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DBARI

FPENDAHULLUAN

1.1 Alasan Pemilihun Judul

Kantor adalah tempat dalam suain badan nsaha dimana dilaksanakan pekerjaam
administragi  vang dapat  dilakukan dengan tangan/mesin.  Pekejuan  adiministram
senantiasa terdiri dari pencatatan berbagai keterangan yang penting bagi badan uesha
yang bersanghkutan. (The lang Gie 1984 : 11).

Dews=a ini kegiatan kesekretmintan yang ada dalam perusghamn atan kantor
dirasakan sudah semakin komoplek sehingga karyawan yang terdapat didalzmnya selfalo
dituntut untuk meningkatican kualitas dirinya. Banyak orang yang berkecimpung dalam
dumia bisnis mengatakan balwa salah sat kanei keberhagilan perueahaan stan kantor
adalah tergantimg kepada kecakapan Lagian kesekretarristan, sebab senmm prosedur
administratif dari tomek=i yang dilakadean oleh pihak perusahaan atau kantor Eelalu
dilewati dan diolah oleh bagian kerekretariatm torsebut. Sehingga tidak salah bila
masyarakat bienis mawpun pemerintah mengatakan bahwa bagian kezekretariatan
merupaln sumber informeas bag porsahaan.

Mengingat fimgsi scbagai sumber mfunasi dengan sendivinga  bagian
Jesclrotariatan harus mampn menjaga rabazia hal-hal yang menyangkut cksistens: dan
kelamgsungan hidup perusahaan. Namm masih banyals orang yang wengangeap remeh

dalam mensmgani/melokeanakan  pekerjaan kesekretwriatm. Padahal kenyataamya
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pekorjaan tersebat lidak bisa dilakukan secara sembarangan  fetapi jrelaksmmn
kesckretarintan dituntut untulk profosional sehingga secara tidalk langsung orang tersebt
harus memiliki ketrampilun, kualitas, kecakapan, kecepatim, dan ketrampilan sertn
wawasan yang luas tentang pangelolaan kegiatan-kegiatan kantor/perusahaan,

Keberhasilan dan kemajusn sebuah perusahasn dapat dinilai dari sistim
kesokretariatan yang dimiliki oleh persatiman it sendin, Jika kita tengok kegiatan
chari-hari dari keselretariatan antara Inin adalah mengelola surat baik masuk mmpon
keluar, monerima tamu, menyimpan warkst, menerima telepon, memben layanan
informasi dmn yang paling penting adalah memegang rahacia. Pekerjamm tersebut mesk
kelihatan sepele nmmun sangat bersar artinya bogai pensalaan. Eeberhasilan pihak
kesekretariatm dalam mengolah data-data serta cara memberi laymvan tamn yang ada
akan memberikan kesan tersendii bagi rekan kerja perusshaan. Selungea untuk
pelaksana kesckretariatan  harusiah dipibh ormg-orang  yang bemar-benar  sudah
menguasal dan mendalami bidmng tersebut.

Selnlnngan dengan hal tersebut diatas maka dalam pelaksmraan I'roaktek EKerjn
Myata ini penulis mengambil jucl: Kegiatan Eescloetarriatan Pada I, (Peresro)

Talkom Kandatel Surabaya Parat.
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1.2 Tujnan dan Kepunaan Praktek Kevia Nyata
1.2.1 Tujnan Prakiek Kerja Nyata yaito
o Unhuk mengetatnn secara langsung, mengema kegiatan kesekretariatan pada I'T
(Pergero) Telkom Kandatel Surnbayn Dt
b. Untuk memperoleh peogalaman prakiis  khosusnya mengena  kegiatan

kesekrotarial.

1.2.2 Kegpumaan Praktek Kerja Nyata yaitu

2 Untule memenvhi persymwatin  dalun menyelesaikan stndi Diploma I
Kesekretarialtan Fakultas Ekonomi Universitas Jember;
b. Untuk memperoleh tambahan bekal peagalaman yang bermandaal Kwmsuenya

dibidang ke=zelretaryalim,

1.3 Obyek dan Janpka Walitu Prakiek Kerja Nyila

1.3.1 Obyelc Prakick Kerja Nyata
Dalam peoluksmiaan  Praktek Ferja Nyata ini dipilih  obyek  kegiatan
kesekretarigtan Pada I'T { Persero ) Telkom Kandatel Surnbaya Baral , jalan

Mergoyoso 1-3 Surabaya,
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1.3.2 Jangkn Wakin Pelaksanann Prakiek Kerja Nyata
Jangka waliu pelakssnann Prakiek Kerja Nyata ini Jebih kurang 144 Jam efekiif
terhitung ymilai dileeloarkaomya sat ijin Praktek Eerja Nyasta baik dari pilak
Falultas manpum dari pibak piopinan Kantor PT TELKOM Surabaya, yang

direncanalan mulai tmggal 23 Jaouari 1998,

L4 Bidung limm
Bidang ilmm ying dignralmn sebagm landasan dalom pemilisan laporan Praktek
Kerja Nyata ini berdasa pada buku-bul Administrasi Kantor Modern, Pedoman
Ketja Perkantoran dan kesekretariatan, Pola Kearsipan Modern, Studi tentang Tlmu

Administrasi dun beberapa literator penmgang lainnya
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NAT I

LANDASAN TEOR]

2.1 Pengertian Keschretariatan

letilsh "Eesckretariatan” tidak dopat  dilepaskan  dari  katn  dossrnyn
rekretaris”. Dalam  membahas  keselretwintan  ini dapat  dijeloskan  mengenai
pengortian kesskretariatin dan sekretarie, Schretaris bernsal dari kata “secretum”™ yang
artinyn rahasia, sehingga sekretaris adulah seorang pebigas yang diberi kepercayam
uluk menyimpan rahssin Sekretaris berarti seorang atau sekelompok orang yang
herprofesi atm beitugas menyelenggarakan administrasi ketatmsahmn bagi lembaga
by pimpinan atan soseorang yang menjadi pusal kegialan dalam rugksn mencapsai
huguan iy
Memmul Tha The Liang Gie:
v Selmin schkielaris vang berpersn sematm-mata sebagmi sewrang  pembmotn
tordapatish sekelompok sekretarie ymig mempunyai fingsi sebagm piipler  mANRIEr
makn selretaris yang demikian i lals mempuysi pegawni-pegawai bawshan,
Akhirnya para pegawai bawahan i dengan  segenmp  bidang  kerjanya laly
dilembagakan menjudi sebush satomn orgamisnsi. Satwan orgnnisasi il lazin digebut
sebretarial dan sekretariat dikepalai oleh seorang sekretaris ymg berfimgsi vebagni

mmager "
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Sokretariat berarti tempat, lembags, badan dimann jasa-jasa perkanloran atan
office service dalam bidang ketatmusabasn  dan fungsi keseloretariatan dilakranakan,
ata tempat pelaksanasn proses atau okiivitns yang  dilalulen  seloretans  dan
kesokretarian menunjuklean aktivitasiyve don tata kejanya

Selorotarist  menjadi  jantmgrva  organisasi, dikelola, dimonitor, setiap
aktivitaenya guma mencapai tujuan organizasi alau lembaga Keeelretariatan dapat
ditinjan pebagai seni, atau proses, atau ilmu pengetahuan yang artinya:

A Sebagai Seni; keeekretariatan berarti geni mengolah bermacam-macam pangetabuan
terutama bidang administrasi ketatausalam sehinga menjadi kemampuan gima
melayan lembaga slan pimpinan atay orang lain,

b. Sebagai Proses; kesekretariatan berarti proses melayani lembaga atan pimpinan atan
orang lain dalam rangla mencaps: pmnnya dengan efisien.

¢. Sebagai limm Pengetalwan; kesekretariatan bukan ilmm yang berdiri sendin akan
tetapi merupakan peradupan boberapa pengetahuan sehingga menjadi ilmm terapan
(applied acience) yamg terutama merupakan gabungan pengstahuan dari administras
ketatausahamt guna melayani pimpinn atau lombaga atau orang lain agar mencopai
tujuan dengan efision.

Memuut The Liang Gie, 1984: 9, pengertian administrasi adalsh kegiaten
adminietrasi yang meliputi pekerjam tata vsaha ysng bersifat mencatat untuk dijadikon

bahan keterangan bagi pimpinan. Pungsi kesokrotariaan adalah sebagai berikt:
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1. Mengadakan pencatatan dari senma kegiatan marajemen peruaaham. Hasil mencatat
alan pencatatan tersebut berfimgsi sehagai alat pertingeung javwaban dat sumber
informasi.

