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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pada dasarnya dunia usaha mempunyal peranan yang
sangat penting didalam pembangunan nasiocnal ,maka dalam
bidang administrasi kantor diperlukan administrasi kearsi-
pan yang teratur dan tertib, karena ksarsipan yang tTeratur
dan tertibt merupakan alat informasi yang membantu pemerln-
tah atau swasta guns memparlancar keglatannya.

Adninistrasi kearsipan pada prinesipnya adalah membahas
tentang pengendalian arsip yang banar-benar akan membantu
tercapainya tuluan dari usaha management Yang meliputil
panggolongan surat menjyurat, warkat, laporan-laporan pada
suatu tempat tersendiri. Setiap surat. dokumsn-doEuman ,
laporan-laporan dangan elstem tersebut dapat dengan copat
dikstamukan. Pakerjaan filling atau arslpy bukan hanyas
menvimpan surat-surat, dokumen-dokumen, laporazn-laporan
asscars teratur tetapi pekerjaan itu meliputl Juga mencatat
dan meangeluarkan areip dalam waktu yang esesingkat-aingksat-

nya (0.P Simorangkir; 1878:30)
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Digital Repository Universitas Jember

Dari uraisn diatas dapat disimpulksn bahwa keglisatan
kEsarsipan merupakarn Eegistan yang sangst pantling bagl
perusahean dan didasarkan hal terssbut maks dalam penul isan
laporan ini dipilih judul “"Pelakeanaan Hegiamtan Esapaipan

padzs Departemen Tenaga Eerja Esbupaten Jombep™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Hyata

Fraktek Eerjda Hyata bertujuan untuk memperoleh ketram
Pllan dan pangetahusn prakEtis manganal palaksansan adminis-
traal kesaraipan pada Eantor Departemen Tenaga EerlJa Eszbupa
ten Jember.

Fraktek Ksrja Hyata diharapkan dapat - {1} H=latih
sarta megppraktekkan llmu yang telah dipercleh selasma kull-
ah, khususnya bldang kearsipan ssbagal caras untuk wmeuing
katkan ketrampilan serta pasngstshuan untuk pangembangannya;
{2) Hengambangkan Inisiatif kerja tontang p L alesanann

adminletrasel kearsipan pada EKantor Depnaksr Jambaer.
1.3 Lokaal dan Pelakoanasn Praktak Eerda Hyaba

1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata
Fraktelk FKarja Hyava inil dilaksanakan g4 Rantor De-
pertamen Tenaga Ferja Kabupaten Jesmbar yeang beralamatkan d4i

Jalan Trunojoyo Ho. 38 Jembar.
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2.2 Metode Rearsipan

Pads dasarnya hanya diksnal dua macam matode kearalpan
vaitu : (a) Mebode kearsipan mendatsr adalah suvatu metode
kearsipan dimana dokumsn-dokumen ditaruh yang satu diatas
yang lailn dalam luci-lacl dsn sabagsiny=z. Metoda inl me-
ngandung hkesulitan dalam mendapatkan dokumen-dokumen yang
diperlukan 3 (b)) Hetode ksaraipan Vertikal adalah wsuatu
metade kesarsipsn dimans dokuman—dokumen ditaruh yoang satu
dibelakang wang laln menurut urutan penggoulongan yang
dipandsng baik. Metode inl sekarang mangsl banyak dipergu
nakan, meskipun metode kearsipan mendatar mespunyai Eeun-

tungan-ksuntungan uwntuk btujuan-tulvan tertantu.

2.3 Tojuan keareipan

Esarsipan mempunyal tujuan untuk menjamin keselamatan
bahan-bahan pertanggungjswaban nasional tentang persncansun
dan penyelenggaraan kshldupan kebangeaan serts untuk menye
diakan bahan-bahan pertanggungjswaban bagi hegiatan peame-
rintah yang meliput]l (Hadi Abubakar; 1881:2% : (&) MHonyam-
palkan esurat dengan balk dan aman blla digerlukan ;  (b)
Menyiapkan surat bila setisp surat dipselukan ; (o) Mengum
pulkan bshan-bahan yang mempunyal hubungan dengan sesszuatu

mazalah vang diperlukan ssbagai pelenghap.
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pangawasin ketenagakerjaan agar dapat melaksanskan tugas
dengan baik; (5). Mengevalusal hasil ker)a bawahan dilling-
kungan Eandspneker berdasarhan laporan sub bag dan sskel
untuk mengstehul keessusiannys dengan rencana dan ketentuan

