drs. Mujiono
menggantikan Drs. Widajanto sebagai Direktur bidang umum dan
keuangan, Direktur Teknik Bahrin diganti oleh Ir. Teguh Wijayono.

3.2 Kedudukan, Tugas pokok dan Fungsi PDAM Tingkat ii Lumajang.
3.2.1 Kedudukan PDAM Tingkat liLumajang antara iain
1. PDAM Tingkat Il Lumajang sebagai perusahaan milik
pemerintah adalah suatu alat perlengkapan otonomi daerah.
2. PDAM Tingkat Il Lumajang diselenggarakan atas dasar azas
ekonomi perusahaan dalam kesatuan sistem pembinaan
ekonomi indoneia berdasarkan pancasila yang menjamin
kelangsungan demokrasi ekonomi yang berfungsi sebagai
alat untuk peningkatan kesejahteraan masyarkat.
3. PDAM Tingkat Il Lumajang sehari-harinya dipimpin ileh
suatu direksi dibawah pengawasan suatu badan pengaeas.

3.2.2 Tugas Pokok PDAM Tingkat || cabang Lumajang

PDAM cabang Ilumajang mempunyai  tugas  pokok
menyelenggarakan penggelolaan air minum  untuk meningkatkan
kesjahteraan masyarakat yang menyangkut aspek sosial kesehatan dan

pelayanan umum.
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3.2.3 Fungsi PDAM Cabang Lumajang
Dalam Melaksanakan tugas pokok tersebut PDAM Cabang
Lumajang juga mempunyai fungsi antara lain -
1. Pelayanan Umum dan Jasa
Bahwa PDAM cabang lumajang menpunyai flungsi melayani
penyediaan air bersih yang dibutuhkan oleh masyarakat.

2. Memupuk Pendapatan
Bahwa PDAM Cabang Lumajang dapat meningkatkan
pendapatan daerah dalam arti untuk mendap[atkan
keuntungan sesui dengan GBHN bahwa dalan hal ini target
melayani masyarakat Pelita V adalah 75%.

3.3 Struktur Organisasi PDAM Cabang Lumajang

Berdasarkan surat keputusan Bupati Kepala Daerah Tingkai }i
Lumajang No 05 tahun 1993 tanggal 4 Februari, susunan organisasi
PDAM Tingkat Il Cabang Lumajang adalah sebagai berikut :
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DIREKTUR UTAMA

ﬁ SATUAN PENGAWAS INTERN

_

_\::.A.r::. Bid. Administrasi & Keuangan

_

_

_“m:_, Bay \/_F_m::___q

Bagian 7.2531554_ ﬁ Bagian Langganan

Bagian Umum

T

_

Sub Bag Rek.

Sub.Bag Kepegaw.

¥,

_

-

ﬁ Sub Bag Perbend

Sub Bag Penagih

Sub Bag Perleng,

|

Direktur Bagian Teknik

_

_

[

_

|

Bidang Produksi

Bidang Distribusi

Bid.Perc. Teknik

Bid. Perl. Teknik

_

I

_

[

Scksi
Pengendalian
Kualitas Air

Seksi Pompa Induk
dan Konstruksi

Scksi Sambungan
dan Konstruksi

Seksi
Pengendalian
dan Analisa Air

Scksi Mekanik dan
Elektronika

Seksi Pipa dan
Reservoar

Scksi Pemetaan
Jaringan Pipa

Seksi
Pemecliharaan

Unit Pelayanan

|

_

Sub Seksi Umum dan Pelayanan

Sub Seksi Teknik

Gambar 3.1 : Struktur Organisasi Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat II Cabang Lumajang
Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat II Cabang Lumajang 2000
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Keterangan

1.

Direksi, terdiri dari :

a. Direktur Utama

O

. Direktur Bag. Umum dan keuangan

c. Direktur Bag Teknik

2.

~® a0 op

3.3.

1

unsur staf terdiri dari :
bagian keuangan

Bagian Langganan

Bagian Umum

Bagian Produksi

Bagian Distribusi

Bagian Perencanan Teknik.

1. Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi

Direktur Utama

a. Merencanakan kegiatan perusahaan air minum daerah untuk
jangka panjang, mengawasi fan menkoordinasi kegiatan dalam
bidang teknik termasuk pengelolaan keuangan dan administrasi
untuk mencapai tujuan perusahaan.

b. Merumuskan strategi perusahaan air minum dan menjalangkan
kebijaksanaan yang telah ditetapkan badan pengawas sesui
ketentuan yang berlaku.

C. Memelihara suasana kerja yamn baik dalam seluruh unit
organisasi dan berusaha mencapai taraf dan efesiensi dan
administrasi yang baik.

d. Secara berkala meninjau dan menilalkembali apakah tugas dan
fungsi perusahaan daerah air minum sudah dijalankan oleh
masing-masing bidang sebgai mana dihrapkan, sehingg dapat
mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
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Mengambil inisiatif dalam pnempatan, penindakan pemberhentian
pegawai dan menentukan batas ganti rugi sesui dengan
ketentuan yanmg berlaku.

Secara berkala mengadakan penilaian terhadap manfaat dan
efesiensi dari sistem dan proses administrasi, pembukuan,
laporan dan peraturan-peraturan yang berlaku apabila periu
mengadakan penyempurnaan.

Memelihara hubungan baik diantara kalangan measyarakat
pemerintah daerah dan pusat serta mwakili perusahaan dalam
peristiwa penting.

. Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pengadaan dan

kegiatan peralatanMemberikan laporan kepada badan pengawas
yang trdiri dari neraca perhitungan laba, laporan tribulan
keuangan dan operasi, mengajukan anggaran pendapatan
belanja tahunan dan rencanan khusus agar keperluan masa
mendatang dalam bidang dan oparesi dapat tercapai sesui
dengan program pemerintah daerah dan pusat.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang di berikan badan pengawas.

. Direktur Bidang Administrsi Dan Keuangan

a.

o

Mengkoordinasikandan mengendalikan kegiatan di bidang
administrasi, langganan kepegawaian dan kesekretariatan.
Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pengadaan dan
peralatan perlengkapan.

Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan
serta pembelanjaan kekayaan perusahaan

Mengendalikan pendapatan perusahaan, hasil penagihan
rekening penggunaan air dari langganan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang di berikan oleh Direktur
utama
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3. Bagian Keuangan.

a.
b.
c.

Mengendalikan kegiatan-kegiatan dibidang keuangan.
Mengadakan program pendapatan dan pengeluaran keuangan.
Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber keuangan
serta kekayaan perusahaan daerah.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur
bidang Administrasi dan Keuangan.

4. Sub Bagian Anggaran

a.
b.

Menyusun proyeksi jangka pendek, menengah dan panjang.
Menyiapkan rencana anggaran pendapatan dan belanja
perusahaan daerah air minum.

Menyelenggarakan administrasi keuangan perusahaan daerah air
minum.

Meneliti dan mengevaluasi realisasi penerimaan dan pengeluaran
perusahaan daerah air minum.

Melaksanakan pekerjaan akuntansi perusahaan daerah air
minum.

Menyiapkan perhitungnan rugi/laba perusahaan daerah air
minum.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian
keuangan

5. Sub Bagian Perbendaharaan

a.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi penagihan dan
melaksanakan pengurusan kas.

Menerma, mengumpulkan dan menyimpan rekening air yang
telah dikumpulkan.

Mengeluarkan uang hasil penagihan rekening dan penerimaan

lainya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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Mengerjakan buku kas dan membuat laporan posisi kas setiap
hari.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian
keuangan.

6.Bagian Langganan

a.

Melakukan pencatatan meter dan memeriksa data penggunaan
air berdasarkan meter air.

Menyelenggarakan pemasaran, pelayanan langganan dan
penagihan rekening langganan.

