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MOTTO:

Kita tidak boleh kehilangan se-

Mangat. Semangat adalah stimu-
lan terkuat untuk mencintai, ber-

Kreasi dan keinginan untuk hidup
lebih lama.

(Alexander A. Bﬂgﬂﬂlﬂietz}
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BAL 1

PENDARULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Manajemen perkantoran berhubungan dengan pencapaian fufusn-tujuan
stan hasib-hasit terenn yang diinginkan: pada pokoknya kegiatan kegiatan se-
orang manajer kantor berkisay pada cora-cara uniuk mencapai tojusn-tujusn ini

Pelayanan atau jasa adalah sangst penting untuk tujuen manajemen
perkantoran, karena pekerjaan perkantoran dilakukan untuk membantu crang-
orang lain dalarn mengerjakan pekerjasn merveka secars lebih efektif. Demikian
puls tujusn yang berhubyngan dengsn fanpgung jpwab sosial yang menitik-
beratkan pada pencapaian tuyfuan sesuyal dengan kode-kode etik dan moral
tertenty seperti yang ditentukan oleh perusahaan dan berbagai pelayanan vang
rnasyarskal di datam perusshaan ilu menjalankan operasinya,

FPengetahuan dan kecakepan dalam pengorganisasion jugs saopul penting,
dalam mansjermen perkantoran. Pengorpamisssion memungkinkon  manajer
kantor meluaskan pengarubnya dan mencapai tujuannys secara efeknf melalus
suaty kelompok. Pengorpganisasian merupakan kunci bagi efisionsi kelompok,
Pengorganizsagian membaniy  kelompok memberi pelayanan  sebagai syam

kesatuan dengan menyatukan segala kegiatannya ke arah suatu majuan tertentu,
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Utk meneapai tujuan ind perlun adanya pereneanan dan pelaksaonann
wepiatan administrasi yang baik, karena dengan perencansan dan pelaksanaan
kepgiatan administrazi yang baik akan membanty lancarnys aktivitas pekerjaan
kantor. Salah satu masalah administrasi vang sexing terjadi adalsh rmasalsh
administrasi pexkantoran, antara lain vidak dapat ditemukennys kemball surat
pimpinan secara tepal dan cepat dari bagian arsip, perminfoman atau permalkaisn
=ural dari pimpinan atay organisast yang jengks wakionys loma, bertarnbabnoys
kearsipan vang tidak mengiluti perkernbangan ilmu kearsipan morderm,

Untuk mengatazi masalsh yang terjadi, maka pihak manajemen perkan-
toean harus mempelajari dan mengembangkan pedoman-pedoman mengensi
sistem penyimpanan warkat yang tepat pada masiig-masing instansi, tata kerja
penyimpanan dan pemaksian warkst yang benar, penyusutan arsip secars
WeTARIUT, scrta penataan pegawal arsip, karena kearsipan perkantoran adalal
tempat uyntuk menyimpan berkas sehagai bahan peringatan baik vang berwujid
surat, laporan keglatan, statietik dan sebagainya yang disimpan sebagai bahar
peringatan di kermudisn harl. Dad hal tersebut jelaslah arsip merupakan
penunfang dalam setiap kegiatan di setisp orpanisast yang selalu harus siap dan
cepat diternukan kembali. Dalam hal ini peranan yang potensial dan mampu
memberikan  informast data yang -Hperukan oleh pihak lain sangatlah

f{q}erlulmn.
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Untuk mewujudkan peranan  yang potensial tersebut,  administvasi
perkantoran perly adanya usaha-usaha penyempurnsan sistem kearsipan yany
dirasakan sanpat diperlukan untuk melayani bidang administrasi dan mana
jernen. Usaha ussha perhaikan dan penyempumaan di bidang administrasi dan
panajemen ddak mungkin texlepas daxd usaha-usaha perbaikan atau penyein
purnaan di bidang sdministras perkantoran,

Perkensnn dengan pentingnys administrasi perkantoran, maks penulizsan
laporan ini diberi judul “Pelaksansan Administrasi Perkantoran pada Kantor

Bagian Sosial Sekretariat Pemerintah Daerah Tingkat 1T Jember™,

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2 1 Tujusn Praktek Kerja Nyata

a. Untuk mengetahui dan memabami pelakzanaan kegiatan administrasi pada
hantor Bagian bosial Sekretariat I‘:‘Ei’ﬂdﬂ Th. 11 Jember.

b. Untuk memperoleh pengetehuan secars prakiis menpenai pelaksanaan ademi

nistra=l perkanioran,

1.2.2 Kepunaan Praktek Kerja Nvata

9. Sebapgai sarana untuk meningkatkan ketranpilan mengenai pelaksanaan

adrmiistyasi peri:snmr.qn
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I Menmmbah penpgetabuan dan pengalaman kerja yang batk secara limgsung

khususaya yang berhubungan dengan administeasi perkantorsn.

1.3 Lokasi dan Wakt Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata
1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyain

Lokasi Prakiek Kerja Nyats ini penulis laksanakan di Kantor Pemerintah
Daerah Tingkar [l Jember pads Bagian Sosial yang berdomisili di Jolon

Sudarman 1 Jember.

1.3.2 Waktu Pelaksanaan Prakiek Kerjan Nyata

Prakiek Kerja Nyats ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yaity 144
jam kerja efekrif, dengan menyesuaikan jam ker] yang berlalku pada Kantor
Bagian Sozial FPemda Tk, 11 Jember. Praktek Kerja Nyata dilakeanakan zetiap
hari, yaitu;
L. Hari Senin sampai Kamis mulsd pukul 07.00 WIB sampal dengan pukul

14.00 WIE.

2. Hari Jum'af mulal puled 06,00 W 1B ssnpai dengan pulul 11,30 W18,

o Hari Sabtu ooulei pukul 07.00 WIB sampai dengan pukul 13.00 WIE,
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by

1.4 Jadual "elakzanaan Praktek Kerja Nyats

Jadual pelakssnasn Prakiek Kerja Nysts ini dapat ditunjukkan dalam
tabel 1 berikut ing

Tabel 1: Jadual Kegiatan Prakiek Kerja Nyata di Kantor Bagian Sosial Pemda
Thk. I1 Jember

Na Usaian . . Min

1 | Penyampaian ifin permnh{—'rnﬂn Prakiek Kerja
1 Nyata

2 | Perkenalan dengan pimpinan berserta staf dan | x
menerima penjelasan mengenai sejarah,
strukiur organisasi, dan a3 serta wewenang
masing-masing jabatan pada Kantor Bagian
Sosial Pemda TE. 1] Jernber

LIt EY P ——

4 | Melakukan observasi secara langsung ke X X
seluryh kegiatan yang berhubungan dengan
pelaksanaan administrasi pexkantoran pada
masing-masing sub. hagian

i 4 | Membaniu kegiatan perkantoran seperti
kearsipan dan kesekretariatan pada sub. bagiam: i
a. Agamas, Pendidikan, dan Kebudayaan {APK) X
b. Kesejahteraan Masyarakat (Kesmas) X
¢, Permnuda, Olah raga dan Peranan Wanita ¥
(FOPW)

3 | Mengadakan konsultasi secara rutin dengan x | x
dosen pembimbing sehubungan denan
penyusunan laporan

