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MOTTO ;

®elajariah wntuk dapat menerima perbeduan |
Ketahwlah bahwa segala yang diciptakan-Nya adalah Reberagaman.
Karena Yang Tunggal (Esa) hanyalah Tia (Alah) yang menciptakan.
Maka fadikaniah perbedaan sebagar sesuatu yang dapat membawa
Kepada Rebaikan dengan saling mengisi satu dengan yang ain.
Jangan takut jatuh...., Rarena yang tidak pemah memanjatlah yang
tidak pernah jatuh,
Jangan takyit gagal.., karena yang tidak pemah gagal hanyalah orang
Yang tidak pemah mencoba mefanghah.
Jangan takut salah..., Rarena dengan Kesalahan yang pertama Rita dapat
menambah pengetahuan untuk mencari jalan yang benar pada langkaf
yanyg kedua.
(Hamka )

iii



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

Laporan Ini kupersembalikan kepada :

¢ Bapak dan Ibu tercinta,

Sebagai semboli bakfiky dan rasa formaty atas segala Easifi sayangreya

o Tante Fva dan adikky Veetri tercinta.

® Safabat-sahabatky,

Kfwsusnya Yayar, Enma, Wiwit, Yeni Dian, Hesti dan Enclry terima §gsifl

atas segala perfiatian, Bawtuan serta dukyngannya,

¢ Almamater yang Rubanggakan.


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

KATA PENGANTAR

Puji syubur kepada Allah SWT. atas petonjuk dan hidayah-Nya sehingga

penulis dapat menyusun dan menyelesaikan laporan Prakiek Kerja Nyata imi.

Penulis menyadari babwa selama penyosunan hingga terselesainya

laporan inl banyak sekall bantuan baik mol maupun materdil serla bimbingan

dan saran yang membangun, Oleh karena itn pada kesempatan ini peoulis ingin
menyampdikan ucapan terima kasih yang sebesar-besarmya kepada :

1.
2,

Bapak Dy, Sukosmi, M.5c selals Dekan Palmltas Ekonomi Universitas Jember.
Bapak Drs. Suwardi selaku Ketua Program Study Kesekretariatan Diploma I
Fakultas Fkonomi Universitas Jember.

. Bapak Drs. Zaipuri, M.Si selaku dosen pembimbing vang telah banyak

memberikan bimbingan dan pengarahan bagi terselesainya laporan ini.

. Bapak I Made Dastry selaku Direktur Dtama PT Kertas Leces (Persero).

Bapak Sullivan selakn kepala Biro Personalia PT Kertas Leces (Persern).

Tbn Dra. Lidiwat selakn kepala bidang Pendidikan dan Latthan /
Pengembangan Manajemen PT Kertas Leces (Persero).

Ibu Nushestari selaku dosen pembimbing PT Kertas Leces (Persero) yang telah
banyak membantu penyusunan laporan ini.

Selurnh staflf PT Kertas Loces (Persero) khususoya S Sudartin, Mbak Dyah |
bapak Samsur, 5B dan bapak Asmawi yang banyvak membanta penvusunan
laporan inl.

Bapak dan I'm serta adikku Peeirl yang telah banyak memberdkan dorongan
dalam penulisan laporan ioi.



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

Semoga segala bantuan, pengarahan serta dorongan dari semua pibak
akan mendapat balasan dari Allah SWT. Akhir kata besar harapan penulls
semofa  karya ini bermanfaat bagi dirl penulis sendii maupon bagi semma
pambaca.

lember, Juli 1999

Penulis



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

DAFTAR ISI
Halaman
HALAMAN JUDUL.........cccovnnnn.
HALAMAN PERSEMBAHAN. ..o esssss s R
AT I TR A N X e i A AT x
BAB T : PENDAHULUAN
1.1 Alasan Pemiliban Judul .......o.cooooeeeeiinsesosessnns
1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerfa Nyat@.....oooeoeeoiis,
1.2.1 Tujuan-Praktek Kerja Nyata ooooesreono
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja N¥ata voooeeosoo,
1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata....., 3
BAB II: LANDASAN TEORI
2.1 Pengertian Administrasi Kearsipan ... 4
2.1.1 Pengertian AQministrasi. ... cnniommessiennsssmseessssinnn, &
2.1.2 Pengertian Kearslpan ... ... i iossetions ot oo 4
2.1.3 Pengertian Administrasi Kearsipan.............ooevivv &
2.2 Pungsi ﬂra[p 3]
2.3 Azas-azas Penyimpanan ATSiD.......ooooovvesiemossoes oo 6

2 E =2 -

0,

=

B

L B b e

2.4 Sistem Penyimpanan Arsip T e e R S P e LU ke R
2.3 Peralatan yang digunakan untuk menyimpan 41| o EERs SO TR - |
2.6 Penataan L2 3 '+ SR |

RO RO i i e S



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

2.6.2 Tujnan Pepataan Berkas .........coceuvreeenesireacns

2.7 Prosedur Penyimpanan ATSD ..o iesessessesnsssseses
2.8 Pemusnahan Arsip......o..oeeeammen,

2.9 Syarat-syarat Petugas Kearsipan........co.ecemesssmsssssssassssssnsons

BAB III: GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
3.1 Sejarah Singkat PT Kertas Loces (Persero)............oumeeesnsssnees;
3.2 Mo Pornuahaam.. i i o
3.3 Nokasl PRl ... . s
3.4 StuKDur OTGAMESASLerreersrroorsssrseeeessosessseessss s
3.5 Sistem Mapajemen Perasahaan............coiienn.n,

3.6 Personalia FT Kertas Leces (Persero) Probolinggo...........co.vvee,
A il o TR R A

BAD IV: HASIL PRAKTEX KERJA NYATA

1.1 Pengelolaan Arsip di PT Kertas Leces (Persero)...cooiiennen, 2

4.1.1 Sistemn Penyimpanan ACSID .o eoemeseessseesssssssess

4.2 Pola Klasifilkkasi Arep............ocomereiemnsivenenins
T G TV R L M T o |
4.4 Pemnsnahan ATBID. .. eeiesssemesenssses s s sesssns
DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN

vili

o L ]
2.6.3 Unsur-unsur Penataan Berkas. .o

11

= |
e 1

15

30

. 30
4.1.2 Langkah-angkah Penyimpanan Arsip .....o.oooeeiiesinseennns
. 35

3l

. 41
. 46



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

DAFTAR GAMBAR

GCambar Halaman

1. Struktur Organisasi PT Kertas Leces (PErsero) e, 26

2. Prosedor Pengarsipan PT Kertas Leces (Porsero) ..o, 33

1%



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

DAFTAR TABEL

Tabel Halaman

2y Daliar Penyastban ABRD: i iy i i e B



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

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran !
1 : Surat permohonan ijin Praktek Kﬁrja Nyata dari Fakultas Fronomi
2 : Surat permyataan mahasiswa
3 : Surat keterangan dari PT KERTAS LECES (PERSERO) PROBOLINGGO

4 : Surat keterangan dari kantor SOSPOL Tk I Jawa Timur

5 : barat keterangan dari kantor SOSPOL Kab, DATI I Probolingpo
& : Lembar ijin masak plant

o : Lembar disposis

B :Jadwal Kegiatan Prakiek Kerja Nyata

9 : Daftar Absensi Praktek Kerja Nyata

10 : Kariu konsultasi Bimbingan Praktek Kerja Nyata



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

BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihag Judul

Pada dasarnya suate perusahaan baik pemerintah maupun swasta dalam
melaksanakan pekerjaan operatimya serta dalam pemberian pelayanannya baik
pada organisasi intern maupun extern serla unfuk mencapai lwjuan suam
perusahan harus dilaksanakan dengan sistem ketatausahaan yang baik dan yang
telah diteninkan sesuai dengan peraturan vang ditetapkan supaya berguna baik
bagi pimpinan maupun pegawai atau bawahan.

