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Muolto:

¢ “Sesungguhmya sesudah kesulitan itu ada kemudahan. Maka apabila kamu
selesai dari suatu vrusan, kerjakanlah urusan yang lain dengan sunguh-
sungguh, dan hanya kepada Allah-lah hendaknya kamu berharap.™

(Q8. Al Insyiraah: 5-8)

# “Allah akan mengangkat orang-orang beriman dan berilmn diantara kamu
dengan beberapa derajal.”
(Q5. Al Mujadalah: 11)

¢ Sesungguhnya semua manusia ity celaks, kecuali bagi yang berilmu. Dan
yang berilmupun celaka, kecuali bagi yang beramal. Demikian juga yang
beramal, juga celaka, kecuali bagi vang ikhlas.™
{Imam Al Ghazali)
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KATA PENGANTAR

Kiranya tiada kata yang patut disampaikan pada kesempatan ini selain
kita panjatkan puji synkur kehadirat Allah SWT, atas segala nikmat, rahmat dan
karunia-Mya schingga laporan ini dapat diselesaikan.
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Nyata sebagai salah satu syaral guna memperoleh gelar abli madya (AMd) pada
Fakultas Ekonomi Universitas Jember. Maunfaat yang dapat diambil dani
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kekurangan. Namun terdorong oleh kewajiban, maka dengan sepala kemampuan
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akademik.
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12 Rekan-rekan seperjuangan, Hendra, Rossi, Antok, Martin.

Kami menyadan bahwa laporan ini masih jauh dar semparna, oleh sebab it
dengan rasa honmat dan perasaan yang terbukn, kmtikan dan garan sangat kami
harapkan demi kebaikan laporan i

Akhimmys kami sangat mengharapkan semoga karys yang sederhana mi dapat
memberikan manfaat yang sebesar-besamya bagi pembnca dikalangan akademik,
agama, bangsa dan negara.

Jember, Oktober 1998 Pemulis
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BAR1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Korespondensi atau surat menyural adalah kegiatan komunikast dua
arah dengan cara balas membalas yang dilakukan oleh pilak pertama kepada
pihak Kedua. Pengeriian dari surat 1tu cenchiri adalah suafo sarana untuk
menyampaikan pernyataan atau informas secara tertulis dan pihak yang safu
kepada pihak yang lamn Informasi itu dapat berupa pemberitahuan, pernyataan,
pertamyasn, permintaan, laporan, pemilaran, sanggahan dan sehagainya. Ada 3
jenis komunikasi yang dapat dipakai yaitu: Komunikasi lisan, Komunikasi
tertulis. Komunikasi visual atau isyarat. Salah satu alat komunikast tertulis yang
lazim dipergnunakan adalah soral. Penggnmaan hasil teknolog cangpih di bidang
komunikasi seperti komputer, telepon, televisi dan sebagainya belum dapat
menggantikan peranan surat dalam setiap kegiatan usaha. Apalagi untuk urosan-
prusan vang siiatnya resmi atau formal, Dengan adanya surat seseorTang dapat
memberitahukan, menvatakan, mengemukakan sespatu atal buah pikiranmnya
yang akan diteruma sesuai dengan snmbermya

Surat merupakan media komunikasi antara pihak pengirim dengan
pihak penerima. Sebagai alat komunikasi, sural digunakan nntuk mengadakan
hubungan tertulis baik dalam hubungan ekstern, yailu surat-menyurat yang
dilakukan oleh orgamsasi atan lembaga tertentu dengan organisast atad lembaga
tertentu Jainnya, manpun hubungan intern, vaitu sural-menvaral Yang terjad
pada lingkup mierm orgamisasi atan lembaga tertentu. Hubungan tertulis secara

sntern dan ckstern oleh suati lembaga disebut korespondenst,
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Surat selain berfungs: scbagai alat komunikasi, juga berfungs: sehagai
alat bukti tertulis vang biasa disebut hitam diatas putih. Peran surat sangat
penting bagi suatu organisasi atau lemhbaga, namun demikian masih banyak
orang yang tidak menyadarinya schingga seringkali mereka melakukan kegiatan
korespondensi dengan sembaranpan dan akibatnya tujuan vang  ingin
disampaikan melaln suratl 1lu sendin justru tidak tercapai dengan baik. Surat
mempunyai nilai efektif apabila surat itu dibuat dengan suatu teknik yang baik.
Setiap lembaga (kantor atau perusahasn) harus dapat membuat surat sendin
sesual dengan (ekmk pembuatan surat, ¥ang melipuli penggunaan kertas surat,
pengetikan surat, bentuk-bentuk surat dan redaksi sural. Surat hendaknya dibuat
atan ditulis dengan menggunakan bahasa sorat yang baik dan benar sehingga
dapal dimengerti oleh penerima. Bahasa sural resmi sebaiknya menggunakan
Rahasa Indonesia yang baku, singkat tapi jelas.

Penulisan surat harus efektif, dalam arti dapal mencapai tujuan yang
dikehendaki penulisnya. Oleh Karena itn 151 surat harus jelas maksod dan
tuuannya, tidak bertele-tele, sehingga mengaburkan isi surat dan menimbulkan
hal-hal yang tidak diinginkan seperti keraguan bagi  penerima  yang
mengakibatkan penulis (pengirim) tidak mendapatkan jawaban seperti vang
dikehendalanya.

Surat yuga merupakan duta bagi suatu lembaga atan perusahaan vang
dapat dijadikan cermin oleh pihak [uar untuk menilai lembaga tersebut. Surat
yang buruk dapat menimbulkan pengertian yang tidak baik schingga merugtkan
nama msiitus: atan lembaga. Oleh karena itn korespondensi harus ditangam
dengan fepat, cermat dan hati-hati. Itu berarti, mekanisme korespondensi atau
cara-cara dan langkah-langkah bagaimana kegiatan korespondensi dilakukan
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haruslah baik dan benar, Bak ilu meliputi  kegiatan persiapan,
pembuaian/pennlisan hingga penyunpaian surat.

PT JAMSOSTEK atau Jaminan Sosial Tenaga Kerja yang menjamin
kepentingan tenaga kena dalam hal keselamatan dan kesejahteraan bagi para
pekerja seria keluarga berfujuan untuk lebth memngkatkan efisiensi dan
produkiivitas tenaga kerja. Perusahaan vang telah memiliki janngan kena vang
cokup loas dengan beberapa kantor cabangnyva diselurubh wilayah lanah ar,
admimistrasi perkantorannya. Kemndian agar korespondensi tersebut benar-benar
dapat menunjang tngas-tugas perusahsan dalam mngka mencapai tujuannya,
maka mekamisme yang baik dalam pelaksanasn kegatan korespondensi mutlak
diperlukan sebab perusahaan ini memiliki jaringan yang cokup luas dengan
berbagai permasalahan yang kompleks di bidang ketenagakerjaan

Berdasarkan uraian tersebut diatas, maka dalam Praktek Kerja Nyata ini
mengambil judn]l “Mekanisme Kegiatam  Korespondensi Pada PT
JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember™.

1.2 Tujuan dan Kepunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Prakiek Kerja Nyata
a Untuk mengetahmi dan mempercleh gambaran yang jelas tentang
mekanisme kegiatan korespondensi pada PT JAMSOSTEK Cabang
Jember,
b. Menambah pengalaman praktis khususnya dibidang korespondensi.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nvata
a BSebagai bahan masokan yang dapat memberi pengetahuan dan
pengalaman bam melah kegiatan Praktek Kerja Nyata,
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b. Mengetahm secara langsung hal-hal yang berhubungan dengan prakiek
korespondensi melalui Praktek Kerja Nyata di PT JAMSOSTEK

Cabang Jember,

Menambah wawasan dalam bidang korespondensi.
d. Scbagm bahan pembuatan laporan PN,

9

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Sebagai obyek Prakiek Kerja Nyata ini adalah PT. JAMSOSTEK
Cabang Jember yang berlokas: di Jalan Jayanegara no. 5 Jember. Perusahaan
yang bergerak dibidang perlindungan kescjahieraan tenaga kerja dengan jaringan
kerja vang cukup luas 1m adalab lembapa atau perusshaan yang muotlak
memeriukan korespondensi dalam kegiatan administrasi  perkantorannya
Sehingpn dirasa sangatlah tepat apabila penulisan laporan Praktek Kena Nyata
ini mengambil obyek perusahaan tersebul.
1.3.2 Jangka Wakiu Prakiek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nvata dilaksanakan selama kurang lebih satu bulan,
setiap han yaitu han Senin hingga Jumat mulai pukul 07.30 WIB sampai dengan
pukul 16.00 WIB dengan istirahat selama | jam mulai pukn! 12.00 - 13.00 WIRB,
khusus han Jumat puknl 11.30 - 13.30. Pelaksanaannya dimulai pada tanggal 21
Tuli 1998 dan diakhiri pada tanggal 19 Agustus 1998,
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1.4 Jadwal Kegiatan Prakick Kerja Nyata
1.4.1 Jadwal Prakick Kerja Nyata disusun seperti tabel 1.1 berikni:
Tabel 1.1

_Jadwal Kegialan Praktek Kerja Nyata

No

!
2

korespondensi

Jadwal Kegiatan

Minggu ke

1|mm[v

Menyerahkan surat ijin dari Fakultas
Perkenalan dengan Pimpinan dan karyawan
kantor

Pengarahan dari Pimpinan dan penyerahan
kepada pembimbing lapangan

| Mengenal lingkungan kantor

Menenma penjelasan dan mempelajari

tentang kebijaksanaan nmum perusahaan
Menenima penjelasan tentang kegiatan

Melaksanakan praktek kerja langsung yang
diberikan oleh perusahaan

Melaksanakan kegiatan akhar dan Praktek
Kerja Nyata

Menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata
Konsultasi secara peniodik dengan Dosen
Pembimbing.
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BAR II
LANDASAN TEORI

2.1 Definisi Surat dan Surat Menyurat
2.1.1 Definisi Surat

Surat merupakan suatu sarana untuk menyampaikan pernyataan-
permiyataan atau informasi secara tertulis dan pihak vang satu ke pihak yang lain,
baik alas nama sendiri, maupun atas nama jabatannya dalam sebuah organisasi,
instansi/perusahaan (Dre. Euvis Sumpriana dan Ating Tedjasutisna, 1994:75).
Informasi itu dapat berupa pemberitabuan, pernyalaan, permintaan, laporan,
pemikiran, sanggahan, dan sebagainya (Drs. Thomas WB, 1986:5).

Penuhisan surat hendaknya jelas agar pembaca dapat memnahami isi dan
maksud sural lerselnd. Oleh karena itu komunikasi dengan menggunakan media
sural menyurat diperlukan persinpan yang baik. Dengan demikian surat
merupakan alat penghubung atau alat komunikasi yang mempergunakan tulisan
dan kertas sebagai medianya
2.1.2 Definisi Surat Menyurat

Surat menyurat atan lebih dikenal dengan istilah korespondensi, didalam
bahasa Inggrisnya Correspondence, dan dalam bahasa Belanda disebut schagai
Correspondentie merupakan suatu kegiatan berbahasa yang dilakukan dalam
komunikasi tertulis unfuk mengadakan hubungan antara pihak yang satu dengan
pihak yang lain yang dilaksanakan dengan saling berkiritn sural/berita Pihak-
pihak yang terkail didalam kegiafan itu dapal perseorangan atan badan
(organisasi), sedangkan kegiatan itu meliputi tiga unsur, yaitu sehagai berikut:
(Drs. Thomas WB, 1986:2)
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a. Penulis surat,
b. Isi surat,
¢. Pembaca atan penerima surat,

Dalam surat menyurat hendaknya hams memperhatikan pemakaian
bahasa yang baik, serta patokan-patokan tertentu agar pemikiran yang
dimumuskan dapat mencapai sasarannya secara efisien dan efektif Penulisan
dapat mencapai sasaran secara efektif apahila penulis dapat membahasakan apa
yang dimaksudkan secara jelas dan mudsh dipahami oleh penerima surat, Untuk
itu pepulis dalam mengemukakan apa yang dimaksud harus memperhatikean sifat
surat yang dibuat, kedudukan penulis sendiri, dan tingkal pembaca surat,

2.2 Fungsi Surat

Surat dinilai efektif, bila apa yang disampaikan penulis kepada penerima
sejalan atau sesuai dengan kehendak pengirim, mudah dimengerii dan dipahami
pihak penerima, schingga tidak menimbulkan salah paham dan keragu-raguan
dipihak penerima. Tanda bahwa pihak penerima tidak ragu-ragn terhadap surat
tersebul adalah penerima akan membalas dan memberikan jawaban yang sesuai
dengan kehendak pengirim.