2, Administrasi kesclretariatan berfingsd sebagai alal pelakssna pusat ketata vanhan.

1, Administrasi kesekretariatan barfimgsi sebagai alat kommikasi perusshaan.

4. Admimstiesi kesekretariatan sebagai pelaksana pemegang raliasin perusabaan,

Pekerjasn ketatamsahaan begitn penting dalam pelakeanaan pekerjaan kamtor
pesuml dergn peranannya ymibu

I. Molayani pelaksanaan pokerjaan operafif wilik mencapai fujuan dari suato
OrgAILIBARL,

2. Mepyediakan knterm,qﬁri’—kelarmﬁm bagi puc.u-l-i pmpinan organignsi vtk memtroat
keputugan atan moelalaikan tindakan ysmg tepal.

3. Membantu kefancaran perkembang:m organiensi sebagai suntu kesahwruhan:

Dengan demikian tata usaha secara singkat dapat dimmnskan sebagai segenap
rangkainn aktivilas sebagai berilat:

a Meonghimpun
Menghimpun semma informast atan mengusahalan tersedianya informasi yang
pewlktu-waldu diperlulan olel pimpinan,

b. Mencatat
Membuat atau menghimpun informasi dalam bentuk twlisan echingga dapal dibaca,

digimpan atan dikirmban.
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¢. Mengolah
Informasi it diolsh sedemikian rupa atan dibuat gambar atan grafik schingga dapal
disajikan dalam berbagai bentuk yang lebih berdaya guna dan berhasil guna

d. Menggandalan
Informasi yang diterima tersebut diperbamyale sesuad dengan kebutuban  untuk
digebarksn kesoluruh it orgamissen yang bersangkutan.

n Mengirim:
Thisampaikan kepada pilak-pihak yang diperlukan dengan berbagai cara atan alat
alat.

L Moenyimpan

Memelihara dan menyimpan informasi dengan berbagai cara otan alat,

2.2 Roang Linghop Pelerjaan selaetaris

Seorung pimpinan suatn perusabman sty perkantoran, karena bamyakmya
kegiatan sedangkan ta sendiri terbatas kemampuannya, tentumya sangat memer lukan
tenga bantuan, Tenaga bantuan yang dimaksud adalah seorsng sekrelarie, in dapat
membanty pimpinan dalmn menjalankan roda perusahasn alan perkaptoran dapat
diladkukan dengan lancar dan terarah,

Adapun linglnngan pekerjaan sehretaris meliputi togas dan pekerjasn rebagai

benland:
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Tugas Rutin dan Operasional

8.

9.

Menvrima telepon dan menelepon, menerima pesan, din menyempaikan pesan pada
alssan yang bersanglutan,

Mengatur dan menjaga jadwal janji ataean agar selaly tepat.

Mengatur perternuan rapal, janan makan yang bersanglmtan dengan atasmnya.
Memyusun, menempallcan dan wenemukan arsip atasmnya, khuevsnya yang bermf
kedimasan

Mencari dan menyusun gistem informasi amara atasannya dengan pihak lain, baik
leeclalam maypnm keluar kantor.

Mengajukan penmohonan untuls perlengkepsn kantor,mesin-mesin dan perabotan
lmrya

Membantu memproses surmt-surat, telegram, teleks, feke maslk dan keloar,
Memynsun rencama perjalanan atasan dan pengatusan ket dan skomodagimya

Mencatat dan menerugkan surat-gurat, telegram, teleke, fels masuk dan keluar.

10. Mengadakan dan menerapkan sistem tindak lmjm suntu pekeryam,

11. Pengaturan dan pemeliba e roangan dan alat-ala kantor.

12. Pengatiran dan pengguien kas lecil.

Tupas-lugas Khusus dan Insidentai

1. Mengurus dokumen bank, asuransi, dan pajak alasanya
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2. Mencatal, mengatur, menyampaikan veapan-ucapan selamat, hmga, badiah bagi
relasi munpun pejabat pemerintah yang meapanyal sanghut-paut dengan atasanya.

3. Menghimpun seminar, rapat, pertemuan vang, ada kaitmmys dengan kepentingan dan
kemajuan perusahamuny

4. Menghimpun dan meuggunting (menbuar kliping) berita-berita penting buat
perusahasn yang borasal dari surat kabar maspun majalah (dalan maspam lnare
negeri).

5. Mengatur agenda dan rencana kerjanya sandirt secarn mmgguan dan bulonan,

2.3 Pedoman Umum Dan Etiliet Kurja Seliretaris
Seorang sekrtaris dalam menjalankan gasnya dan g gmg jwanbnya agar
dalam melaksmukan pekerjaannya dapat dipalankan dengan baik, diperlulom prasyarat-

prasyarat sehagai borkot!

Prasyarst Keahlion dan Ketrampilan

Selmetarts harus memiliki kemampoan  profesional menguasai  ketrampilan
sesuai dengan tugas dan fungeinya yang dipercleh melalsi pendidikan dan Tatihan,
Tralam hal im kenampuan vang diteatot adalah sebaga beribu;
1. Bekerja dengan teliti dan rapi.
2. Bekerja secara efektif dan efisien.

3. Bekerja demgan pennh konsentras:.
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4. Berinisiabifl dan produktif

Prasyarat Kepribadian

Kepribadian memegang peran vang songaf penting, bahkan seorang sekretarir

untuk dapat bertindak secarn profesional sangat tergantung pada kepribadimmya

Bahkan dalam hal terfentn, pragyarat kepribadian ini melampan prasyaral kemampumm

ketrmmpilim, Prasyarat kepribadian i meliputi hal-hal sebagai berilut:

P enumpilan

1. Kebersihan pribads

2. Kerapian pribadi.

3. Berbumana yang serasi.

4. Penampilan yang monarik.

Berbicma vang Raik
1. Suara yang enak didengar,
2. Pengucapan yang jelas.

3. Penyampaian yang sistematis,

Sikkap Bivnis
|. Setia, jujur, dan dapat dipercaya

2. Bamah tamah dan penuh perhatian,
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3. Dapat bekerja sama dan selalu siap menolong orang la.

4, Menghargau ketepatan waldu

5, Belkerja terenoana dan teratur,

Pengetahuan khusus

Selretarispun  dibaruskan  menambah - wiwasan pengetabusmnya  tentamg
organisagi perushnan dan seluruh aktivitas bisnie ymg dijalalcan. Hal ini dimakswcdkan
agar para sekretaria dapal menjad: muedintor dam komunilator yamg baik dengan dunia
luar perusahasn sehingea cita dan cibra perusahaan di mata orang lain senantiasa batk

dan menaril

Fiiket hagl Seloetaris

Flikel disini distikan sebagai repermngkal nilai dim nonna berupa cara dan
gikop yang baik dalan pergaulmn antor manugia yang beradab, Tal ini dagat juga
diartikan sebngai tata krama dan sopan santun perganlan. Friket juga merupakan aiknp
saling menghovmati, budi bahasa yang baik guma menjalin keselarasm dan keserasimm
kerja smna untuk meningkatkan elisiensi dan efektivitas kerjn

Dalam ubungannya dengan etiket kerja ini, para selmelary dilarang vntule:
]. Abgen atau tidak hadir dikantor dengan alasan tidak tepat.
2. Pinjam meminjam wag { perlengkapan dari vekan kecuali dalam keadnan danmat,

3. Momperpanjang wakiu yang telah ditetapkon mmtuk jum makao.
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4. Mengemubmkan keluhan-keluhan yang tidal tepat

5 Membocorkum rahasia perusahaan dengan sengaja st tidak sengaja.

6. Kermwnah tamahan yang berlebibmm, menegor dan seledar berbasa-bam bila
kebotulan bertems: tidak khusus menvari teman ditempat kerja unbuk mengobrol,

7. Memberi lmitik terhadap bawahan didepan karyawan lain.

8. Menerima hadiah-hadiah yang oleh pumpinan dianggap tidak pada tompatmya.

9. Memakai telepon kantor untuk urusan pribadi, kecuah bilmmana perlu

10. Sering monerima tams pribadi,

1. Membentuk klik (kumpulan, golongan) yang secara sadwr membelakangi rekan-
relean baru: srtainya segolongan yang membela kepentingan mereka sendiri.