yang berlaku; (8). Hembina kerja sams dengsn BLE, KLE, HTU

dan Lembags-lsmbaga Latihan Swasbta dalawm vangks pangadaan

i
a

penarikan tenaga kerja; (7). Membuat laporan Randepnaker
pabagsl partanggunglawaban pelakeanaan tugss=; (8). Helakaa
nakan tugas lain yang dibsrikan dari atms; (2). Menghoordi
nagikan kegistan Kandepnsker dengan instansi pemarintah
terkaiv, perusahasn swasla dan organissel karysawsan yong
berhubungan dengan kstanagakerjaan sger tercapsl kerja sama

yvang balk dalam rangkas mewujudhsn misl Depnsker.

b. Kepala Sub. Bag TU
Tugas-tugas FRKepala Sub. bag. TU antars laln adalah

{1). Menyvusun langkal kegiatan sub bag TU berdassrkan data
program =ebagai pedoman kerja; {2). Hemberikan tugas kepada
bawahan dllingkungan sub bag TU sesual dengan bidang Gtugas
dan hkemampuannya; (3). Hemberi petunjuk kepada bawabhan
dalam pelakssnsan ketatausahaan agar dapat malakeanakan
tuga: dsngan balk; (4). Menyusun rencens program  hearda

Kandepnaker baik rutin maupun pembangunan dalam bentuk DU
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DETARTEMEN PENDIDIIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
Il Jawa Me. 1T PQ, Box. 125 Telp, 87990 - Fax. %2150 Jember - G121

-

e 1

. Jo&YIPT32HAFE /N 5199 Jember, § Juli 1996
ampiran , .
Perihal - Permchonan ljin

Praktek Kerfa Nyata

.

Kepada @ Yth, Sdr. Bapak Rektor
Up. 5dr. Kepala Lembaga Penclitian
Universilas Jember
di

JTember

Jiberitahukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diploma 111
FHPRE : s, ral I ; f : I3 ma

‘akultas Ekonomi Universitas Jember, mzhasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata { PEN )
a . ; 5y o -
;ehuh.mdan dengan itu, xami mohon perkenacnya untuk memberikan Sural Pengantar pelaksanaan Praktek
Lerja Myata pada : ¥

oo [RANTOR. DEEARTEMEN TENAGA KERJA JEMBER

F "n hnate r e H H !
\dapun mabasiswa yang mengikutinya sebagai berikut -

lN“- , M am 2 _ MNim | Program Studi’

1. | SHBEONENGEEH oeriih e o s LT s TR L e
2. | ERNA LUGTAWATI | 932-310 D3 EKCONOMI/KEZGEKRBTASTATAN
3. | SAFITRL LESTARI 932-252 D3 TKONOMI/KESERRETARLATAN
Lo | ASTT IKA CAEYANINGSIN §32-270 D3 EKONOMI/KESEKRETARIATAN

I
T
- |

lemikian harap menjadikan maklum, atas ke

rosEma dan terkabulnya permohanan ini, kami ucaplk
i i : Sk o I caplan
erima kasih, . Kini ucaple
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DEPARTEMEN TENAGA KERJA
KANTOR KABUPATEN JEMBER
{ KABUPATEN JEMBER DAN KABUPATEN BGNDGWGSG }
JI Trunejoyo Mo. 36 Telp. | 0331 } 86177 Jember 68137
JAWA TIMUR

SURAT EETERANGAN

NO. KET : 1630/W.12/K.6/1996

Yeng bertanda tangan dibawah ini

Nama : Dra. Bambang Sudarvono
HNIFP s 160012302
Jabatan : Keprln Kantor

dengan ini menerangkan bahwa

Heo. H ﬁ m & F;EEILHE I Keterangan
X Ern; Lugiswati éKDHDHI ﬂfTIIKEEEkrEtﬂ;;Ht&ﬂ
Z2. | Asti Ika Cahya- EXONOMI DIIIJHEBEkrﬂuarlataﬁ
ningalh
3. | Safitri Lestari| EKONOMI DITI/Kesekre turiatan_i

telah mengikuati Praktek EEEJ& HNyata di EKEsentor Departemen
Tenagn Kerda Jember mulai tanggal 15 Juli 1998 =.d 16 Agus-
tus 1996,