Para koresponden dan konseplor serta pengelola administrasi harus hati-
hati dan teliti dalam menulis surat, agar tidak menimbulkan kesan vang buruk
tenfang organisasi, instansi dan pihak perusahaan yang menerima.

Fungsi-fungsi sural, khusnsnya surat resmi dapat diuraikan schagai berikul

(Dra Ews § dan Ating Tedjasutisna, 1994;79-81):

I Suraf Sebagai Dokumen Historis, yaitu surat yang telah diarsipkan dan dapat
digali kembali untuk mengetahui keadaan dimasa yang lampan,
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. Sural Sebagai Media Komunikasi, yaitu dalam setiap organisasi pasti
mempunysi fujuan, dan untuk mencapai tujuan fersebut organisasi harus
mengadakan kerjasama, baik anfar sesama mercka didalam organisasi
maupun pihak-pihak diluar organisasi. Didalam melaksanakan kerja sama
harus ada komunikasi, yang mana komumuikasi ini dapat dilakukan dengan
lisan maugpun (ulisan atau dengan syaml-syarat, pambar-gambar yang
dipancarkan melalui pesawat televisi, tadio, telegrp, dan sebapainya,

- Surat Sebagai Alat Bukti Tertulis, yailu omang-orang vang terkait didalam
pembuatan surat dapat membuktikan kebenarannya kepada pihak-pihak yang
memintanya, karena setiap permasalahan di dalam surat telah diperinci
dengan jelas,

- Sural Scbagai Dula/Wakil Organisasi, yaitu sural merupakan dula secara
tertulis dar organisasi, instansi ataupun perusahaan. Oleh karena il apa yang
ingin disampaikan haros jelasdapat dipahami, mudah dimengerti oleh
penerima sorat, sehingga penerima sural memberikan jawaban atan balasan
sesuai dengan apa yang dikehendaki oleh pengirim surat,

- Sural Sebagai Alal Pengingat, yaitu surat-surat yang telah diteima larus
disimpan alau diarsipkan pada arsip surat yang diterima, sehingpga bila
diperlukan atan ada sesuatu masalah yang memerlukan kembali surat tersebut,
sural dapat dicari dan dibaca kembali,

- Surat Sebagai Jaminan Keamanan, yaitu sebagai confoh fungsi surat sebagai
jaminan keamanan misalnya ada pada Surat Keterangan Jalan, KTP, dan
schagaimnya,

- Surat Sebagai Pedoman Untuk Melaksanakan Sesuatu Tindakan, yaitu contoh
surat sebagal pedoman melaksanakan suaty tindakan tertentu adalah Surat
Keputusan, Suraf Instruksi, dan Sural Periniah,
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8. Surat Scbagai Otak Tala Usaha, yailu sural menyursl merupakan suatu
kegiatan yang memegang pernnan penting dalam kefatausahasn, Hampir
semua kegiatan ketatausahaan berkaitan dengan sural, mulan dan mencatat,
menghimpun, mengolah, memperbanyak, menyimpan dan mendistnbusikan
informasi-informas: surat,

9. Suml Scbapai Baromeler Kemajuan Eantor, yaitu surat dapat menjadi tolok
ukur maju mundumya perusahaan atau orgamsas:, dan semakin banyak suatu
organisasi atan perusahaan menerima dan menginmkan sorat-surat berarti
perusahaan atan organisasi tersebut semakin maju, sebab serning dan selalu

mengadakan komunikasi secara teras menens,

2.3 Macam-macam Surat
Didalam kehidupan sehan-han terdapal benmacam-macam jems surat
vang beredar, baik dalam masyarakat antara organisasi, antara instansi maupun
antara perusahaan Dalam hal tertentu jelas ada perbedaan-perbedaan, baik dan
asal surat, sifat, fujuan, cara pembuatan ataupun cara penginmannya.
Unhik memndahkan mengetanhii macam atan jenis surat kita dapat meninjan dan
berbagai sept (Dra Euis § dan Ating Tedjasutisna, 1994:35-96).
2.3, 1 Menunit Sifafnya
a Surul Pribadi
Yailu surat-sural vang bersifal kekeluargasn, bensi masalah keluarga,
keschatan, dan kevangan.
b. Surat Dinas Prbadi
Yailu sural yang dikirimkan dar seseorang kepada instansi-instansi,
perusahaan-perusahaan ataupun jawatan-jawatan.
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c. Surat Dinas Swasta
Adalah surat yang dibuat oleh instansi swasta yang dikirim ontuk para
karyawan, relasi, langganan, atau instansi-instanst yang terkait.

d. Surat Niaga
Adalah surat yang berisi masalah perdagangan dan dibuat oleh
perusahaan untok dikirimkan kepada langganan.

e. Surat Dinas Pemernntah
Yaitu sural yang berisi masalah-masalah administrasi pemerintahan yang
dibuat oleh instansi Pemerintah

2.3.2 Menurul Keamanan Isinya

a. Surat Sangat Rahnsia
Biasanya digunakan untuk surat-sural yang berhobungan dengan
keamanan negara berupa doloomen nepara, sehingga apabila surat ind
Jatuh ketangan yang tidak berhak maka akan membahayakan masyarakat
bangsa dan negara.

b. Surat Rahasia
Surat yang isinya dirahasiakan dan tidak boleh dibaca orang lain, sebab
bila jatuh ketangan orang yang tidak berhak akan merugikan perusahaan
alan instansi.

c. Surat Konfidensial atau Terbatas
Surat yang juga terinasuk surat rahasia, sebab isinya tidak boleh diketahui
oleh orang lain, cukup oleh pejabat yang bersangkutan. Apabila jatuh
ketangan orang yang tidak berhak akan dapal mencernarkan nama baik.
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2.3.3 Menurut Wujudnya
a Kartu Pos
Blangko vang dikeluarkan oleh Perum Postel atau instansi lain yang telah
diberi ijin Peram Postel untuk mencetaknya, yvang diperpunakan untuk
kepentingan:
1} mengirn berita yang singkat atau pendek,
2) untuk berita yang tidak mengenal mhasia, sehingga apabila dibaca
orang lain tidak menjadi masalah,
3) dikinm uniuk masalah yang bersifat saniai,
4) bukan untuk keperluan dinas atau resimn,
5) bukan untok dikirim kepada orang lua alau yang umurnya diatas wor
PEngITim.
b. Warkat Pos
Sehelai kertas yang dicetak dengan memakai lambang dan petunjuk
penulisan berita, dikeluarkan oleh Perum Postel atan instansi lain yang
telah diben ijin, yang bertujuan:
1} surat yang bersifal keluarpn,
2) benta yang panjang-panjang,
3) bersifat rahasia keluarga.
c. Surat Bersampul
Surat yang benitanya dilulis pada kerias lain kemndian dimasukkan
kedalam amplop, diperpunakan untuk:
1) surat-surat yang isinya panjang, ditulis dalam beberapa lembar atau
halaman,
2) surat yang isinya dirahasiakan dan tidak boleh dibaca orang lain,
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3) surat resmi, sural dinas, ataupun sural biasa,
4) menjaga kebersihan dan kerapian, juga sopan santon.
d. Surat Terbuka dan Surat Tertutup
1) Surat Terbuka, yailu sural yang 1sinya dapst dibaca oleh wmuom,
misalnya surat dan pembaca atau surat yang dikinmkan oleh pembaca
untuk Pemenndah, instansi lain melalu redaks: sural kabar, majalah
atan tabloid,
2} Soprat Tertutup, vaitu surat-surat vang dikirimkan kepada alamat
terlentu dan isinya tidak boleh diketahui oleh orang lnin,
e. Memorandum dan Nota
Memorandum adalah alat komunikasi yang berupa sural dilingkungan
dinas yang penyampalannya tidak resmi dan dipunakan secara interm dan
diperpunakan untuk pemberitahuan, permintaan informasi, memben
petunjuk atan memberi informasi.
Nota mempakan alat komunikasi kedinasan antar pejabat dar suatu unit
organisasi yang digunaksn secam infern atan dalam lingkungan sendin
dan bersifat resmi.
f. Telegram
Yatu alat komumkasi dengan cara menyampaikan berita melani madio
atan pesawat {elegrap mengenai sesuatu hal yang perlu segera mendapat
penyelesaian dengan cepat,
g. Surat Biasa
Surat yang isinya tidak mengandung rahasia walanpun terbaca oleh orang
lain, seperti surat undangan pernikahan atan khitanan.
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2.3.4 Menurut Proses Penyelesaian

a. Sural Kilat atan Surat Sangat Segera
Surat yang harus ditangani secepat mungkin pada kesempatan yang
pertama karena harus segera dikirimkan secepatnya dan penerima harus
sepera menanggapi dan menyelesaikannya.

b. Sural Segera
Surat yang secepatnya diselesaikan tetapi tidak perln pada kesempatan
pertama dan segera dikinmkan sopaya mendapat tanggapan dan
penyelesaian dan pihak penerima.

¢. Surat Biasa
Surat yang tidak perlu tergesa-gesa dalam penyelesaian karena tidak perlu
mendapat tanggapan yang secepalnya dan penerima,

2.4 Bahasa Surat
Hahasa surat sebagai alat komunikasi secara tertulis pada umumnya
lebih singkat, karena penulis sebelum menulis surat harus mempertimbangkan
setinp susunan kata dan susunan kalimat agar simpatik dan menyenangkan bagi
pembacanya. Menunit Drs. Soedjito dan Solchan TW (1989) pemakaian bahasa
Juga harus menumit kaidah vang sudah dibenarkan serta menggunakan bahasa
yang efektif, yailu:
I. Sederhana, yaitu bersahaja, lugas, (idak berbelit-belit, pemakaian kata-kata
yang tepat didalam kalimat,
2. Ringkas, kalimal yang ningkas pada nmumnya lebih tepas dan mudsh
dipahami, sedang kalimat yang panjang biasanya lemah, kabur dan tidak
cepal dipahami maksudnya,
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3. Jelas, yaitu tidak samar-samar, tidak meragukan, bidak mendua maknn dan
tidak menimbulkan kesalahpahaman,

4. Sopan, yaitu hormat, tertib menurut adal yang baik serta baik kelakuannya,

5. Menarik, Dapat menimbulkan perhabian, Gidak membosankan, joga dapat
mengesankan pada angan-angan pembaca.

2.5 Bentuk-bentuk Sarat

Yang dimaksud dengan bentuk surat ialah penyusunan letak dari bagian-
bagian surat pada setiap jenis sural. Masing-masing bagian surat mempunyai
posisi lerlentu sesumi fungsi dan peranannya lerutama schagai petunjuk atau
identifikasi untuk memproses sural terscbut. Dalam mennlis surat hendaknya
dipilh bentuk yang tepat untuk memperoleh efisiens: kerja yang maksimal,

Pada dasarnya ada dua bentuk surat yang dapat dibedakan secara (ajam,
vaitu bentuk lnrus dan bentuk balok. Sedangkan ontuk bentuk surat yang lainnya
hanya sebaga varniasi dari kedoa bentuk snrat tersebut,

Adapun macam benfuk surat adalah { Drs. H. Suhanda Panji, 1992:12):

1. Lurus Penuh {(Full Block Style)
Pada bentuk ini seluruh bapian surat diketik mulai marjin kiri yang sama
seliap alinea bami, dimulai pada garis marjin yang sama dengan jarak bans
satu, demikian juga kata penutup dan nama penanggung jawab surat diketik
pada garis marjin yang sama,

2. Lurus {(Block Style)
Bentuk ini cenderung sama dengan benfuk lurus penuh, bedanya hanya dalam
pengelikan dan kala penutupnya tdak dimula pada gans margm lan.
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3. Lekuk (Indented Style)
Hentuk ini susunan alamat surat untok baris pertama dimnlai dari garis marjin
sural, baris keduanya dimulai sesudah lima spasi dari garis marjin kiri, banis
berikutnya dimulai scsndah sepuluh spasi, selanjutnya pada isi surat seliap
alinea baru dimulai sesudnh lima spasi digans marpin kiri

4. Setengah Lurus (Scm Block Style)
Beniuk ini adalah bentuk campuran antara block style dengan indented style,
yaitn pengetikan alamat suratnya sama dengan block, sedangkan isi surat
diketik menurut bentuk indented.