0 | Menghimpun atau menyusun semua masukan X
hasil dari Fraltek Kerja Nyata sebapai bahan
iaporan
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BAB I

LANDASAN TRORI

2.1 Pengertian Administrasi

Setiap organisasi atau badan usaha pasti memerlukan adminisirasi, baik
pada tingkat pimpinan yang tertinggd maupun tingkst lapisan yang terendah,
Administrazsi merupakan pekerjpan perkantorsn yang menurut pols isinya
adaleh segenasp rangkaian aktifitas menghinpun, mencatat, mengolah, meng-
gandakan, mengivim, don menvimpan berbapai keterangen vang diperlukan
dalam setiap usaha kerjasama kelompok ovang untgk meneapai tujuan tertentu
{The Liang Gie, Administrasi Perkanioran Modern: 1978},

Administrasi doepat dikstegorikan sebagai  kerjasarns keorpanizasian,
Adakalonya terdapat sekelompok orang vang ingin mencapai tujuan, tetapi
kegiatan tidak berdasarkan atas kerjasams yang tevanur, tidak dspal disebut
ademinmistrast, Administrazi bereifal sigtermatis, sebnb beselurahan tindakan dan
aletilitas vany dilaksanakan sceara beriahap, beckesinambunpan, beriratan dan
wersusun dalan satu kesntuan funpst yang saling bethubunpan dan =aling

mernpengaribi bapi ereapainys tujuan.

!
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)

tstilah axsip atay dalam bahaza Pelanda disehur “avebief”, dalam hahasa
Inggris dischbut “Arvchive™ dan berasal dari bahass Yunani yaitu “arche™
herkembang menjadi kata “ta archia™ yang berarth cataran, Selanjyinya “1a
archin™ herubah Ingd wenjadi kam “nrechenn™ yang, bevavti bndad kot {1empat
untuk senyimpan warkat-warkan atag dokumeny dari berbagpi orpanisasi, Maka
arsip adalah kumpulan warkat atay dokumen yang, idlisimpan secara sistematis
agar setiap kall diperdukan dapat dengan cepat diternukan keobali,

Hakekat don arti administeasi ada yang erengnrtikan dalarn arti yaog luas
dan ada yang mengartikan dalam art; yang, sempit. Pengertian arsip secara luas
adalah naskah-naskah yang dibuar dan diterima oleh lernbapa-lembags negara
dan badan-badan pemerintshan dalam benuk corak apapun baik dalwm keadaan
tunggal ataipun berkelompok dalam ranglka pelaksanaan ke gintan pemerintahan
atau naskah-nasksh yang diluat dan diterima oleh badan-badan swasta atay
perorangan, dalam bentuk ataupun corak apapun, baik dalarm keadaan run g gal
ataupun berkelompok dalam rangks pelaksanaan kehidupan kebangzann,

Pengertion administras dalam srei luss yain segenap rangkaian kegiatan
penataan terhadap pekerfaan pokek vang dilakuksn oleh sekelompok oranp
dalamn kerjasama mencapai tujuan ftertenty (J. Wajong, 19%62). Sedangkan
pengertian arsip secarn sempitnya adalab kempulan warkal atay dokumen,

sedangkan warkat adalsh merupaksn catatan tertulis atay bergambar yang
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memuat keterangan mengenai sural bhal atay peristiwa-perietiwa yang dibuat
uniuk mengingatnya. Pengertian administrasi dalam arti yang sempit adulah tata
uzaha yang bersifat mencatar segala sesustu yang terjadt dalam ovganisasi untuk
menjadi bahan keterangan bagi pimpinan (J. Wajong : 196).

Arsip-arsip yang diatur dengan baik merupakan keharusan bapi lancarnya
dan efisiensinys operssi kantor, Pekerjoan filling mencakup pula pekerjasn
menempatkan  dan mencari warkat-warkat. Menempatkan surat-surat atay
dokumen pade arsip barulah 50% dari pekerjasn karcna kemungkinan umuk
menemukannys pada zaat mercka perlukan keduanya sama penting. Jadi tata
cara penyimpanan ini dischut kearsipan yaitu dasar pemelibarsan surat syraf
sedemildan rups, schingpa surat-surat fersebut dapat diketernuksn keinbali
dengan mudah dan cepat bila diperlukan (Moekijat, [989%:82),

Peran kearsipan schenarnya sangatlah potensial dan tidak mungkin dapat
dihapuskan dalam menunjang kelancaran kegiatan administrasi sehari-hari di
sepala bidang, Karena adminisirasi merupakan sepala kegintan untuk mencapai
Wjuan yany telsh diteniukan, Kegiatan ini dilakuken datam perusshasn atau
pernerintahan dapat dimulal daxt tingkat yang tinggl sampai tingkat rendah.
Sedangkan kearsipan merupakan urat nadi dalam seburuh kegiaton administrasi
dalmm suaty instansl, dan di samping ity jugs merupakan pusat Ingatan, sumber

informasi, dan sumber bukti sejarah.


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

2.2 Pekerjaan Perkantoran

Meskipun pekerfasn kantor itn pertama-tarna berhubungan dengan
warkat-warkat, ada jugn tugas-tugas lain yang termasuk dalam fstilah “pekerjaan
kantor™, Tugas-tugas ini meliputi komunikasi antara individu-individu dalarr
perusahasn (melalui konferensi-konferensi, wawancara-wawancara, pembicara-
an-pemblcaraan melalul  relepon, nstuksi-instruksi,  memorandum-memo
randuim, dan komunikast antara perusabiaan dan orang-orang di luar perussbasn
(melalud  surar-surat, pemblcaraan pembicaraan  melalut telepon, telegram.
telegram, pesanan-pesanan, panpgilan-panggilan perseorangan dan schagainys),
Warkat warkat sering merupakan dasar komunikasi dan selaly berssal dari

komumilasi.

Kegintan kantor yang penting leinnya adalsh perencanasn, yang dapat
dan biasanya mengandung penentusn wakiu, Pevencanaan adalsh suaty usaha
untuk membuat suatu reneana tindakan, artinya, menentukan aps yang
dilakukan, sisps yang mengerjakannys, dan divans hal iy dilakukan, Dalam
prakiek manajemen, penentusn wakiu berhubungan dengan  walou-wakn,
dimana kefadian kejadian yang direncanskan terjadi, artinya, Adamans kedua-
dusmya biasanys didasarkan atas warkat warkat,

Jadi pekerjpan kantor ity berhubungan dengan warkat.warkat dan

statistik-statistik, denpgan kormmikasi kormumikasi, dengan perhitungan, dengan
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perencanaan, dan dengan penentuan waktu. Tiap tupas kantor termasuk dalam

ruang lingkup salah satu kegiatan-kegiatan ink.

2.3 Kegistan Kantor
Kegiatan yang dilaksanukan di kantor pada uimumnya meliputi:

a. Penanganan Surat
Dimulai dari pencatatan, pengelolaan, pengiriman dan penyimpanannya,
rmakeudnyn kalau surst detang dari huar harus tahu izinya,

b. Penerimean Tamu
Maksudnys tata cara melayani tamu harus secara sopan, ramsh dan dapat
memberikan informasi yang diperlukan oleh tame tersebut sehingga tamu iy
memberikan kesan positif terhadap kantor yang dimaksud.