Demikian surat keterangan ini kami buat dengan Besung-

guhnya untuk dipergunakan sebagaimana mestinva.

r., 24 September 19386

cpala Eantor

LA

VEBambang F1 Aryono)

WIP. 180017302
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DAFTAR AB3ENSI

¥ama : 3afitri Lestari

NIM : 93,282

Judul: Pelaksanaan Kegiatan Kearsipan padz Departemen Tenaga
Kerja EKabupaten Jember
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| Halaman 53

DAFTAR KEEGIATAN

PRAETEK KERJA NYATA
No. Hari /Tanggal Kegiatan

Rl .
1= menin = 2iterima atas nzma pimpinan

15 Juli 1995 c¢leh Ka, sub bag TO

A e T PR, T -
= Pengarahan pembagian tugas

i
L

- Pengarahan dari bagian FPenta

Eerja dan ikut mengisi per-

mintaan kariu peoacari keria

s
-
LA
=
¥
ta
[

-~ -
2 : i £ .
16 Juli 193§ - Mengilkntl apel pagzi
= Mambantu dalam nensigian

kartu pencari kerja

.1.. T . S0 fcg” L
foJduli 19096 - Ikut membantu keriatan TaEnE

ada pada tagian Penta Kerja

- Mengisi permintaan peacari

Keriz
4. Kamils
18 Juli 1996 — Mengikuti anel pagi
T Lt w i "—'

- rengarahan darpi Kenala 7O
- Mengial permintaan kartu

nencari kKerja
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Ho . Hari/Tanggal Keriatan

¥ Jum'at = Mengasends aurat masuk dan
19 Julf 1596 gural kelusr
Bre dehin

22 Juli 1996 = Mengikuti anel pagi
= Pengarahan dari Fasie Tattas
= Mzmbantu pekerjaan vang ada

di ks=1 Tattasg

2% Juli 190¢ - Mengizuti apel paz]
= Membantu dalam pengislan BLE

P

dan KL

24 Juli 1896 - Menzikuti anel napi
- Menrmapends surat masuk dan

suret kaluarz

25 Juil 1996 - Mengikuti apal nagi

! o f-
= Ulanz Tahun Dennaker
i Jum'at
26 Juli 1996 = Mengilutl senam pagi
- M=nragenda ‘surat masuk dan

t Xepluar

Lz
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o, Hari /Tanggal Esgiatan

D)

iy £ Benin = Mengikuti apel pagi
- Pengarahan dari Kepala TU

= MenTasenda surat masuk dan surat

keluan

20 Tuli 19346 = Menzikuti ap=l pazi

-1 ) B = K -
= Mengarenda gurat

—
il
"
o
w
o
e

21 Juli 1996 = Menzikuil agel pagi
= Mengagenda zurat masuk dan
nengefile ke dalam ordner
14, mamis
1 Apustus 1996 - Mengikuti apel pagi
- Mengzagenda surat masuk dan
surat kelnar
15. Jum'tat
2 Apustus 1926 = Mengikuti sopam pagi
- Melayani permintzan pencari
kKerija
16, Senin
W Azustus 1996 = Tjin mensurusi ERS

17 . Gelasa

e Fetw - - -y f f -
B Aguatus 1934 = Ijin konaultasi/Mensurusi

A E
Al


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

No. Hari/Tangoal Kaziatan

a

18. Rabu = Mangikuti apel nagsi
T Agustug 1995 - Menpgagenda surat masuk
— Melayzni permiantaan pencari

Kerja

E Azuatus 19495 = Mengikuti apel pagi

= dlelayani psrmintazan pencari kerja

il

2 Jumtas
9 Aeusbus 19985 = Men7ikuti asnam nact
- menzagenda surat masuk dan

aural kesluar

.y
r
I-f
b

1T
A1}
el
]
Ty
- o
—
ju}
|
15
s
(s
'
b
=
™
o H
iy
1

= Pengarahan dari K=sl Hubin Syaker
- Membantu pekerjaan vang ada
dalam Hunin Syaker
22. Selaga
13 Armustus 1996 - Mangikuli apel pas]
- Penzaranan dari Kani Pengawagan
= Membantu dalam mengurusi
pekerjaan ii meksi nengawasan
23, dzbu
14 Agustua 1996 - Menrikuti anel pagi
- Fonsultes] dsngan Ka, aub TU

mangenal bahan laporan
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