Peranan hetatausahaan sangatiah penting bagi perkembangan dan
pelaksanaan kehidupan sualu perusahaan, Tata usaba adalah segenap ranglaian
aktivitas baik menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan dan
menyimpan segala keterangan yang diperiukan dalan setiap perusahaan, sistem
penyimpanan warkat ini disebut kearsipan. EKearsipan adalah pensmpalan
warkat-warkat baik dari suatu badan pemerintah atan swasta yang diputuskan
sebagai barang berbarga untuk diawethan secara tetsp guna Reperluan mencan
keterangan dan peneliian yang telah dipilih untuk disimpan pada suatu badan
kearsipan (The Liang Gie, 1983 : 218),

Pengelolaan file arsip merupakan kegiatan vang sangal penlng bagl
perusahaan baik perusahasn kecil maupun besar dengan dilakukannya kegiatan
tersebut terdapat suatu pusat ingatan dan sumber informasi vang akan
mielancarkan kehidupan dan perkembangan perusahaan. Berbagai kelersngan
dalam catatan yang disimpan ito dapat mempunyai kegunaan untuk bahan
penelifian atan penyusupan program pengembangan dari perusaiizan yang
bersanglnutan.

Sebagai pusat ingatan tentang keglatan-kegiatan yang berlangsung dan

lempal untuk mancard keterangan yang diperubkan waka e iemedoban
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pengeleiaan sebaik-baiknya. pengelolaan file sebenarnyva bukan pekerjaan berat

asalkun menggunakan proscdur yang baik dan sistem yang modern, Prinsip

dasar pengololaan file adalah agar setiap organisasi dapal mepemukan kemball

catatan dengan mudah dan cepat, sistem kearsipan vang baik merupakan wujud

pencerminan dari suatu pernsahaan oleh karepa itu diperlukan suatn pedoman

yang dapal mendukung kemajuan suatn perusahaan, menurut The liang Gie

(1984 :137 ) sistem kearsipan yang balk adalah

1. Sistem penyimpanan warkal yang tepat bagi masing-masing instansi

2. Tata kerja. penyimpanan dan permakaian warkat

3. Penynsutan arsip secara teratur

4. Penataran bagi para pegawai bagian arsip sehingga mereka memiliki dan
dapal memprakickkannya di bidang kearsipan vang lebih modern dan lehih
efisien.

Dari penjelasan diatas jelasiab bahwa kearsipan sebagai salah satu unsur
penunjang dalam setiap kegiatan pada setiap perusahaan yang perlu ditangani
sungguh-sungguh sehingga mencapai tingkat daya guna, hasil guna dan tepat
guna. Bertitik tolak dari uraian diatas maka dalam Laporan Praktek Kerja Nyata
inl penolis mengambil judul "PELAKSANAAN ADMIMNISTRAS] KEARSIPAN
PADA PT KEH'TAS LECES (PERSERQ) PROBOLINGCGO”

1.2 Tujoan dan Eegunzan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui dan memahami pelaksanaan  administrasi
kearsipan pada PT Kertas Leces (Persero)
2. Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya & bidang
administrasi kearsipan.
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1.2.2 Kegunaan Prakick Kerja Nyata
1. Untuk menambah pengetahnan dan  pengalaman dif  bidang
Administrasi kearsipan pada umumnya , khuswoya Administrasi
kearsipan di PT Kertas Leces (Persero).
2. Meperapkan teori yang telah diterima dengan pelaksanaan Praktek
Kerja Nyata dalam bidang adminisirasi kearsipan.

1.3 Obyek dan Jangka Wakiu Pelaksanaan Prakiek Kera Nyata

Prakick Kerja Nyata ini pada PT KERTAS LECES (PERSERO) Probolinggo
pada tabun 1999 yang dilaksanakan selama satu bulan, tetapi jangka wakt itm
tidaklah mntlak dan dapat dinbah dalam artian bila sudabh mencapai minimum
144 jam kerja elektif sesuai dengan jam kantor perusabaan yang bersangkutan,
maka pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata ini sudah dapat diakbiri.

1.4 Bidang llmu
Dalam penulisan laporan ini bidang imu yvang mendasari adalah
Administrasi kearsipan.
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BAB I
L ANDASAN TEORI

2.1 Pengortian Administragi Kearsipan
2.1.1 Pengertian Administrasi

Dalam kegiatan organisasi baik pemerintah atau swasta untuk mencapai
Wjuan yang ditetapkan dipedukan pekerjaan ketatausabaan dan administrasi
yang tertib dan menyeluruh, pengertian administrasi dalam arti woum menorut
pedoman pelayanan tata usaha adalah segenap proses penyelenggaraan kegiatan
usaha kerja sama sekelompok orang untuk mencapai tujuan lertentu. Sedanglkan
pengertian administrasi secara khusus adalah rangkaian aktivitas merencanakan,
mengorganisasi, mengarahkan |, mengawasi, mengendalikan  sampai
menyelenggarakan pekerjaan perkantoran (Widjaya, AW, 1986: 1),

2.1.2 Pengertian Kearsipan
Pengertianfistilah arsip dalam bahasa Belanda disebut Arcfief sedang
dalam bahasa Inggris disebut Anchive berasal dari bahasa Yunani yaitu Arch yang
berarti permulaan kemudian berkembang menjadi kata * T2 Archis® vang
berarti catatan, selanjulnya berubah lagi menjadi kata Archeon yang berarti
gedung pemerintaban  (Abubakar, Hadi, 1991 : 9). Pengertian arsip dikaji oleh
beberapa ahli yaitu
L. Zulkifli Amsyah (1991: 34), yaita arsip adalah setiap catatan tertulis, tercetak
atau ketikan dalam bentuk hurul, angka maupun gambar yang et yai
arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikast dan informasi vang terekam
pada kertas (kartu formulir), kertas flm (slide film - sirdip, mikro film). media
komputer (pita tape piringan) kertas photo copy dan lain-lain.
2, Schellenberg, TR (1956 : 16), vaitn arsip adalah warkat-warkat dari saata
badan pemerinntah/swasta yang dipubiskan ssbagai berharga untuk diawetkan
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sccara lepat, guna kepentingan mencari kelerangan dan peneliian dan
disirnpan/telah dipilih untuk disimpan pada suatu badan kearsipan.
3. Menurut UD No. 7 tahun 1971 Bab [ Pasal 1

4. Naskab-paskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara / badan
pemerintahan dalam benluk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal
maupun kelompok dalam rangka pelaksanaan keglatan pemerintahan.

b. Naskal-oaskah vang dibuat dan diterdma oleh suatu  badan swasta dan
perorangan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadasn tuppgal
maupun kelompok dalam rangka peiaksanaan kehidupan kebangsaan
(Widjaya. AW, 1986: 101),