Menyelenggarakan fungsi-fungsi pelayanan langganan,
penggelolaan rekening.

Menyelenggarakan fungsi pengawasan air, pengendalian meter
air dan administrasi meter air.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur
bidang administrasi dan keuangan

7.Sub Bagian Rekening

a.

Menyelenggarakan administrasi rekening air berdasarkan data
pemakaian air minum sesuai dengan tarif yang beriaku.
Menyelenggarakn administrasi pelayanan yang berkaitan dengan
proses penerbitan rekening air minum.

Menerbitkan rekening air minum berdasarkan data pemakaian air
minum sesuai dengan tarif yang berlaku.

. Membeikan tanda pengesahan pada rekening air dengan mesin

register serta menyerahkan rekening dimaksud kepada sub
bagian perbendaharaan.
Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh kepala bagian

langganan.
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8.Sub Bagian Penagihan

a.

Mencatat dan meneima hasil pembacaan meter air dan
menyerahkan kepada sub bagian rekening.

Mencatat penambahan dan pengurangan jumlah serta nilai
rekening berdasarkan laporan dari sub bagian rekening.

¢. Membuat laporan mengenai hasil penagihan rekening.

d. Menerima dan mencatat rekening air yang jatuh tempo dari sub

bagian rekening untuk diserahkan kepada juru tagih.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala
bagian langganan.

9.Bagian Umum

a.

Menyelenggarakan kegiatan dibidang surat-menyurat, hukum dan
perundang-undangan, kerumahtanggaan, dan perlengkapan
perusahaan daerah air minum.
Menyiapkan dan memelihara dokumen-dokumen yang berkenaan
dengan tugas kesekretariatan.

. Menguus pembekalan dan peralatan teknis serta perawatan dan

pemeliharaan kantor.

Mengatur dan mengurus kebutuhan pegawai dan kebutuhan
rumah tangga perusahaan.

Mengatur administrasi rumah tangga perusahaan.

Melaksanakan pengelolaan komputer.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur

bagian Administrasi dan Keuangan.

10. Sub Bagian Kepegawaian

a. Menyusun dan mengumpulkan rencana formasi pegawai

perusahaan daerah air minum sesuai dengan kebutuhan.
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Melaksanakan administrasi kepegawaian yang meliputi
kepangkatan, kondite, mutasi, promosi, pensiun  dan
pemberhentian pegawai perusahaan daerah air minum.

Menyusun rencana pendidikan dan latihan dalam rangka
pengembangan karier pegawai perusahaan daerah air minum.
Menegakkan tata tertib dan disiplin pegawai.

Mengusulkan pemberian hukuman terhadap pegawai perusahaan
daerah air minum yang melanggar disiplin kepagawaian dan
pemberian penghargaan bagi yang berjasa terhadap perusaahaan
daerah air minum.

Mengurus kesejahteraan pegawai perusahaan daerah air minum
yang meliputi olah raga, rekreasi, asuransi pegawai, depenma,
astek, dana sosial,koperasi, pelaksanaan pembinaan rohani dan
kesehatan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang deberikan oleh kepala
bagian umum.

11. Sub Bagian Tata Usaha dan Perlengkapan

a.

® a 0 o

Mencatat naskah dinas masuk, naskah dinas keluar, mengolah
menyimpan, mengirim serta menyusutkan arsip sesuai dengan
yang berlaku.

Menghimpun, memprogram dan mengolah data komputer.
Menyusun data laporan komputer.

Menyelenggarakan perpustakaan perusahaan daerah air minum.
Menyusun rencana peraturan yang berkaitan dengan perusahaan
daerah air minum serta menyimpan dan memelihara produk
hukum yang berlaku.

Membantu menyesuikan permasalahan hukum yang berkaitan

dengan perusahaan daerah air minum.
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Merencanakan dan mengadakan barang dan jasa yang
diperlukan dengan memperhatikan jumiah, mutu harga, jenis dan
ketetapan waktu.

Melaksanakan perawatan dan pemeliharaan barang-barang milik
perusahaan daerah air minum bergerak maupun tidak bergerak.
Mengurus surat-surat berharga milik perusahaan daerah air
minum seperti halnya sertifikat dan surat-surat berharga.
Melaksanakan administrasi pergudangan sesuai dengan
kebutuhan yang berlaku.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian
umum.

12. Direktur Bidang Teknik

a.

Mengkoordinasikan  dan mengendalikan  kegiatan-kegiatan
dibidang perencanaan teknik.

Mengkoordinasikan dan mengendaliakan pemeliharaan instalasi
produksi sumber mata air tanah.

Mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan penguijian peralatan teknik
dan bahan-bahan kimia.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur
Utama.

13. Bidang Produksi

a.

Mengadakan pengendalian dan kualitas produksi air minum
termasuk penyusunan kebutuhan material produksi.
Mengkoordinasikan dan mengadakan kegiatan-kegiatan dibidang
perencanaan dan peralatan teknik produksi.

Mengendalikan pemeliharaan instalasi peralatan teknik produksi

d. Mengadakan kegiatan pengujian peralatan teknik dan bahan

kimia yang diperiukan.
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Mengadakan penyediaan bahan-bahan Kimia, ketenagaan serta
mengontrol kualitas laboratorium.

Melaksanakan tugas-tugas yang lain diberikan oleh Direktur
bidang teknik.

14. Seksi Pengendalian Kualitas Air Minum dan Bahan Baku

a.

Melakukan penelitian secara terus-menerus terhadap kualitas air
bersih yang ada di jaringan distribusi.

untuk masing-masing jenis berdasarkan kualitas air minum.
Menyusun rencana penggunaan bahan kimia  untuk
pengelolaanair serta pengendalikan penyaluran dan pengguaaan
bhan kimia untuk pengelolaan air.

Mengadakan pengendalian stock bahan kimia untul pengelolaan
far.

Melayani permintaan penelitian air minum dari masyarakat atau
instansi yang memerlukan.

Menyusun laporan hasil produksi air secara terperinci menurut
berbagai jenis sumber air.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bidang Produksi.

15. Seksi Mekanik dan Elektronik

a.

)

Mengadakan pengendalian terhadap mesin atau listrik agar
proses air bersih senantiasa berjalan dengan baik.

Melaksanakan pengendalian, perawatan dan perbaikan peralatan
poroduksi pada instansi produksi.

Menbuat jadwal perawatan terhadap peralatan produksi.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Produksi.


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

24

16. Bidang Distribusi

a.

Mengawasi pemasaran dan pemeliharaan pipa-pipa transmisi,
distribusi dan tersier dalam rangka pembagian secara merata dan
terus menerus serta melayani gangguan.

Mengatur, menyelenggarakan fungsi pipa-pipa / jaringan, pipa
pompa tekan dan pelayanan gangguan.

Melaksanakan perbaikan pada perlengkapan peralatan pipa serta
meter air.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur
Bidang Teknik.

17. Seksi Pipa Induk dan Jaringan

a.

Melaksanakan survei lapangan dalam rangka penentuan lokasi
untuk pemasangan pipa air.

Memelihara jaringan peralatan dan perlengkapan pipa induk serta
meter air.

Melaksanakan pembagian air secara merata dan terus menerus
serta melaksanakan perbaikan, pemindahan atau penyempurnaan
pipa distribusi dan tersier.

Melaksanakan dan mengawasi pemasangan pipa dan mencatat
seri meter air serta tekanan air.

Melakukan pengecekan ke lapangan tempat terjadinya gangguan
distribusi air minum serta melaksanakan pengawasan terhadap
perbaikan jaringan pipa yang mengalami gangguan yang
dimaksud.

Mencatat gangguan dari masyarakat tentang gangguan terhadap
usaha-usaha yang menggangu distribusi air.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bidang Distribusi.
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18. Seksi Pompa dan Reservoar

a.