¢, Pelayanan Telepon
Telepon sebagai sarana komunikasi untuk mencrima dan menyampsikan
informasi secara cepat, maka dalarm hal pelayanan 1elepon harus mempunyai
gifat sopan, ramah-tamsh dan dapat memberikan  keterangan  yang
memunskan kepada pihak penelepon,

d. Membuat Laporan
Dengan adanya laporan pimpinan dapat mengetahut spa yang sedung terjadi

dan mungkin dapat memperkirakan apa yang sedang, terjadi.
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. Kovespondensi
Regiatan ini menyangkut surat-menvurat dimultai dari menyusun  konsep
surat, pengetikan surab dan ssmpai pada pengiriman suras,

i. Penggandaan
Adalah kegiatan memperbanyak dokumen dalam hal ini dituntut adanya

ketrampilan dalam penggunaan mesin

2.4 Ciri-eiri Pekerjaan Kantor
Cirl-civi pekerfaan kantor yang penting adalah:

4, Suaty fungsl yang bersifat memudshkan atay merin pankar
Pekerjaan kantor merupakan sustu fungsi yang bersifat memudahkan atay
meringankan; pekerjasn kantor merupaksn media yang penting, melalui
mana bermacam-macam kegistan dari sebuah perusahaan disatukan. Pada
hakekatnya, pekerjaan kantor dapat disebut “alat katalisator™ ITHATLA fEFTIen
motern,
Pekerjaun kantor membmty dalam ysahs uzahe wnngk menarnbah outpun,
biaya-biaya yang lebth vendah, mendorong pegawai-pepawal, membayar upah.
upah, membeli bahan-bahan, mengirim pesanan pesanan, dan mengadakan
komumikasi dengan orang-orang lnin, Pekerjasn tiap bagian perusahaan

dilengkapi dengan pekerjaan kantor,
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b. Sumtu pekerfuan yang bersifat member pelayanan

Hal penting yang membedakan lainnya daripada pekerjasn kantor adalah
bahwa pekerjaan kantor merupakan pekerjaan yang bersifst memberi
pelayanan. Pekerjaan kantor dilakukan untuk membanty orang-orang lain
mengerjakan pekerjaan mereka secara lebih efekmif, Misaloys  pekerjann
kantor merupakan suatu pelavanan bagi pimpinan-pimpinan puncak, kepada
baglan produksi, kepada baglan penjualan, dan kepada bagian permodalan.
Pekerjpan kantor membanty membert data kepada  pimpinan-pimpinan
puncak yang diperlukan untuk menjalankan manafemen dalam perusahaan,
Dengan mempergunakan  warksi - warkat, bagian produks dibanty untuk
memperhaiki pelayanannya dan untuk bisya-bisya yang lebih rendah, bagian
penjuatan  dibanty  dalam  pekerjaannya menjual  produk, dan  bagian
permodalan dibantu dalam memelihara bukti rertubis mengenal kedudukan
keuan gan perusahasn.

Pelayanan Juga merupakan nijuan yang sangat penting darl seorang manajer
kantor. Pertimbangan-pertimbangan mengenai biaya kantor dan kegunaan,
muty serta jumilah pelayanan kantor adalah jues penting akan tetapi hal-hal
Ini harus dipandang sebagai tujuan tambahan,

€. Volume ditentukan oleh pihak luar
Tidak sepertl banyak kegiatan perisahaan yang penting, volume pekerjaan

kantor ditentukan oleh faktor-faktor di husy kantor. Faktor-faktor ini meliput
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jumlah pengirirman dengan kapal, jumiah surat penjuatan, jumlsh pegawai
pabrik dan jumlah barang yang dibust atay dijual -eemua faktor yang berada
di luar pengawasan kantor,

Sumbangan secara tidak langsung bagl keuntungan

Tidak ads keuntungan yang langsung dipexcleh dari pekerjaan kantor, karena
pekerjaan kantor berlsngsung melalul penjualan, dan bagian permodalan.
Dalam pengertian ini, pekerjaan kantor memberi sumbangan secara tidak
langsung kepada kemampuan perusabaan dalam mencapai keuntungan. Akan
tetapi beberapa crang menganggap bahwa pekerjasn kantor mendatanglkan
keuntungan, Anggapan ini terutama berasal dari hal memandang kantor

sehapal sebuah kesatuan yang lengkap.

e, Pemencaran

Pekerjsan kantor tidak dikerjaskan meluly dalam satu bagian; beberapa
pekerjaan kantor dikerjakan dalam tiap bagian perusahaan,

Penggantian ke mekanisast dan khususnya ke komputer mengakibatkan
banvak pekerjaan kantor dilaleukan hanya dalam 1 tempat, tetapi masih ada
pekerjaan kertas tertentu dalam bidang bidang lain, misalnya dalam bagian

pembelian, bagian teknik, atau bagian perneriksaan,
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2.5 Tugas Scorang Manajer Kantor
Tugas seorang manajer kantor dapat diikhtisarkan sebagai berikutr:

a. Dalam hubungannya dengan manajemen puncak {top management).
Membanty dan  melsksanakan kebijaksanasn-kebijak=ansan  manafemen
puncak menjadi tugasya yang pertame. Hab oind dapat dileatakan, bahwa
sevang manajer kantor mempunyai tugss untuk melaporkan kembali sesuatu
yang pedu  dilsporkan.  Kesubitan kesulitan  pegawai  misalnys  harus

dilaporkan dengan segera.

b, Dralam hubungannys dengan pekerjasn
Ia harus menjamin bahwa pekerjasn akan dapar diselesaikan dalam wakiu
yang telah ditetapkan dan menjamin pula akan kualitasnys. Seorsng manajex
kantor diharapkan berusaha apar pekerjaan bersngsung tidak pandang saki,
hari besar, dan sebagainya. Adalah menjadi pekerjparmya berhubungan
denpan masalah-masalah pekerjaan dan mengorganisasikan pekerjaan serta
berusaha agar metode-metode yang terbatk dipunaken.

. Dalarn hubungannya dengan orang-crang hawahan
Manajer kantor berada diantara para pekerja dan manajemen puncak dan ia
juga mempunyal kewajiban -kewajiban terhadap staf. la harus menyadari
bahwa mereka melaksanakan pekerjasn dan harus mensruh perhatian kepada

mereka dan kepada pekerjaan yang mereka lakukan,
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Ia harus menjamin kualitas penyusunan tenagas kerja dan menpajukan saran.
saran untuk kenaikan jabatan dan/atay pembayaran vang lebih besar. la
sering harus melatih pepawai pegawal dan mengswast mereks. Is harus
menyadari bahwa terhadap tinglkat pelerjaan ia merupaksn manajemen dan ia
harus metupakan perantara komunikasi yang cepat dari orang-orsng bawshan
ke atag dan darl manajermnen ke bawah.
d. Dalam hubungannya dengan teman-teman sekexfa.
Apabila seorang manajer kantor mempunyai temen-teman yang setingkar
dalam hagisn-bagian lain, maka ia harus bekerjasama dengan mereka, juga
sampai kepads pemindshan pegawaipegawai bawahan, apabila hal ini
menguntungkan bagi perusahasn. la harus menjamin adanya koordinasi yang
baik dengan teman-teman sekerja, sehingga prosedur-prosedur perkantoran
dapat mengikutl kebijaksansan-kebijaksanaan woum dan bahwa sistemn-
gigtemn berhubungan satu ssima lain,
Demikianlsh tugas seorang manajer kantor, Tugas pokok seorang mana
Jer kantor adalah menjuruskan dan mengawasi kantor untuk mencapai tujusnnya
serta memberikan imbangan perhation yang tepat terhadap aspek-aspek tujuan,
organisasi, metode, pegawai, linglungan, den mesin mesin serta perlengkapan.
Yerlu diperhatikan bahwa seorang manajer kantor juga merupakan seorang
pengawas kantor, tetapi seorang pengawas kantor belum tentu merupakan

seorang manajer kantor,
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4.6 Fungzi dart Macam-macem Pekerjaan Kanter