12. Borgegas-gegas pulang pada waktu tutup kantor, sedangtm sulaln datang terlambat

13, Pulang sebelum waldurya kebetulan pimpinan hari ity tidak ditenmpad,

14. Tempat kerja selalu dimanfaatkan mtuk berpacaran dan bey coenglrama.

15, Bersikap menjilat keatas dan mendepalk kelizwah,

16. Selaln memmda-minda pekerjaan yang ssharusnyn dapat segern direlesaikan,

17. Boros momalkai perlengkapan dan segan mermwal mesin-mesin st peralatan kantor
vang dipercayakan.

18 Melaakan hal-led yang tidak termasul tugas kantor, peporti mengist teka-teln
silang, memlis surat pribadi dam Jain-lain.

19. Bergikap acuh tak acuh techadap publik,
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20, Meigmmakan ruangan atau perlengkapan kantor yang bukan miliknya itk
kepentingan pribadi dengan tdak minta tjin terlebih dabulu.
2.4 Knalifilkknsi Mutn Seloretards

Digetiap perusahaan atau badan usaha atay organieasi pasti mempumnyai
sekretaris. Dan seorang sekretaris ditumtul menypumyad dedikasi yang tinggi agar dia
bisa direbut gebagu seloretaris yang bermmuty dem berkualitan,

Seorang sekrotare harue memegang tabasia vesund dengan fimgeinya, dalom
menjaga rahavia perusahaan maka seormng sekretwie hares dopat mengertl dan
mengetaliui pituasi serta rohasia perveshaan. Didalam perueahaan ymg berorientar
pada profit, transakei sehani-han ymng merpakan rshasia kaster sebaiknya dapat
disimpan dengan baik dan ini merupakan Indoom yang tidak tertulis. Salah satw tanggng
jawab seorsng eekretaris adalah menjaga agar Indapn tidak tertulis im tidak dilanggar,
karena bila dilanggar skan merosak harapan seormg sebretaris untul: menjadi sekretans
yang buik dun dibormati dalam kantor. Tanpa berpegang pada Imkum tidak tertalis ini
misaka karir menjadi reorang sekretaris yang efektit dan profesional tidak akan tereapai.
Untuk ity usshakanlsh untk menjaga bobwngsn yang baik serta  memperoleh
epercayamm penud dari pimpinan atan prusahaan dengan memegang mkum tfidak
tertulis ini . Karena jika pimposm tidak menarvh kepercayzan pemnh pada seloretanisoya
maka pekerjasm seorang sekretaris tidak akan berguna dan hanya bekerja sebagai

seormng pelaksmna.
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Didalam kmitor yang sangat sibuk hampir tidak akan ada waktn nang yang
terwedia, seorang sekrolaris vang berhmsil guna ditantang imtuk mengemmkna wakbumy:
dengan carn yang paling cfeldif. Tugasnya yang sulit menyebabkan bukan hmya
werencanalan fugasiya sendiri malainkam juga hams mereneanakan meas pimpinanrya,
akibatnya dia barus bisa mengkoordinasikan sebail-bailarya mana yang haros mendapat
prioritas dalislu dan mana yang harus dikerjalan berikutnya, Namm yang torpenting
adalah pekerjwmya hams berjalan dengan lancar. Hal i nmdah dikatakan  dan pada
dilakeanalem, Famena pada kenystaaonya  pelerjaan sekretarie selalu tergfmgan olch
o yang  datangpembicaraan telspon  din panggilan pimpinan.  Betapapun
bijakeasanya seorang pingpinan  sesekali waktu ia akan butulr bantuan sekretarismys
baik mendadak atmupun tdak, Walan demikizn sekretaris dituntat tetap bersikap tenang
dan percaya diri dan memjaga jangan sampal kelilwtan paaik.  Hal ini akan
memyebablkan sekretaris mudah patus asa, tidak dapat imenguasai diri dan akhimyabiga
menendam kemarahan,

Karena itu seormng sekrotariz memang dibetol gebagai seorang yimg memiliki
serma kebaikan totapi harus disadar bahwa tidale seorang pun bisa bekerja dalam
sagana kacon Makasekretarie harus memjadi seorang perencana wiuk bisn bekerya

dengan lebih bakdin ofekhf
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singlat PT Telkom

PT Telkom merupakan BUMN (Badan Usaha Milik Negara) vang boigerak

dalun adang perlelekommkarian i Indonssia. Sejarah perkembangan FT Telkom

wdaluh sebagan beriknt:

Pada muolamya Telkom adalah smte badan usaha dengan nama  PPost-en
Telegrmnlilicnst didirikan dengan Stasteblad No. 52 tslun 1884, Penyelenggurann
telekommikasi di Hindia Belanda oleh swasta eampai talnm 1905 lercodal 3B
perusabim telekormmikasi, padn talom 1906 diambil alih oleh pemenmntsh Hindia
Delanda berdasadom  Stastsblad Mo, 395 talom 1906, Sejak itn berdirilah Post,
Telegrand en Teiefoondients (PTT-dients). FTT-diente ditetapksm sebagai Perusalia
Megma berdasarkan Staateblad No. 419 talum 1927 tentang Indoneein Bedrijvenwet
(LB.W. Undung-umdang Perusahnan Negara)

Jawatan FTT-dients berlangsung smnpai dikelnarkan Peraturan Pemenntah Pengganti
Undamg-wudang (PERPU) No. 19 tahun 1960 oleh pemerintsh Republik Indonesin,
tentang persyaratan euatu perusahasn negara dan PTT-Diends memenuhi gyarat untuk
menjadi Perusahaan Negara {(PI¥). Dalam peraturan pemeninlah No. 240 tabun 1961

tentang pendirion Perusahazn Negara Posl dan Telckomunikas disebutkan babrwn PN

16
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gebagaimana dimaksudkan dalam pasal 21 LB, dilebur kedalam Perusabnan Negara
Post dan Telekemunikas

Perkembangan  gelanjutnya  pemerintah  memandang  perlu  untuk mambag
Porusahaan Nogara Post dan Telekomumikani menjadi dua FN yang berdivi sendiri
berdasarkan Peraturan pemerintah Mo, 29 talin 1965, berdirilah Perusahaan Post dan
Giro (PN Pog dan Gire) dan Perusahaan Negara Telekonmnikaei ( FN Telekomumnikasi)
dikembangkan menjadi perusahaan womm (Perum) Telekomunikasi melalol pevatiran
pemerintsh No. 36 mlnm 1974 yang  duryatakan pula balwa  perusabman  amum
Telekommikasi sebagai penyelengeara josa telekomunikasi untnl umm baik hubimgan
telekomunikasi dalam negeri maupm lusr negeri. Hubingan telekomunikas: luar nogeri
saat i juga direlenggarakan oleh PT.Indonesian Satelite Corporation (INDOSAT),
yang magih berstatus perusahasn asing, yaitu American Cable ad Radic Corporation
vang didirikan berdasarkan peratwan perundangan negara bagian Delaware, Amerika
Serikal.

Saluruh saham T'T, Indosat dengan modal asing ini pada akhir tabun 1980 dibeli
oleh Negara Republik Indonosia dari American Cable and Radio Corporation. Dalam
rangka meningkatkan  pelmywnan  jasa  telekomunikasi  unfuk  wowm,  pemerintah
mengaluarkan peraturan pemerintah No. 53 talun 1980, tentmg telekonmnilesi untuk
umum yang iginya tentang perubahan atas peratoran pemerintah no. 22 talem 1974,
Berdasarkan peratursm pemerintah No. 53 tahun 1980 FERUMTEL ditetapkan sebagan

Badan Usaha yang berwenang menyelenggarakan felekonmmikasi wtuk wmwn dalam
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negeri dan Indosat ditetapkan sebagni Badan Usaba penyelmmggara telokommikasi
mnfuk ymum Infernasional.

Pada Repelita ¥V pemnerintash inerasskan perlonyn percepatan  pembangunan
telokommikasi  untuly  momescu  peikaembangan  eeldor  lainya.  Penyelenggara
lelekommmikasi membutuhkan  manajenven yang lebih profesional dan memerlukan
penyesmian bontul pervkahaan. Besdasarkan perafuran pemerintah No. 25 tahun 1991,
bentuk Perum dinlibkon lee bentuk ['ermeahnan Pergeroan (Persero) sebagmmana
dimaksud dalam imdang-undang No. 9 tahun 1969, Sapak itu berdirilah Perussdimam

Perseroan (Perzero) Telekomumikas: Tndonemia atan TELEOM.