5. Official Style
Bentuk ini alamat surat diketik dari sebelah kanan surat dan letaknya dibawah
tanggal sumat. Marjin kiri ditulis secara benurutan kebawah, nomor sural,
lampiran dan hal setiap alinea baru pada isi sural dimulai lima spasi dar
margin kiri,

6. Mengpantung (Hanging Paragraph)}
Bentuk ini alamat diketik menunt bentuk officinl style, kemudian setinp baris
pertama dari alinen surat dimulai dati garis marjin kin yang sama, telapi baris
kedua sampai baris terakhir tiap-tiap alinea diketik sesudah lima spasi digaris

marjn kin.

2.6 Syaral dan Cirl Sarat Yang Baik

Agar mampu menulis surat yang baik, menank, dan mudah dimengerts
oleh semua yang membacanya maka dalam penulisan surat hans MEmpunyai
teknik tertentu yang memiliki banyak persyaratan, disamping harus menerapkan
prinsip-prinsip efisiensi dan efektifitas. Sebelum menulis surat hendaknya harus
mampu menguasai syarat dan cin surat yang baik, diantaranya:
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Surat ditulis dalam bentnk yang menarik dan lersusun baik sesuai dengan
peraturan menulis surat,
Kalimal surat sebaiknya sederhana, lugas, dan mudah dipahami pihak
pembace, kata-kata yang dipakai harus jelas, tepat, hemal dan benar sesuai
dengan Tata Bahasa Indonesia Bakn,
Surat harmis menunjukkan budi bahasa, perimbangan yang baik dan
bijaksana, bernada hormat, sopan dan simpatik,
Surat hendaknya tidak terlalu panjang dan bertele-tele, karena surat yang
pendek lebih banyak memben manfaat, lebih praktis dan menghindarkan
salah persepsi,
Surat harus bersih, necis dan tidak kolor. Sebaiknya menppunakan kerlas
yang baik dan warna yang sesuni, kefikan harus rapi dan tidak ada huruf
yang tertumpulk.

Agar menghasilkan surat yang memenuhi persyaratan terselnt maka

penulisannyapun harus memenuhi syarat, yaitu:

1.

menguasal permasalahannya,

2. mengunasai bahasa tertulis,

3.

memiliki pengetahuan tentang surat-menyurat.
Sedangkan langkah-langkah yang perlu diperhatikan dalam penyusunan

suraf adalah:

1.

menetapkan terlebih dahulu pokok pembicaraan yang ingin disampaikan
kepada penerima sural, apakah berbentuk pemberitahuan, pemyataan,
perminiaan atanpun berupa laporan,

menetapkan secara kronologis masalah yang akan ditulis,

merumuskan pokok pembicaraan secara mnhut, leratur, menggunakan
kalimat dan ungkapan vang menarik dan mudah dimengert,
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4. menghindarkan penggunaan singkatan kata,

5. menguasai dan memperhatikan bentuk surat dan penulisan bagian-bagiannya,

6. mengikuti pedoman pennlisan ejaan dan tanda baca sebagaimana digariskan
oleh Pedoman Umum Ejaan Dahasa Indonesia Yang Dissmpurmakan dan
Pedoman Pembentukan Istilah Dalam Bahasa Indonesia,

2.7 Bagian-bagian Surat dan Fungsi Bagian Surat
2.7.1 Bagian-bagian Surat
Yang dimaksud dengan bagian-bagian surat adalah kelompok-kelompok

pada sebuah sural, sehingga susunan surat menjadi jelas, baik dan sesuai dengan
peraturan swrat-menyurat yang resmi. Sedanghan pada surat resmi atou sural
bisnis bagian-bagiannya adalah (Drs. Thomas WH, 1984:4 )

a Kop Surat,

b. Nomor Surat,

c. Tanggal, bulan, tahun surat,

d. Lampiran,

e. Perihal,

f. Alamat surat,

g. Salam pembuka,

h. Isi suraf,

i. Salam penutup,
Nama organisasi alau perusahaan,

l.""

k. Mama terang dan tanda tangan penanggungjawah sural,
. Tembusan,

m. Inisal.
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2.7.2 Fungsi Bagian-bagian Surat
Setiap surat mempunyai bagian-bagian sural yang masing-masing
mempunyai fungsi atau kegunaan tertentu. Fungsi bagian-bagian surat adalah:
(Dro. Fuis 8 dan Ating T, 1994:117-135);
a. Kop suml
Dalam surat resimi selalu mencantumkan kop surat atan kepala surat yang
berfungsi:
1) menunjukkan wibawa perusahaan afau organisasi,
2) memudahkan mengetahui nama dan alamat kantor atan pernsahaan,
b. Nomor surat
Nomor sural dan kode tertentu pada surat dinas berguna untuk:
1} memudahkan pengaturan dan penyimpanan sebagai arsip,
2) memudahkan penunjukan pada wakin mengadakan hobungan surat
menyurat,
3) memudahkan mencan surat ilu kembali bila diperfukan,
4) memudahkan petugas kearsipan dalam menggolongkan penyimpanan
surat,
5) mengetahni junlah sural keluar pada suatu periode tertentu.
¢. Tanggal, bulan, tahun surat
Pemakaian tangpal, bulan, dan tahun surat kepunaannya adalah:
1} untuk menunjukkan atan mengefahui kapan surat itu dibuat,
2) untuk mengetahui batas wakiv, sampai kapan masalah dalam surat
harus diselesnikan,
3) untuk mengetahu apakah setiap persoalan ditanggapi dan diselesaikan
secara cepat atan lambat,


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

19

d. Lampiran

Lampiran sural adalah dokumen-dokumen yang dikutsertakan bersama

sural karena mempunyai kaitan dengan isi surat, lampiran berfungsi:

1) menpetahui apakah berkas dan dokumen-dokumen yang disertakan
dalam surat ada kaitannya dengan isi suraf,

?7) memudahkan penerima suraf, bila ada hal-hal yang diperlukan dengan

segera tidak perlu meminta kepada pengirim karena dokumennya telah
tersedia,

e. Perihal

Perihal adalah inti dan surat atan pokok-pokok penting yang terkandung
dalam 151 surat yang berfungs: untuk:

1) mengetahw teriebih dahulu apa yang dibicarakan dalam surat,

2) mengetahumi pambaran secara singkat sebelum mengetalnn secara
keseluruhan.

f. Alamat surat
Alamat surat berfungsi sebaga:

1} penunjuk langsung bagi penerima surat,

2) petunjuk  bagi  petugas  kearsipan, sehubungan dengan sistem

penyinpanan dan penemuan kembali surat berdasarkan obyeknya,
3) dipakai sebagai alamat luar jika memakai amplop berjendela.
g. Salam pembuka
Pemakaian salam pembuka didalam surat sangat diperlukan karena

berfungsi sebagai tanda hormatl, tanda penghargaan dan tanda kasih
sayang dari penginm kepada penenma surat.
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Tetap didalam surat dinas pemerintah salam pembuka tidak digunakan
karena dalam suraf dinas pemerintahan hams ada ketegasan,
h Is surat
Is1 sural lerdin dan tiga bagian, yaitn:
1) Alinea pembuka,
Merupakan kata pengantar kepada isi sural yang sesunpgguhnya yang
herguna unfuk menank perhatian pembaca kepada inti pembicaraan,
2) Isi surat yang sesungguhnya,
Memuat apa yang akan dilaporkan, diminta dan dinyatakan kepada
penerima surat,
1) Alinea penutup,
Merupakan kesimpulan dan 1si sural alau penegasan dan 1s1 surat,
alinea penuiup menandakan bahwa pembicaraan felah selesa.
1. Salam penuntup
Salam penutup dicantumkan dianlara alinea penutap dan tanda tangan.
Fungsi dar salam penutup adalah:
1) menumyukkan rasa hormal dan penginm kepada penenma,
2} menunjukkan rasa akrab dari penginim kepada penerima,
3) ungkapan rasa kasih sayang dan pengirim kepada penerima.
Didalam surat dinas pemerintahan biasanya tidak memakai salam penutup,
cukmp disebutkan nama jabatan, tanda tangan, nama jelas dan nomor induk
pegawal.
J. Nama orgamisast
MNwpa orgamisasi alau perusahaan yvang mengeluarkan surat tersebut
dicantumkan terlebih dahulu sebelum tanda tangan

-
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k. Nama terang dan tanda tangan penanggung jawal sural
Dicantumkan dan difandatangan oleh pejabal yang berhak atau alas nama
pejabat yang berwenang, hal ini menunjukkan bahwa surat tersebut
dianggap sah.

1. Temlnisan
Penulisan tembusan dicanhunkan pada surat dibagian bawah sebelah kin,
Tembusan dibuat bilamana perlu  dikirim  kepada pihak lain vang
dianggap harus mengetahui atau mempunyai hobungan yang terkail
dengan isi suraf

m. Inisial
[nisial merupakan singkatan nama dan penyusun, pengonsep dan
pengetik sural, dan dijadikan sebagai tanda pengenal. Bila ada kekeliran

dikemudian han maka mudah mengums dan menyelesaikannya.

2.8 Pengelolaan Surai Menyurat

Instansi pemenntahan, lewbaga kevangan, perusahaan bisnis dan
orgamsasi non perusthaan schap hannya menginm bermacam-macam  surat
keluar. Sebaliknya organisasi-organisasi tersebid jupa menerima bernmacam-
macam sural, baik dan perseoranpan, perusahaan, organisasi ataopun lembaga-
lembaga yang lain, 1lal ini memituhkan penanganan yang serivs, agar tidak
menimbulkan kekacauan anis informasi vang dapat merigikan banyak pihak.