L. Fungsi Komunikasi berupa kegiatan penyampaian pesan dengan meng.
harapkan sustu langgapan atas pesan yang diterima, Sifat kormunikas yang
berupa lisan yaity wawancara konferensi, musyawarsh kerja, rapat, resep-
tion, dan hicara melalui telepon. Sifat kormunikasi dalam bentuk tertulis
yaitu sural, nola dinas, memo, surat kawat, telegra, telex, bagan dan grafik,

2. Funpgsi Reglster berkaitan dengan segala upaya peneatatan atay perekaman
date, apar kegintan organisasi dapat difkuti secora terus-menerus, Fungsi
Registrasi yang penting adalah bahwa hasil catatan atay hasil rekaman iw
merupakan alat atay bahan bukii adanya kegistan yang berlangsung dalam
organisasi, yang dikendalikan oleh pimpinan organisasi dan dbnonitor atau
dilacak dari pusat pengendalian organisasi yain kanter.

& Fungsi Komputer berhubungan dengan upaya berbagai analisis dan
pengolahan data yang masih belum diclsh, belum diproses, data iy pexly
diolah, diproses menjadi informasi, menjadi data yang siap pakai.

4. Fungsi Informasi berhubungan denpan periyampaian bahan. bahan yang siap
pakai dizampatkan pada puenk pimpinan organisasi melalui jalur orpanizasi

yang telah ditentukan atau ditetapkan,
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CGAMBARAN ITMIM

d.1. Sejarah Singkat Kantor Bagian Sesial Sekwilda Tk, 11 Jember
Kantor Bagian sosial adalah inrupa kan salah satu bagian dari Sekretarian

Pemerintah Daerah Tk, 11 Jember, yang dalam hal ini metakssmakan atau
membanty Bupati Kepala Daersh dadam melaksanakan wupgas-tugas  sosial
kemasyarakatan di bidmmg :

s Kearamaan

= [Pendidikan

s  Kebudavaan

= Kepermpdaan

o  Kesejahteraan sosial

= heolahraguan

=  Peranan wanita
Kantor Dagian sosial yang terletak di sayap sehelah kanan Gedung Kantor
PEMDA Tk.1l Jember yang beralsmatkan i jalan Sudarman No. 1 Jember i
serula bernama Kantor Kesejahieraan Takyat (KESRA). Berdasarkan Siral

Keputusan Mentri Dalam Nepers tangpal 2h September 19050, Nomox @ KEI -
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254/ KSR, Nama Kantor Kesejabie ran Rakvat diangsap tidak relevan Iagi
dengan tugas wipss kantor vang tidak hanys sensngni hal hal yaneg berkaizan
denpgan  kesejalnerasn vakyal ssja, tetapi Jelih luss lagh seperti bidang
keolahragaan, kepemudaan dan schapninya, Berdassrksn SK Mentri Dalam
Negri tersebut sejak tanggal 25 septembes 1995, Nama Kantor Krsriahterasn
Hakyat (K ESKA) herubah namanya menjadi Kantor Pagian Sosial dengan tugas-
tupps sogial kernasyarakatan vang tetap wuna =eperti masih atas nama Koantor
hesejahteraan Rakyar hanva sajs disesuaikan dengan propram seria situasi dan
kondigi tshun-tahun bevikimva,  Daiome melakzanakan lupas-tugas terschul
dintas sudah dikoovdinasikan dengan insiansi weckait masalnya :

»  Departemen Agama,

s Departemen Pendidikan dan kebadayaan,

»  [hinas P & K.

& Deparienien Tenaga Keja,

®  Dinus Soginl,

e Dinas Pariwisata.

*  Lhan lain-lain sesuai dengan kegiatan/program yang dijadsslkan.
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3.2, Smruktur Organisast
otruktur orpanisasi adalab susia parobsian secors skemaiis Teniang
pelaksansan tugas den taeggung jawal serta hubungan antar stalfanggel
ataupun antay bagian dslam suaty orpanisasi/instansi sty badan veaha s
perusahaan, Pada dasamys bentuk organisasi dan mansjermen dard suatu
perusshaan diarahkan untuk memanfaatkan sumber days manusia =erta modal
gecara optimal agar diperoleh tingkat efisien dan efektilies vang tinggd, Untuk
ilu maka crpanisasi sebagai sarans monajemen disususun sedemikian rupa
sehingpa mencerminkan pembagian tugas dan wewenang seeara 1epas dan jelas,
Langkah ini dapat dimmbil dengan permbagisn tupgas dan tanggung jawal
dari setiap amgeeta, selanjutys dapat ditunjukkan dengan struktur organisasi
vang diperlukan. Fengertian strukiur organisasi menurut Dirs. Mamdany adalah
sambaran skematls tentang hudnangan-hulngan kerja sama dard orang-arang
yang terdapat dalam suaig badan, dalam rangka usaha mencapai ujuan,
Lrengan adanya pola bubungan kerjs, serin lalu lintas wewenang dan
tanggung Jawab, meka bentak strukiur organisasi dibagi atos ;
o [lemuk struktur ovpanieasi paris (lind).
*  Bentuk strukiur organisasi funpeional.

& Dk stngktur organisasi paris dae siail,
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Dengan adanya strukiur orpanisasi vang baik maka skan membantu
kelancaran bekerja juga dalam terlakss nannya program vang telah direncanakan.
Pentuk orpanisasi yang digunakan oleh Kantor Pagian Sosial adalah
bentuk organisasi paris dan staff, ing digunakan untuk organisasi yang besar dan
mempunyai bidang-bidang tugas yang berancka 1a gam dan Turnit, seperti Kantor
Bagian Sosial ini. Didalarm Kantor Bagian Sosisl terdapat tiga komponen yamng
ikut berperan Yaity :
a. Kepala bagian
Yang bertugas mengendalikan dan bertanggung Jawab atas kelancaran
pelaksanaan tugas, menetapkon kebijaksanaan dan keputusan seeara adil
dan sehaik-haiknya.
b. Kepala sub. bagian (K. sub. bag,)
Membantu kepala bagian dalam perencanasn dan pengendalian serta
pengawasan kelancaran pelaksanaan tugss di Bagian Sosial, Pada Kantor
Bagian sosial terdapat 3 orang Ka. Sub. Bag, Yang memiliki bidang
yany berbeda.
c. Telaksann (staff)
Merupakan komponen dari Bag, Sosial yang melakssnakan nigas yang
telah ditentukan dari atas, sesuni dengan bidang masing-masing, Pelak

sana (staflf) tersebut terdiri dari: stal pengolsh data dan staf pengetikan
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Sedangkan susunan 1ata kerja kantor Bagian Sozial Pemda Tk [1 Jember
texdivi daric Kepala bagian Sosial, Sub.baginn Agama, Pendidikan dan Kebu-
dayaan (AFK), Sub. bagisn kesejahteraan masyarakat (kesmas) dan Sub bagian
Pemuda, (lsh raga, dan Peranan wanita (FOFW) yang masing-mazing Sub.
bagian melaksanakan tugas sesuai dengan tangzung jawab bidangya.