3.2 Lago PT.Telkom

Penjelasan Desain Logo Telkom sebagal benkut:

a2 Bentuk visual logo : mizi Tellkom yang mantap, moderen, hrwes, saderhana,
cepat, terlibat secara utub

b. Menggambarkan dunia ‘Telkom moderen melalul teknologi mutakhir yang
tercerinm dalam eitra keseluruham,

¢. Gambaran gsikap loomumikasi  seria kerjaspma  yang  selarms  gecarn
herkesinaml:ruygar_; dan dinamis dignmbarkan oleh gams-gans yng mengesankm
gerak berpturan dengan wama yang dominan bim fua dan birs moda bergradas

membentuls visual aton greatis yang vinh,
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d Wama bimn omda dan biru muda gradasi mengganbarkan teknologi tinggi
Tellkom vang berkembang dalam semsana mmea depan gemilang,

8. Dwang gerak Telkom secara pazional dan Iifernasional tergambar dalmn bentuk
bulatan atau super elips dari logo.

f. Bephde bulst yang berwarom bimm min menggambarkan  otohnya  woasyasan
msztara yang disstulmn oleh tolckornm ks,

& Dentuk ol y=mig dipakar menceiminkan larakier modeoren, kokoh, berwibman,
kompale, namun tetap sederhana dan mudah dibaca

Secara telmie cetnk moderen, spesifilm=i wama bim gradast fidak solit ok

dhiprodukai.

3.3 Tujuan Lapangan Usaha dan Bidang Usaha Telkom
3.3.1 Tujnan Lapangnn Usaha

1. Telkom berfujuan untuk mewnjudkan peningkatan penyelenggaraan dan
Mutn pelayanan jasa telekomunikas: bagi masyarakat dalam arti yang
geluas-loasnya, Dalam rangka i melakeanakan  dan meminjang

kebijnksanaa gerta program pemerintaly
2. Unhik mencapai tupuan tersebut diatas, Telkom menyelenggaraltan jasa
lelekomumitkas: dalim negeri yang oeliputi jasa telekomonkas: bukan
dasar dan upsaha-usaha lpin dalam rangkn menyelenggarakan  dan

pelavanm jasa telekomuntkasn
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3. Dongan  mengindablcan  kebyakeanaa  dan program peninglenta
penvelenggaramn dan stn pelayana serta prinsip-prinsip pengelolamn
perusahaan  sehat, mka telkemn mengosabakan  pengusahaan  dan
pengeloluan jasn telekommilasi dodam nogeri dengan:

n Melaksmakon  pembanpoman  janngw dan st sarenaffhailitas
telokomunilkasi,

b. Melakulan kerjasmma dengan badan wasah Iain st pihak lain ata
badun penyelenggma jasa telekommkas baik dalam negert mamm
liwr  negeri di bidmng  pembangunan  operasional,  kenangan,
sumbordaya mannsin, penelitisn dan pongembangan i bidemg lan
yemg diangeap perin wmiuk wemagmg veaha telkom, baik dialwm neaha
kerja psun dalam bentol ueaha paiungan, kerjaeama operast, kerjass
haeil koptrak mansjomen, don benfuk lein ssuai dengan peraturan
permndangan yang bor ki,

¢, Melalukan kegiztzm lain yang diperiukan eesnai dengan lapangan
usalinnyn

d. Telkom dapst mendirikan/menjalanlan perusshaanisaba lam ying
mempunyai  bubmgan  depman pesingkatan,  penvelenggavann,  dian
pelayanon jasa telekomanilnei sepanjang tidede bertentangnn dengan

kotentuan Anggaran Dawar "T'etkom.
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$.3.2 Bidang Usaha Telliom

2 Bidung usshn utsuna Telkom adalsh menvelengearakan jaea telepon lokal
lan parak yauh dalan negen.
b. Bidang ussha Terkait meliputi:
1. Sigtim Telepon Bergerak Salumm (3TDBS)
2. Sirkit Langganan
3. Teleks

4, Penyewnan Trameponder Satelit

o

. Wery Small Aparture Terminal {VSAT)

2h

. Jusa Mila Tanbah Tertentu
Bidmg usaha terkail imi ada yang digelenggaralsan oleh telkom
dan 2da juga yang diselenggarakan bekerjasama dengsm piliak ketign
melahni perusahasn patungan.

c. DBidang Ussha Pendubimg smdulsh Bidaug wsaha yang tidak langsung
berbubungim dengan pelayanan jaaa telekomanikasi, tpi leeberadannmya
mendulumg kelancaran bidang vinma dan bidang terkait. Yamg termeasib
dalam bidang usaha pendiknang ialah:

1. P'elatihan
2. Sistim Informas
3. Atelir

4. Properti
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5. Riget Teknologi

&, Informas

34 Laobiasi PT. Telkom

PT. Telkom (Persero) Kandatel Swrabaya Barat berkeduchikan di jalan
Mergovoso 1-3 Surabaya. Lokasi pervsshasn ini memang cokup strategis, walau sedikit
terhalang oleh gedimg BEI Flaza [ selafar lokasi perusshaan terdapal bamyak
petkantoran perhotelan dan pertokomn. Disebelah Tinmg perusahasn terdapal BRI
Plaza, Hotel Simpan, Tmpmgan Plaza 1-3, dan masih banyak Iagi. D sebelah Barat
terdapal The Westin Surabayva Hotel, Toke Nam, dan lmin rebagainya Disebelsh
Selatan terdapal Bumni Daya Plaza dmn di sebelali Utara terdapat Hotel Timpungan.

Letak Perusabman smgsd mudaly dijangkan oleh mmsyarakat karena banyak
sarana anglatan woum yang melewsati daerah tersebut. Lokasi yang siralems i

dihzrapkan dapat lebih memperlancar segala altifitas perusahaan.

3.5 Strubiur Orpanisasi PT. Telkom

Perkembangan wilayah Surabayvn sebpgal kota bisnis dan industri merupakan
Takior ekselernal yang mempeugarubi langsung tngkat kelrwtidhan dan kepuasan pelayaem
jusa telekommmikast, imtuk ilu perlo dimtisipasi sehingga peruabaan dapat memperaleh
mawifial dan dapal mendorong pertumbuban wilayah pada eemun sektor kegiatan.

Berdasarkanketetapan keputusan kepala Divisi regional V Javwa Tinnmw lentsng sliukbar
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organisasi Kmdor Daerah Pelayanan Telekommikasi (KANDATEL) sebagai dasar
bagi manajemen KANDATEL Surabaya Barat untuk melakulan semua aklivitas yang
berkaitan dengan penerapm Mmket Driven KANDATEL dalam paelayman jasa
tolekomunilkari yang tnjuannya adalsh meninghkatkan emampuan KEANDATEL dalam
mengantizipasi perubahan dan fatangan perubalan linglungan, melakwokan penyesuaian
terhadap kebutulizm passr sorta. mengimplementasikan konsep bara dalam pengelolaan
jn=a telekomunilas,

Summan orgamstsi KANDATEL Surabaya Barat terdin dan:

g Kepala EANDATEL

b. Wakil Kepala EANDATEL

¢. Bagian Perencanaan

d. Bagian Sietem Informasi dan Sekretariat

e. Bagian Sumber Dy Mannea

f Bagian Kemangim

. Bagimm Logistik

m

h. Bagian Membangiman

D Operasi dan Pemeliharaan Sentral, Transmist dan Catia Daya

1- Ihnag Operasi dan Pemeliharaan jarmgam Kabel

-

. Dhnas Miaga

-

Ut Esayamsam Urriam
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m. Unit Layanan Informasi

n. Unit Quality Arsurance

EANDATEL Swabaya Dmat membawahi 2 {(dua) Emtor Cabang
Telekommilas (KANCATEL) yaity;

a KANCATEL Pamekazan

b. KANCATEL Grogik

Keterangan:

a. KANCATEL adulah Unit kerja EANDATEL yang menyelenggarakan fimgei-fimgri
peleyanan, Operasi da Pemeliharasn perangkat telekomumikasi begerta sarana
pemnjangnya pada lokas yang relatif terpisah don EANDATEL.

h. BAGIAN adalah Unit kerja yang membantn KAKANDATEL dalam memberiakan
didomgn  konsep  pembangunin,  kessleman  dan alan somber  doya kepada
penyelenggaraan kegiatan pemasaran jasa dan pengelolaan alat produls.

c. DINAS adalah Unit kerja di bawah EAEANDATEL yang bertanggong jawab atus
penyelenggarpan  kegiatan pemasaran  jasa (cuslomer seivice) atai Kegiatan
pengelolaan alal produksi (nelwork servive),

Dinas Nipga membawahi Aren Pelayanan yang weripakan vt kerja yang
bertiugas melaksannloan kegintan hagian pelayanan jasa teleloomunikasi pada bagian
tevtontu dori dacrab liputan EANDATEL. Dalam Area 'eloysnan terdapat beberapa
unit pelayanan yaitu kerja yang bertugas melaksanakan kegiatan hanmn pelaymmn jasa

telekomunikasi pada bagian dari dasrah liputan EANDATEL atan EANCATEL.
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" Didalam stuktor organisasi KANDATEL Sursbaya Baat terdapat pula
KELOMPOK yailu unit non Hirarki dari Spesializ-specialis Porusahaan  yang,
membantu REA (Rencana Kerja dan Anggaran) dan tugas-tigas lain yang memerlukan
kouhlian teknis relatif tingg.