Mekamsme korespondensi  yailn  camm-cara  dan  langkah-langkah
bagaimana kegiatan korespondensi dilakukan. Tlal terselnt melipali berbagai hal
diantaranya mulai dan persiapan, pembuatan, penulisan hingga penyampaian
surat. Mekanisme korespondensi dilakukan melalm prosedur atan nnitan-nnrtan
dan juga melalui tahap-tahap sebagai berikut:
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2.8.1 Prosedur Surat Masuk
Sural masuk adalah soral vang dialamatkan |, ditujukan, dan diterima
oleh suatn organisasi atau instansi baik yang berasal dari perorangan, instansi,
alaupun organisasi lain. Pada vmumnya sural diterima dari kurir organisasi atan
instansi baik yang berasal dan kurir organisasi atan instanst penerima surat dari
kantor pos. Menurul Thomas WH. (1991], prosedur sural masuk adalah sebagai
beribout:
a. Pemisahan {(sorting)
Pemmsahan atan sorfing yaiin suatu aktivitas untuk memisahkan surat
guna pengolahan lebih lanjut. Sorat vang diterima harus disusun sehingpa
nama dan alamat yang tercanium pada sural dapat dibaca dan diteht
dengan cepal, kemudian sural-surat dipisah-pisahkan menurut jenisnya,
yailu sural dinas, surat ralasia, surat pribadi, amplop bernaterai, amplop
tidak bermaterai, surat kabar, majalah dan sebagainya.
b. Pembukaan Surat (opeming)
Membuka dan mengelvarkan surat satu persatu dari sampulnya. Bagian
sural-menyural mempunyal wewenang unluk membuka semua surat dinas
kecuali yang bersifal mhasia. Sampul surat hendaknya disatukan dengan
lembar  sural  menggunakan  penjepit  kerlas puna untuk  menjaga
kemungkinan bila alamatnya tidak bertanggal dan bila terdapat perbedaan
wakln yang lama antara tanggal surat denpgan tanggal penerima surat dan
bila ada lampiran yang hilang supaya bisa diteliti kembali.
¢. Pemenksaan {controling)
Setelah surat dibuka maka perlu diadakan pemeriksaan lebih Tanjut
terhadap tanggal surat, hal ini perlu hila untuk menjawab surat yang akan

menjadi dasar dalam penyimpanan surat,
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il Pengagendann (bookang)

Semua surst yang masuk harus dicatat dalam buku agenda masuk lalu

dibenn nomor buku yang dicatat pada kertas atan lembar disposisi,

Didalam buku agenda masuk dicatat tangpal dilerima surat, nomor

agenda, tanggal surat, perihal disposisi pimpinan, kode penyvimpanan dan

keterangan.
e. Penyebaran atav Pembagian Surat

Kegiatan pembagian sural sesuai dengan bagian yang bersangkutan,

dengan menggunakan buku ekspedisi intern atau lembar disposisi.

Lembar disposisi digunakan oleh pimpinan untuk membubuhkan suatu

disposisi yang berkenaan dengan surat tersebut. Isi disposisi dﬂpﬂi bersifat

perintah, penjelasan  secara singkat, kelerangan, perlanysan atao
pembentabuan.

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam pelaksanaan prosedur sural masuk:

1} karyawan tertentu harus hadie paling lambat tipa puluh menit sebelom
kantor dibuka, sehingga surat-surat dapat dibagikan pada waktu
pepgawal yang lain datang,

2} semua surat harus dicatat dalam buku vang terpisah dan dibuka oleh
pegawal yang berwenang,

1) memeriksa vang tunai, cek dan tanda bukti kevangan lainnya dengan
petunjuk penghitungan vang, daftar bulanan dan sebagainya dan
diparaf apalila benar, jika ada kesalahan, harus scgera dilaporkan
pengnwas,

4) semua sural alau dokumen hams dibubuhi cap dengan tanggal
penerimaan pada tempat yang tersedia, baik sebelah muka atan
belakang,
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5) semua lampiran harus dipenksa dan dilekatkan pada surat  atan

dokumen fain yang dilampirkan dalam sorat.

2 8.2 Prosedur Surat Eeluar

Prosedur untuk menentukan jalannya surat yang keluar adalah sebagai

berikut {Irs. Thomas WEB, 1991:208-1 03):
a. Mempersiapkan Sural-surat Keluar

Surat-surat yang akan dikiim harus diperiksa ferlebih dahuly apakah
sural itn sudah ditandatangani diberi nomor, tanggal, lampiran-lampiran
disertaliin serta alamat surat dan alamat sampaul.

Sebelum dimasukkan kedalam sampul, surat-surat tersebut harus dicatat
terlebih dahulu didalam bukn agenda keluar,

¢. Penyusunan Sural

Setelah dicatat dalam buku agenda, sural yang diserfai lampiran harus
dicek kembali agar nantinya tidak ada kekeliman, menyiapkan sampul
sural dan perlengkapan untuk surat vang dikirim.

d. Pelipatan Surat

Pelipatan surat menggnnakan amplop harus disesuaikan dengan ukuran
keitas, setelah amplop selesai disiapkan maka surat dimasubkan dalam
lipatan yang rapi. Hendaknya pelipatan kertas dalam amplop ity apabila
dikelnarkan dapat mudah serta dalam posisi untuk segera dibaca,
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BABIN
GCAMBARAN UMUM PERUSAIIAAN
PT. JAMSOSTEK CABANG JEMBER

3.1 Sejarab Singkat Berdirinya PI. Jamjnan Sosial Tenaga Kerja

Komsep pemikiran Asiek (Asuransi Tenaga Kerja) muncul pertama kali
pada tahun 1967, yaitu sekilar tahun awal perjuangan orde barw Prof
Dr. Awaloeddin Djamin, Menteri Tenaga Kerja kala ity membentuk panitia
Jaminan Hari Tua Tenaga Kerja, dimana anggotanya terdiri dari beberapa tokoh
unfuk merumuskan kebijaksanaan jaminan tenaga ketja pada vsia lanjut.

Panitia tersebut sudah bekera dan menyampaikan beberapa rekomendasi
sebagm hasil kerja pamitia, tetapi tidak ada kelanjutannya hingga terbentuk
kabinet yang baru, yaitu Kabinet Pembangunan 1. Saat itu muncul gagasan
serupa yang diprakarsai oleh BAPPENAS. Tokoh konseptornya adalah Widjojo
Nitisastro (Menteri Negar Urusan Perencanaan Pembangunan merangkap Ketua
BAPPENAS), Emil Salim (Menleri Negara Penyempurnaan dan Penertiban
Aparatur Negara merangkap Wakil Ketua BAPPENAS) dan JB. Socmarlin.

Sebagai langkah mengoperasionalkan, hasil perumupsan  panitia
disampaikan kepada departemen tehnis, yaitu Departemen Tenaga Kerja,
Transmigrasi dan Koperasi yang ketika ito sudah memasnki periode Kabinet
Pembangunan II, dan pejabat menterinya saat itu Prof, Dr. Socbroto. Konsep
Astek memang hanya menangani jaminan sosial yang menyanghut tenaga kerja
seperti tercantum dalam UU No. 14 tahun 1969, yang salah satn pasalnya
menyebutkan “Pemerintahan menyelenggarakan perfanggungiawaban sosial bagi
tenaga kerja”. Astck dibenfuk dengan PP No. 33 tahun 1977 dan mulai

25
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iselenggarakan sejak tahun 1978, Peraturan Pemerintah No. 33 ilu mengator
ntang konsepsi, mekanisme, dan program asuransi sosial termasuk pengolahan
Badan penyelenggaraan dibentuk berupa Perusahaan Negara, yang dikenal
igan PERUM ASTEE tanggal 5 Desember 1977 berdasarkan PP No. 34 tahun
977. Sebagai Badan Usaha Milik Negara , PERUM ASTEK mengembangkan
i nasional menyelenggarakan jaminan sosial bagi tenaga kerja dengan cara
suransi sosial seperti diatur dalam PP No. 33 tahun 1977 tentang Astek

Tepal pada tanggal 5 Desember 1990, PERUM ASTCK menerima
hahan Badan Hukum menjadi Perseroan, dan PERUM ASTEK segera akan
enjadi bagian dari masa lalu sejarah sistem jaminan sosial tenaga ketja di
onesia. Perubahan secara formal dilandasi oleh Keppres No. 19 tahun 1990,
ilihat dari sudut arli pentingnya, program  Astek merupakan sarana
rlindungan terhadap resiko sosial dan hubungan kerja yang diperlakukan baik
lech tenaga kerja manpun dunia usaha untuk menopang penciptaan rasa aman
alam bekerja dan bemisaha

Alasan dan tujuan dasar dari perubahan it adalah bahwa PT.ASTEK

Persero) kelak bertujuan pokok memberikan perlindungan dan jaminan sosial
naga kerja. Arlinya perubahan itu dilakukan sendin, sama sekali tidak menisak
omitmen Astek dalam melindungi dan menjamin tenaga kerja, bahkan untuk
memperknat  kemampuan  pelaksanaannya, Sebagaimana layaknya sebuah
ro, perusahaan ini bertnjuan untuk memberikan keluwesan dan kelonggaran
rgerak bagi badan penyelenggara, schingga memungkinkan bekenja dengan
prinsip bisnis yang seliol, efisien, efekiif, profesional dan produktif serta mampu
mengantisipasi setiap perkembangan  dengan  tepat  pguna mempercepal
terwujudnya standard penyelenggaraan program Astek yang komprehensif
dengan pelayanan yang bermutu sesuai dengan harapan.
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Secara keseluruhan hal-hal itn merpakan tanlangan yang tidak nngan
narmun disambul dengan syukur dan gembira karena perubahan dengan sepala
konsekvuensinya itu pada hakekatnys merapakan refleksi dan kepercayaan yang
semakin besar yang diberikan oleh Pemerintah serta berbagai pihak yang
mendukung penyelenggaraan program Astek. Kepercayaan yang sebelumnya
diberikan telah ferbukti berhasil mengantarkan PERUM ASTEK mengadakan
perubahan, dengan ari bahwa tanpa kepercayaan itn PERUM ASTEK dan nanti
PT. ASTEK tidak akan berarti. Sejak awal berdirinya, perusahaan ini mengalami
banyak perkembangan baik segi program, pengelolaan, organisasi, personil,
pelayanan dan sarana pendukung lainnya. Pada saat ini P'I. ASTEK (Persero)
telah memiliki sebuah kantor pusat yvang berlokasi di Jalan Gatot Subroto No, 79
Jakarta Selatan dan dibantu oleh 8 kantor cabang utama, 31 kantor cabang, dan
49 kantor perwakilan. Kemudian mengiugat pentingnya program JAMSOSTEE,
maka sejak tanggal 22 September 1995 PT. ASTEK (Perserc) berubah nama
menjadi PI. JAMSOSTEE.

3.1.1 Dasar Hukum Pendinan

Dasar hukom pendirian PT. JAMEOSTER (PERSERCO) adalah sebagni

berilout:

a Pasal 5 ayat 2 UUD 1945,

b. TAP MPR No. IV/MPR/1973 tentang GBHN,

¢, UU No. 2 /1951 tentang kecelakaan,

d. PP No. 181990 tentang pcrubahan Peraturan Pemenntah No. 33/1977
tentang propram Astek,

e. PP No. 19/1990 tentang pengalihan beniuk PERUM ASTEK menjadi
Perusahaan Perseroan (Persern),

f. U No. 3/1992 tentang Jaminan Sosial Tenaga Kena,
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g PP No 14/1993 tenlang Penyclenggaraan Program Juminan Sosial Tenaga
Kerja,

h. Peraturan Menteri Tenaga Kerja No. Per-05/Men/1993 fentang petunjuk
tehnis pendafiaran kepesertaan, pembayaran iwran, pembayaran santunan,
dan pelayanan Jaminan Sosial Tenaga Kerja.

3.1.2 Maksud dan Tujuan Pendirian PT. JAMSOSTEK (PERSER(O)

Maksud didinkannya JAMSOSTEK  adalah  untuk  memberikan
perlindungan bagi tenaga kerja terhadap resiko han tua, kecelakaan, sakit dan
cacad alabat kerja serta kematian.

Tujuan didinkannya JAMSOSTEK adalah memberikan perlindungan
bagi tenaga kerja, memberikan ketenangan kerja, dan menunjang pembangunan
nastonal.