® o 0o o

Mengatur pelaksanaan pengoperasian pompa dan sirkulasi
reservoar.

Menjaga dan memelihara kelancaran mesim pompa.

Menjaga dan melaksanakan pengelolaan reservoar.

Mencatat tekanan air pada reservoar.

Melaksanakan tugas tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bidang Distribusi.

19. Bidang Perencanaan Teknik

a.
b.

Mengadakan perencanaan air minun demi keperluan distribusi.
Merencanakan pengadakan peralatan teknik, bangunan air minun
serta pengendalian kualitas dan kuantitas termasuk menjamin
rencana kebutuhan.

Mengadakan perencanaan penyediaan sarana air minum untuk
program-program penyambungan dan pengawasan
pendistribusian.

Mempersiapkan rancangan-rancangan proyek pengembangan
sumber air baru, sistem transmisi dan distribusi berikut
perlengkapan dan peralatan yang dibutuhkan.

Menyusun anggaran biaya, jadwal pelaksanaan konstruksi dan
program kerja secara terperinci untuk berbagai proyek kegiatan.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur
Bagian Teknik.

20. Seksi Bangunan dan Kontruksi

a.

b.

Melakukan penggambaran rencara pekerjaan  kontruksi
bangunan / gedung dan sambungan instalasi perpipaan serta
mengolah hasilnya.

Menyiapkan dan manyajikan gambar detail teknik seta

perhitungan anggaran serta persyaratan lainnya  untuk
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pelaksanaan pekerjaan kontruksi dan permohonan perijinan yang
diperiukan.

¢. Menyusun rencana material bangunan dan membuat daftar
rencana jaringan air minum.

d. Mengawasi pelaksanaan teknik pembangunan gedung intalasi
perpipaan.

e. Memberikan petunjuk tentang pengembangan jaringan air minum
serta memantau kegiatan pembuatan rencana jaringan air minum
terhadap unit-unit pelayanan.

f. Memberikan keterangan tentang pengembangan jaringan air
minum pada masyarakat yang membutuhkan.

g. Melaksanakan tugas-tugas lain yan diberikan oleh Kepala Bagian
Produksi.

21. Seksi Pemetaan Jaringan Pipa

a. Melaksanakan survei, pengukuran, pemeriksaan lapangan untuk
pembuatan jaringan pipa.

b. Menyiapkan gambar detail teknik jaringan pipa serta menentukan
persyaratan lainnya untuk melaksanakan rehabilitasi.

c. Membuat, menyimpan dan memelihara peta jaringan pipa serta
situasi lapangan.

d. Meneliti dan menyesuikan peta jaringan pipadengan situasi
lapangan.

e. Merencanakan perbaikan, pemeliharaan, pemindahan jaringan
pipa serta melaksanakan pemeriksaan pipa pada persil / gedung
atas permintaan masyarakat.

f. Melaksanakan survei dan pengumpulan data mengenai
perkembangan penduduk dipelbagai wilayah Kabupaten
Lumajang dengan tingkat pendapatannya.

g. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Teknik.
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22.Bidang Peralatan Teknik
a. Mengurus pembekalan material teknik.

b. Mengetes, meneliti dan menilai peralatan teknik sesuai dengan

kebutuhan perusahaan daerah air minum.

c. Mengkoordinir dan mengawasi peralatan instalasi perpipaan.

d. Mengawasi penggunaan dan menyimpan peralatan dan spareport.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur
Bidang Teknik.

23. Seksi Pengendalian dan Analisa Kebutuhan

a.

Menyusun data kebutuhan dan rencana penghapusan peralatan
teknik.

Menyelenggarakan  administrasi  peralatan  teknik  dan
menginventasikan seluruh peralatan yang ada pada perusahaan
daerah air minum.

Mengklasifikasikan, menganalisa dan mengevaluasi data
peralatan teknik.

Menilai dan mengendalikan penggunaan peralatan teknik.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bidang Peralatan Teknik.

24. Seksi Pengendalian dan Analisa Kebutuhan

a.
b.

Menerima permohonan / perbaikan peralatan teknik.
Melaksanakan perawatan / pemeliharaan terhadap peralatan
teknik termasuk perbaikan meter air.

Memeriksa, mengawasi dan mengatur pemeliharaan secara
berkala terhadap peralatan teknik.

Menyelenggarakan pembuatan alat-alat dan bahan untuk
keperluan pemeliharaaan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bidang Peralatan Teknik.
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25. Satuan Pengawasan Intern

a.

Melakukan pengawasan intern tenhadap administrasi keuangna
dan penggelolaan keuangan dari seluruh kekayaan perusahaan
daerah air minum.

Mengadakan pengawasan terhadap anggaran pendapatan
belanja perusahaan daerah air minum.

Mengadakan pengawasan terhadap penyelenggaraan tata kerja
dan prosedur dari masing-masing bagian dan unit pelayanan
sesuai dengan yang berlaku.

Mengadakan pengawasan terhadap keamanan dan ketentraman
perusahaan daerah air minum

Mengawasi dan mengikuti kegiatan operasional perusahaan dan
memberikan penilaian dan pembahasan secara periodik / berkala
atas persetujuan Direktur Utama.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur
Umum.

26. Unit Pelayanan

a.

Melaksanakan pengelolaan administrasi pelayanan langganan air
minum di wilayah masing-masing.

Menyelenggarakan dan mengadakan layanan informasi
langganan baik merupakan pemasangan baru, meter air dan
produksi air.

Melaksanakan penagihan terhadap langganan yang telah jatuh
tempo.

Menyelenggarakan dan membuat laporan secara berkala teknik
dan administrasi keuangan.

Melaksanakan perbaikan dan mengawasi kebocoran distribusi air
diwilayahnya masing-masing.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberkan oleh Direktur

Utama.

B S ———
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3.4 Data jumlah pegawai di PDAM Cabang Lumajang

Setiap perusahaan baik itu milik pemerintah maupun milik
swasta memerlukan adanya pengaturan pegawai sesuai dengan
bidangnya , baik itu karyawan tetap maupun karyawan honorer. PDAM
Cabang Lumajang ini merupakan BUMN maka status karyawannya adalah
pegawai negeri.

Adapun jumlah karyawan PDAM menurut bagian-bagiannya
adalah sebagai berikut :
Tabel. 1. Jumlah karyawan

KETERANGAN Jumliah
Direktur Utama 1 orang
Direktur Bidang Administrasi dan Keuangan 1 orang
Direktur Bidang Teknik 1 orang
Direktur Pengawas Intemn 5 orang
Bagian Keuangan 1 orang
Bagian Langganan 1 orang
Bagian Umum 1 orang
Bidang Produksi 1 orang
Bidang Distribusi 1 orang
Bidang Perencanaan Teknik 1 orang
Bidang Peralatan Teknik 1 orang
Sub. Bag. Anggaran 7 orang
Sub. Bag. Perbendaharaan 7 orang
Sub . Bag. Rekening 4 orang
Sub. Bag. Penagihan 6 orang
Sub. Bag. Kepegawaian 6 orang
Sub. Bag. TU dan Perlengkapan 15 orang
Seksi Pengendalian Kualitas Air dan Bahan Baku 2 orang
Seksi Mekanik dan Elektronik 2 orang
Seksi Pipa Induk dan Jaringan 3 orang
Seksi Pompa dan Reservoir 4orang
Seksi Sambungan dan Kontruksi 3 orang
Seksi Pemetaan Jaringan dan Pipa 3 orang
Seksi Pengendalian dan Analisa Kebutuhan 2 orang
Seksi Pemeliharaan 2 orang
Unit Sukodono, Kedung Jajang dan Klakah 16 orang
, Untt Ranuyoso, Randu Agung dan Senduro 23 orang |
| Unit Kunir, Tempeh dan Pasirian 24 orang
i Unit Pronojiwo dan Tempursari 10 orang
:
s N T T K 2
Jumlah | 164 orang |