2.1.3 Peogertian Adininisirasi Kearsipan
Pengertian administrasi kearsipan  adalah  sepala  kegistan  dalam
menangani lembar-lembar kertas yang mempunyai nilai vital bagi  suatu
perialidan vang oietiputi
1. Pemeliharaan bahan yang digunakan nntuk sebuah surat yang tentuoya akan
diarsip, sehingga dapat memberikan keterangan vang tetap, jelas dan ddak
mdah nusal,
. Pemeriksaan surat-surat, menyimpan danp memelihara menjadi benda arsip

vang berharga sehiogga bila dipedukan dapal segera menvampaikan pada

Iad

vang bersanghutan,

3. Vengetikan surat-surat vang akan dikirim oleh suatu perusahaan atau instansi
dan ekspedisi alau pouyaluran baik untuk sural vang keluar (berupa copy
surat) ataupun sursl masuk (surat yang akan diarsip).
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2.2 Fungsi Arsip
Menurut fungsinya arsip dibedikan mesnjadi dus macam yaitn arsp
dinamis dan arsip statls, pengertian dari fungsi arsip dijelaskan secara rinci vaita
A, Arsip Dinanis
Adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dan terus menerus dalam
penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan  kegiatan pada wmummya atan
peuyelenggaraan pelayanan ketatausahaan, berdasarkan nilal yaug senantiasa
berubabk yang dipakai scbagal kriteria untuk arsip dinamis didoc menjadi Hga
bagian vaitn
L. Arsip aktf yaitu arslp yang masih dipergunakan secara terus-menerus bagi
kelangsungan pekerjaan di lingkuogan unit pengolabun dan suato organisasi,
Z. Amsip semi aktil yaitu arsip vang [rekwensi penggupaannya sudabh mulal
N,
3. Arsip in aktif yaitu arsip yang tidak lagi dipergunakan secara terus-meperus
dtau hanya dipergunakan sebagai referensi saja.
B. Arsip Statis
Adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam perencanaan,
penyelenggaraan kegiatan maupun pelayanan ketatausahaan dalam rangka
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan maupun penyelenggaraan kehidupan
kebangsaan sehari-bar. Arsip inl tdak lagi berada pada organisasi atau kantor
pencipta arsip akan tetapi berada di ARNAS (Amsyah, Zullkilli, 1992: 2-3),

2.3 Azas-agas Penyimpanap Aciip
Penyimpanan arsip yang sering digunakan baik oleh suatu perusahaan
atan instansi dikenal figa macam azas vaitu
1. Sentralisasi
Pelaksanaan kearsipan dipusatkan kepada suatu tempat tertentu, jad remua
arsip harus difile ditempat yang telah ditentukan yaitu dipusat kearsipan.
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2. Desentralisasi
Pengelolaan sistern kearsipan dimana unit kerja diberikan wewenang untuk
menyelenggarakan pengurusan atau penyimpanan arsip secara terpisah,
dengan demikian penyelenggaraan arsip dilakukan oleh masing-masing unit
kerja.

3. Kombinasi
Merupakan sistemn vang digonakan ontuk mengatasi kelemaban pada kedus
azas tersobut, dimana selain arsip it disimpan secara terpusat tetapi setiap
unitsatuan kerja boleh mengurus peoyelenggaraan penyvimpanan arsip untuk
unimya masing-masing artinya bagi arsip yang sejenis untuk semua unit
organisasi dan menyanghnt kepentingan seloruh organisasi disimpan secara
lerpusal pada suatn unit tertentn sedangkan bagi arsip-arsip yang bersifat
khusus hanya ontuk masing-masing satnan organisasi’satnan kerja dinros
penyelenggaraannya oleh tiap-tiap satan kerja.

2.4 Sistemn Penyimpanan Arsip
Arsip merupakan sumber informasi ( data yang membaniu melancarkan
tugas pekerjaan dan meojadi dasar pertimbangan bagl pimpinan dalam
mengambil keputusan maka arsip perlu disimpan secara sistermatis, dewasa ini
dikenal lima macam sistem penyimpanan arsip yaitu
1. Sistem Abjad {Alphabatical Filing System)
Adalah sistern penyimpanan dan penemuan kembali arsip berdasarkan abjad,
dalam sistem ini semua arslp dlalur berdasarkan abjad nama oraog,
organisasi/ kantor, abjad vang dijadikan dasar kode adalah abjad pertama dari
unit pertama dard suatu pama / judul agar tercipta keseragaman  dan
mempermudah petugas penata arsip.
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2.

1,

2.

Sistemn Subyek (Sulfect Filing Syster)

Dalam sistemn ini semua paskah atau dokumen disnsun berdasarkan polok

soal atau masalah . arsip / dobumen mengenai masalah yang sama

diternpatkan dalam satu / lebih folder atau map. Langkab - langkah penting

vang barus dilaksanakan adalah

1. Pengkajian surat atan berkas yaitn untuk mengetahui persoalan yang
terkandung di dalamova.

2. Memberikan kode surat

3. Mencatai surat dalam kartu indeks

1. Meayimpan surat

Sistem Nomor (Nomerical Fling Systerm)

Adalah sistern yang sering disebut juga kode klasifikasi persepuluhan , pada

sistem ini yang dijadikan kode surat adalah nomor yang ditetapkan sendiri

oleh unit organisasi yang bersangltan,

contoh ;

D00 Personallia

100  Kenangan

200 Material dst

Sistern Wilayah (Geographical Filing Syster)

Adalah sistem penyusunan arsip yang diatur berdasarkan judul nama wilavah

dan dalam penyimpanannya harus dibantn dengan sistem lain seperti sistom

abjad atau sistem tanggal, cara ini menghendaki setiap surat vang berasal

dari daerah yang sama disimpan pada leinpat vang sama pula,

Sistemn Tanggal (Chronological Filling Syvstam)

Adalah sistem penyusunan arsip yang diatur berdasarkan wakin sepert

tahun, bulan, tanggal. Hal yang difadikan petunjuk pokok adalah tahun

kemudian bulan dan tanggal, cara kronologis dipergunakan dalam filling jika
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arsip merupakan rangkaian vang menyvangikut suatn masalah vang sama dan
berasal dari instansi yang sama.
contoh

kode 260182 menyatakan langgal 26, bulau Januarn dan lahon 1382

Diantara sistem-sistern diatas tidak ada yang lebih baik dan lebih bumuk dard
lainnya tergantung pada tepat tidaknya penggunaan, sistem terbaik bapgi sebuah

kantor adalah sistem yang digunakan sesual dengan keadaan kantor vang

bersangkutan vang bisa diterapkan secara efektl dan elisen.

2.5 Peralatan yvang digunakan untuk monyimpan asip

bt

Holder { sampul arsip/map )

Untuk tempat arsip vang bentuknya seperti map tanpa daun penuiup dan
diatasnya terdapal tab untuk menempatkan kode dan indels arip.

Sekat atan goide ( petunjuk dan pemisah )

Memipakan petunjuk tempat berkas arsip disimpan dan sekalipus berfungsi
sebagal pemisah antara berkas-berkas tersebut, disamping ity mempunyai tzb
{ bagian menonjol ) diatasnya dengan ukuran sama seperti nkuran tab pada
folder berguna untuk mencmpatkan ataw mencantumkan  Jodulkode
klasifikasi dan disusun secara vertikal

Tikler File { berkas pengikal )

Alat ini semacam kotak yang dipergumakan ontuk menyimpan KK dan kartn
Filling Cabinst { lemari arsip )

Dipergunakan untuk menempatkan folder vang telah berisi naskab-naskah
atan dokumen bersama dengan guide-guidenya, pada umumnya filling
cabinet berlaci empat ditengah dasar laci terdapat saluran memanjang dad
depan kebelakang. Dalam saloran inl penahan goilde dimasukkan dan
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5.

7.

10

dilengkapi gawang pada sisi kanan dan ki ontok menyanghkut gantungan
folder.

Fak arsip

Rak untuk menyimpan berkas atau dokumen tidak berbeda dengan rak untuk
menyimpan buka-bukn di perpustakaan.