3.1.3 Kedundukan

PT. JAMSOSTEK (Persero) berkedudukan dan berkantor pusat di
Jakarta. Untuk lebih meningkatkan pelayanan baik kepada Pemerintah Diderah
maupun fbukota Propinsi, telah didinkan kantor-kantor cabang di wilayah
propinsi dan kantor perwakilan untuk wilayah kabupaten
Daflar kantor cabang PT. Jaminan Sosial Tenaga Ketja (Persero) untuk wilayah
propinsi dapat digambarkan pada tabel berikut,
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Tabel 3.1
Daltar Kantor Wilayah dan Cabang I - VIII di Wilayah Propinsi
No Wilayah Alamat
1 | Kantor Pusal J1. Jend. Gatol Subroto 79 Jakarta
2 | DI Aceh JI. Mayjend. Dendahara Lhokseumawe
3 | Banda Acch JI. Pocut Baren 51 Aceh
4 | Sumatera Utara Jl. Kapten Pattimura 334 Medan
5 | Sumatera Barat J1. Veleran 47a Padang
6 | Riau JI. Tangkuban Perahu Timur 26 Pekanbar
7 | Tamin J1. Slamet Riadi 11 Jambi
B | Sumatera Selalan J. Jend. Sudirman 131 Palembang
9 | Lampung JI. Kemuning Raya Bandar Lampung
10 | Bengkulu J1. Asahan 7 Benghulu
11 | DKI Jakarta 11 Salemba Raya 65 Jakarta
12 | Jawa Baral J1. Penghulu Hasan Mustofa 45 Bandung
13 | Jawa Tengah JL. 8. Parman 57 Semarang
14 | DI Yopyakarta Jl. Cendana 12 Yogyakaria
15 | Jawa Timuor 1. Karimun Jawa 6 Surabaya
16 | Bali J1. Ngurah Rai 5 IJenpasar
17 | Nusa Tenggara Baral I1. Pendidikan 58 Mataram
18 | Nusa Tengpara Timur JI. Cah Doho 45 Kupang
19 | Timor Timur 1. Raya Kwmoro Inil Timur
20 | Kalimantan Barat JI. KH. Ahmad Dahlan 55 Pontianak
21 | Kalimantan Selatan J1. Letjend. Suprapto 1 Banjarmnasin
22 | Kalimantan Timur JL Jend. Sudinman Balikpapan
23 | Samarinda JI. Pahlawan 63 Samarinda
24 | Bulawesi Selatan JI. Gunung Bawahkaraing Upnng Pandang
23 | Kendan JI. Betya Budi 17 Kendari
26 | Sulawesi Ulara I. Sam Ratulangi VII/2 Menado
27 | Sulawesi Tengah J1. Noki Lalaki 9 Palo
28 | Irjan Jaya J1. lHamadi 42 Jayapura

Sumber data: PT. JAMSOSTEK Cabang Jember

Serta didukung oleh 52 Kantor Perwakilan yang tersebar di seluruh
penjura tanah air. Kantor 1. JAMSOSTEE (Persern) untuk daerah Jawa Timur
dan Madura dapat dilihat pada tabel dibawah 1o
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Tabel 3.2
Daftar Kantor Cabang dan Perwakilan untuk wilayah Jawa Tiumur dan Madura
No Wilayah Alumnat
1 | Madiun 1. Dipenegoro 110 Madiun
2 | Kedin J1. Jend. Ahmad Yani 103 Kedin
3 | Blitar J1. Melati 7 Dlitar
4 | Malang J1. Dnponegoro 8 Malang
5 | Banyuwang! J1. Jend. Ahmad Yani 32 Banyuwangi
6 [ lember J1. Jayanepara 5 Jember
7 | Sidoarjo JI. Monginsidi 120 Sidoarjo
8 | Mojokerto I1. Jayanegara 211E Mojokerto
9 | Bojonegom J1. Basula 79 Bojonegoro
10 | Pasuruan J1. Wahidin Utara 7 Pasuruan
11 | Pamekasan J1. Hasyim Ashari 131 Pamekasan

Sumber dala: PT. JAMSOSTEK Cabang Jember
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4 Tugas dan Kewajiban

Tugas dan kewajiban PT. JAMSOSTEK (Perscro} ditetapkan sesum

dengan PP No. 34 tabun 1977 tentang program JAMSOSTEE. Tugas PT.
JAMBOSTEK (Persero) adalah menyelenpgarakan program JAMSOSTER, yang

meliputi:
1. Jaminan Kecelakaan Kerja,

2. Tabungan Han Tua,

3. Jaminan Kematian.

Program lainnya adalah;

i R

Program SK.G/SKRB PLUL

Program Asuransi Pesangon,

Program Extra Cover,

Program Jaminan Pemeliharnan Kesehatan Tenaga Kega (JPKTK),

Program Pensninan.

- —
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PT. JAMSOSTEK (Persera) Kanlor Cabang Jember merupakan salah

satu sarana jaminan kesejahtersan bagi pekerja dan kelvarganya, dalam

aktivilasnya mempunyai kewajiban sebagai berikut:

1.

10.

melakukan penyuluhan pendaflaran baik kepada perusahaan manpun tenaga
kerjanya serta memelihara arsip dan pemutakhiran data peserta sebagai dasar
dan adimimstras: peseria,

melakukan pelayanan jaminan dan pelayanan kepeseriaan,

memberikan pembinasn, pengembangan personil agar tercipta ketenangan,
disiplin dan gairah kerja guna mencapai produktivilas kerja yang tinggi,
memberitahukan kewajiban perusahaan untuk membayar juran berdasarkan
dokumen kelengkapannya seperti daftar gaji, mulasi tenaga kerja peserta,
melakukan berbagai macam perhitungan, baik perhitungan aktual maupun
perhitungan lain sebapai dasar penclapan tingkat jaminan serta penyusunan
dala siatistik,

melakukan pengelolaan dana dalam bentuk-bentuk investasi yang ditetapkan
atas dasar kebijaksanaan analisa investasi,

mencukupt kebutuhan  sarana/prasarana kerja, mengadoinistrasikan  dan
pengaturan pengpunaannya dengan sebaik-baiknya,

menyelenggarakan  administrasi keuangan ferulama berupa penyusunan
anggaran perusahaan, penerimann iuran, pembayaran jaminan, pembiayaan
perusahaan, serta penyusunan laporan kenangan,

melakukan pengawasan dan pengendalian  diseluruh bidang dan  aspek
kehidupan organisasi apar dapat dicapai daya guna dan hasil guna Yalig
tinggi,

mengumpulkan  dan  mengolah  data  penyelenggaraan  JAMSOSTEE,
menyusun dan menyampaikan laporan dan data statistik yang diperlukan,

(e WILIK PERPUSTAKAM
!‘!. ¥ 3]1 FaT T TS UL

=y ] |
A |

- L —
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3.2 Struktur Organisasi dan Personalia
3.2.1 Sruluu.[ I}I:_EH.IIIEHEI PT. JAMEOSTEK

Sehap badan usaha yﬁng didirikan pasti mempunyai (ujuan yang ingin
dicapai. Untuk mencapai tujuan tersebut perlu adanys orang-orang yang terdapat
didalamnya, Maka orang-orang maupun fungsi-fungsi dalam badan usaha
tersebul harus ditetapkan, diatur dan disusun schingga merupakan suatu
kerangha yang mempunyai pola tetap dan benfuk yang teratur. Eerangka yang
demikian ini dinamakan struktur organisasi_

Tuman utama penyusunan  struktur orpanisasi  adalah  untuk
mempermudah pembagian dan pelaksanaan tugas tiap-tiap bagian yang saling
berhubungan, baik secarn langsung guna mencapai fujuan yang telah
ditargetkan. Menunuit keputusan direksi Astek, secara skematis bagan struktur
organisasi PT. Jamsostek (persero) kantor cabang jember yang menetapkan dan
melaksanakan struktur organisasi gans, dapat pula dilihat dalam gambar berikut:

Gambar 1
Struktur Ox gun.is:asi PT. IAMSOSTEE CABANG JEMBER

KEPALA
KANTOR CABANG

Kabid Operasi Kalid Keuangan Kabid Pembinaan
st o il
Kepeseriaan [ muem

[ Karvawan H_] [ I{ar}'nwm. .-_} L l{urj.-nwm ]
Sumber data: PT. JAMSOSTEK Cabang Jember.
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Tanggung jawab dan tugas pokok masing-masing bagian dalam struktur
orgamsasi adalah sebagai berkut:
1. Kepala Kantor Cabang

Tangpung jawab kepala kantor cabang adalah:

a. fterlaksananya kegialan operasi pelayanan jaminan,

b. peningkatan kepesertaan, iuran dan pelayanan jaminan,

c. terlaksananya pengelolaan kevangan dan {ersusunnya laporan keuangan
dalam bentuk neraca dan rug laba,

d. penggunaan personil, pengelolaan sarana dan prasarana serta pengelolaan
data,

e, tersedianya laporan.

Tugas pokok kepala kantor cabang:

a. Terlaksananya kegialan operasi dan pelayanan jaminan dalam:
1) member pengarahan dibidang operasi dan Kepesertaan serta pelayanan

jaminan,
2) mengembalikan seluruh kegiatan dibidang operasi dan kepesertaan
serfa pelayanan jaminan.

b. Terlaksananya pengelolaan kevanpan dan tersusunnya laporan keuangan
dalam bentuk neraca dan rugi laba antara lain:
1) merencanakan dan mengendalikan anggaran,
2) mengatur sumber dan penggunaan dana,
3) tersusunnya leporan dalam bentuk neraca dan rugi laba.

¢. Peningkalan kepesertaan, iuran dan jaminan, yaitu:
1} meningkatkan penyoluban dan pembinsan kepada peserla dan calon

prescrta,
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2) meningkatkan penerimaan iwran dan pendapatan lain,
3) meningkatkan penyelesaian JAILnAn.
d. Pembinaan personil, pengelolaan sarana dan prasarana uniuk:
1} merencanakan kebutuhan personil, sarana dan prasarand sesual dengan
pekerjpan yang ada,
2) mengatur penernpatan pegawai dikantor perwakalan,
3} mengarahkan dan membina selunih pejabat dan pegawai,
4) mengendalikan kegiatan pengolahan data,
Wewenang kepala kantor cabang adalah:
a. menyelujui atau menolak menandatangani transaksi,

b. menyetujui atau menolak apuan sarana, prasarana dan angparan.

2. Kepala Bidang Kenangan dan Umum

Tanggung jawab kepala bidang keuangan dan nmurm adalah:

a, penyusunan rencana anggaran, pengendalian anggarin dan pengelolaan
administrasi kenangan,

b. pelaksanaan pemungutan, penyeloran dan laporan terhadap pajak
penghasilan dan pajak-pajak lainnya,

¢ lerlaksananya kegiatan ketstsusahasn, ummm  dan personalia  juga
tersedianya laporan.

Tugas-tugas pokok kepala bidang kenangan dan umum adalah;

a Penyusunan rencana anggaran, pengendaban anggaran dan pengelolaan
administrasi keuangan, antara lain:
1) mengajukan daftar isi REAP dan konsolidasi ke kanlor yang

membawahinya,

7} memonitor pelaksanaan droping jaminan, biays wusaha dan belanja

mexdal,
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3) menyusun cash {low dan menyetujpui tanda bukii penerimaan dan
pengeluaran.

b. Pelaksanaan peroungutan, penyetoran, laporan terhadap pajak penghasilan
dan pajak-pajak lainnya, yaitu melaksanakan pemungutan pajak terhadap
pihak lain dalam hal kedudukannya sebagai wajib pungut dan wajib bayar.