Secara skematis struktur organisasi pada Kantor Bagian Sosial Pemda Tk

L Jesnber dapat dilihat pada gambar berikut ini ;

(zarmhar ;1
STRUKTUR ORCANISAS! BAGIAN SOSIAL
Kepala Bagian Sosial |
F e & = I ]
I i
4 ‘ : S e .
Ka Sub. Bag | Ka Sub.Bag | En. Sub. Bag
Kesejnhteraan l' Agama, Pendidilcan, l Pemuda, Olahraga
L. j Eebudayaan & Peranan wanita
— = e
| PengolahData | | | PengolshData | | | Pengolsh Data
— K.esejahteraan s Agama | —%  Poruda & |
Masyarakal _T Oahraga
: Pengolah Data - Pengolal Data : P-ﬂngﬂl:ah Prata
% Ketenagakerjaan ] Pendidikan & »| Peranan Wanita
Kebudayaan
Pengolah Data | Pengolah Data | Ty 4
—% Kesejahteraan | |+  Adunnmstras: ) Pengetikan
Soaial E i [TV TTRT
Lo l’engcti[-::.a.u "_J { l’en,g,mikm. =

Sumber ; Bagian Sosial Pernda Tk 11 Jember
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3.2.1. Tugas Tanggung Jawab dan Wewenang masing masing Bidang

atau Jabatan pada Kantor Bagian Sosial Pemda Tk, 11 Jember

1. Kepala bagian sosial

merencanakan program kerfa bag sosial berdasarkan petunjuk
Bupati Kepala Daerah Tk, 11 Jember.

mengarahkan, mengatur dan memberi petunjuk tehnis operasional
tentang, pelaksansan tugas kepads kasub bapg, APK, Kesmas dan
POPW,

menyelesnikan pekerjasn yang dilaksanakan oleh ka. sub. bag, Untuk
dinaikkan ke Bupati melalui prosedur dengan memberi petunjuk
cara mengatasi kesulitan, kebaikan, kerugian dan sebagainya,
mendispesisi serta memberi petunjuk arahan surat masuk untuk
memperlancar dalam tugas.

menilai hasil pekerjaan daxi masing masing ka. sub. hag, Perikn
staf-stafnys untuk menentukan tingkat keberhasilan dan sebagai
hahan pembuatan daftar penilaian pelaksanaan pekerjam.
melaksanakan  koordinasi dengan instansl terkatt dalam  suatu
kegiatan vang dilaksanaksn oleh bag, Sosial seperti Departemen
Agama dalam kegiatan safari Ramadhan, Departemen Pendidikan

dan Kebudayaan dalam kegiatan pengiriman pelajar teladsn, Dinas
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Pariwisain dalam kepiatan Pekan Budaya se-Jawa Timur atau
Pengitimsn Misi Budaya dalam kegiatan festival seni budaya
bernafaskan Tslam di Lstiglal dan sebagainya,

merumiskan laporan kegintan berdasarkan masukan dari stafl dan
instanst terkait vang ada hubungannya dengan kegiatan rutin

maupun khusus yang dilakukan oleh bag, Sosial,

2. Kepala sub. Bagion Apama, Pendidikan dan Kebudayaan

Iy,

menyusun rencana kerja dengan dans yang tersedia di Angparan
Fendapatan Belanjs Deerah untuk bidang Keagamaan, Pendidikan
dan Kebudayaan,

membimbing para pelaksana dalam membust surat dan nota dinas
dan penyampaian data.

mengatur dan rmemprogram bantusn-bantuan dang eperti misalnya ;
Pondok Pesantren, Kegiatan  Sarvana Keagarmaan, Pelajar  dan
Mahasiswa, Kegistan seni dan buda ya, Bakat dan prestasi,

mewakili Kepala hagion (apabila berhalangan) untuk koordinas
denpgan instansi terkair,

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian seperil
menyusun konzep pidato, naskah pemikiran dan naskah lain yangy

berkaitan dengan sub, Bidang APK mewakili kepala bagian.
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I. di sub. Dagian APK ada beberspa staf yanp membantu di bidang
Pelakeanaan Kegiatan :
1) keagamaan,
2y hari -hari besar Tslarm dan Nasional,
4} pendidiksn sepexti : kejar paket dan wajib belajar 9 tabun.
4) pendidikan dasar dan pendidikan luar sekaolah.
3} pengiviman mist kebudayaan.
6} pengkoordinasian bekerja sama dengan Dewan kesenian membi-

na dan melestarikan kebudayaan tradisional di Jember,

¥, menyusun laporan periodik s=gala kepisian yang sudah dilaksanakan
sebagai baban pertangmmg jawaban Kepala Bupati setelah didisposisi
olch kepala bagian sosial,

3. Ka. Sub, Bagian Kesc|ahteraan Masyarakat

4. menyusun rencana kerja dengan dana yang tersediu pada Anpparan
Pendapatan Belanfa Dacrah (APETY uniuk bidang Kesejahteraan
Masyaraikat.

b. membimbing para pelaksana dalam membuat surat dan nota dinas
dan penyampaian data.

©. mengatur, menyeleksi dan memprogram bantuan bantuan dana se-
pevii misalnya untuk bencana alam, yayasan sosial don oT gAniises]

kemasyarakatan
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d. dalam kegintan-kepiatan sub. Kesejaliteraan masyarakat meliputi -

1) Ketenagakerjaan, yang berkoordinasi dengan Depnaker  dan
Dignaker diantavanyaa pelaithon dan produlifites tenagn kerfa
unituk mempersiapkan dan menciptakan icnaga kerjs terampil dan
siap pakai.

2 Kesehatan masyarakat, yang koordinasinya dengan Depkes dan

Dikes dan dalam kegiatannya mendukung sepenuhnya program.
program keschatan, miselnya pembinaan kesehatan masyarakal
dan penyuluban-penyuluban dan seba gatnya.
Keglatan sosial, kegiatan sosial yang dimaksudkan diantaranys
adalah: Program pembinasn organisas profesi, Frogram panti
asuhan dan anak asuh, Progam pembinasn  keluarga ABRI
{(misalnya : LVRI, janda pahlawan)

d) Pembinasan Usaha Mandivi Sektor Informal (UMS]), kegiatan im
memberikan modal kerja pada kelompok-kelompok kerja masyara-
kat s1au kavang taruna untuk menin ghkatkan 1axaf hidup.

4. Ka. sub. Ragion Pemuda, Olah raga dan Peranan Wanita,
a. Sub. Bagian Penmmda, Olah raga dan Peranan Wanita disinglat
POPW adalah sub bagian yang membidangs kepemudaan, olsh rag

dan peranan wanita, dalam keseluruhan kegiatannya pembinaannya
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dapat melalui sektor formal maupun informal. Dalam kegistannya

tersebut dikoordinasikan dengsn instansi terkait dan organisasi

organisasi kepemudann ataupun organisasi wanita,
b. Dalam keginatan-kegistan

1} koordinasi dengan kegiatan kepemudaan, misalnya ; kegiatan
untuk mengisi liburan sekolah sepetti magang, lombalomha
MMALUPLIE PEntas seri.