KK

dapat dibuat darl kertas tpls dengan vkuran 10 X 15 cm . Pada KK terdapat
kolom-kolom seperti:

1. indeks subyek, kode kdasifikasi, tgl. terima, pomor urut dao kolom M/ K

2. hal, isi ringkas, lampiran

3. dari, kepada

4, angal nomor sural

5. nama pengolah serta paraf dan kolom catatan

Kartn pinjam arsip

Dipergunakan untuk piojam arsip, sefiap pejabat yang memerlukan arsip
hars diberi kartu pinjam arsip ini.

£.6 Penataan Berkas
2.6.1 Pengertian

A, Penataan berkas vaitn kegiatan mengelola berkas arsip dalam susunan yang

B.

sistematis dan logls berdasarkan pola klasifikasi dan indeks yang disusun secara
terpisab untuk memudahkan pencarian kembali arsip yang diperlukan.
Berkas adalah himpunan arsip yang disusun berdasarkan
1. Dosir adalah berkas arsip yang ditata atas dasar persamaan orusan atau
kegiatan secara kronologis
2. Rubrik adalah berkas arsip yang ditata atas dasar kesamiaan masalah
secara kronologis
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3. Seri adalah berkas arsip yang ditata atas dasar kesamaan jenis secara
trooologis.

2.6.2 Tujuan Penataan Berkas
1. Agar arsip atan dobumen dapat diternukan kembali dengan cepat dan
tepat.
Z. Guna menunjang terdaksananya penyosutan arsip yang berdaya guna dan
berhasil guna
3. Teraminnya arsip.

2.6.3 Unsur-unsar penataan berkas
Dalam melaksanakan penataan berkas langkah-langkah wang harus
dipertiatiian ada tiga langkah yaitu
1. Klasifikast
Adalah keglatan menggolong-golonghan warkat atau arsip secara logis dao
sistematis yang menjadi dasar dalam penataan / penyimpanan arsip, syarat-syarat
klasifikasi yang efektll seperti :
a. harus tertulis
b. penggolongan masalah serta perincianoya harus sesuai dengan fungsi dan
kegiatan kantor
c. penggolongan masalah serta perinciannya harus disusun secara logis dan
kronologis
d. rincian klasifikasi tidak lebih dari tiga tingkat
comtob : A.1 Masalah (subyek utama)
A.1.1 Sub masalah {subyek)
A.1.1.1 Sub-sub masalah (sub subyek)
e. istilah yang digonakan dalam klasifikasi untuk masalah/mbyek heading harus
singhat serta memberi pengertian hias



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

12

[ dilengkapi dengan kode / tanda berupa huruf atan angka

bentuk dan susunan pola kasifikasi hendaknya sedechana. luwes dan Deksihel
g- dilengkapi dengan indeks subyek yang disosun secara alphabet.
2. Indeks
Adalah suatn alat bantu unink mengetalni nomor file yang diberikan kepada
suatn koresponden atau pama bilamana pomor yang bersengkutan tdak
diketahui. [ndels ini disusun secara alphabetis sehingga mudah dicarl. Setiap
korosponden atau nama mempunyai kartn indeks untuk file surat, karto
indelsuya ada dua macam vaitu kartu indeks campuran dan kartu indeks nomor,
Kartu indeks campuran vaitu untuk korcsponden yang suratnya sedikit {kurang
dari 5 ), uniuk kartu indeks nomor yaitn digunakan untok kovesponden yang lebih

dari 5.

contoh ;
TAI"IGGALM E INDEKS HGL;T:}E NO. FILE
12-01-98 E Benny Tengher : 200
10-02-98 Yayasan Ti'l.ll:l-u.'i-' 201
I]EI.—{IS-‘:!.E.I PT lﬁi;udn 202 |

i EH-UE—E!‘E | PT Astra Motor I.;'.ltemasmn;i 203

| l =

3. Penunjuk Silang (Cross Beference)
Adalah lembar penonjuk silang pada umumnya menunjuk pada ‘map dinana

dokumen vang dicar tersimpan. Sistern ini sama seperti kartu indeks vaitu
menunjuk pada no, fie dad dokwinen yang dicari, bedanya kalau peounjok silaony
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vang diletakkan pada file utama tetapi ditempatkan pada kotak indels bersamia-
sarma kartu indeks sehingga penunjuk silang dapat tersusun alphabetis. Penunjuk
silang dapat dilakukan bila benar-benar diperiukan bila korang perla fidak periu
mepnambahkan sebab penambaban silang berarll meoambab pekeraan pelugas
disamping menambah beban beaya.

2.7 Prosedur Penvimpanan Arsip
Dalam penyosunan arsip langkab-langkah vang haras  dilakukan
sehubungan dengan penyimpanan warkat ada dua macam  penyimpanan
sementara dan penylmpanan fetap (Amsyah, Zulkifli, 1991: 63-70) yaitu
1. Penyvimpanan sementara (File Pending)
File yang digunakan menyimpan sementara sebelum warkat selesai diproses,
file pending biasanya ditempathan pada salah satu laci atan almari arsip yang
dignnakan. Setelah diproses warkat yaog dipending disimpan di file
penyimpan.
Penyimpanan tetap (Permanent File)
Pada umumnya kantor kurang memperhatikan prosedur / Ianghkah-langkah
penyimpapan warkat Pengalaman membuktikan babwa banyak dokumen /
warkat yang hilang pada prosedir permulaan, peraman dan kecepatan ini
sangal lergantung pada sistemn yang dipergunakan, peralatan dan pelugas
filing.
Prosedur atan langkah-langkah dalam penyimpanan telap adalah
1. Pemeriksaan
Adalah langkah - langkah persiapan peoyimpanan warkat dengan cara
memeriksa sefiap lembar warkat untuk memperoleh kepastian babwa warkat
vang bersanglmtan memang sudah saatnya disimpan (sudah ada refdease mark).

b
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2. Mengindeks
Adalah pekerjaan menentukan nama atau subyek surat yang akan disimpan,
penentuan  kata tangkap tergantung pada sistem penyimpanan yang
dipergunakan,

3. Penghodean
Adalah memberi tanda garis / bulatan dengan warna yang mencolok pada kata
tangkap yvang sudah ditentukan pada langkah pekedaan mengindeks. Tanda
yang dicantumkan memmjukkan nomor urut masing-masing kata tanghkap,

4. Meovortir
Adalab mengelompokkan warkat sebagai persiapan penylmpanan yang
diadakan khusos untuk jumlah volume warkat yang banyak schingga untak
melakukan penyimpanan perdu  dikelompokkan tedebih dahulu  sesua
pengelompokan sistem yang diganakan.

5. Menyimpan
Adalsh  menempatkan  dokumen-dokumen sesuai  dengan  susunan
penyimpanan dan peralatan yang digunakan.

2.8 Pemus A

Kalau sampai waklunya maka arsip-arsip inaktif akan dimusnahlken,
hauya untuk arsip inakil yang mempunyai nilai nasional tidak dimusnahkan,
tetapl dikirim ke Arsip Nasional untuk disimpan dan dilestarikan selama-lamanya
sebagai hasil budi daya bangsa.

Bilamana kantor / perusahasn mempunyal biaya, maka arsip inabtil yang
akan dimusnahkan dapat dibuat mikrofilmnya tedebih dahuly, lerutama untuk
arsip-arsip yang dianggap penting.

Bila sistem penyimpanan yang dipergunakan sudah benar, maka pekerjaan
menyeleksi arsip yang akan dimosnahkan sudah tidak begitu sukar, pedoman
vang dijadikan dasar seleksi arsip adalah Jadwal Retensi Arsip,
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Prosedur pemusnahan arsip meliputi langkah-langkah sebagal berikut
Seleksi
Pembuatan daftar jenis arsip vang dimusnahkan (Daftar Pertelaan)

Pembuatan berita acara pemusnahan dan
Pelaksanaan pemusnahan dengan salesi-saksd,

Pemusnahan dilaksanakan oleh penanggung jawab kearsipan dan dua
orang saksi dari onit kerja lain, setelah pemusnahan selesal dilaksanakan maka
dibuat Berita Acara dao Daftar Pertelaan ditandatangani oleh penanggung jawab
pemmusoaban bersamia saksi-saksi.