¢. Terlaksananya kegiatan ketatansahaan, wioum dan personalia yaitw
1} mengendalikan surat menywral, lala kearsipan dan alat komunikasi di

Imgkungan kantor,
1) mengendalikan kegiatan rapal, perlemnan, protokoler dan kebumasan,
3) mengendalikan administrasi kepegawaian dan pengpunaan pegawai,
4) mengendalikan pengadaan sarana dan prasarana juga penpamanan
kantor,
5) mengatur tata letak dan ruang kantor.

d. Tersedianya laporan, yvaitu;

1) melaksanakan verifikasi antara bukti pertanggungjawaban keuangan
dengan bul hanan dan buku tambahan serla laporan-laporan lainnya,

2} melaksanakan venfikasi dan keabsahan disketis pertanggungjawaban
laporan keuangan,

3) membuat laporan yang menyangkut keginian ketatausahaan dan umnm
seria personalianya,

4) memonitor penyusunan dan penginman laporan untuk kantor pusat dan
kantor yang membawahinya.

Wewenang kepala bidang keuangan dan wmim adalah:

a. menyefujui afan menolak seliap jerus transaksi,

b. menyusun laporan keuangan sesuai dengan Prinsip Akuntansi Indonesia,

c. penggunaan cap atau stempel kantor,
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. membuat anggaran biaya yang diperlukan untuk kepiatan kantor,
melaksanakan leguran dan sanksi bagi pegawnai sesuat dengan kelentuan
vang berlaku.

I2alam hal ini tugas karyawan bidang keuangan dan umum adalah membantu

kelancaran tanggung jawab dan tugas-tmgas pokok Kepala Bidang Keuangan

dan Umnum. I .

3. Kepala Bidang Operasi dan Kepeserfaan
Tangeung jawab Kepala Bidang Operasi dan Kepesertaan adalah
a. ferciptanya pengertian dan pemahaman program  Astek  bagi
pengusaha tenaga kerja, instans terkail,
b. tereiplanya target Kepesertaan dan iuran,
c. terciptanya tertib admimstrasi kepesertaan,
d. tersedianya laporan
Tugas-tugas pokok Kepala Bidang Operasi dan Kepesertaan adalah :
a. Terciptanya pengeriian dan pemahaman program Jamsosiek bag
pengusaha, lenaga kerja, instansi terkait, antara Jain:
1) merencanakan dan melaksanakan penyuluban terhadap pengusaha dan
tenaga kerja,
2) melaksanakan dan membina hubungan instansi lerkait dalam rangka
menyebarluaskan pengertian program Astek |
b. Terciptanya tarpgel kepeserlaan dan iuran anfara lain:
1) mengator dan  melaksanakan  pengumpulan  dala  polenst  dan
penyusunan target kepesertaan dan ran,
2) mengatur dan melaksanakan kegiatan penynlohan program Astek,
1) membina hubungan denpan mstanst terkait dalam rangka penyuluhsan
dan upaya penegakan hukum,
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&. ‘Terciptanya tertib adiministrasi kepeserfaan dan iuran antara lain:

1) pengendalian proses pelayanan pendaflaran serla penerliban tanda bukdi
kepeseriaan,

2) pengendalian penerimaan iuran dan administrasinya.

d.Tersedianya laporan, yaitu membuat laporan yang berkaitan dengan
kepesertaan dan penerimaan juran kantor perwakilan.

Wewenang Kepala Umum Operasi dan Kepesertaan adalah:

a. mengatur dan menetapkan pembagian wilayah kerja petugas lapangan dan
petugas operasi serla mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas,

b. menetapkan rencana tindak lanjut upaya menegakkan hukum perusahaan
yang tidak atau belum melaksanakan ketentuan yang berlaku,

¢, menetapkan targel kepeserfaan dan uran seliap petugas lapangan dan tugas
operasi seria mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas,

d. menertibkan tanda bukti kepeseriaan,

¢. menyusun laporan sesuai dengan ketentnan yang berlako.

Dalam hal ini tugas karvawan urusan operasi dan kepeseriaan adalah

membantu kelancaran tanggung jawab dan tugas-tugas pokok Kepala Bidang

Operast dan Kepesertann,

4. Kepala Bidang Pembinaan dan Pelayanan Jaminan

Tanggung jawab Kepala Bidang Pembinaan dan Pelayanan Jaminan adalah:

a kelenpgkapan, kebenaran dan ketepatan dokumen jaminan kecelakaan kerja,
keschatan, hari tua dan kematian serta menelapkan besarmya jaminan,

b kelancaran pelayanan dan pembayaran jaminan kecelakaan kerja, kesehatan,
hari tua dan kematian,

c. tersedianya laporan.


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

iR

Tupas-tugas pokok Kepala Bidang Penbinaan dan Pelayanan Jaminan sdalah:
8 Kelengkapan, kebenaran dan kecepatan dokumen jaminan kecelakaan kerja,
keschatan, hari tua dan kematian serta melengkapkan besarnya jaminan
anlara lain:
1) menelaah kelengkapan dan kebenaran dokumen jarminan kecelakaan,
kesehatan, han tua dan kematian,
2} menetapkan besarnya jaminan,
pengecekan khusus,
b.Kelancaran pembayaran dan pelayanan jaminan kecelakaan kera, keschatan
hari tua dan kematian aniara lain:
I memonitor pelaksanaan pembayaran jaminan kecelakaan, keschatan hari
tua dan kematian,
2. memonitor kelancaran pelaksanaan pelayanan kesehatan,
4. menyeleksi, mengusulkan dan menyimpan konsep kerja sama dengan
pelaksanaan pelayanan kesehatan,
4. mengatur alokasi peserta dan pembiayaan pada pelaksanasn pelayanan
kesehatan (PPK) dan menunjang pelaksanaan pelayanan kesehatan,
3. menghimpun, mengelola dan menyajikan data  siatistik  jaminam
kecelakaan, han tua dan kemalian
Wewenang Kepala Bidang Pembinaan dan Pelayvanan Jaminan adalah:
a. menentukan jaminan kecelakaan hari tua dan kematian,
b. menolak pengajuan jaminan yang tidak lengkap.
Dalam hal imi tugas karyawan bidang Perbinaan dan Pelayanan Jaminan
adalah membantu kelancaran tanggung jawab dan tugas-tugas pokok Kepala
Badang Pembinaan dan Pelayanan Jaminan
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3.2.2 Personalin

selain mengpunakan komputer dan mesin hifung, juga menggunakan lenaga
manusia yang berjumlah 13 orang, yvang dapat dikelalnn dan tabel berikut ini:

Bapi perusahaan, tenapa kerjp merupakan faklor uolama untuk
melangsungkan pekerjaan. Penppgunaan tenapga kerja hendaknya disesuaikan
dengan kebutohan dan kewajiban bagi masing-masing karyawan guna menjaga
agar hasil dan vsaha dan pelayanannya sesuail dengan apa yang selama imi telah
ditargetkan. PT. Jamsostek Cabang Jember dalam menjalankan aktivitasnya

Tabel 3.3
Daftar Karyawan PI'. JAMSOSTEK Calrang Jember

Mo

B o~ O LA e lad b =

=

10
11

Jabatan

Kﬂp:éliélfﬂhﬂng
Kabid (rperasi dan Kepesertaan

Kabud Pembinaan dan Pelayanan Jaminan

Kalnd Keuangan dan Umum
Kasir

Staff Operasi

Stafl Pembinaan

Stafl Program Khunsns

Staff’ Sekretanat

Sopir

Satpam

~ Sumber data; I'I. JAMSOSTEK Cabang Jember

Pad = = bl e e e e

Jumlah/Crang

Jumlah

e

3.3 Operasional Jaminan Sosial (enaga Kerja Cabang Jember

Operasional Jaminan Sosial Tenaga Kerja Cabang Jember meliputi

kegiatan;

1.
2.

Pelayanan Jaminan,

Penyelesaian Perusahaan Wapb Belum Daftar Sukarela,
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3. Penyelesaian Perusahaan Dafiar Scha gian lenaga kerja dan upah,

4. Penyelesaian tunggakan jnran.

3.4 Pemasaran dan Perluasan Kepesertaan Jaminan Sosial Tenaga Kerja
Program Jaminan Sosial Tenaga Kerja adalah perlindungan  yang

bersifat dasar dan merupakan hak bagi pekegja dan merupakan kewajiban yang - -

haras dipenuhi bagi pengusaha Sedangkan upaya-upaya vang dilakukan PT.

JAMSOSTEK untuk memasyarakatkan hal tersebut meliputi:

1. melakukan penyuluhan, seminar, dan  diskusi guna  meningkatkan
pemahaman terhadap program Jamnsostek,

1. melalui promosi billboard, denpan bantuan media massa, ataupun instansi
yang terkail seperti Depnaker, Pemda dan Depdagni,

3. memberikan pengertian kepada pengusalia  bahwa programn  Jamsostek
hukumnya wajib,

Selain dan upaya-upaya terschut diatas dalam mencapai target jumlah
peseria, maka npaya yang dilakukan antara lain:

1. mengoptimalkan dan menambah personil petugas lapangan,

2. membuat sistem jaringan komputer Lokal Area Network, Wide Aren
Network, On Line Service dan Pastek puna kelancaran administrasi dan
memudahkan monitoring akurasi data,

3. membentuk unit kerja Customer Service dengan sistern One Stop Service
guna meningkatkan mutu pelayanan dengan memberikan berbagai macam
kemudahan bagi peserta dan calon peserta seknligus meningkatkan kinerja
badan penyelenggara Jamsostek,
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4. mengadakan promosi dalam segala bidang baik melalu seluruh media
massa alaupun latap muka langsung denpan mosyarakat loas miisaliya
mengadakan pameran, panggung hiburan dan sehagainya,

3.5 Permodalan

Berdasarkan PP No. 34 (ahun 1977 tentang Astek, modal awal
perusahaan ditetapkan schesar Rp. 2.500.000.000,00 {dua miliar lima ratus juta
rupial) vang mernpakan kekavaan negara vang dipisahkan dari Angparan
Pendapatan dan Belanja Negara. Selurub haria kekayaan, personalia, hak dan
tanggung jawab yayasan dana jaminan sosial yvang dibentuk berdasarkan
Keputusan Perburuhan No. 5 tahun 1964 kemudian diubah dengan Kepulusan
Menteri Tenaga Kerja, Transmigrasi dan Kopernsi No. Eep. 90/Men/1977,
dialihkan kepada PERUM ASTRE.


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

BABYV
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil kegiatan Prakiek Kerja Nyata di PT. Jamsostek

Cabang Jember ferutama dalam bidang korespondensi, maka dapat ditark
kesimpulan sehagai berikut:

Mekanisme kegiatan korespondensi pada PT. Jamsostek Cabang Jember

adalah:

a. unluk surat masuk, meliputi peperimaan, penyorliran, pencalalan,
pengolahan, hingga pengendalian sampai ke lempat penyimpanan,

b. untuk surat kelnar, meliputi persiapan, [!Hﬂlhlﬂtﬂ]l.,-pﬁﬂlﬂjm hingga
penyampalan suratl.

Keduanya dilaksanakan sesuai dengan prosedur korespondensi Indonesia

sehinpga dapat digunakan sebapgai sumber informasi dalam perusahaan,

Penanganan swrat masuk dan sural keluar P1. Jamsostek Cabang Jember

menggunakan sistemn karfu kendali dan untuk surat keluar juga dibukukan

dalam bukn agenda surat keluar serta dicatal dalam buku ekspedisi,

Penpgendalian surat menyurat dilaksanakan secara efektif dan efisien dan

dikelompokkan menurut klasifikasinya,

Struktur orgamsasi  berbentuk gans, dimana seliap personilnya  hanya

mempunyai satu atasan langsung,

Pengpunaan isi surat tanpa menggunakan salam pembuka dan penotup,

langsung tubuh surat,

54
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6. Pemberian nomor sural langsung dicantumkan dengan urutan kode masing-
masing,

7. Bentuk sural yang digunakan adalah bentuk Jurus dan bentuk resmu dengan
kop surat sudah tercetal,.

5.2 Saran-saran
Berdasarkan kesimpulan diatas, maka saran yang dapal disampaikan
penulis adalah sebagai berikut:

1. PT. Jamsostek perlu mempertahankan dan menjaga pemberian pelayanan
vang baik sehingga akan meningkatkan citra di mata masyarakat,

2. PI'. Jamsostek dalam menjalankan hubungan antara bawahan dengan alasan
ataupun  sebaliknya  perlu  mempertahankan  sistem  kekeluargaan  dan
kebersarnaan agar tercipta hubungan yang harmonis puna meningkatkan
kegairah kerja dan kedisiplin dalam bekerja.
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JADWAL IELAKSANAAN PRAKTEK KERJA NYATA
MEATLASESWA D il FRONOMI UNIVERSITAS JEMBER
FPERIODE 21 JULI - 19 AGUSTUS 1958
Mo Hari dan langgal ) Uraian Kegiatan P -
1 | Selasa, 21 Juli 1998 # Penyerahan Mahasiswa PEN oleh Bpk. Drs.