2 melalui tim Bapenkar (Badan Penanggulangmn Kenakalan
Hemaja), menanggulangi kenakalan remaja dari obat-obat ter-
larang, seperti penyuluhan, sarasehan dan lainnya.

3) bersama dengan KONI, mengadakan pembinaan orpanisasi
cabang-cabang olah rags, misalnya: kegiatan-kegiatan kompertisi,
kejurda yang bertujuan mencari bibit-bibit olah ragawan,

4} ikt mendukung kepiatan dalam rangka meningkatkan dan
meman-lapkan  peranan wanita yang dilaksanskan bersama
Instansi lintas sektoral dan organisasi wanita.

5, Siaf-staf khusus di bag, Sosial.
Untuk mendukung kelancaran pelaksansan tugas di bag, Sosial di-

tunjuk heberaps orang staf yang membidangi bidang khusus yaing :
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l. Kesckretariatan
Stal ini rnelaksanakan sedikit tupas-tupgas kesekretariatan tetutama
vang herkniton dengan kegiatan ks. bag, Sosial dan operasionsl
kegiatan di bag, Sosial, seperti:
a} menerima tamu untuk kepals bagian,
b} menerima dan mencatat felepon yang masuk,
o} menpagendakan surat masuk - surar kehuan.
d)  mengagendakan keglatan dard kabag, Sostal.
£) mengatur penyusulan tata usaha tata tuang kantor,
f) melakukan nktivitas lain atas perintah atasan.
Perlu diketahui tugas kearsipan di dalam bag, Sosial dilakukan
sccara aktif oleh seluruh siaf dard semua scksi menurut kegiatan
yang ditanganinya, jadi tidak semuanya dilakukan oleh staf khusus
kesekretariatan karena semua stal bertangmmg fawab langamg
tevhadap migas yang diberikan oleh kepala bagian melalul kepala
seksi di masing-masing sub, Bagian,

2 Bendahara
Bendahara yang juga merupekan salah satu staf khusus ini adalah
bertugas mengelola dana yang ada dibag, Sosial, yang diperoleh
duri dana (APBID) Anggaran Pendapatan Belanja Dacrah dan

menyeleng-garakan tata keuangan dibagian sosial yang meliputi:
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a)
k)

dj

)

hy

melakukan perhitumpan belanja rutin dan pembagian.
mempelajarl dan menyalurkan bshan usulan anggaran dari
berbagai satuan kegintan seperti dana-dana hantuan maupun
kepiatan operasional lainnya.

menyelenggarakan buku kas urmum, kas pembaniu, buky
bank, buku hutang.

mengatur keseimbangan otorizasi

rmeryusune dats stalistik mengenai pengangearan,

mempelajart dan melaksanakan mmggaran pendapatan  dan

belanja, surat edaran, pedoman dan peratyran keuangan.

3.3 Kepegawaian

3.3.1 Sumber Daya Manusia

a. Komposisi tenaga kerja sampai dengan Februyari 1998,

Tahel : 2

Komposisi tenaga kerja sampai dengan februaxi 1998

No Jumlsh Karyawan Golongan Keterangan
1. 3 11l ¢ Kasub.bap
2 o I & staf pengolah data
3. A 11 staf penpgetikan
4. o I pembantu staf

| Jumtah 20

Surnbeer | Bagian Sosial Pemda Tk 11 Jember
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b. Kesejahieraan kaxyowan meliputi adanya;
1) koperssi karyawan
2} asuransi karyawan

3) {asilitas savana olah raga dsn kescnian

3.3.2 Jam kerfa di kantor Bagian Sosial Pemda Tk IT Jember

Tabed 3:
Jarmn kerja pada Bagian Sosial Sekwilda TE II Jember
_ Harxi Jam kerjs | Keterangan |
Senin swmpai kamis 07.00-14.00 BEBWI Tanpa Istivahat
Jum'at 06.00-11.30 BBWI T'anpa lstirahat
Sabiu ‘= 07.00.15.00 B'W1 | Tanpa Istivahat

Sumber : Bagian Sosisl Pernda Tk 11 Jember
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BAB YV

KESIMPULAN

Lialam penyusunan Loporan Hasil Prakiek Kerja Nyata di Kontor Bagian
Sosial Pernda Tk, 11 Jember, kesimpulan yang dapar diamlil dalam pelaksanaan
Administrasi perkantoran adalah telah dapat diketalug dan dipahami bahwa:
l. Pelakswnaan Administrasi pada Kantor Bagian Sosial Pemda TK. 11
Jembex, eukup ketat, teliti dan 1erkoordinae; dengan baik sehinggs spabila
ada kesalahan kesalahan atay kelalaian kelnlatan dapar sepera dikerahui,
kavens pada kantor bag sosial peranan pokok kegiatun administrasi SATIEAL
MEme gmip, peranan penting yaity @ Pelaksanaan pekerfaan operaif untuk
MENcApa ijuan dalam rangka membaniy tugas-tugas operasional Bupati
KPH Tk II Jenber dalam bidang sosial kemasyarakatan unnk
memberikan keterangan  dan pembuatan keputusan yang tepat  derni
kelancaran perkembangan organisasi Sekvetariat Wilayah Daerabh Tk I
Jember secara keselyryhan,
2, Contoh Kegiatan Administresinya antara lain ; penpelolaan surat masuk
dan surat kelyar, Pernbuatan dan pencatatan Nota Dinas dan Surat MHnas,
Mengagendakan tamu dan telepon yang datang i kantor bag. Sosial,

Fenyusunan arsip vang dilakukan secara sistematis memyrut pokok soul

dan tanggal sangat efekf dilaksanskan pada kantor bagian sosial, sehingps

G


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

bila st arsip diperuban sewakty waktu dapar denpan mudah ditemikan
kenibali dalarm wakiy singkat dan cepat dan aktiviias suministrasilainnya,
Strktur  orpanizasi pads kantor bagan sosial mengiinakan  sistem
OrEANEsAsi garis dan staf,

- Mengenat hubungan atasan dan bawakan iclah tcrjalin dengan baik dengan
memperhatikan sty oty Urganisasi yang ada, schinggs dapat terbina rasa
kekeluargnan, kebersamasn dan kegolong, voyongan, Ini membuktikan
bahwa kantor bagian sosinl 1clah ada sistem kornunikasi, informasi dan

sinkronisasi antara bawahan dan atasan berfalan dengan bailk,
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DAFTAR HADIR PRAKTEK KERJA NYATA