OPMC{Outside Mant Maintenance Centre) adalah; pusat | pemelibaramn jaringan
Kabel pada tingkat KANDATEL dengan peimbraluan peramgkat dan ketrmmpilan kerja
sehingga tereapai tinghkat efektifitag dan cfisiensi yang opt il

SISFO (Sistim Informasi) adalah fingsi dukomgan dalam perusahaan melipoti legiatan
pengumpulan, pentlaian, penyusunan, pengelolam, pengertian dan pemyajian infbrmasi
berbasis komputer, Adapum strukie organisas) Kandate]l Surabaya Barat dhapat chlihat

dalam bagan [ bankot:
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Bagnn 1.
PBAGAN STRUKTUR ORGANISAS]
KANDATEL SURABAYA HARAT

l KAKANDATEL

SUMHER - KANDATEL SURABAYA BARAT - RAG SOLf

WAKAKANDATEL
1 BacAN BAGIAN [ouatrry assvrance] [ Bacian GIA BACGIAN
SIEv0 asEkR]| 4 FRAN | —F | KRUANGAN | 1t EDM — VOGISTIK
1 Ry I e i e L N L. S
SUR.BAG | | [“anaiisa | | [ AvaLIsa sup. mac. | || sun naG. | suBnaG. |
RISFO 1IHG. TATAR LAMG. LIIAR BIH AR, ST FRAMIIA BRI |
{ BURBAG ANAL. KAP | | | ANAL KAP | suB BAG. | ] suB mac, SUB. BAG, |
AERR | INTERMAL INTERMAL AMNGGARAMN DATA &UELFEC ATIM. KAP i
POK . PRAN SUR.BAG. R IBALL RUIL BAG. |
HUKUM L mianTs  AKITANST | | BINA BANG SDM | H PENGADAAN |
T e i URTT UNIT Y AN DINAS OPHAR DINAS OTHAR |
iy 3 et v AN | pvrormMast | (ERNTRADAYA 1 JARKAR |
e
areavan | | amow | H oK [ rox IETLE o
KABELAN PRANDALFEM | | |ADM & KUG ADM & KUG TEESEN- SPESIALIR
1 AREA VAN SATR. THN -{POK OPHAR __' POK OPILAR SUR. DN SUB. PIN.
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3.6 Uraian Tugas

KANDATEL Surabaya Barat berkedudukan di bawszh Eantor Divisi Regronal
W Jawa Timur (IMVREE V). KANDATEL dipimpin oleh seorang Kepala KANDATEL
(KAKANDATEL) yang  bertanggmg jawab kepada kepala Diviei Regional V Jawa
Timmr (KATHVRE).
FEAEANDATEL dan WAEKANDATEL bertanggung jawab atas pencapmian sasaun
operasional, penyelenggarasn jara, dan pengelolaan perangkat telekomumbas: dalam
arca geografis tertent,
EAEANDATEL menangsni tugas-tagas vang bersifat sirategik dmn beronientam keluwr
maupun kedalnm dalam rangka mendolomg kelancaraun pelaksanaan tugar iit-unit

kerja dibawahnya gecara efisien ekonomis dm efekiif,

Mememhi tanggung jmwab tersebut dintas maka EANDATEL mempunyai finggi:.

3. Perencanum sl ategl bisnis

b. Pengelolaan sistim informast dan kesekretariatm

c. Pembinnan Sumber Daya Mamsia

d. Pengelolasn Keuangan

e. Pengelelaan Logistik

f. Pengelolasn Pembanguman

g, Pengoperasian pemealiharaan dan perbatkan peranglat Eeqtrﬂl, trammiei tan caly

Daya
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h, Pengoperasian dan pemeliliaraan dan perbaikan perangkat jaringan kabel,
jaringan lokal, akses fibor, juringan lokal alser radio, wireloss local loop
i. Pengelolaan jasa felakomnniias
i Pengelolaan pelayanm dun pemasaran
Penpelolaon ugaz-tugas di KACANTEL.
2, WAKANDATEL borperan dan bertangeung jawab sebagal pimpinan oparasi
3. Masing-masing Bagi:w/TYinazUnit mempunyal tugas sebagai Berikut:
A. Bagin Peroneanaan berfugas:
1. Membantu dalam penyusiman Bussmes Plan KANDATEL dan EANCATEL

2, Memyneun dan menganaliza linghomgan [

St

. Menyusnn dan menganalisa kapabilitas intemal

4, Nyukan rumusan stirategik, kebijaksanann dan program-program operasi, teknik,
pelayanan, pemnsaran, pengembamgms usaha, investasi dan pengendalian kinerja
EANDATEL dan KANCATEL.

5. Memyusun stuktur Organisasi Kandatel dan Fancatel,

6. Moenyosun dan mengendaliban roncusa mntn, kendali mwte, kapastian mubu

kandate! dan kancate]

I'|-.|.

Menyelenggarakan fimgsi ummn nemajemen linya.

%, Menyelenggarakum tugns tersebut dintas Bagian Perencanamn mempunyai fingsi
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Mengmalisa linglomgan lunr EANDATEL, penilaian kapabilitar imternal dan
melakeanakan pormusan Bussiness Plan,
Bagian Perencannan terdin dan:
1. Eelompok Anabiva Linglungan Ly,
2. Kelompok Analisa Fapabilitas Internal
1. Keolompok Perncanan Bisms
Pengsturan tugas tenagn Spesialis di bagian Permcanaan tersabut diaba

pecara maliik yang pengaturannya dilalulan oleh Kepala Bagian Perencanmsan.

B. Bagian Si=fo dan Selretanst
Bagian  Sigtim Intormast  dap Selretanat  mempurym lugae
menyelenggarnkan kegialan dulimgsm pelavannan sistim informasi perusaham
dan kepiatan keseloetariatan dilimghungan KANDATEL.
Menyelenggarakan tugas diatss Bagian Siefo dan Seloetariat mempunym fimgs::
1. Pelayanmn kegiatan sistim infbrinagi perusahaan di KANDATEL
2. Penyelenggaraan kegiatan kesekrotaniatan di KANDATEL
3. Meoyelenggaakan kegiatan pelayanan hukum dan perikatan.
Bagizm sistim inloomssi dan Selretariat terdin dar:
i Sub-Bapian Si=fo
b. Sub-Bagian Seloretariat

c. Kelompok Hukinn
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. Bagian Sumber Daya Manusia (S0M)

Bagian SDM memparyai tgas menyediakan dulungan kepada unit-umit
kerja KAKANDATEL dalmn perencariman, penday: gunaan dan pengembrangan
SDM.

Tintule menyelengarakzn tigas tersebut bagian STM mempuyni fimgsi
a. Polaksanaan administram SDM

b, Pengelolam Helanja dan data Pegawai

¢. Pemmbivaan, perencanaan dan pengambangan STIM

Dagian SDM terdin dari:

a Sub-Bagian Administra=i SDM

b, Sub-Bagian Data dan Belanja Pegawm

c. Sub-Bagian Pembinasn dan peagembangzn SDM

. Bagian Keuangan
Baginn Keuangan mempunym Uigas merencanalan dan menyediakan
dukungan financial kepada unit-umil di EANDATEL serta metyelenggarakan
ristim akuntansi gesuai dengan kebijakan perusshann.
Menyelenggarakan fgas tersebut mikea Bagian Keuangan berfinggi rebmgai

barkut:
a Pengelolaan perbendaharan.

b. Pengelolaan Angguran
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¢. Pelaksanaan Akuntansi
Bagran Kowsmgan terdim dari:
o Sub-Bagian Perbendabi aan,
b. Sub-Bagian Anggsawan

c. Sub-Bagian Alkatansi.

E. Bagian Logistik

Bagran Logishik mempumym tugas menyedialan dolungan kepada mmit-unit
kerjan KANDATEL dalam perencanam, pengadaan, penyimpanan, pemeliharaan
perindustrian dan pengendalizm persedianm perangkat telekomumkasi, sarana
pemunjang dan pengadminietrasian v,
Unduk menyelenggarakan tersebut Bagian Logietik mempunyai fingsi:
a Pemyusiman perencanaan pengadaan barang berilost jaca kelenghapanuya
b, Pengelolaan admimistras: perlenghapan

¢. Sub- Bagian Pengadaan.