Ihdik Pudie M, BMS. selaka  Dosen
Pembimbing kepada Bpk, Amzar Anwar
sclaku Kepala Kantor Cabang PT, Jamsostek
seria Bpk Sukarman selaku Pembimbing
Lapangan,

& Perkenalan dengan karyvawan PT. Jamsostck
beserta seluruh stallnya,

e Mempelyjarn UU No. 3 Tahun 1992 dan
Peraturan Pelaksanaannya,

= Membaca berbagai literature yang berkaitan
dengan judul laporan PKM

2 [Rabu, 22 Juli 1998 | « Mengelompokkan  voucher  penerimaan

I,

» Memasukkan berkas kedalam amplop,

= Mengelk  kwilansi pembayaran hiaya
pengadann Mastek,

» Mengapendakan surat keloar,

& Mengist Karlu Kontrol iahan 1998,

Kantor Cabang : JI. Jayanagara 05 Jamber G100 Po, Box, 155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax (0331) 485602
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5

3 | Komis, 23 Juli 1998 * Mengetik  Surat Penganfar  beserin

amplopuya,

# hlemisalikan  data-dala  yang  sudah
ditandatangani,

» Mengelompokkan  voucher  penerimaan

i,

4 | Jumat, 24 Juli 1998 * Senam Kt.:ﬁegam-n.jés-mni..
= Membantu mencan file perusahann,
= engetk sampul-sarnpul surat keluar,

5 | Senin, 27 Jnh 1998 ‘= Memfilekan data voucher Penerimaan uran,

= Mengagendakan surat masul,
s Menmnsukkan data tenaga kerja masuk dan
keluar sesum dengan {ile  masing-masing

perusahann,

6 | Selosa, 28 Juli 1998 » Mcngagendakan voucher jaminan lenaga

kenja,

» Menata asip file perusahasn sesoan denpan
notmor wd pemdalloran,

# Memasunkan data penenmaan wran sesuai

dengan file perusahann.

7 | Rabu, 29 Juli 1997 » Mengelompokkan data tenaga keria wanita
Lelum menikah pada perusahnan angaota,
o Mengentty  data pesertn bamn serla

venthatan KPJ (Karta Peseita Jamsosick).

o e T LA TN

Karsor Osbang » Il Jayanegara 03 Jemhar S8100 Po, By, 155 Telp, (5331} 486370, 424304 Fax, (93311 485602
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P Joo dnan Soalw Tanags Ko (Seraern)
G0
[ 8 Kamis, 30 Juli 19498 « Mendata pinfang Jamsostek pada ]l;_':'luﬂﬂ.hﬂ.ﬂ.rl

anggoda,

= Memasukkan tenaga kerja masuk dan keloar
kedalam DUMTK (Daftar Upah dan Mutasi
Tenaga Kegja) untuk tahun 1998,

9 Jﬁinﬂl, 31 Juli 1998 - .-M:ngw.:lij; SH.IFIt-pI:_‘JlgEiIlFJr beserta amplop

ditujukan kepada perusahaan anggota,
= Mengagendakan surat ijin cuti karyawan PT.
JTamsosick.

10 | Senin, Ehgustus 1998 = Mengisi simpanan pokok dan juran wajil
angpota koperasi,

= Mengist DUMTE untuk bulan Juli 1998,

e Inventansas perusahaan yang sudah atam
belum mengirimbkan DUMTE

11 Sﬂusu, 1 Apustus 1908 Py Membuat sural pﬂml_redtﬂhuan' hag

perusaliaan  yang  belum wengirirmkan
DUMTE,

= Meuata arsip dant seluruh perusahaan sesuai
dengan  kode  klasifikasi arsip  kedalam
Filling Cabinet

12 | Rabu, 5 Apustus 1995 = Mencatat Sl.!mf-ﬁllmE keluar PSJf.fI_'
(Permyataan  Sakdo  Jaminan  Hari Tua)
kedalam kartu kendali sorat keluar,

* Mengetik sural pernyatoan saldo jaminan

liari tua,

Kantor Cabang @ JI Jayanegara 05 Jember 63100 Po. Box, 155 Talp, [0331) 486370, 424304 Fax (0331) 435602
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{ami A snsius 194 % o e
13 | Kamis, 6 Apusius 1998 * Mengentry  jnminh  (enaga  kerja  pada
perusaliaan peserfa denpan program Lolus,

e hengagendakan surat Leluar,

14 | Jumnt, 7 Agustus 1998 | » Senam -Hu'f;ugman ilwi 1:;|.ir|_f;gu1'ﬂ'l1

= Menata arsip file perusaliaan sesuai dengan
nomor urat pendaftamn,

15 | Senin, 10 Apustus 1998 | » Mung:}gﬁud&]’:m surnt masnk,

» Mengelompokiian  data  yang  sudah
ditandatangani berupa voucher penerimaan
iuran, kuilansi jwran, dan nola-nola yang
bedhubungan dengan pembayaran jaminan.

16 | Selasa, 11 Agustus 1998 | « Mengisi lembar disposisi Kakape antuk surat |

masulk,
¢ hMcmbickan voucher penerimasn juran.

17 | Rabu, 12 m__,rusms' 1998 'Mlgnwi'gemhmn surat  maosul dan sural

keluar,
e Memisabkan KPF  sesuai  dengan  nama

perusahann dan memasukkan dalam amplop.

18 | Kamis, 13 Apustus 1998 *I";lr:ﬂrlau.l“miuig;;:.tih K }'ﬁig sudah
dimasikloan ke dalam amplop.

e Memasukkan  swat-surmat  masuk kedalam
lembar disposisi dan kartu kendali.

19 'J1'11uat, 17 Apusins 1998 | e Memasukkan ordner kedalam guﬂan;;;-sesuai

dengan NEP (Momor Peserta Pendafiaran),

= Melanjuikan mendala IZP).

fanlor Cabang : JL Jayanegara 05 Jombsr 63100 Fo. Box, 155 Talo, (i331) ABGIT0, 424304 Fax, [0331) 465602
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20 | Selasa, 18 Agustus 1998

. fﬁ.-'IentL‘lpﬂt ;laqiei:l_ﬁan mt::ugénai bagaimana
cara penulisan laporan pada PT. Jamsostek.

Kantor Cabang : JI. Jayanagara 05 Jembar 63100 Po, Box. 155 Telp, (0331) 488370, 424304 Fax, (0331) 48

oleh Tha
Daosen

» Penarikan kembali mahasiswa PKN
Dra. Anifatul Hanim  selaku
Pembunbing dan fakultas

lember, Okfober 1998
Mengetahui

Pembimbing ]?é:pa.ngau_

L=y 4
IAMEO ==,
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""3'/& JAMSOSTER
—Z8T P Jurkiean Ssalsf Tanieg s Nede [Paraei)
04
DAFTAR ARSENST MANASISWA PKI
PERIODE JULL- ACUSTUS 1993
NG| TANGGAL | NAMA NIN TANIDA TANGAN |
1{21 Juli 1998 SLTYADUDIPURWANTI  |DOH 395298 |1, L’Jr—ﬂl,;,-“s
SRIANA DOB 395303 3 /ﬁ.‘*
MARTINUS LL. MORU 94-209 3 ok
2122 Juli 1998 SETYA BUDIPURWANT]  |DOB 395208 (1. e ek
SIUARA OB 395303 '!’£ e
MARTINUS LL. MORU 04-209 3. Thad
3{23 Juli 1998 SETYA BULIFURWANTI | DOR 395298 i'&!}r 7
SRIAMA DOB 395303 ; /G’b—-
MARTINUS LL. MORLJ 94.209 3, M
T 4|24 Juli1998  |SETYA BUDIPURWANII  |DOD 395298
SRIANA 0T 393303 2 /Lm-
RIARTINUES LI MORU 44209
5127 Juli 1998 SHIYA HUDI PURWANTL | DOB 395298 E.w ’DT r
SRIAHA DOR 395303 /Zr-@
MARTINUS LL. MORU 94209 ‘ r-l,,,,L
[ 6|28 Juli 1998 SETYA BUDIPURWANTL  [DOB 395298 (1, Jx Yrp
SRIANA BOB 395303 2
MARTINUS LL. MORU  {99-209 3 Med
7|29 Juli 1998 SETYA BUDI PURWANTL |DOB 395298 |1, [- Ef"'fr
ERIANA DHOB 395303 i
MARTINUSLL. MORU (94200 3. T
S[30 Juli 1998 [SETYA HULI PURWANTL  |DOB 395298 |1, E_Qf;_
SRIAN DD 395303 5 /1;**"“
MARTINUS LL. MORT 94-209 3
9(31 Juli 1998 SETYA RUDI FUEWANTL  |DOR 195208 '

AIIATA
PAALL i [FLIE L. MORY

FYOE 325303
o421

Kantor Cabang @ JI Jayaneyara 03 Jembar 68100 Po, Box. 155 Talp, (0321 486370, 424304 Fax. [0331) 4R4G02
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ﬁ_z@ JAMEOSTEN
E © PT Jaminey Soxdsl Janrga Kege [Parsers)
65
10|33 Agustus 1998 [SETYA BUDI PURWANTI  |DDOB 395298 |1 E._*:IE s
SRIAMA 1208 325303 2.
MARTINUS 1.1 MORU 84200 3. Mend-
11|4 Agustus 1998 |SETYA BUDIPURWANTIL |[DOBR 395298 |1 ELE;IE/E L
SRIANA D003 395303 2.
MARTINUS LL. MORU ©94-209 3 o
12|5 Agustus 1998 |SETYA BUDI FURWANTL |DOB 395298 |1 [0y 7 -
SEIANA 1¥0B 395303 : /43“"
MARTINUS LL. MORU 94202 3T A
13 |6 Agustus 1998 |SETYA BUDI FURWANTI  |[30B 395298 |1 t_ly:ll,. I
SRIANA 1308 395303 3. A
MARTINUS 1.1, MORU 9.4. 204 L T
147 Agustus 1998 |SETYA RUDIPURWANTI |DOB 395298 |1 ;&T}J’
SRIANA OB 393303 2 /‘b'w
MARTINUS 1.1, MORL 694209 3.l
| 15BAgustus 1998 |SETYA BUDIFURWANTI |[DOB 395298 |1 B0p 1
SRIANA DHNOT 395303 2. /‘1,-.-...
MARTINUS LL. MORU  |94-209 3.l
1610 Agustus 1998 |SETYA BUDI PURWANTI  [20B 395298 |1 [}_Q?} r;
SRIANA DOB 395303 3
MARTINUS LL. MORLU 9420 3. T ,,{
17|11 Agustus 1998 |SETYABUDITUEWANTI |DOB 395258 |1 (;JT/J
SRIANA DB 395303 2. 7*/“*
MARTIMNULES B1. BAORLS 4204 3 "'1"L-1..-.I
18} 12 Apusius T59E YRETY A BUL PURWAINTI THITE 3952094 1. Ga_ghl(f
SRIANA 1O 395303 ¥ =
MARTINUS 11.. MORU 94-200 3. Yvan
19|13 Apustus 1998 |SETYA BUDI PURWANTI | DOB 395298 |1 L._iua}—
SRIARA MO8 395303 T /t““‘
MARTINLIS LL. MORU 94209 3. s