F Al S :

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang


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

30

3.5 Kegiatan Pokok Perusahaan
Kegiatan pokok di Perusahaan Daerah Air Minum Cabang
Lumajang terdiri dari :
1. Kegiatan Produksi :
2. Kegiatan Pemasaran :

3.5.1 Kegiatan Produksi
Merupakan kegiatan yang dimulai dari pengadaan bahan baku
sampai dengan produk jadi dan berikut ini adalah perlengkapan yang
digunakan :
1. Bahan baku
Bahan baku uatama yang digunakan PDAM Cabang Lumajang dalam
kegiatan produksinya adalah air. Bahan baku utama diperoleh dari
sumber mata air.
Adapun letak sumber mata air yang ada di PDAM Cabang Lumaijang
adalah sebagai berikut :
Sumber Topo asal Kedung Jajang
Ranu Bedali asal Ranuyoso
Jebuk asal Candipuro
Wringin asal Kiakah
Gunung Kenek asal Randu Agung
Bluntungan asal Tempeh
Umbulan asal Tempursari

T@ ™0 o0 0w

Ndaringan asal Pronojiwo
Sinto asal Senduro

2. Bahan penolong
Selain bahan baku utama dalam proes produksi pada PDAM Cabang
Lumajang, dibutuhkan bahan penolong yang terdiri dari -
a. Gas Cloor yang fungsinya untuk membunuh bibit penyakit
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b. Kaporit fungsinya supaya sumber mata air yang dihasilkan cukup
sehat dan aman untuk diminum

c. Soda ash yang fungsinya untuk menetralkan air pada pH yang
optimal untuk menghasilkan proses fluktuasi yang baik

3. Proses produksi

Proses produksi merupakan sustu kegiatan dimana terjadi pengolahan
bahan baku ( air yang berasal dari sumber) sampai menjadi air bersih
yang siap dikonsumsi. Bila ditinjau dari jalannya proses produksi air di
PDAM Cabang Lumajang adalah proses produksi yang terus menerus
(continous process). Proses produksi terus menerus adalah proses
produksi dimana penyediaan bahan baku atau air selalu cepat dan
mempunyai pola selalu sampai menjadi produk yang siap untuk
dikonsumsi. Dari hasil produksi air ini kemudian akan dialirkan melalui
pipa transmisi ke reservoir yang akhirnya siap untuk disalurkan ke
pelanggan. Di PDAM Cabang Lumajang ini untuk mengalirkan air dari
sumber ke bak penampungan menggunakan 2 (dua) cara yaitu :

a. Gravitasi adalah suatu cara dimana air dapat mengalir apabila
tekanan air di sumber banyak sehingga air dapat mengalir sendiri
tanpa bantuan alat

b. Pompa, alat ini digunakan apabila air yang keluar tidak dapat
memenuhi atau mencukupi air minum konsumen yang jauh dari bak
penampungan air

Untuk mengalirkan air dari sumber mata air tersebut, dipasang pipa-pipa

transmisi yang gunanya untuk mengalirkan air ke bak penampungan. Di

bak penampungan ini untuk menetralisir air tersebut dilakukan proses

chloorinasi dan pemberian kaporit. Setelah air tersebut dites
kebersihannya oleh laboratorium maka air tersebut siap dikonsumsi oleh
pelanggan dan apabila ada kelebithan air maka akan dialirkan melalui

pipa transmisi untuk ditampung dalam reservoir sebagai persediaan.
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3.5.2 Kegiatan Pemasaran
3.5.2.1 Saluran distribusi

PDAM Cabang Lumajang merupakan perusahaan yang
bergerak dalam bidang jasa yang menyediakan air bersih yang siap
dikonsumsi oleh konsumen untuk kebutuhan sehari-hari. Air merupakan
sesuatu yang sangat dibutuhkan oleh setiap manusia bagi kehidupannya.
Untuk itu kebersihan dari air yang digunakan perlu dijaga proses
produksinya serta pengolahan air dari sumbernya yang baik, sangat
diperlukan untuk menghasilkan produksi air yang baik.

PDAM Cabang Lumajang adalah badan usaha yang menguasai
hajat hidup orang banyak (public utility) yang aman, di dalam memasarkan
hasil produksi airnya PDAM Cabang Lumajang menggunakan saluran
distribusi langsung dalam arti menyalurkan hail produksinya langsung ke
konsumen akhir.

3.5.2.2 Pelanggan Jasa Distribusi Air Minum
Pelanggan merupakan pemakai jaa pendistribusian air minum
langsung yang dibagi menjadi 4 (empat) golongan, yaitu :
1. Golongan non-niaga
Golongan non-niaga meliputi pelanggan jasa pendistribusian zir minum
yang digunakan untuk kebutuhan sehari-hari untuk kepentingan non-
komersial,
2. Golongan niaga
Golongan niaga meliputi pelanggan jasa pendistribusian air minum
yang memiliki usaha dibidang komersial, misalnya : swalayan atau
plaza
3. Golongan sosial
Golongan sosial ini dibagi menjadi 2 (dua), antara lain
a. Golongan sosial khusus
Golongan ini meliputi pelanggan jasa pendistribusian air minum

yang bergerak dalam bidang sosial, misalnya : panti asuhan.
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b. Golongan umum

Golongan ini meliputi pelanggan jasa pendistribusian air minum

yang bersifat umum, misalnya : kamar mandi umum.

4. Golongan industri

Golongan industri ini meliputi 2 (dua) golongan yaitu :

a. Golongan industri kecil

Golongan industri kecil ini meliputi kelompok pengrajin
b. Golongan industri besar

Golongan industri besar ini meliputi perusahaan besar yang

kegiatannya menghasilkan produksi dalam jumlah yang besar,

misalnya : pabrik meubel.

3.6 Kegiatan Pada Bagian Hubungan Langganan

Kegiatan yang ada pada Bagian Hubungan Langganan yaitu
merencanakan, mengatur, mengkoordinir kegiatan-kegiatan hubungan

langganan sesuai dengan sistem dan prosedur yang telah ditetapkan dan

berusaha melaksanakan perkembangan langganan seluas-luasnya

dengan memberikan arahan pada masyarakat tentang penggunaan air

bersih. Pada bagian ini terdapat sub bagian yaitu :

1. Sub bagian pelayanan pelanggan,

2. Sub bagian pembaca meter.

Uraian pekerjaan yang dilakukan antara lain :

Merencanakan, mengkoordinir dan mengawasi pekerjaan
sebagian pelayanan langganan dan pembaca meter,
Memeriksa dan memelihara kena sama dan koordinasi yang
baik dengan bagian teknik dan sub bagian lainnya,

Menjaga dan memelihara kerja sama dan koordinasi yang
baik dengan bagian teknik dan sub bagian lainnya,

Membuat registrasi langganan,
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- Menerima, memeriksa dan mengolah pengaduan langganan
jika saluran mengalami gangguan,

- Memberikan penerangan kepada masyrakat mengenai
penggunaan air bersih yang diolah oleh Perusahaan Daerah
Air Minum,

- Menjelaskan peraturan perusahaan kepada masyrakat
tentang bagaimana menjadi pelanggan air minum di
Perusahaan Daerah Air Minum,

- Memelihara catatan-catatan mengenai stand meter dari
langganan,

- Mengkoordinir pembuatan rekening produksi berdasarkan
data-data dari bagian teknik,

- Mengkoordinir pembuatan laporan tentang perkembangan
jumiah langganan,

- Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Wakill
Direktur Administrasi dan Keuangan.