Pemusnahan arsip dapat dilaksanakan dengan cara pembakaran,

i I -

penghancuran dengan mesin penghancur kertas dan proses kimiawi,

2.9 Syarat-syarat pelngas kearsipan

Kearsipan sebagai pusat kegiatan, sumber informasi dan  sumber
sejaralibukti sejarah maka personalla dibidang kearsipan harus ditingkathan
mubtunya. Petugas kearsipan haros mempunyai syarat yang sama dengan
petugas-peingas di unit kerja lainnysa (The Liang Gie,195%4 162) yaitn
1. Ketelitian
Pegawai dapal membedakan perkataan-perkataan, pama-nama atau angka-
angka yang sepintas lalu tampaknya sama, ook itu disamping sikap jiwa yang
cermat, ia harus pula mempunyai mata yang sempurna;
2. Kecerdasan
Pegawal kearsipan tdak harus mempunyai pendidikan yang sangatl tinggi tapi
sckurang-kurangnya pegawai arsip dapat menggunakan pemildrannya dengan
balk. Ia dapat memilah kata untuk pokok soal, dava ingat yang tajam untuk
mengingat pokok soal vang telah ada dalam arsip.
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3. Kecekatan

Pegawal amsip barus mempuonyai kondisl jasmani yvang baik sehingga ia dapat
bekerja dengan gesit dan lincah, Lebih-lebih pegawal arsip itu haris secara leluasa
dapat menggunakay kedua tangannya untuk membawa warkat secara copal dan
tepat.

4. Kerapian

Syarat kerapian diperlukan agar kafu-karu, berkas-berkas Jdapat disusun secara
rapi sehingga akan wemudabkan uotuk mepcari dan menemukan kembali,
dizamping ifu akan lebih awel karena tdak tertumpuk sampai berkerit,

Meourul Littlefield dan Pieterson ada enam syarat unink menjadi seorang

pugdawal anip  yaitu

1. Lulusan sekolah menengah, mempunyai kecerdasan rata-rata normal,

2. Memabami alphabet dengan baik, mempunyal penglibatan vang cepat untuk
membedakan hal-hal kecil, menyangkut nama, angka-angha yvany, lercantum
pada warkat,

3. Memiliki sifat kecermatan |
4. Memiliki pikiran yang tertarik pada perincian-perinclan yang kecil
5. Memiliki silat cekatan dan rapi.

6, Memiliki pertimbangan-pertimbangan yang baik,
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BAB i
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT Kertas Leces (Perser)

PT Kertas Leces (Persero) Probolingge merupakan saloh satn Badan Usaha
Milik Negara (ELMN) dilingkungan Uepartemen Perindustian dan Perdagangao
vang bergerak dalamn bidang industi kerlas, Dibangun pada masa poujajaban
Belanda, oleh Ir. Tromp pada tepatnya tahun 1939 dan mulai beroperasi pada
tanggal 22 Pebrpan 1940, yang merupakan cabang dari Papier Fabrek
Padalarang, dibawah pengelolaan NV Papier Fabrick Nederlands dengan kepala
pabrik Van Derlee,

Fada tahun 1957, dengan UU nasionalisasi No. 86/1957 dan Peraturau
Pemerintah  No. 23/1958 pabrik diambil alih oleh Peperda Jatim, dan
ditandatangani oleh Board Of Management (BOM), peneliian kemungkinan
pengembangan pabrik kertas Leces dengan pertimbangan sebagai berikut
1. Kebutuhan akan kertas yang semakin meningg)

2, Tersedianya bahan bakn ampas tebu (bagasse) yang banvak.

3. Air berimpah dengan sumnber air yang terdetak dekat dengan pabrik  sekitar
1.7 Km,

4. Letak pabrik yang menguntungkan dipandang dar segi supply, market dano
transportasi.

5. Tersedianya tenaga skill yang cukup.

Pada tabun 1960 dengan keputusan MPRS No. IV1960, Board Of
Management (BOM) Padalarang Leces menempatkan sebuah tim peduasan &
Leces yang bertugas yaitu
1. Memperuas dan meningkatkan produksi,

17
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4. Bersama-sama dengan industi mesin di Jatm mengembangkan pembuatan
atau manufaktur suku cadang alat, mesin, unit permesinan untok ndustri
kertag,

3. Melalni R & D) mengembangkan Leces monjadl pusat pengembangan teknologi
Pulp dan Kertas.

4. Mengembangkan fungsi sosial pabrik kertas Leces terhadap masyarakat
lingknngan dan wilayah.

Periode tahap pembangunan dimulai tahun 1960, pabrik Kertas Leces
telah melaksanakan tahap pengembangan dengan perincian sebagai berikut
1. Pericde Pembangunan Tahap I (1960-1970), meliput 2 hal yaitu
a. Perbaikan pabrik lama

Dengan modernisasi dan modifikasi pada paper plant unit | yaog dibangun
oleh perusahaan Belanda tabun 1939. Modifikasi dilaksanakan pada stock
preparation dan wet pulp untuk meningkatkan kapasitas proses yang semula 10
ton/tiari kertas tulis dan kertas cetak menjadi 20 ton/hari.

b. Pembangunan pabrik yang baru

Dengan membangnn unit pulp dan paper plant unit I, dengan kapasitas
pulp plant 15 ton dry bleached straw/hari dan paper plant dengan kapasitas 20
torvhari kertas talis cetak (HVS).

2. Peniode Optimasi I (1971-1975)

Program ini diadakan untuk meningkatkan kapasitas produbsi, kmalitas
produk dan efisiensi di segala bidang dengan jalan investasi bertahap, Dengan
adanya vplimasi tahap [ inl kapasitas produksi mesin I ditingkatkan dari 6000
ton/thn menjadi 12000 ton/thn. Sehingga setelah produksi dard 9000 ton'thn
menjadi 15 tonfthn.

3 . Periode pembangunan tahap I (1976-1978)

Mencakup hal-hal sebagai berikut



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

19

a. Pengembangan peralatan lama
l. Penggantian mesin-mesin pada pulp plant, sehingga meningkatkan kapasitas
produksi dan 15 ton menjadi 60 ton bone drv  bleached straw
pulp / hari,
Z. Pengpantian mesicmesin pada paper plant unit | sehingga dapat
meningkatkan kapasitas produksi dari 10 ton'hari menjadi 20 ton/hari.
3. Penggantian mesin pada paper plant unit I, sehingga dapat meoingkatican
kapasitas produksi dari 10 ton menjadi 65 ton/thn,
b. Pepambahan peralatan bara meliput
1. Penambahan finishing plant
2. Pembangunan beberapa generator dan boiler
4. Pembangunan Chlor Alkali Plant (CAP) sebagal unit penunjang produksi

pulp dan paper mil
4. Periode optimasi tahap 1 {1979-1981)

Pada tahap ini juga dilakukan optitnasi dan efisiensi di segala bidang
sehingga pada akhir pembangupan tahap kedua ini jumiab produksi kertas
mencapai 31.650 ton/thn,

5. Periode pembangunan tahap I01 (1979-1984)

Pada tahap ini juga dibangun dua pabrik secara intregated, yaitn mesin
1A dan U8B, mesin TTA memproduksi kertas tulis cetak dengan kapasitas 64,750
ton/thn dan mesin ITB memproduks kertas tissoe 11.250 ton/thn,