F. Dinae 'embanpgman
Dinas  pembangunmi  belangomg  jawab  alas  pencapaisn  sasaran
pengembangan sarana telakomunikasi dan sarsna ponmjaog,
Menyelenggmrakn tanggnng jawaby distas Dinas Pembangunan mempunyai Bmgsi:

4 Perencanaan dan pengendalian pembangman
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b. Pengelolamn administrasi pembangman

¢. Palalksanaan pembanguian
Idinas Pembangman terdin dari
i Sub Dinas Perencanaan dan Pengendalian Pembangumim.
b. Sub Dinas Administrasi I'embangunan,

. Sub Dinar Pelakemam Pembangunan

(. Dinas Operas dan Pemelibarsan Scotral, Transmisi, dan Calu daya
Dinas OPHALR SENTRA DAYA bertanpeong jowab alas pencapaian
gasaran operasi dan pemeliharmm  peranglkat  senfral  telepon,
telekafielograph/transmisi  dan  cawln  daya  gerta  perbaikan  peranghat
telokomunikasi di KANDATEL.
Menyelenggaraleam tersobut Dinas OPHAR SENTRA DAY A mempunyai fimggi:
a. Pengoperasian peineliharaan Sentral
b. Pengoperasian dan peieliharaan tranmisi
¢, Pengoporasian dan pemeliharasm s
d. Pengelolaan porbengkelen perangkat BN telobommmiknsi
e, Pengoperasian dun pemeliharasn sarana pewm|ang

f. Pengendalion network
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Dinas OPTIAR SENTRA DAYA terdin dary
a Sub Dinas Telauk Sentral - 1

b. Sub Dinas ‘Tekmk Sentral - 1T

¢. Sub Dinas Pengendalian Nel Work

i. Sub Dinas LMG (Element Nal Work)

g, Sub Dinae Catu Dava

f. Sub Dinas "Tranmis,

Dhinaa Operasi dan Pemeliharaan jacingan kabel (OHAR JARKARP)

Dinag Operasi dan Pemelibaraan Jaringan Kabel bertunggorng jawab
atas pencapaian sasaran operas dan pemeliharaan jarmgan kabel.
Memyelongearakan tangenng jawab tersebul dimsm operasi dan pemelibaraan
Jaringsm kabel mempunyni fingsi:

a Analivis dan evaluasi, konfiguraai dan snjuk kerjn JARK AR, serta peminglkatan
koinpetensi STM

b. Porencanaan anggaran dan vebabilitasi sorta pengeambaran jarmngn kabel.

c. Penyelengrearamn tatn usaha dan Jogistik oatle memnjang pengoperasian dan
pemalibaraan (arimngan kabel dan penpelotaan SISKAVSTISEAMAYA,

id. Pengopernsim, pemeliharaan dan perbaikan jaringsn kabel fasilitas gipil dan

MDF,
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Dinas Oporasi dan Pomeliharaam Jarmg:n Eabel terdiri dar:
a. Kelompok spezialis,

b. Sub. Dinas program JARFAD.

¢. Sub, Dinas Tata Usaha dan Logistik.

4. Sub Dinas Jaringan Kabel Kebalon

a. Snb Dinas Jaringsm Kabel Tandes,

£ Sub Dinas Jaringan Kabel Mergoyoso.

1. Dinas Niagu

Dinas Ninga bertangmg jawab atas peneapaian sasaran pemasaran dan

pelayanan jasu telekonmmikasi.
Menyelengearakan tanggnng jawab tersebut Dinas Minga mempumyai fimgsi:
i [Merencanaan Iemasaras
b. Pengelolaan pelmyanan kepada pengguna jasa
¢, Pongelolaan pelayanan Fusus (Account Ciicor)
Drinae Nipga terdin dar;
a Area polayanan STO kebalen,
b. Area pelayanan 5T0 Mergoyoso,
¢, Area pelayanan STO tmdes.

d. Kelompok pelayanan kuzus (Accout Officer).
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e. Kelompok Spesialis.

1. Unit Laymmm Intormasi/ UNIT YANINTO (Bersifat Adkboras)

Uit Lavanan Informan monigiayai fugas mensyusmn igas stratogi dan
tahapim  pengembangan  pelayanan  informasi,  memyusun strategi  dalam
menghalapai  kempetitor  sorta melaporkan kinegja wetiap bulan  kepada
WAKAKANDATEL.

Menyelenggarskan tngeung jawab tergebut Umt Layanmn Informas TRy
fimg=1:

2. Pengelolaan Administras: dan Keingan,

b. Pengelolaan Operasi dan pemellibaramn dan perangkat hardware dan software,
¢. Perencanazn dan pengembangan leknelogr informasi.

d. Pengelolamn peinasaran/promosi,

Unit Layanan Intormast terdint dar:

a. Kelompok Administrasi dan Eenangan.

b. Kelompok Operagi dan Pemeliharaan,

¢. Kelompok Perencanamn dsn Pengembangan.

K. Unit Layanan Do UNET Y AN UMUM (Bersifat Adholorasi)

Unit layanan Umum mompurnyai ogas sebagan borilot:
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2. Memyusun rencana operasi dan progrmm pengembangan telepon sorta
WARTEL

b. Mengelola aidministrasi talepon,

¢, Mongawiai, pengendalisn operaat dag pemelibaram tolepon vonm/WARTEL
meliputi pengumpulan pendapatan telepon wom, perawatan, perbakan
telepon wonm MWARTEL, pengelolaan data gangguan,

d. Melaksanakan promosi dan pemasaran kartu telepon wmm.

. Menetapkan targel penduapatan.

I Memelihara unjul kerjmmil polayanan aommm.

& Menyueun strategn dun tahapan pengembangan prelayanan umen

h. Menyusun etrategi dalam menghadapi perkembangan kompetitor,

i. Melaporkan Einerja Unit sotiap bulan kepada WAKAKANDATEL.

M enyve lenggarakan tnggung jawab tersebut Tint Layanan memporyai fimgsi:

. Pengelolam wlnmictrast dan Keuangan.

b Pengelolaan opernsi dan pemelibiaraan peranghkat hardware dan software.

¢. Perncanan dan pengembangan teknologt informasi

d. Pengelolaan pemasaran/promosi.

Tt Tarysman Umum terdinn dari:

a. Kelompok administrasi dan keuangim.

. Kelopok Operaei dan pemeliharaan,

¢, Kelompok perencanaan dan pengembangan,
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K. Quality Assurance

Quality Assurance mempunya lugas sebagar barikt:

2. Menyailarian peruzahaan tentang pentingnya beierja mute/kualitas. pelayanan
yang baik.

b. Melalukan evaluasi dan analizis wntuk mengetalmi sebab dan akibat dan
performansi yang telah dicapa,

¢. Moemberikan masukan kepada manajemen berupa sarm/solus yang s
dilalukan uniluk memngkatikan performans.

Untuk menyelenggarakan tangeung jawab tersebut diatas Quality Assuramice

mempunyal fimgal sebagat berilost:

a Membantm Manajemen dufam pengawazan mub pelmymman dalam rngka
meninghutkan peningkatkan kualitas untule dapat memmwaskan pemakai jnsa
telekomunikasi.

b, Menjemnbatani antara bidang, Koordisator, Unit, Bagian, dan Dums yang
bertugas dalam pelayanan dengan pelanggan dalam memberiken kepuasan
pelanggan denga memberikan saran/rolusi kepada Bidang Koordinator, Unit,

Bagian, dan Dinas yang terkail


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

38

Adapim  gasarminya adalah penyediaan  informasi kinerja pelayanan  dan
produksi dilibat dai customer serla rekonwndasi dan alternatif solusi bagi
manajemen DRIVE.