Untuk mengetahui lebih jelas mengenai aktivitas yang
dilaksanakan di bagian hubungan langganan dalam memberikan
pelayanan jasa pada konsumen adalah sebagai berikut :
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Calon ——p Pengisian ___y Hit. Rencana ———p Persetujuan
Pelanggan SPML Anggaran Biaya

'

Penyambungan
Saluran Air

'

Pembacaan
Meter

'

Pembacaan
RekAir dan
Rek. Non Air

Bagian
Penagihan

Gb. 2 Prosedur Kerja Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Jasa

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minumi Liuimiajang

Keterangan :

—~

Calon Pelanggan, yaitu konsumen yang akan menggunakan jasa
Perusahaan Daerah Air Minum.

Surat Permohonan Menjadi Pelanggan (SPML), vaitu surat vang
menyatakan bahwa seseorang ingin menjadi pelanggan dan harus
diisi oleh pelanggan saat pertama kali mendaftar di PDAM
Lumajang.

Hitungan Rencana Anggaran, yaitu perhitungan besarnya biaya yang
diperiukan untuk pemasangan saluran air baru.

Persetujuan Biaya, yaitu surat persetujuan yang diajukan pada calon
pelanggan yang isinya bahwa calon pelanggan menyetujui besarnya
biaya pemasangan saluran air.

Penyambungan Saluran Air, yaitu kegiatan yang dilakukan oleh

pelaksana atau petugas dari bagian transmisi dan distribusi.
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Penyambungan saluran ini dapat dilakukan setelah pelanggan

membayar biaya sambungan yang tertera dalam rekening non air.

Pembacaan Meter,dilakukan oleh petugas dari bagian hubungan

langganan sub seksi pembacaan meter. Adapun kegiatan yang
dilakukan :

1.

Berdasarkan jadwal tanggal pembacaan meter petugas
menerima DSML ( Daftar Stand Meter Langganan ) yang
akan dibaca pada hari itu oleh sub seksi pembacaan meter;

Pergi ke lokasi pelanggan dan membaca meter air, mencatat
hasil pembacaan meter ke dalam DSML selama satu bulan;
Petugas juga mencatat banyaknya air yang dikonsumsi di kartu
yang tersedia di rumah pelanggan;

. Setelah semua air yang dikonsumsi oleh pelanggan dimasukkan

ke DSML, kemudian langsung diserahkan kepada kepala sub
seksi pembaca meter untuk dicek pemakaian air tiap-tiap
pelanggan menurut golongan dan wilayah pelanggan;

Proses pengolahan DSML yang kemudian akan diteruskan
kepada pembuat rekening dan mengarsipkan DSML tersebut.

Adapun contoh dari daftar stand meter langganan sebagai berikut :

Tabel 2 : DSML yang belum diproses.

No. Nama Nomor Angka Keterangan
Urut Langganan Sambungan Meter
1. Soewarso 15001 341

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang
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No. Nama No. Meter | Meter | Pakai | Pakai | Ket
Urut | Langganan SA Bulan | Bulan | Bulan | Bulan
Lalu Kini Lalu Kini
1. Soewarso | 15001 | 3429 3431 2 2

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang

-

Rekening Air, yaitu daftar perhitungan biaya yang dibebankan
kepada pelanggan atas banyaknya penggunaan air. Rekening ini

terdiri dari tiga bagian

yaitu bagian pertama untuk bagian

keuangan, bagian kedua untuk bagian penagihan dan bagian
ketiga untuk pelanggan. Adapun perincian tarif air minum di
Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang sebagai berikut :
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Perincian Tarif Air

Perkotaan,Lumajang,
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Minum Untuk Wilayah

Sukodono,

Klakah,Ranuyoso, dan Tempeh.

Pasirian,

No. Jenis Pelanggan Minimal Tingkat Pemakaian
Pemak.
0-10 | 11-20 | 21-22 >30
1 2 3 4 5 6 7
1 SOSIAL
A. Sosial umum 30 - - - 404
B. Sosial Khusus 10 404 404 758 1010
2 NON NIAGA
A. Rumah Tangga A 10 505 758 1010 1515
B. Rumah Tangga B 10 505 1010 1615 2020
C. Inst. Pemerintah 10 758 1010 1263 1768
3 NIAGA
A. Niaga Kecil 20 - 1515 2273 25254
B. Niaga Besar 20 - 2273 3030 040
4 INDUSTRI
A. Industri Kecil 20 - 1515 2525 3535
B. Industri Besar 20 - 2525 4040 5050

Sumber Data : Perusahaan Daeraha Air Minum Lumajang
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Tabel 5 : Perincian Tarif Air Minum Untuk Wilayah Pedesaan,
Randu Agung, Kedung Jajang, Senduro, Pronojiwo,
Kunir dan Tempursari.

Jenis Pelanggan Minimal Tingkat Pemakaian
Pemak.
0-10 | 11-20 | 21-30 | > 30
2 o 4 5 6 7

SOSIAL
A. Sosial Umum 30 - - - 304
B. Sosial Khusus 10 304 380 380 760
NON NIAGA
A. Rumah Tangga A 10 380 570 760 1140
B. Rumah Tangga B 10 380 760 1140 | 1520
C. Inst. Pemerintah 10 570 760 950 1330
NIAGA
A. Niaga Kecil 20 - 1140 1710 | 1900
B. Niaga Besar 20 - 1710 2280 | 3040
INDUSTRI
A. Industri Kecil 20 - 1140 1900 | 2660
B. Industri Besar 20 - 1140 3040 | 3800

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang

- Bagian Penagihan,

Kegiatan yang dilakukan oleh bagian penagihan meliputi :

1. Menerima rekening air dari pengelola rekening, baik
rekening air maupun rekening non air;

2. Menerima sejumlah uang dari langganan sesuai dengan
yang tertera didalam rekening dan mencap luar:

3. Menyerahkan rekening bulan lalu kepada pelanggan;
Meneruskan sejumlah uang yang ditagih kepada kasir.
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BAB IV
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada Perusahaan Daerah Air
Minum Tingkat 1l Cabang Lumajang dilakukan dengan terjun langsung ke
perusahaan dan bertindak seolah-olah sebagai karyawan perusahaan
untuk membantu aktivitas perusahaan dibidang administrasi, tata usaha,
ataupun bidang-bidang lain yang ada hubungannya dengan Praktek Kerja
Nyata yaitu Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Jasa.

Bentuk kegiatan yang dilaksanakan mulai dengan pengenalan
dengan seluruh staf pegawai yang ada dalam lingkungan Perusahaan
Daerah Air Minum Tingkat Il Cabang Lumajang, dimana antara kepala
cabang dengan staf bawahannya mempunyai hubungan yang sangat erat,
akrab dan penuh kekeluargaan dengan didasari disiplin yang tinggi dalam
bekerja sama sesuai dengan prosedur dan struktur organisasi yang
berlaku di Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat I Cabang Lumajang.
Selanjutnya diberikan penjelasan dan arahan mengenai kegiatan yang
perlu dilaksanakan selama Praktek Kerja Nyata khususnya berkaitan
dengan Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Jasa.