Selain i, pada tahap ini juga diusahakan untuk meningkatkan
ketrampilan dan leknologi pengolahan ampas tebu, dengan dilaksanakan brainig
dl dalam manpun & luar negeri antara lain ke Ameriks Selatan dan Bropa.
Setelah pembangunan tahap ke tiga ini kapasitas produlsi PT Kertas Leces
{Persern) meningkat menfadi 108.000 ton'tho,

6. Periode pembangunan tahap 1V (1980-1986)
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Pada pembangunan tabap keempat ioi, dilaksanakan provek kertas koran
vaitu dengan pembangunan pulp plant dan kertas koran terpadu dengan kapasitas
90,000 ton/thn denpan bagasse dan jeraml sebagai bahan bakuoya, Perincian
peatbangunan tahap keempat i adalah sebagal okl
1. Proses pembuatan pulp dengan mengemban beberapa cara pengolah
2. Dibangun unit-unit peounjang
i. Power plant
ii. Dephiting plant
iil. EMuent plant

3. Pemakaian peralatan bamm
i. Shitter winder
ii, Roliwrapping maching
iii. Rol splitter

4. Hilivent treatment

Dengan inengembangkan sistem pengumpulan air Hmbabh Jad seluruh
pabrik (unit | - unit IV) selanjutnya diolab secara mekanis, kimiawi maopun
biologis yang kermudian dibuang diluar pabok.

Pelaksanaan pembangunan tabap IV ioi mendapat persetujuoan dard
Keppres 10 pada fapggal 12  Agosius 1981 dengan surat  No.
B. 1020/ TPPBPP/VILEL dan pada tangpal 16 Oklober 1581 dengan swat  No.
R/A358/TPPBPP/X/S]. Setelah selesainya pembangunan tahap keempat ini maka
tetal produksi menjadi 197,600 ton/thn.

7. Tahap konsolidasi menuju orientasi pengoasaan pasar pada tuhun 1987 -
sekarang.

Tahun 1987 merupakan tahun konsolidasi dan membangkitkan citca PT
Kertas Leces (Persero) setclah bertahun-tahun berada dalam masa yang penuh
dengan kegiatan membangon, memasuki tshon 1987, omlai  dilakukan

konsolidasi manajemen secara menyeluruh.
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3.2 Misi Perusahaan

Scbagai salah satn BUMN dilingkungan Departemen Perindustrian dan
Perdagangan yang bergerak dalam bidang industri kertas, PT KERTAS LECES
{PERSERO) mengemban 3 (tiga) misi parusahaan yaito
a. Misi sosfal

PT Kertas Loces (Persero) mengemban misi sebagal agent of development
yaitn mempunyai tanggung jawab terhaadap peningkatan  taraf hidup
masyarakat, khususnya daerah Leces - Probolinggo dan sekitarnva . Misi sosial ini
diwyjudkan dalam bentuk keglatan yang berorentasi pada kepentingan
masyarakal antara lain seperti ;

L. program keterkaitan Bapak angkat dengan mitra usaha industri kecil.
2. kegiatan amal bakti (Bazis, sunatan masal, bantuan MCK, dil).
b, Misi Politis,

FT Kertas Leces (Persero) sebagai BUMN dituntut agar dapat menjadi
katup pengaman dari adanya kemunghinan goncangan stabilitas politik dan
kearnanan, khususnya yang berkaitan dengan harga dan stock kertas dalam
negerl sesuai dengan tjuan pegara yaitu ikut serta mencerdaskan kehidupan
bangsa.

c. Misi ekopomis

PT' Kertas Leces (Persero) merupakan aset negara dibarapkan sebagai
stabilisator harga tanpa mengesampingkan nilai ekopomis yaitu memperoleh
keuntungan yang sebesar-besamya agar dapat mempertahankan kelangsungan
bidup dan menambah pendapatan negara. Karena bila perusahaan dalam
keadaan merugi maka akan mempengaruhi kehidupan bangsa yakni Eemampuan
pemerintah dalam mensubsidi di beberapa sektor yang menyangkut bajat hidup
orang banyak antara lain ; pendidikan. kesehatan dil,
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Dengan mengemban ketiga misi tersebut PT Kertas Leces (Persero)
diharapkan mampu melaksanakan program pemerintah sekaligus program
ehonom agar tetap eksis di dunia perkertasan nasional maupun Intemasional.

3.3 lokasi Pabrik

PT HKertas Leces (Persero) terletak di Kecamatan Leces, Kabupaten
Probolinggo, Propinsi Jawa Timur, Kurang lebih 112 km arab thnur Surabava
atan 12 km arah selatan Probolingge dan 114 km dari pelabuhan Surabava atan
14 km dari pelabuhan Probolinggo, tepatoya di tepi jalan maya Surabava Jember
dengan luas area kurang lebih 65 ha.

Area PT. Kertas Leces (Persero) terbagi dalam 3 area vait
a. Komplek pabrik
b, Komplek perkantoran.
C. Komplek Perumahan

3.4. Strukiur Organisasi

Pengertian organmisasi adalah suatu sistemn aktivitas kerja sama vang
dilakukan oleh sekelompok orang untuk mencapai tjuan torteotu. Adapun
pengertian dani organisasi dibagi 2 yaitu : organisasi sebagai bagan dan organisasi
sebagai badan. Organisasi sebagai bagan adalah gambaran secara skernatis
lentang bubungan kerja sama dengan orang-orang yang terdapat dalam suatu
badan dan dalam rangka untuk mencapai tijuan yaog telah ditetapkan.
Sedanghan organisasi sebagal badan adalah sekelomipok orang vang bekerda sama
untuk mencapai tujuan tertentu yang telah ditetapkan,

Semakin besar suatu kantor atau instansi, maka perseslan organisasi vang
akan timbul semaldn  sulit dan  semakin komplek. Oleh  karema  itu
pengorganisasian dapat diromuskan sebagai keseluruhan aktivitas kerja sama
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vang dilakukan oleh sekelompok orang unluk mepcapai tujuan tertentu. Pongsi

dari sciap organisasi adalah sebagai berikut :

a4, Merupakan sarana komunikas.

b. Sebagal sarana oniuk memelibara perasaan akan kebutnhan pribadi,
penghargaaan diri sendiri dan kebebasan bertindak dari orang yang ada di
dalamnya.

Untuk mengstahoi gambaran organisasi suata kantor dapat dilihat dalam
bagan struktur organiszasi, sehingga dapat diperoleh gambaran secara jelas
tentang tugas, wowenang dan tanggung jawab dari semua pihak yang berkaitan
dengan kantor, untuk M struktur organisasi barus borsifat Qeksibel. Artinya
dapal berubah sesuai dengan keadaan dan kebutuhan,

Struktur organisasi pada PI° Kertas leces {Persero) Probolinggo
berbentuk garis dan stall. Yaitu merupakan kombinasi dari bentok organisasi
lini dan organisasi stal di mana selain adanya suam tampuk pimpinan langsung
juga adanya tenaga stafl yang bersifat pemberi advise (nasehat dan saran secara
umum dan  kbusus) kepada sruktor lini tanpa adanya oftoritas unmk
memberikan rekomendasi ke arah tindakan, Stroktur organisasi ini dapat
diketahui dari ciri-ciri sebagai borikut
a. Organisasinya besar, komplek dan rumit.

b. Jumlah karyawannya banvak.

¢. Daecrah kerjanya lnas.

d. Hubungan kerja langsung tidak ada.

¢. Terdapat tiga Komponen yaitu pimpinan, staff dan karyawan.