Untuk monyelenggarakan wgas-gas Sub-Bagian/'Sulr Dinks KAKANDATEL
dengan persetujuan dmm penetapan KADIVRE V berwenang membentuk Kelompok
Spesialie dan Selsi-peksi sesuai dengan kebutuhan beban kerja. Jika diperhudan
kewenangan dan prosedur seperti tersebut diatas dapat diperluas smpai dengan
tinglknt Speaiallia dan atau Sub Sekei Khususnya pada organisasi Dinas dan Bagian
¥.ewenangam dan prosodur para anggota epesialia, dimana masing-masing memiliki

tugas yvang spedifik.
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DABRY
ETSIMPTILAN

5.1 Kesimypulan
1. Dalam menyelesaikan permasalahan pertelekomunikasian PT. Telkom bernsahn
merekrut seluruh infoemasi melabon berbagai cam. Salah satu usaha Telkom
adatah Kliping ¥oran, Dengan adanya kenja sama yang eral aniara pihak publik
relation Telkom dengan berbagsl media eedak, TT, Telkom mampo

menpumpulkan sekaligns menangani dan melaporkan ke pihak atasan dengan
cepat dan efektf,

2. Untuk menghindari penggunaon waktu tenaga serta biaya secarn berlebiban
penyelesaian  surat  masvk dan  surat  kelnar diinksanakan  oleh
Bagian/Dinag/pikak masing-masing yang bersangkutan, Dan agar sexnn surat
keluar tetap terkendali dan  terkontrol maka sistm  penomoTan sl

tergentralizasi di Sub Bagian Kesckretariatan kosaenya di TUP.

3, PBamyakiya sarana telepen di PT. Telkom tetap digunakan dengan efekiif. Untak
menyingkat wakin, sambuian pertama kali saat menerima telepon adalah

“Telkom Selnmat Pagi, Siang, atau Sore.” dilanfutkan dengan “Ada yang baa
dibaniu™
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SURAT PERNYATAAN KERIA PRAKTER / PEXN ELITLAN
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TATFWAL LHEGTATAN PELAKSANAAN PRAKTER FERIANYATA P
PT. (Fersero) TELFLOM SURABAYA

[ 19,

T aetaea/3-2-1998

e

—_— —_—

Hari/ Lm_g.-_l;ﬂl

| Semim/26-1-1998

Senit/ 2-2- 1998

Foabni1-2- | 998

[ Famiz/5-2-109%

Selpn/27-1-1098 |
1: _Mmri-fuuumfmlﬂmthhpm feormn .

Tmmnk23-1- 1998 : Penyer |iq.m1.mmuuﬂnl PPEIN i hagian SR
_ Mendemgarkan peojelasan tata tertib peserta FEN,

Mencrins lelepon,

Fegiatan

Forkerminn dengan pembivbing d fempat FEN,
Porkonalmn dengan para keryawan,
Pengenaian Tinghungan Bantor.

 Pembagian tugss PEN olch pumT:-lmhma_ FIIN. ;

Mrmdapad perpelnsm mevge i | premmmpE MuEnt.
Membuad khpeng kot

Mot kKiping oy
Mnnﬂmﬂil pieul e

"'11L‘1n§.'!l‘r.lﬂ'. H:pm.@,kmrm-
Mm:gngmnh seid ek,

irg ) e L NSO 1

},iipmg har'ln
Menageada sl kel
Menorima felepin,

D Do o,
1 B 1- 19408

L N o
| Salara1G-7-1998

Tabu/11-2-1998

Tum6-2 1008 |

Eamis/12-2-1908

O .

Senime pagh.
Mesnbant Eiaping koran, 'I
Mengagends surst bl
Metsdengarkon prdato Direkst melalu bidonet.
Upuenra bendera
BAeanlwmat klipring koo,
M ity recka srat Felus
3 B OTE u:[tpmg beavrume.

tembrea bulus petmjub el etars youg baik. -
Membnt Mlipine koron,
Ih-ls.-m'c-mﬂu e ry i cageal,
Mrmbauln e r:;._r_uum nti kording.
Menermna ielepon.

Membunt kliring kovan



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

.y Babw/25-

Fumpgseid 8 33

jouR

Sanin b6-21-LUOR

Selasa’ 7 2- 1298

: h{eneriml h;]..;r.m

Rahu'18-2-1998

Sebusal2a

-100E

Foepaeda Bugian

Finms/Y9-2-109%

7 19uR
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o

_ sejarsli e
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Serm pag }
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Membanty sekretaris foto ChY. |
1"-.._L spibanin menvetezaikan swal dalam rangka :

Pargmntiat Mownor Telepor (GO

|"-.'1.n.'|-:l.h1.l.'ﬂ.'l' Hipi% knrm.

"uif-m YR sEL mﬂm'h it thcg ~m’raium

'lr{m»,-x iest L I-hpnu
hembirat khping koo,
Mendapat penmmeraian lendane straldur argaisust doa

Aiembusd kb koran
Blewver v Fan, Dran meneegenchedan, .
Edamseraeiine $i !

Tewkil pagt,

Meseeuna fan. Dan mengagomicon.
Mlomgmrun fa {
| - Menmis bembar disposial - |
Mentbriat kliping koran

Membnat kitpmg koriaw

Mrmyrapkan rapui.

¥ oenltan alhix tomtang, barbaga hal vang |
mraangknd penyvelasainn Taporan dengan peralandang ‘I
PEN, _— ] !
Muemibaut khiping koran. 1
Menerimia e e [

_ Peustupan FEN. aicd i |

LA T L VLY ¥,
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TELKOM
HW' Asnda

Momor

Kepada
Dari

Lampir
Penhal

il

=
i
:

|0 s S

NOTA DINAS

. el 13 PSI40/RENS-D.16.G0BAIT

- Sdr. KAKANCATEL GRESIK
- KAKANDATEL 5B BARAT
an fosmaen

L TANGGAPAN LAPORAN /O STO Sukodadi

Merumjuk surat Saudara C TEL, 47/ YNOOO { RES-D16.11.00 /B / 98
Tanggal 4 Tebruari 1998, perihal  Laparan /0 STO Sukodadi, Kancatel
Gresik.

Sehubungan  hal  tersebut diatas, kami mengucapkan  Terima kasih atas
langgapannya, perlu kami ingatkan untuk dimasa mendalang  agar lebih
dipersiapkan dengan matang cehingga tidak ada hal-hal vang tertingyal
{Gunakan Check List detail )

Demikian disampaikan, ontuk  pelaksanaan.

Surabaya. 10 Februari 1998

ERMADY DAHLAN

NIk

: 530116

INDONES) M T ANTIR DAERAN TELEXOMUNIRAS! SUBABAYA BARAT

50 f'ﬂ Telp. 545“‘” [Hunting ), Fax. (031) 5462222 & 5452222 Surabaya 60262 - Indonesia
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TELKOM

7-2801|

i Melayars Asda

Y

. Mergoso 1 -3 Telp,

Nomor TEL.121/ YNOOWRES-D16.00/B/1998
Surabaya, 28 Januari 1998

Kepada Yth.
Bapak/lbu/Sdr/Pimpinan Instansi
Pelanggan PT. TELKOM

i

Surabaya

Perihal - Pemberitahuan Ganti Nomor (GNO ) Telepon di KANDATEL Surabaya Barat,

Dengan Hommat.

Manajemen PT. TELKOM  Kandatel Surabaya Baral menyampaikan lenma kasih atas
kepercayaan vang  Bapak/Ibu/Savdara  berikan kepada kami, usaha meningkatkan kvalitas
pelayanan jasa telekomunikasi kepada pasa pelanggan PT. TELKOM Kandatel Surabaya Barat
dimana pada tahun 1998 ini berupa pelaksanaan Penyeragaman dan Ganti Nomar { GNO )
Telepon dan 3 digir { xowoce ) dan 6 digir § ooocey ) menjadi 7 digir { cecceey ).

Adapun kegiatan tersebutl akan dilakukan secara bertahap, yaitu pada tangeal | Aprdl 1998 dan
tangeal J Mei 1998 dengan rincian lokasi dan perubahan nomor dimaksud dapat dilihat pada
halaman belakang.