Adapun beberapa hal yang dikerjakan selama Praktek Kerja

Nyata diantaranya :

1. Mengisi Surat Permohonan menjadi Pelanggan (SPL);
2. Mengisi Berita Acara Pemasangan;

3. Mengisi pengaduan;
4

. Memproses Daftar Stand Meter Langganan

40
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4.1 Mengisi Surat Permohonan Menjadi Langganan (SPL)
Sebelum menjadi pelanggan tetap Perusahaan Daerah Air

Minum Tingkat 1| Cabang Lumajang, calon pelanggan terlebih dahulu
mengisi antara lain :

1. Surat Permohonan menjadi Pelanggan
Surat ini digunakan untuk mengajukan permintaan sebagai pelanggan
air minum. Bagian dari surat ini terdiri dari :

1. Nomor Reg : diisi oleh petugas bagian langganan
2. Tanggal . diisi tanggal saat pendaftaran
3. Ditujukan kepada
a. Nama pemohon - diisi nama lengkap sesuai identitas diri
b. Alamat . diisi alamat dengan jelas
c. Pekerjaan . diisi sesuai pekerjaan pemohon

d. Jumlah penghuni persil : diisi berdasarkan jumiah penhuni

€. Apakah ini dipakai untuk perusahaan / kantor / tempat tinggal /
asrama / penginapan / hotel / pabrik / rumah makan / poliklinik /
masjid / gereja / panti asuhan. (Diisi sesuai dengan tempat dari
penyambungan saluran air sesuai dengan tertera diatas)

f. Berapa banyak kran air yang dipasang pada rumah. (Diisi sesuai
dengan jumlah kran air yang dipasang di pelanggan).

g. Apakah langganan menjual pada pihak lain. (Diisi sesuai dengan
jenis kegiatan dari pelanggan, apakah menjual atau tidak)

h. Dimana pelaggan menghendaki penagihan rekening setiap bulan.
(Dnsi sesuai dengan tempat membayar yang ditunjuk oleh
pelanggan)
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Berikut contoh Surat Permohonan Menjadi Pelanggan :

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT I LUMAJANG
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
JI. Jend. Achmad Yani no.21 Telp. (0334) 882123 Fax. 882988

LUMAJANG
SURAT PERMOHONAN MENJADI PELANGGAN AIR MINUM
No. Reg. : 012
Tanggal . 17- Juli - 2000
1. Nama Lengkap Pemohon . Burhanudin
2. Alamat Rumah/Wilayah . JI Prof. M. Yamin 34, Lumajang
3. Pekerjaan . Pegawai Negeri
4. Jumlah Penghuni Persil
Tetap NS5
Tidak Tetap -
5. Air Digunakan Untuk : Kebutuhan sehari-hari

6. Air yang kami butuhkan tidak untuk diperjualbelikan .
7. Penagihan rekening air setiap bulan dibayar di Kantor BPD Lumajang

Catatan:

- Harap diisi dengan jelas / sebenarnya
- Hindari coretan, kalau terdapat harap diparaf

Lumajang 17 - Juli - 2000
Mengetahui : Pemohon
Direktur Perusahaan Air Minum
Kabupaten Daerah Tingkat 1l Lumajang

Drs. ROESNADI
NIP 510 051 464

Lampiran 1

2. Surat Pernyataan Pemohon
Pernyataan pemohon Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat Il Cabang
Lumajang berisi tentang kesediaan untuk membayar semua biaya

pemasangan. Besarnya biaya penyambungan saluran air baru
dibebankan berdasarkan wilayah yaitu :

a. Wilayah Perkotaan

Besarnya biaya dan perincian besarnya biaya ditentukan
berdasarkan golongannya:
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JENIS NON NIAGA

- Pendaftaran Rp 2.000
- Uang muka pemasangan Rp 24.000
- Biaya ijin persil Rp 7.500
- Sisa biaya pemasangan Rp 230.000
Total biaya Rp 264.000

Sisa biaya pemasangan sebesar Rp 230.000 dapat diangsur
selama 23 bulan @ Rp 10.000

JENIS NIAGA

- Pendaftaran Rp 2.000

- Biaya pemasangan Rp 330.000
- Biaya ijin persil Rp 12.500

Total biaya pemasangan Rp 344.500

b. Wilayah Pedesaan
Besarnya biaya dan perincian besarnya biaya ditentukan
berdasarkan golongan :
JENIS NON NIAGA

- Pendaftaran Rp 2.000

- Uang muka pemasangan Rp 17.500

- Biaya ijin persil Rp  7.500

- Sisa biaya pemasangan Rp 110.000
Total biaya pemasangan Rp 137.000

Sisa biaya pemasangan sebesar Rp 110000 dapat diangsur
selama 22 (dua puluh dua) bulan @ Rp 5.000
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JENIS NIAGA
- Pendaftaran Rp 2.000
- Biaya pemasangan Rp 167.000
- Biaya ijin persil Rp 12.500
Total biaya pemasangan Rp 181.000

Berikut contoh Surat Pernyataan Pemohon :

-

1.
2.

SURAT PERNYATAAN PEMOHON

NAMA LANGGANAN : Burhanudin
ALAMAT - Ji Prof. M. Yamin 34 Lumajang

Saya setuju dengan biaya : Rp 264 000

Jika kemudian hari timbul sengketa mengenai hak milik tanah
maupun bangunan hingga mengakibatkan pipa-pipa persil harus dibongkar
maka hal ini diluar tanggung jawab PDAM dan pemohon tidak menuntut
kerugian pipa.

Setuju dan tidak menggugat bila pipa saluran kami dengan pipa dinas yang
dipasang di JI Prof.M. Yamin 34 Setelah dipasang menjadi milik PDAM dan
PDAM berhak memperluas maupun menghubungkan baru saluran air minum
tersebut.
Jika kemudian terjadi perubahan jaringan pipa dalam persil yang tidak sesuai
gambar yang telah diijinkan, maka sambungan pipa dinas dapat dicabut tanpa
dapat kami tuntut ganti kerugian dalam bentuk apapun.
Pemohon berjanji akan mematuhi segala peraturan umum dan peraturan
pelaksanaan serta yang ditetapkan PDAM.Jika kemudian hari terjadi
kehilangan pipa, water meter dan peralatan lainnya menjadi tanggungan
pelanggan .

Lumajang 17 - Juli - 2000
Pemohon

Burhanudin

Lampiran 2
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Berikut contoh Surat Pernyataan Hutang :
SURAT PERNYATAAN HUTANG

Yang bertandatangan dibawah ini

Nama . Drs . Eko Sudjono

Jabatan : Ka. Bag. Langg./Ka. Unit
Alamat - JIA . Yani 21 Lumajang
Menerangkan dengan sebenamya bahwa :
Nama . Burhanudin

Jabatan : Pegawai Negeri

Alamat . JI Prof. M. Yamin 34 Lumajang

Tidak dapat membayar tunai biaya pemasangan air minum dan akan melunasi
biaya (hutang) tersebut diangsur selama 2 (dua) bulan.

Demikian pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya dan apabila tidak
melaksanakan, kami bersedia dikenai sanksi sesuai peraturan yang berlaku.

Lumajang, 17 - Juli - 2000

Mengetahui Yang membuat pernyataan
Ka. Bag. Langg./Ka.Unit Materai
Drs. Eko Sudijono Burhanudin
Mengetahui

DIREKTUR UTAMA PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il LUMAJANG

Drs.ROESNADI
NIP.510 051 464

Lampiran 3

4.2 Mengisi Berita Acara Pemasangan

Berita Acara Pemasangan ini dibuat oleh Bagian Pemasangan
berdasarkan surat perintah kerja direksi yang dikeluarkan oleh Bagian
Transmisi dan Distribusi berdasarkan persetujuan dari direksi. Kegiatan
pengisian Berita Acara ini dilakukan apabila ada pemasangan saluran air

baru.Bagian dari Berita Acara Pemasangan terdiri dari -
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a. Nomor . diisi sesuai dengan nomor yang ada

b. Pada hari S....... Tanggal....... tahun....... telah dilaksanakan
perintah pemasangan sambungan. (diisi sesuai
dengan hari, tanggal,tahun pemasangan)

c. Nama - diisi nama lengkap sesuai dengan identitas diri
d. Alamat : diisi dengan alamat yang jelas
e. Nomor meteran . diisi sesuai dengan nomor meteran yang dipasang

di rumah pelanggan
f. Kedudukan angka meter : diisi sesuai dengan kedudukan angka meter
pada waktu pemasangan

Adapun contoh Berita Acara Pemasangan adalah sebagai berikut:

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il LUMAJANG
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
Ji.Jend.Achmad Yani No.21 Telp.(0334) 882123 Fax. 882988
LUMAJANG