Struktur organisasi secara menyeluruh pada PT EKetas Leces (Persero)
Probolinggo pucuk pimpinan dijabat oleh seorang Direktur Utama yang dibania
oleh empat (1) crang Direktur yang masing-masing membawahi Departemen /
Livisi yailn ;

1. Direktur Pemasaran.
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2. Direkiur Produksi.

3. Direktur Kenangan.

4. Direktur Litbang.

Serta seorang Plant Manager dan beberapa orang Stafl Direktur dan Stafl
Departemen/Divisi. Adapun posisi sekretariy direbor berada di bawah Departemen
Sekretaris Perusahaan,

Dalam melaksanakan kepiatan operasionalnya Direlkbor Dtama dibantu
dua kelompok kerja ulama yaitu
1. Kelompok Operasional

Yaitu kelompok yang langsung terlibat langsung dengan jalannya operasional

pabrik vang diplmpin dua orang vaito

1. Direktur Produksi, vaitu berfugas memimpin jalannya operasional pabrik
secara keseluruhan, proses produksi . pemeliharaan dap perbaikan mesin.

2. Direltur Pemasaran, yaitu bertugas memimpin pemasaran basil produksi
kertas baik dalam ataupun luar negeri.

Dalam kelompok operasional ini dibantu oleh beberapa orang kepala Divisi
vang masing-masing meobawahi beberapa orang kepala Dinas dimapna Uap
kepala Dinas mempunyai bagian yang dipimpin oleh kepala Bagian,

2. Kelompok Penunjang

Yaitn kelompok vang tidak bedibungan langsung dengan operasi pabrik

tetapi tetap menjadi pendubung teraksananya proses produksi yang dipimpin

oleh dua orang vaitu

1. Dereltur Keuangan, yaitu bertugas memimpin pengelolaan administrasi
kepangan.

2. Direlsur Pepelitian dan Pepgembangan (Litbang), waitu bertugas
memimpin kegiatan yang ditangani dalam kelompok ini dan meliputi
urusan perusabaan vang tidak terlibat langsung dalam operasi pabrik.
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Dalam kelompok peounjang dibantn beberapa orang Departemen yang
masing-masing membawahi beberapa kepala Biro dan masing-masing kepala Biro
mempunyai bidang khusus yang dipimpin oleh kepala Bidang.

Untuk kelancaran operasional perusahaan dilakukan perbagian tugas dan
tanggung jawab yaitu

1. Plant Manager
Berada dibawah Direlitur Produlsi, membawahi kepala Divisi dan Tehnik dan
bertanggung jawab atas pelaksanaan operasional pabrik.,

2. Kepala Departemen / Divisi
Berada dibawah Direksi dan bertanggung jawab langsung kepada Direlosi
sesual dengan bidangnya masing-masing serta berdaparkan kebijakan yang
ditetapkan oleh Direlisi, khususnya Direltorat Produlsi, kepala Divisi Produksi
dan Divisi Tehnik bertanggung jawab kepada Direktur Produksi melahot Plant
Manager.

3. Kepala Biro / Dinas
Berada dibawah kepala Departemen atau Diwisi bertugas menjalankan
kebijakan yang diputuskan kepala Departemen atau Divisi masing-roasing,

4. Kepala Bidang / Baglan
Berada dibawah kepala Biro / Dinas bertugas melabsanakan kebijakan yang
diputuskan oleh kepala Biro / Dinas masing-masing.

5, Shiff Enginer
Membantu Manager Plant dan bertanggung jawab menjalankan tugas shift
1.ILI0 yang bertanggung jawab penuh atas kelancaran operasi pabrik.
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3.5 Sistemn Manajemen Perusahaan
Dalam menghadapi era globalisasi dan persaingan pasar yang semakin
ketat, tuntulan mutu adalah hal yang paling utama disamping masalah
lingkungan dan keselamatan dan kesehatan kerja. Hal itulah yang
mendorong manajemen PT Kertas leces (Persero) untuk meneraphkan
sistem manajemen motu yang terbukti dengan telah diperolehnya srtifikan
IS0 9002 dari Reinish Westfalischer TUV Jerman dan Sucofindo Indonesia
vang pelaksanaaanya PT Hertas Leces (Persero) mempunyai kebijakan
muin (guality pelicylvang meropakan komitmen manajemen dan selurub

karyawan PT' Kertas Leces (Persero),

Disamping itn FT Kertas Leces (Persero) sadar bahwa dampak
lingkungan dari kegiatan perusahaanb secara langsung akan mempengaruhi
daya saing produk akhir. Untuk itn dalam menerapkan kelestarian lingkungan,
FT Kertas leces (Persero) mempunyai kebijakan lingkungan (environmental
policy) yang pada saat ini telah mencapai sertifikan IS0 14001,

Sedangkan untuk mewujudkan tempat kerja yang aman, nyaman dan
menggairahkan bagl setiap karryawan serta meningkatkan kesadaran akan
pengtingnya keselamatn kerja, PT Kertas Leces (Persera) mempunyai kebijakan
keselamatan dan kesehatan kerja (salety policy) yang pada saal ini telah
mencapai Bendera Emas SMK3 (Sistem Manajemen Keselamatan dan Keschalan
Kerja).

Karyawan PT Eertas Leces (Persero) terbagi dalam 3 status meliputi
a. Karyawan Tetap,

Karyawan tetap adalah karyawan organik yang diangkat dan atau
ditetapkan dengan surat keputusan direksi, dan digaji setiap bulan dengan jumlah
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yang disesuaikan dengan peratoran pegawai pegeri serta memperoleh [asilitas
lain seperti perumahian dinas, asuransi kesehatan, transportasi, dan sebagainya.
b. Karyawan tidak tetap
Terdapat dna macam karyawan, yaitu
1. Karyawan harian letap
karyawan harian tetap adalah karyawan non -organik yang diangkat dan
atan ditetapkan dengan surat keputisan direksl Karyawan Inl menerima
upah secara mingguan dan pendidikan paling rendah adalah SD.
2. Karyawan harian konotrak.
Karyawan harian kontrak adalah karyawan non organik yang ditetapkan
berdasarkan sural kontrak dan pendidikan paling rendsh adalah lulusan
SLTP.
€. Karyawan Honorer.
Karyawan Honorer adalah karyawan non organik maupun organik yang
diangkat dan atau ditetapkan dengan SK Direlsi dtaupun perjanjian kerja untuk
jangka wakiu tertentu dengan menorima honorarium bulanan,

3.6.1 Jam Kerja

Jumlah jam kerja total per minggunya untuk tenaga kerja PT Kertas
Leces (Persero)} adalah 40 jam dengan pola 5 hari kerja libur dua hari dengan
dua macam pembagian jadwal kerja sebagal berikut

a. Jadwal harian
Senin 5 Kamis :jam 07.00 - 16.30 WIB
Jum'at : jam 07,00 - 15,00 WIB

Senin s/ Kamis waktu istirabat selama 1 jam. muolai jam 12,00 - 13.00 WIB. ©
Untuk bari Jum'at istirahat solama dua jam molal jam 11.00 - 13.00 WIE,
b. Jadwal shift
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Untuk shifl telah dibentuk pola kerja 4 group untok 3 shift dengan pengaturan
jadwal sebagai berikut

shilt 1: jam 07.00 - 15.00 WIE

Shift 2: jam 15.00 - 23.00 WIB

Shift 3 : jam 23.00 - 07,00 WIB

Setiap shift berlaku selama 5 hari berurutan setelab itn Gbur dua har. Kecoali
uniuk pergantian dari shift 1 ke shift 3 libur 1 hari.

3.7 Pemasaran

Dalam melaksanakan kegiatan pemasaranya, PT Kertas Leces (Persero)
menggunakan prinsip empat P, yaitu product, price, place dan promotion.