Rantor Cabang : JI. Jayanegara 05 Jamber 63100 Po Box, 155 Telp. (0331 4BGIT0 424304 Fax [0331) 4E5602
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'J) JAMSOSTEK

PL Jwninam Sowral Tansga Kevje [Parseo)

20]14 Agustus 1998 |SETYA BUDI PURWANTI |DOB 395298 [1. L0, 1
SEIANA DOB 395303 2 /fpw,
MARTINUS LL. MORL 94-209 3 el

21[18 Agustus 1998 (SETYA BUDIPURWANTL |DOH 395298 |1 E._QM
SRIANA DB 395303 2 /4""‘"
MARTINUS LL. MORLI 94-209 3 oA

22|19 Agusius 1998 |SETYA RUDIPURWANTL  |10OR 395298 1. E":D:V
SEIANA DR 395303 2 /ﬁ“‘-
MARTINUS LL. MORU 54-209 3l

Jember, Olctober 1998

Mengetahy

L i
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“SUKARMAN
Kl‘l_hiil_.t'ﬁ.ijm.iiiiéil.msi dan Kepeseriaan
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S —
@‘/@ Jiﬂ M OS _E k Kanor Cabang
J ] Jawva) Megara Mo, 05 Jember GB100
i Teyzorn) |I3|l (331 BRATO, 42490
Fax, 10331) 11 B5ED2

A Ter |"|I

Nomar ] Jember, 14

Y1h,

SUR AT PENGANTAR

LI L e ’
NG IEMIS YANG DIKIRIM | JUMLAH KETERS
| R i 3 T T T 3
|01 Kuitansi [uran; F, ac Lembar. | Dikirim untuk
Momar | di terima dan di
]
| | pergunakan se
' bagal mana mes
! tinya
A e A ; _‘_._- | ==
Fenarma landa Tangan
Tl Jam

3 i ._.I
| Selelah ditenma dan dilanda fangs rigr ke 27 gud | harap obonm kembab kepada kami

FKLLO3 3
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LEMBAR DISPOSISI KAKAPE

PERHATIAN ; Dilarang memisahkan sehelai suratpun yvang tergabung dalam
berkas in1,

Pencatat : Nemor KK NO 01001

Toanpggal Tl Pemyelosaian :

Momor Tgl, Surat
Darl

Perihal

L o e

I5]1 DISPOSISI]

Kabid. Op & Pelavanan
Kabid. Adm & Kepesertann
Kabid, Keu & Uimum

F. Informatika |_

F. Administras |

Penerima
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PT. ASTEK ( Persero)

HANTIH PERWAKILAN JEMBER

Momor Pendaftaran Perusahaan

PENDAFTARAN PERUSAHAAN

FORMULLIE JAMSOST

BAGIAN 1.

1. Bama l'erusahaan

2. Alamat Perusahaan

3. Homor Telepon

. Status Perusahaamn

5. Bentuk Hadan Hukum

6. Fomor Izin U=saha

7. Jenls Usaha ltama

8. Jumlah Tenaga Kerja
Jumlah Upah

9, Pemilikan

ol S S _ Kode Paoxs ey R T
L _Ho. Fax. ad
F : Pusat NP Anak Perusahaan
G ¢ Cabang T : Cabang Amak Perusahaan
o - _ teclampir dalam formulir 1z
Bp.._ =9 _untuk bulan —32 54 e ]
H { Swasta Masional 0 1 Perorangan
A ¢ Swaata Aszsling Vv Jolint Venture
B BUMR/BUMD | Yayasamn

E : Eoperasl

BAGIAN IT (diisi bila perusahaan berstatus cabang)

l. Mama Eantor Pusat

d. Alamat Kantor Pusal

3. Homor Telepon

BAGIAN TTT

Kode Fos

coHoy e oG
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) JAMSOSTEK

PT Jarrinen Soalal Tenags Knrjs | Perars )

RINCIAN IURAN

CBAGIAN I - Posusahaan SR

1. Pamusahaan -

i luran wrbuk ltan [ kahun -

LR buran deeics malalal @
o] M v osrae itz s e e o e st S b
[ it P ot sz s e v ke S s
D Knbar AAMBOBTER . iirriisicistirie s e eir i mebors i m e p s it ia
BAGIAM Il - Rahagalutas! teiage ker|a dan upah L
== JUMLAH
Urnian Tensge Kerd Upah (Ap.
A Eulan Blu
o, Peramtahan tenaga heim (Fairm Jamscslel ne. 1aof
C. Fengurangan tenaga kora (Foem Jamscslek na, 1)
o Earmhin wpil
E | Jumah (asBcin)
BAGIAN (I - Rinclan luian bulan @i T |
Program 1 Taril Jumlah Upaly (Rp ] Jumilah luran [Rp )
{1} | & (3 (dh = {2 = {3)
L Jaminan Kecclakaan Koga {JEE] :
H. Jaminan Ham Twa (JHTH L
(o] Jaminasn Kematian [JEMN} A%
0. Jaminan Pempliharsan Koeshalan  [JFE) I.0%
BE.0%
E, | Jusdah (AvBaCel)
BAGIAN: -1V = Kelurangadi [ Kalabihen lusn unbok bulsh ¢ bskon | TE
Uraian dumiah luran [Hg.]
A Jarminan Kncelakaan Kerja  [JEE)
B Jumyinan Horl Tus [JHT) |
C. Jmmsinan Komallan (JEM) I
o Jaminan Pemeliharaan Kesohsian  {JPE]) :
E. | Jumish (ArBeceD) i
I
BAGIAN -V - Danda lurdn | "
Jumiah Denda luan !
Slnfe Al BT i Sl B MO IR A s e o -
CBAGLAN . W - Jumlsh Sefuruhnys ot | i PR LN I, . | L = |
Jisnlah  ashirubia (11 + W o W -+
Hama dan Larsda tangan pimpenan penssahaan  Jabatam Tanggal
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',j’ JAMSOSTEN

FT Jamisdn Fosle! Tendge K | Patbwg |

PERMINTAAN PEMBAYARAN JAMINAN HARI TUA

A. Yang bertanda tangan di bawak ini ; Mo, Agenda [disi PT. JAMSDSTEK)

(| Tenimys Borjp condi st § Sunmi Ll Arnk l.—.l'f_'m.ni] Tiia

Fods Poa @

|| HPF [diilsl PT. JAWMIDETER]

I, Denpan rof menpajukan FPembayaran Jaminan Hard Twa, korewa :
L] Mencagai uza 55 labun,
] Cacad iaial dan lalap beidasarkan  kaleranpan saklar
] Monmgpal  duniz.
L Meningdolkann Fapabhi Indenesin dan dak kendp
O Pindaty wespgacli Fagawe: Meged Sipd alsw Anggala ABTI
[ ¥wluar darl parusahbaan dangan mass Bapasen&an mioimal 5 jabuan dan mess lwegge § b
L] Laiv-fain {hmagp  dijslassaad

dandad  melanirkan  dakunan-dokinmen  paadiklng  pang apartiRan  fital hagian  helakang  faonoi B

. Tentput pembayarar pory dikeheadall adalofi melale
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@ JA MSﬂS TEH FORRMULI JARS DS TER

FT. damren Soza’ fanage Aeqa | Fersom |

FERMINTAAN PEMBAYARAN JAMINAN KEMATIAN

A, Yang bertanda tangan di bawah o

"
1. Hama ; :

i S
@ Hubungansdengan tanaga 3 IshidBaans benaga kega [T] Anak tenaga kerja [T Qrang e tenage Keqa

e e -
RET].B: : i —1 Lain-lain

o ’
W" : rude Fos

4 Déta Tannga Kerjn .o

& Nama Tenaga Kerln.
e

‘biNomor Poserta {KPJ)
oo Tenggal lehie
d, Tanggel meninggal dunla
o £ : R T wHERLLE 3 T, +
cozerSabnbzmieilndggal dunla

f_;--'E‘r_:-:Eizh!mriu forakhlr T
e 2
 Nomog pendaftaran | NPF [diisi PT. JAMSCSTER

iy pah tarekhir

b, Tangoa| Berlent

H. Dengan ini mengajukan perminlaan pembayaron yang menjadi hak darl tenaga kerja terssbul di al
Tempat pembayaran yang dikehandoki adalah melsici
) BamEk et deandh t, s et e e SoRmMEEERG. B i e
CF ARG P S R
R % | g = DR 1 G L B e i T o (IR 2 i

C, Permintaan pambayaran jaininan kematian ini dilengkapi dengan @
1. Burat keterangan kemaban darl pelugas medis yang berwenang, atau Lurah [ Kepala Desa setem
2, Sural keterangan ahli waris pejabol yang berwanandg.
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Cﬂ JAMSOSTEK :

FT.JaminanSosin! Tenaga e [Ferpsa)

wriven 12 LAPORAN KECELAKAAN '.

H.K. 2 Kandep Tenags Keija

l|.'5.'-L'||||:| dﬂapurhn“ |‘|.||.||:| T | ki Teayor KL

:
Foovenadie

; : . II o | Mamai Kecolahaan P i Nk

setelah terjadings kecelsbosn | wameasbell 4

{ : Dl aleli: Patiga
LAPOHAN KECELAKAAN TANAP r| sENTUK | Diisi dlel Potog

=l

Diternma Tanggal i ikl St b e T e

I, Mama Peryusahaan
Alarmat dan Mo, Telepon
Jenis Llsaha £
Momar Pendaftaran |Beotuk RE, 1] -
Nomar Akie Pangowasan

2. Mama Tenaga Kerja
Alamal dan MWomor Telapon
Tanggal Lahir # LUonor : | Laki - lahi Poremg
danis Pekerpan ¢ Jabatan
Uil # Bagian Perusahaan :

3. Upah Tenaga F':l."||.=| Sohart / Schulany

Barangan
a. Upab beropa vang { Pokok dan
Tunjanigars | R
h. Penevimaan latn - lain : Kp. Hp.

g, 4. Tewpal Kecelalaan
h. Tanggat Kecelakaan i Jam
B. a. Uralan kejadian kecelalaan
1) Bagaimana teradinya kecelakazan ¥ Jika perle dapal ditambah keras / lembaran lain.
2 Bgburan bagian mesinlnstalasi;Baban atau Linghungar yarg menpeboblan cedera atag maninggal o
b. Penvakit vaoy bmbol karena hubungan kega
1} Sebulkan jenis pemakit yang timbal Rarenz hobungan kerja
- Jabatan f Pekerjaon vang bersanghkuan
- Berapa lama bakerja
2y Sebatkan bahan Proses. Linagkungan atau cara bekurja vang menvebablan pengakil yang Lmbul ha
hubumgan kerja. dika perdu ditgmbazb beras S leolaras Tain

6. a Ablbat yvang diderita loiban ¢ Meningyal dumia [/ Sakil S Lol - loes %)
I delaskan Bagian tubuh vang sakic / luks

To Hawe dan Alamal Dobier S Tenaga Medik gang membeniban pedalengan pesiama Glalain hal penyakic
timoul karena hubumgan kern, nama dobkter veng pertama kall mendiagnosis )

8. Readaan penderita setelah pemeribgaan Perlama

m. Bermobat jolan s Emambil Belova f tidak bokerna ")

b, Dirawat di : Bumah Salil ¢ Puskesimas 7 Polilstinis *)
Alanmal

pada. Mo, Ll

o
m W® & B wen  gepdiah ienaga  kor
m-rnl-rwll u'unlq ariy . senboh Rk

Zr a1’ B

L . .
Lbual dengar sealimigauhiiga i :

Ir
ENCAT il il oa La&-m g a5 |
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