Bagri pelanggan Telepon vang pembavarannya melalu GIRAL, kami himbau menginformasikan
kepada HANK vang bersanghkutan unfuk penyvesuaian administrasi giml berkaitan dongan
pelaksanaan Ganti Nomaor terscbut agar nantinya tidak  tenadi kekeliman vang tdak kita
harapkan

Kami berupava semaksimal munghkin untuk menghindan terjadinya gangguan pada saal
pelaksanaan Ganti Nomor terschut, schingga pelaksanaannya akan dilakukan pada pukul 0400
WIB dan apabila sctelah pekerjaan Ganti Nomor ( GMO ) Telepon Bapak/Tbu/Saudara mengalami
gangguan atau memerlukan Informasi Nomor Bau, silahkan menghubungi nomor — mamor
berikut ini -

;o 2W4dd { Khasus Area Surahaya ).
© 2904555  Akses melalui Pesawat Facsimite ).
T gangEuan | 117 ataw 147 { Call Center )

-

) -

AS] INDONESIA Thk - KANTOR DAERAN TELEKOMUNIKAS] SURABAYA BARAT
5461111 fHunrJng . Fax. fnsf} 5462222 & 5452228 54 raha],'a GOZEZ - Indonasia

L WL Y PR
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LAMPIRAN SURAT

Nomor TEL. 121/YNOOQ/ RE5-D16.00/ B / 1998

Feritial : Pemberitahuan Ganti Nomor { GNO ) Telepon di Kandatel Surabaya Barat

1. Untuk Pelaksanaan Pada Tanggal 1 April 1988

NO. | LOKAST SENTRAL

NOMOR TELEFON LAMA

NOMOR TELFEPON BARIT

uui )

SLUMENEPR

L328)

. | CERME A 399 OXNXX (031} 799 XXX
(031} 399 |XXX (031) 799 1XXX
2. | CERME B (031} 306 OXXE (031 799 2NXX
(031 306 IXXX 031y 799 3xXX
3 | KAMAL (031) 39 XXXX (031) 301 XXXX
3. | CGRESIKE (031) 98 XXXX (031} 398 XXXX
1 | KARANG PILANG (031) 76 XXXX 031 766 XXXX
5. | TANDES A 031} 71 XXXX (031) 731 XXX
(031) 72 XXX (031) 732 XXXY
. | BAMBE A (0317 70 TXXX (031) 750 TXXX
(0310 70 BXXX 031y 750 XXX
7. | KANDANGAN C (031y 70 SXXX (031} 740 sXXX
(3 70 6XXX {0310 740 6xXX
2, Untuk Pelaksanaan Pada Tanggal 1 Mei 1998
NQ. | LOKAST SENTRAL  |NOMOR TELEPON LAMA| NOMOR TEI EPON BARI]
1. | KEBALEN B (031} 2 XXEX (031} 3852 XNXX
(031) 33 XXxXXX (031) 353 XXXXx
(031) 34 XXXX f031) 354 XXXX
2. | KAPASAN B (031) 36 XXXX 031) 376 XXXX
3. | KAPASAN C (031) 31 XXXX (031) 371 XXXX
3. | SEDAYIT (031) 399 8XXX (031} 394 XXX
(031 399 ONKX 031) 394 9xNXX
4, | LAMONGAN (0322} 2 XXXX {0322) 32 XXXX
5. | BABAD (0322} 4 XXXX {0322) 45 XXX
6. | BRONDONG {0322) 6 1XXX (0322) b IXNKX
(0322) 6 2XXX (N322) O 2ZXNXX
1. | KETAPANG (01323) 8 1XXX (0323} 82 IXXX
8. | SAMPANG (01323) 2 1XXX {0323) 32 IXXX
03231 2 2XXX {0323 32 2XXX
9. | PAMEKASAN {1324) 2 XXXX ((324) 32 XXXX
1L | SANGEAPURA (0325) 2 XHXX (0325) 32 1XXX
{(0328)

— =
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NOTA DINAS
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c &dr, KAUNIT SISFO DIVRL-A

S, KADIN NIAGA ce, KOORLL VANSUS SR dan 3B
Ser, EABALG SISFO dan Sckrotamal o, gl A SBE dan SBT
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-

Penvempurnain Pentanpan cun ila Palangyan LD

un dala dar sistem pentaripan serta billing
nenpadakzn rapat Yang akan
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TELKOM
24 Hz-fa.?-w.i Asda

I KLIPING KORAN/BERITA

I g . HALAMAN o
b MEDIA - -.’J-J.L.fﬂi':.-“'-q‘!_:l 'Pﬂ“ﬂ“"." KOLOM } 2 *
GAL L5 '_,-" 2 /Y8 SURYEK |

KANTOR DAERAH PELAYANAN TELEKOMUNIKASI SURABAYA BARAT -

Pulsa Lokal Telkom
Dinaikkan Lagi Rp 145,00

J Abonemen Ponsel Rp 65 Ribu, "Air Time' Rp 325,00

labsrin - Surabnys Pasd

o gilissan pemilik hamdsed
tedepon geluler haras melaku-
koo penpebatan zetelah pe-
marintah menmumumkan ke-
natkan Laril hinya preakapan
wir fone deri BRp 270,00 men-
gt P AE25 00 e memil. Mem-
srarpstal, slengr S nsri Tapad
werliy dengan womsl 1Y PR
Rl di dakarin, kemarin METR:
ungkapknn babwa biayn aer
foge perelapon melalai pon-
Fielepan seluler i dipastikan
tikik margud fp Al 0menik,
Naninann pal didesak kopan ta-
il baru jtu akan diberlokokan,
menirad g dalam wakin delal
ini, sehalum  Sidang U
IHM'E-MPRE Marec mendatang,
“"erinbann kennilkknn Bava
pereasapom wir Fowe sacah lama
dimimta parn operator pomsdsl
g pemerinlah bama men
saahlbaan sehaming,” klanyn.

Bt pelanggnn ponsel vong
knh brgumlak 1.1 juts r|:|:::iE
Loy o dilaary dengan ke
naikan by pul=a bokal pon-
sol, Dhepen Posbe] Depgarpos.
tel, Sasmite Dirdsn o dive-
ik Seradioes Posd dalsm aca-
ra holaliihalnl Apanatel di Ja-

kartn, Jumat mrlnm menga-
lebhian selain kennikan binya
i i poneel juga difakukan
panyesuaian bisya abonemsen
dari Bp bS ribu meniadi Bp 645
rilva per halan,

In menponekopkan, bahwa
dnlam  sejuminl  ranphaisn
perlemuan dengan fojuh ope-
matar ponsal, pormintaan ke-
sitiknn torit oo time dan mhic-
nemen teras dilnkaknn. *Pe-
merinlab anrs jaksann ka-
reeni i hingyn-iave itn tidai
dinniklkan;, kemungkinan he-
sar g operater ponsal nkien
pulung Likur,” kalanya.

Ttk ilu mmenurut e, pe-
merintah talah menyetijui ke-
nniknn warif eir fieie menjadi
Hp 32600 nteun neik sekitar
WHa, BEedrngioan bisyn abone-
maen yung dipadulkan dengan
binya pengunsann  frekoonsi
|i||:-|'.:||'-l dnri Hp BB ik menj pdi
A A mbu.

Mamumn in jupn tetep belum
msa rnemberiknn jawabhan kn-
s peavelanpann bicvis Lisril
il wham dlll.ll."r'|ill.l.1l.|‘ii'.rl “Hini
sl bl pertimbssngloan kapam
wakbn yang Lepil uniuk noem-
barlakukannye,” katanya,

Menurut ia, pemecintab sen-
diri telah menganmumbken ke-
nisthan ita dialisem rapat kern
dengan aonpgola dewan, se-
hingga dalam wakiv dekal, Lia-
rif baru segera diberlakuhan.
Menvinggung measalah pulsa
lokal nntuk percakapan tnela-
lui telepon selnler, mencmr ia
magih belum dibahas,

Hnat ini pulsa lokal untuk
pereakapan ivkel pensel ada-
lah Hp 85,00 480 belam ada ke-
ngikan, “Biaye pulaa lokal pon-
sel masih tetap tavifl lama”
UNgEATPNFH,

Mamun unlak toril perealo-
pan okl Gxepbone none bl
pon rumah dipasbilan akan
nath dars Hp 185,00 per pulss
menjads By 145060 per pulsa.
Menurul ia kenaiban st ek
mendesak sehingga porlu sege-
rn dinaikkan antub meialup
investaai telekemunibas: yang
semun dilakukan dengan val-
1A BEINE

la menslaskan bhahwa meski
pemerintah selah menaikkan bi-
nyn perenxapnn lalkal pada awal
Jdanuari lah mamuon tidak ter-
taulap kemunpkinen alnn diln-
bukan kenaikan ing:, (ami
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KANTCOR DAERAH PELAYANAN TELEKOMUNIKASI SURABAYA BARAT

Pujian untuk
PT Telkom

Pada Zabtu 17 Januarl Inha,
lin teleprm vanp kami pnkal
prntuk fokeipil nomwor SHU-
A56H mongalami galgEan.

Sepin pagl mami mensepin
117 dan melrporlannyn, E:m
Lebnt jugs, Senin sinng pualeal
14,00 pemugas reparasl ndalk
datenr den dalam walkm xu-
rang dari 172 jam lin itu sudsh
kembali narmial

Pujinn kami untuk PT Tel-
Lam.

Tertns kisih,

-~ I
? Gruya Nusanptars
1 A Wulyzsani Timur 48
e Surabaya
D‘ W "

CATATAN -



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