FADA KANTOR BAGIAN S05IAL

SFEERETARIAT WILAYAH DAERAH TINGKAT 1L JEMBER
TCL 26 JANUARI 1998 5/ 23 FEBRIJART 1908

[ Na Hari/ Tanggal | Tanda Tangan Tanda Tangan
' | [ Mahasiswa Petugns
‘1. | Senin, 26 Januari 1998 | 1.% |
o Selasa, 27 Jarmuari U t
3, Ralbu, 28 Januari 1998
4 | Kamis, 29 Januari 1998
'20 | Jum’'at, 30 Januaxi 1908
F B, Sabtu, 31 Janyari 19098
(7. | Senin, 2 Februari 1998
A, clasa, S Februsri 1998
Y. | Kabu, 4 Februari 1998
10, | Kamis, 5 Februari 1998
P11 | Juen®ar, 6 Februard 1998
(12, | S8abty, T Febryari 1908
LA | Benin, @ Januari 1998
| 14, | Selasa, 10 Februari 1998
15, | Rabu, 11 Februari 1998
6. | Karmnis, 12 Februard 1098
17, | Jum'at, 13 Fehruari 1998
{18 | Sabiu, 14 Februari 1998
| 19, | Senin, 16 Januari 1093
C20. | Selasa, 17 Februari 1998
AL | Habu, 18 Februari 1998
L2 | Kamis, 19 Februar 1998
23, | Jurm'ar, 20 Februari 1998
(24, | Sabty, 21 Februari 1998
20, | Senin, Z2 Feboruari 1998
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il JEMBER
SEKRETARIAT WILAYAH / DAERAH

JALAN SUDARMAN NO. 1 TELP. B4064
JEMBER (68118

SURAT KETERANGAN
Mo 421.9/ A6 0131008

Y ang memberikan keterangan di bawah ini:

Narra . H. MOH HANAT, MS

Jubatan ; Kasub, Bag Agama, Pendidikan dan Kebudayaan, Bag. Sosial

Pemda Tk T Jember

[Dengan im meneranghkan bahwa yang tﬂl'ﬁehut di bawah ini:

Wmna : IRMA SEI ARIAN]

NIM - DOB 395-315

Mahasiswa  : Program Diploma II Fakultas Ekonomi Universitas Jember

Program Studi : Keselretaratan
Telah menvelesaikan Praktek Kerja Nysla yang dilakokan di Keoter Bagtan Sosial
Setwilda Pomda Tk, I Jember, sejak tmggal 26 Jamar: 1928 w/d 23 Februarr 1998,
Selama menjaloni Praktek Kerja Nvala-ini, vang bersangkutan telah memnjukkan sikap
baik dan sopa serta tanggap dalam mempelajari sistem kerja yang ada di kantor Kam.
Demikianlah surat keterangan i diberikan, agar dapat diketalni dan dipergimakan
sebagaimana mestimya

Jember, 23 Februar 1998

aﬂﬁ%ﬂﬂu Bagian Sesial Setwilda Tk T Jember
/_ff-r. p Ve, »  Kasubag ﬁP,;];-;

Foars e Penals
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT il JEMBER
SEKRETARIAT WILAYAH / DAERAT

JALAN SUDARMAN NO. 1 TELP. 87131
JEMBER (68118 )

ROTA - DIHAESB

depada 1 ¥TH, BAPAK BUPATI KEPALA DAEHAH TINGKAT II JEMBER

Dori i  Asisten Adpinistrosi Pembangunan

Tanggol ¢ 10 Pebruari 1598

Homnor ' ﬁ}lf J436,023/ 1990

Lonpiron @ -y -

FPerilol 1  LAPCHAN HASIL RAPAT KOOHDIMASI TENTANG SEHI BUDAYA DI KABUPATEN

DAERAH TINGKAT II JEMBER,

. Beraona ini disunpoikan dengon hormot loporan hosil ra
pat koordinaal tentong Senl don Budayo Kobupoten Daerah Tik,II
Jember tonggel 7 Pebruari 1998 sebogoi berilkut

1. Rapot bertempot diruvang kerja Sekwildoe Tk, II Jember yong-
dihoadirl i
Ko Kandep Dilkbud Kaobupaten Jember

Aslsten Adoinistrosi Pembangunan

Ka Dinos P & K Kabupaten Jooher

Ka Dinos Pariwisata Doergh Tinghkoat II Jember
Bappeda

Kepola Bogion Sosinl

=« Pinpinon rapat Dopak Selwilde Tinglat II Jepber

2« Hengingot Tebun 1990 merupakan tahun Seni Budaya, moka un -
tult Eobupaten Jember diperlukon odanyo pembinaon Seni don -
Budoya yong lebih mantap don leblh boik logi, dengon melil -
batkan instoansl terkoit serta Lemboga Pendidikon Tinggi di
Jember, dengan harapan Seni dan Budaya di Kabupaten Jepber-
dapat tumpil doan meraih prestosi dolem even-even di tinglkat
regionaol moupun nusionol yang lebih bailk dari sebelunnyo.

%« Untuk peambinoon Seni budays, buik yong bersifat toopotict
leading sektornyo odolal Dinaos P&K Daerah Tingkat II Jember
{ Sekel Lebudayoon), sedengkan tenuga tehnibs operosionaluya
dari Depdilcbud.
Uatuk penyajion don pensopilan Seni Budays dan Pariwisata -
young bersifot promosi boik #i Tinghkat Reglionel aaupun Hasio
nol wdplah Dinas Poriwisats Doeroll Kobupatan Dasrali T4 noelend



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

5. Selanjutnyn komi lop clton jugo untuk tohun 1998 Kobupaoten Jember
olton meronconokon Feitivol Kesenlan Rokyat yunpg olon diselenggo-
rolkoan poda bulan Aprl 1990, kenudian pesensngnya olian diikutkon
poda Fastivol Reyeg 'inghkot Hoolonol di Kobupoten Fonoropgo poado-
bulon Med 1958 (GREBI3 SURO) yang akoan datong, dan sebelum mneng
dlkuti Fostivol Reyopg tersebut oaltan diodokon salelksi terlebih da
hulu di Tinghkat II Kojupaten Jember, yong opobilo Dopole Dupati -
borkenon dengan hormot lkomi menyoranicon podo pertengohan bulon -
April 1998 bertempat d) Jolon Sudarmon Jeaber.

b, Dano kegloton pembinoos Seni Dudoyo di Kobupoten Jember, diduliung
dari APBD II don dukungon dona dard Instanail terkalt,

Demiliion untuk menjodilkon perikea don mohon petunjuk selon
Jutnyo.

ASISTEN ADMINISLTASI PEMBAINGUHAN

Dre, D 4 EWITD

T
FPenatg T, I
FIF. 510 O74% 249
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PEMERINTAH KEABUPATEN DAERAH TINGKAT 11 JEMBER
SERKRETARIAT WILAYAII /| DAERAH

JALAN SUDARMAMN NOL | TEL 8713
JEM B LIER GEILI

Jember, 11 Juni 18940

Kapoda

Homre 1 10gs0ag S436.010/71898 Yth., Sdr. Kepala Kantor/Hadan/
Slial : Penting Dinas dan Haglan 4di lingkup
Leunpripan 0 - Sekretariat Wi luj.-‘-!tl:'l._.-"'ﬁ."ﬁ;:"l.‘{!tl.
ferihal 1 Arahan Pelalkpansan kegil- Tingkat II Jember

atan Lomba-lomba. Di-

s JEHEETR

Dasar petuntuk Dapak Bupatl Kepala Daerash Tingkat
IT Jember tanggal 9 Junl 1938 tentang tindak lanjut arshan
Pelakasansan tugas, berkaltan dengan hal tersebut disampai-
kan hal-hal sebagai berikut

1. Dalam rangka eflalensl anggaran Pendapatan dan Belanda
Pasrah, dimintsa agar Saudara menindau kembali pelaksa-
naan keglaten lomba df Unit kerda masing-masing.