Froduk kertas PT Kertas Leces (Persera) dipasarkan baik lokal eI
luar negeri. Untuk pasaran ke luar negeri, cara distribusinya ada dua cara
L. Dengan cara langsung, yaitn produsen langsung didistribusikan ke konsumen

yaug dalam hal ini konsumen industri. Jadi darl PT Kertas leces (Persero)
dikirimkan ke suata negara,

2. Dengan melalni agen, yaitn dari produsen tidak langsung didistribusikan ke
konsumen, tapi melalui agen dahulu. Jadi dari produsen ke agen kemudian
baru didistribusikan ke konsumen industri.

Sedangkan untuk daerah pemasaran ke luar negeri, PI' Kertas Leces
(Persero) telah melakukan export ke negara Singapura, Malaysia, Thailand,
Australia dan Saudi Arabia. Export ini terus dikembangkan ke negara-negara
lain, disamping mengembangkan di negara-negara tersebut diatas,
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BAB V
SIMPULAN

Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata di PT Kertas Leces (Persero),

penulis secaras langsong mengetahui dan banyak mendapatkan pengetahnan
serta peugalaman_h yang berkaitan dengan tata kearsipan. Setolah melakukan
pengamatan Tata kearsipan di PT Kertas Leces (Persero) maka penulis dapat
menarik kesimpulan sebagai berikut ;

1.

-

siruktur organisasi PT Kertas Leces(Persero) mengikut strukfur organisasi
Garis dan Staff, struktur organisasl seperti ini memungkinkan Pimpinan
dapat dengan leluasa memberikan saran terhadap tugas khusus diluar
bagiaunya dan stafl dapal membantu mengatasi persoalan sehingga dapat
memperingan pekerjaan serta meningkatkan efisiensi kerja.

Pengolahan kearsipan pada PT Kertas leces (Persero)} menggunakan sistem
Desentralisasi untuk arsip surat masuk yang bersifat dinamis aktif dan
dinamis in akf dan untuk arsip yang sudah mencapal masa Arsip in aktif
pengelolaannya secara Sentralisasi yang diserahkan ke pusat kearsipan di
Sckretariat F'T' KERTAS LECES (PERSERQ) .

Penyimpanan arsip di PT Kertas Leces (Persero) menggunakan sistem
Subyek (Subyeck Filling System) dan sistem Tanggal (Chronological Filling
System) serta menggunakan pola klasifikasi arsip yang didasarkan pada
kegiatan tugas pokok substantf dan fasilitatif

Penyusutan arsip dilakukan berdasar pada Jadwal Retensi Arsip / jangka
wakin simpan arsip dan pemusnahan yang memperhatikan nilai guna arsip,
persetnjuan Tim dan Direksi dan jika arsip mempunyai nilai Nasional
diserahkan ke ARNAS.

Pemusnahan arsip dilaksanakan oleh pusat kearsipan sedang untuk arsip
yang mempunyai nilai nasional diserabkan ke Arsip Nasional,

42
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PT. KERTAS LECES (PERSERO)
LECES - PROBOLINGGDO 67202
IJIN MASUK PLANT
L5 Sy O S FEAy.. o el O
Mohen diijinkan masuk Plant
1. Nama :
2 Alamat
3. InstansiPerusahaan
4, Keperduan
2. Jenis Kendaraan
. Nama Pengemudi
7. Nama Pengikut B
3,
Keterangan -
1. Al unluk keamanan aan Copy untuk yang berzangkuan
Probalingao, . v
KABID HUMAS
DIINKAN MAS UK OLEH
PLANT MANAGER
‘ TANGGAL
FUKLL b st A
I\| =

Form | SEP-401/Rev. - 1,1897 .
Persetujusn QA Manager :
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Lampiran &

JADWAL EEGIATAN PRAKTEE KERJA NYATA
PADA PT EERTAS LECES (PROBOLING GO)

BULAN PEBRUARI 1959

NO. TANGGAL EEGIATAN

1. 1 Pebruari 1998 | - Orientasi dan perkenalan pada cbyek kerja
prakiek PT Kertas Leces (Parsero).

- Pengarahan Praktek Kerja yang akan
dilaksanakan

@ | 2Pebruari 1989 | - Memilah arsip sesnai dengan pokok

permasalahan yang ada pada surat kemudian

memasukkannya dalam lemari arsip.

3. | dPebruari 1999 |- Memilah arsip sesuai dengan pokok
permasalahan yang ada pada surat kemudian
memasukkannya dalam map {older.

4 | 4Pebruari 1999 |-Membantn Mengarsip surat.

=

5. |6 Pebruari 18999 |- Membantu momilah arsip sesuai pokok masalah
dan kemudian mengarsipnya.

6. - | @Pebruari 1999 | - Memilah arsip kemudian memasulkkan dalam
lemari arsip.

1. | 9Pebruari 1899 | - Memasukkan arsip yang telah dipilah ke dalam’
lemari argip.

8. | 10 Pebruari 1999 | - Menyusun arsip secara kronologis dan
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memasukitannya dalam lemari arsip,

11 Pebruari 1888

8. - Memasukkan arsip yang telah dipilah kedalam
lemar arsip.

10. | 12 Pebruari 1999 | - Ijin Prakiek Kerja Nyata dalam rangka
pelaksanaan program KRS

11. | 16 Pebruari 1999 | - Memilah arsip sesuai pokok permasalahan dan
memasukkannya dalam lemari arsip.

12. | 16 Pebruari 1998 | - Memilah arsip sesuai pokok permasalahan dan
memasukkannya dalam lemari arsip.

I3. | IT Pebruari 1888 | - Memasulkkan arsip dalam map folder yang ada
di lamari argip.

14, | 18 Pebruari 1998 | - Memilah arsip sesuai pokok permasalahan dan
memasnkkannya dalam lemari arsip.

18. | 19 Pebruari 1899 | - Memasukkan surat dalam lemari arsip.

| 16. | 22 Pebruari 1999 | - Mencatat surat masuk dalam buku agenda
surat
- Mengarsip surat.

17. | 23 Pebruari 1899 | - Memasulkdkan surat yang telah dipilah sesuai
dengan pokok permasalahan dalam lemari
arsip.

18. | 24 Pebruar 1898 | - Mengarsip surat yang telah dipilah sesuai
dengan pokok permagalahan.

19. | 256 Pebruar 1999 | - Mengarsip surat dan memasukkan dalam lemari

arsip.
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20. | 26 Pebruari 1899 | - Membantu memilah arsip yang sudah diberi
nama indeks dan kemudian memasukkan

arsip tersebut ke dalam map arsip dalam

lemari arsip
- Prakdek Kerja Nyata selesal
Jember, 26 Pabruari 1958
Mengetahui
Ka Bid Diklaf Bang. Mnj. Kabid Sekretariat
..egs'”/ /
o R ﬂ' :

ZE i)
= /=
Dra. M. ladiawatj Nushestari
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Lampiran 10
LUMNI¥VERSITAS JEMBER

FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN FRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER
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LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

BAHASA INGGRIS SEBAGAI BAHASA PENUNJANG
DALAM KEGIATAN PELAYANAN PEMESANAN TIKET
DI CV ANDROMEDA UTAMA

Diajukan Untuk Melengkapi Persyaratan
Mempercleh Gelar Ahli Madva
Pada Program Diplama Ill Bahasa Inggris
Fakultas Sastra Universitas Jember

foEy
()
e} n}ﬁ e
% 1 '.! T 1
Cleh : i . S | #

M. MOCHTAR DAROINI
NIM : 020903104130

PROGRAM DIPLOMA 1ll BAHASA INGGRIS

FAKULTAS SASTRA UNIVERSITAS JEMBER
2005
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