BERITA ACARA
Pada hari ini Senin tanggal17-Juli-2000 telah dilaksanakan perintah pemasangan
sambungan baru SPKD (Surat Perintah Kerja Direksi) Nomor : 012
Nama : Burhanudin
Nomor Meteran . 4220
Kedudukan Angka Meter : 3843
Dengan ditandatangani berita acara oleh langganan, maka selesai sudah segala
pemasangan di rumah saudara tersebut diatas, dan segala resiko
kehilangan/kerusakan terhadap aktivitas PDAM yang telah dipasang menjadi
tanggung jawab pelanggan.
Demikian berita acara ini dibuat dengan sesungguhnya dan disetujui oleh kedua

belah pihak.
Lumajang, 19 - Juli - 2000
Menyetujui Yang Melaksanakan
Pelanggan Pemasangan
Burhanudin Achmad Choironi
Mengetahui Direktur Tekhnik
Drs PUGUH WIDODO
NUP.025 583 050
‘Lampiran 4 B e AL Ly i
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4.3 Mengisi Pengaduan

Surat pengaduan ini dibuat oleh Bagian Hubunganl.angganan

yang disampaikan kepada Bagian Perbaikan apabila pelanggan

mengajukan pengaduan kerusakan / gangguan terhadap saluran air yang

ada dirumahnya.

Adapun cara melaporkan apabila ada kerusakan atau gangguan

terhadap saluran air konsumen, bisa melakukan hal-hal sebagai berikut :

: -

Konsumen bisa datang langsung ke kantor Perusahaan Daerah Air
Minum pada Bagian Hubungan Langganan. Di sana nanti konsumen
akan dilayani oleh petugas yang ada di Bagian Hubungan Langganan
yang tugasnyaadalah melayani pelanggan. Setelah sampai disana
pelapor (pelanggan) dapat langsung melaporkan gangguanyang terjadi
pada saluran airmya. Setelah itu petugas akan membuat surat
pengaduan dan kemudian akan diserahkan pada Bagian Administrasi
untuk dibuatkan surat perintah kerja direksi agar segera dilakukan
perbaikan yang kemudian akan diserahkan ke Bagian Surveiuntuk
disurvei mengenai gangguan yang ada dan segera langsung diadakan
perbaikan.

Konsumen bisa melaporkan gangguan yang terjadi melalui telepon.
Berdasarkan pengaduan dari konsumen tersebut, petugas di Bagian
Langganan membuat surat pengantar pengaduan yang kemudian akan
diserahkan pada Bagian Perbaikan. Kemudian Bagian Perbaikan
mengadakan survei untuk melakukan perbaikan.

Adapun jenis gangguan yang sering dilaporkan oleh pelanggan

antara lain :

a kran air yang bocor,

b. saluran air yang tersumbat;

C. stand meter air yang tidak normal.
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Bentuk data pengaduan pelanggan adalah sebagai berikut :

-
LAPORAN
Dari : Suwarso
Keterangan . Kran air bocor
Lumajang, 20 - Juli - 2000
Pelapor
Suwarso
Lampiran 5

4.4 Memproses Daftar Stand Meter Langganan

Daftar Stand Meter Langganan adalah suatu daftar yang
memuat nama pelanggan, nomor sambungan dan jumiah angka meter
pelanggan. Angka meter tersebut di dapat dari kontrol meter
yangdilakukan oleh petugas yang langsung turun ke lapangan.

Cara menentukan besarnya meter air yang dikonsumsi oleh
pelanggan adalah :

1. Pembaca meter mendatangi rumah konsumen untuk membaca banyak
air yang telah dikonsumsi oleh pelanggan berdasarkan meter air yang
terdapat di rumah pelanggan dan memasukkannya ke dalam
lembardaftarstand meter langganan dan mencatat di kartu yang adadi
rumah konsumen.

2. Petugas pembaca meter menyerahkan hasil pencatat pada Bagian
Hubungan Langganan untuk dicatat berapa banyaknya air yang di
konsumsi oleh pelanggan.
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Tabel 6 : Daftar Stand Meter Langganan

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TinCilAT i

IIRE R TAREAS
VUVIiMJMiINes

FERUSAHAAN DAERAH AIR MiNUM

Pl s Lo )

LUMAJANG
DAFTAR STAND METER LANGGANAN
Bulan :

WILAYAH : | BLOK: A
No. Nama Langganan Nomor Angka Keterangan
Urut SA Meter

1 RINI TRI 15001 3431
2 YUSUF 15002 3278
3 JOKO HARYANTO 15003 6488
4 SUPARDI 15004 3780
5 TOHI 15005 4360

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang
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BAB V

5.1 Kesimnuian

Regiaian Praktek Kerja Nyata dilakukan secara langsung di
Perusahaan Daerah Air Minum Cabang Lumajang mengenai hal-hal yang
berhubungan dengan administrasi pelayanan jasa.

Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat 1l Cabang Lumajang
merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa yang
menyediakan air bersih yang siap untuk dikonsumsi oleh konsumen
Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat 1l Cabang Lumajang untuk
kebutuhan sehari-hari.

Pelaksanaan administrasi pelayanan jasa pada perusahaan ini
dilakukan di Bagian Hubungan Langganan yang meliputi:

1. Mengisi Surat Permohonan Menjadi Pelanggan (SPL) untuk calon
pelanggan yang telah mengisi :

a. Surat Permohonan Menjadi Pelanggan
b. Surat Pernyataan Pemohon
c. Surat Pernyataan Hutang

2. Mengisi Berita Acara Pemasangan untuk mengetahui apabila ada
pemasangan saluran air baru.

3. Mengisi Surat Pengaduan apabila pelanggan mengajukan pengaduan
kerusakan / gangguan terhadap saluran air yang ada di rumahnya.
Adapun jenis gangguan yang sering dilaporkan oleh pelanggan
misalnya -

a. kran air yang bocor:
b. saluran air yang tersumbat:
C. stand meter air yang tidak normal.
4. Memproses Daftar Stand Meter Langganan berdasarkan kontrol meter

dari petugas yang langsung turun ke lapangan. e —————

50



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

51

Demikian kesimpulan hasil Praktek Kerja Nyata mengenai
Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Jasa pada Perusahaan Daerah Air
Minum Cabang Lumajang.

5.2 Saran

Adapun saran untuk meningkatkan mutu pelayanan jasa bagi
calon pelanggan maupun pelanggan tetap, penulis menyarankan agar
perusahaan lebih mengutamakan pelayanan terhadap pelanggan.
Maksudnya bahwa setiap ada keluhan ataupun laporan dari pihak
pelanggan, hendaknya perusahaan segera menindaklanjuti laporan
tersebut dengan pemeriksaan dan penanganan secara langsung yang
dilakukan oleh petugas yang bersangkutan dengan masalah tersebut.
Dengan demikian, pelanggan akan merasa puas dengan pelayanan yang
diberikan oleh perusahaan.
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LUMA]ANG

, PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
J1. Jend. Achmad Yani No. 21 Telp. (0334) 882123 Fax 882988

. e LUMAJANG

SURAT PERMOHONAN MENJADI PELANGGAN AIR MINUM

1. NomorReg : o0iz2 SPL (muka)
2. Tanggal ;17 - Al - 2000 ;
Z‘amaLengkap Pemohon : Bwihounudon
amat Rumah / Wilayah SR P M Yamun 34 an
Pekerjaan . : Pe%a::l 'Vlg !
jumlah penghuni persil : omng
[etap N
lidak tetap

Air digunakan untuk kebutuhan : Kebuhihan <thand - drad
Air yang kami butuhkan tidak untuk diperjual belikan
enagihan rekening air setiap bulan dibayar di :

atan :
® Harap diisi dengan jelas/sebenamya.
® Hindari coretan, kalau terdapat harap diparaf