. keglatan lomba yang tidask mengacu ateu kurang m=nyentuh
pemberdayaan ekonomi mosyarakat agar ditiadakan.

Peplkian untuk menjadiken perhatian dan pelaksa-
NRannya .

AN. BUPATI KEPALA DAERAH TINGEAT IT .JEMBER
e rla Wilayvah /Daocraly

H
'|--'I

#\, MOH. HANDANUHENDRO, sH

[

i
IPembine Tingkat I
NIP. le 0B85 317
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N

BUPATI KEPALA DEHRH TINGKAT 11
JEMBER

SAMBUTAN

BUPATI ¥EPALA DAERAH TINGEAT IY JFMBER
FADA ACARA
PEMRUEAAN PAMERAN TUKISAN OLEH EMPAT
FESPRESI DI GEDUNG RHAYAMGEARA FADA
TANAGAL A AGUSTIS 19498

Tigmillahi rrohmanirrohim,
‘ssalamntalaikum Warohmatulohi Wabarokatuh.
Yth, Para Seniman
Bapak Ibu para hadirin yang berbahagia
Mengawall sambutan ini, marflah kita panjnt-
k%an »nji syukur kehadirat Allah Subhanahu wata' -
nla, karena atas sepgala rahmt dan Hidayah Yya ,
kita harli ini beranma-sama dapat hadir dan menyak
aikan Pameran ILukisan oleh empat ekspresi di  tem
pat ini dalam keadaan sebaik-baiknya, Semomga pe
lakaanaan pameran lukisap ini dapat sukees sesuail
yang diharapkan,

fadirin sekalian vang saya hormati.
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2

3ayva sambut bailk dan positif diselengmara
kannya Gelar Warya Iukis Empat Ekspresl dnlam ge
mk zarls dan warna, ying diselensgaraknon hard
inl tangeral 8 Apustus nampail dengan 11 Agustus
1998, Saya vakin dengan digslarnya pameran geni
rupa inl akan dapat memberikan nurnsa baru basi
rara eeniman-geniman Jember. Adapun maksud dan
tujuan penvelenggarain pameran lukisan ini, an
tara lain adalah pihak para seniman dapat meng
ekarresikan melalul hasil karyanya, dilain i
hak arar masyarakat taohu  bahwa Eabupaten Jember
vang berpenduduk lebih dari dua Juta orwmg, me
miliki seniman seni lukis yang dapat dibanggakan
dan dapat pula mengembangkan pelukis di forum lla
aional. O0leh karena itu, dalam kesempatan yang
haik ini marilah kita tunjuklkan partisipasi kita
untuk mendukung seniman-seniman Jember dalam -

mangekspreaikan keberhasilannya,

Hadirin yarg berbahagia .
trah Fembaneunan kebudayaan ¥asionmal, Te
merintah adalah memberlkan wawagan budsava dan -

makna pada pembanrunan N:zional dalam gegenip
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2

1imonsi kehidupan bermisyirakat berbangesa dan ber
nerara. DMaoamping 1tu Altujukan ovula untuk merning
katkan harliat dan martabzt manusia Indoneglia, aer
ta memperkuat jati dirl dan kepribadian Pangaa.

Oleh karenn itulah énlam mengeall memelihama  dan
membina gerta mengembangkan senl budaya, kKhusus -
nya budaya kegenian d4i ¥abupaten Tember, telah 41
Tentuk, Dewan kegenlan Tabupiten Dhmerah Tinekat -
ITI Jzmber, denzan gurat Heputusan Bupatl Eemla -
Therah Tingkat IT Jeoher Womor 16 Tahun 1998 -
tangmral 16 Maret 1998, Adapon Dewan Yesenian Wabw
naten Jember yang mengeall, memelih-ra, membina
dan mengembangkan kesenian 41 Fabupaten Jember di
antaranya 4alam bidzang sastra teater, bidang azeni
lukia/seni rupa, hidang pertuniukkan wakyat, bl
dang taril, bidang muslk tradisional, bldang musik
dan voltal ( moderm ), %idang seni bemmnafagkan -
Inlam dan lain=lain. Untuk itulah kepada para se
niman diharmpkan memanfantkan lembrga ini  wuntpk
borsama=gama meningkatkan kreatifitss dalam seni

budaya.
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Hadirin yang berbahagia.

T tengah suagana kriais moneter yang helum
t=zhu kaman berakhir, seniman-seniman ¥abupaten -
Jember mampu mengaktunligasikan imaginasinys me
1alul karye=karya lukis, =~dalah merupakan spatn -
vahanreaan tersendird, 0Oleh karena itn melalul ke
aamprtan yang berhbahapgia ini kami berharmap @
1ls "ard kita mantapkan semaneat kebersauasan menla

1in persatuan dan kezatuan diantrra kita parm
geniman.

2. Sebrri meniman, suptya beru=~ha moninskatian-
mitu haril karyanya, sehingga dapat menjadi se
niman yang profesional,

T« Suprya ikut menelptakan suagana yang kendusip,
sehingga upaya pemulihan ekonomi rakyat akan

gprera dapat termgujud.

Memi¥ianlah hal<hal yang darat zava esam
mnalkan, akhirmyra dengan menruearkan
Tismillahirrohmani rrohim, pameran lukisan denean

anpat skspresi dalam germk gards dan warna, saya
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5
nyatakan dibuka, sel=mat menggelar pameran, Semo
ma sukses dan diharapksn pameran semacam ini da
mmt berkesinambungan.
Yurane lebhihmya mohon ma'af
wahillahittaufia Walhidayah

vangn lamaalaikum Warohmatullohi Wabarokatuh,

BUPATTI KEPALA DAERAH TIHGYAT II JTUBER,

WINARNWO
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il JEMBER
SEKRETARIAT WILAYAH / DAERAH

JALAN SUDARMAN NO. 1 TELP. 87131
JEMBER 63113

Jember, 15 Januari 1888

451.13, O #{r4368.023,1998 EEPADA :
Penting YTH. SDR.
Undangen berbuks Puasa di-
berpomn Bapak HBopati JEHBEER
"Eepala Dasrah.

Homor
Hifat
Lampiran
Perihal

Dalam rangkaian keglatan bulan Suci Romadlon Tahun
1418 H./1988 H, bersama ini kami mengharap dengan hormat
keshadiran Saudara pada acara berbuka Puassa bersama Bapak
Bupati Kepala Daerah Tingkat 11 Jember yang akan diseleng-—
garakan besck pada

Hari
Tanggal
J am

Tempat

EAHMISE

22 Januari 1998

17.00 HBWI

Aula PB Sudirwan Kentor Pemda Tingkat II

Jambar :

Pakaian : - Bapak-Bapak bobas rapi

= Ibhu-Tha berbusana Muslim, dimchon memba
wa Mukena karena akan dilanjutkan
dengan Sholat HMaghrib barqamﬂ‘ah.

Demikian atas kehadiran Saudara kawmi sampaikan
terima kasih.

Pembina Tingkat I
Mip. 010 055 317

CATATAN x

1. Acara dimulal tepat Huknu,,dimnhﬂﬁ hadir 30 menit sebelumnya.
2  Barhalangan hadir Telepon : 81664
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surat — surat keluar
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