Lumajang, 17 - i - 2000
Mengetahui : Pemohon,
Direktur Perusahaan Air Minum
abupaten Daerah Tingkat IT Lumajang,

Drs. ROESNADI

NIP. 510051 464
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Lampirran -

PERNYATAAN PEMOHON

AA LANGGANAN . Buwthanudin

MAT Lo b Mo, 34 bumatang T
aya setuju dengan biaya: Rp . 264 .co0

ika kemudian hari timbul sengketa mengenai hak milik tanah maupun bangunan hingga mengakibatkan pipa-
ipa persil harus dibongkar maka hal ini diluar tanggung jawab PDAM dan pemohon tidak menuntut
erugian pipa.

elyju  dan tidak mer}ggugai bila pipa saluran kami dengan pipa dinas yang dipasang

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

............................ R W dipasang

emperluas maupun menghubungkan baru saluran air minum
rsebut.

ka kemudian terjadi perubahan Jaringan pipa dalam persil yang tidak sesuai gambaar yang telah diijinkan,
1aka sambungan pipa dinas dapat dicabut tanpa dapat kami ‘untut ganti kerugian dalam bentuk apapun.
emohon berjanji akan mematuhi segala peratiran, umum dan peraturan pelaksanaan serta yang ditetapkan

DAM.
ka kemudian hari terjadi kehilangan pipa, water meter dan peralatan lainnya menjadi tanggungan
langgan.

Lumajang,.....|7...JWk 2000

Pemohon
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- SURAT PERNYATAAN HUTANG

g bertanda tangan dibawah ini :

ma : Bko Sudyone

batan 1 Ka €ag . Hub. Ladf\ﬁ[} CUA (-
amat DA H . o 21

1erangkan dengan sebenarnya bahwa :

ma : Buahowmwdun

kerjaan : Pexéf. Vegiu

amat Doewn “Aia.u,mq 34

k dapat membayar tunai biaya pemasangan air minum dan akan melunasi bicya (hutang) tersebut diangsur
ma . 4 } bulan.

nikian pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya dan apabila tidak meléksamkan, kami begsedia dikenai
:s1 sesual peraturan yang berlaku. '
Lumaiang, '7 - Jwl - 2000

Mengetahui, Yong rasmbuat pernyataan
Ka Bag. Langg / Ka Unit Materai
Efo Sudyone B it anad dann
' Mengetahut

DIREKTUR UTAMA PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN DAERAH TINGKAT I LUMAJAING

Drs. ROESNADI
NIP. 510051 464
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Lampiran 4

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LUMAJANG
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
JL. Jend. Achmad Yani No. 21 Telp. (0334) 882123 Fax. 882988
LUMAJANG

BERITA ACARA

haniins R - tanggal ...\ .. W RS tahun ......2000 . telah dilaksanakan
tah pemasangan sambungan baru SPKD {Surat Perintah Kerja Du‘ekst) Tt S O B 2
na Fé. wun cunndian

hat . R Sl 34

or Meteran A

1dukan angka Meteran
yan ditanda tangani berita acara oleh langganan. maka selesai sudah segala pemasangan di rumah sandara

but diatas, don s=gala resito kehilanyan/ kerusakan terhadap aktivitas PDAM yang telah dipasang menjadi

oung jawab pzlangonn.

ikian berita geara ini dibuat dengan sesungguhnya dan disetujui oleh kedua belah pihak.
Lumajang, o7 = e 1 G St
Menyetujui, Yang Melaksmmkan
Pelanggai Pemasangan
B wilcun d,«'x/\_ Chotront
Mengetahui
Direktur Teknik
Drs. PUGUH WIDCDO

NUj 025 983 050
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LAPORAN

T : Cotwanrce

‘ e e
Keterangan St SRR N LB i a s

Lumajang, .20 - juls : 200C
Pelapor

Sotwaonsgo

LAPORAN

Dari
Keterangan
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Lampiran 6

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT 1| LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAHAIR MINUM

JI. Jend. Achmad Yani No. 21 Telp. 82123

LUMAJANG

DAFTAR STAND METER LANGGANAN

BN oo o T i P
WILAYAH BLOK :
NOMOR NOMOR | ANGKA | KETERANGAN
URUT o i SAMBUNGAN | METER
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Lampiran 7

DEPARTFEMEN PENDIDHKANNASTONAT,
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotk Pos 125 - ® Deckan (0331) 332150 (Fax ) - 111 337990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor : % j;j/JZS.I.'i/P 6/ “ero Jember, 4 Mo 2000
Lampiran
Perihal . Kesediaan Meinjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak. Lkonomi UNEJ

Kepada © Yth, _DRirektur Perusahaan Dacrah

AMir Minum Twmajang.

di-
LUMAJ ANG

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 11 Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN)

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiwa yang akan mclaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nama NIM Bidang Studi
T W ITYOWATT 97-007 Adm._Perusahann
2, HisNI ASTUTL 97=153 Adm. Perusahaan
B IKA SBPIT 97-303 Adm. Perusahaan

A e

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan -

JULT - AGIU TS 2000

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan fersehut dan sckiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih
g yamj
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PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM

JALAN JEND. ACHMAD YANINO. 21 @ 882123 - FAX. 882988
LUMAJANG - 67311

N

o
Sifat
Loaomir L e
Prorinhal

LA YEang., 22 el 2000

Lok belkan |
Fobuerigs Lhonomnt

AR TN R e

sl aan  manjadi Lo o Univeoi sitas Jember
e o AR BT S A L IR T el I b1
| LA
Fles figme sivkan awr b fatldar a, fangadalsd Mey 2000
Pomeg P T fogel A5 20 pear fhal  tag cogt pzda pokol

curabl, maba bhoe saea it Jdlosritanuran bahwa pada Jdasarnya
fami bLidalk kebwpabtane weoper ima Moabasiswa Fakulbas Ekonomi

PHE T Dnieeraf bas Jembwr L) Lokaiamn fainal o pelaksanaan
Praktek aris iyvabta vt aran dimulal Balao Jwulil sampai
dendgan Naustbus 2000, «eaagan Fetsprtoan harus mematuhi
ceqgala peraturan Vit adia «i Fantor Poarvsahaan Daerah

LT Minum ( PCAM ) Fabuvpatsn Lumaiana.

ODemillarn untut, weniodikan poy Lksa.

DIREKTUR UTHB;,;" IR MINUM
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Lampiran 9
PEMERINTAH KABUPATEN ~LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM

JALAN JEND. ACHMAD YANINO. 21 TG 882123 - FAX. 882988
LUMAJANG - 67311

SURAT KETERANGAN

Nomor : 072/0ec/434.71/2001

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama Drs. ROESNADI

Jabat anh : Direktur Utama PDAM Kabupaten Lumajang
menerangkan dengan sebenarnya bahwa

Nama + TKA SEPTI

NIM 197~ 08

Fakultas : Ekonomi - Universitas Jember ( UNEJ )

Program Studi : Administrasi Perusahaan

Saudara tersebut benar - benar pernah melaksanakan Praktek
Kerja Nyata ( PKN ) PDAM Kabupaten Lumajang terhitung mulai
tanggal 17 Juli 200 s/d 12 Agustus 2000.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat dengan sebenarnya dan
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Lumajang, 8 Pebruari 2001

DIREKTQ&JTAMA PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
Vi mﬁ@ EN LUMAJANG

//Pemblna
NIP 510 051 464
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Lampiran 10

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama SRR G e B L o R R L B
Nomor Mahasiswa (7D L R A e TR SR s i Y
Program Pendidikan A0 e R i i e -
Program Studi T %At 1T BT L L T
Judul Laporan . PELAKSANAAN ADMINISTRASI PELAYANAN JASA

Pembimbing RN Toncianbro’ T B aate NS
Tgl. Persetujuan d Mulai dariBeh, B T S e, S e 19 ... s/d.
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