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EATA PENGANTAR

Dengan mengucap rasa syukur kebadirat allah SWT.
Barkat Rabmat dan Hidayah—-Nya sehingga kami dapat

menyelesaikan psil Praktek Kerja Mydata dengan baik.

Penyusunan laporan hasil Praktek Kerja HNyata ini
dimaksudkan untuk memnenuhi  perevaratan akademis pada
Frogram Diploma Tiga Ekanomi Program Studi Kesekretariatan

Fakultas Ekonomi Univarsitas Jember .

Pada kesempatan ini kami sampaikan rasa Lerima

kasih yang sebesar-besarnyva kepada
1. Bapak Drs. Sukosni M.Sc, selaku Dekan Fakultas Fkonomi
Universitas Jember vang telah memberikan 1jin kepada
kami  untuk mengadakan  Prakisk Kerja Hyata pada

Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Banyuwangi .

T

Bapak Dr=. Suwardi, selaku Ketua Frogram Studi
Kesekretariatan Program Diploma Tiga Ekonaini
Universilas Jember.

4. Bapak Pra. Achmad Ichwan, selaku dosen pembimbing yvang
Lalah memberikan bimbingan, pengarahan dan =aran hingga

terselesainva laporan ini.
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Bapak H. M3. AMY, SH, =alaku Direktur Utama Perusahaan
fasrah Air Minum Kabupaten Banyuwangl wang telah

membarikan 1jin unlkuk mengadakan Praktek Kerja Myata.

Bapak Torpelis Mangisi, selaku Kepala Bagian Umuam yang
Lalah membimbing kami selama Prakkek Kerja HNyata di
Perusahaan Dagrah Alr Minum Kabupaten Banyvuwangi .

Hapak Ichwan, salaku Kepala Bagian Parancanaan Teknik
yang telah membimbing kami selama Praktek Kerja MWyata.
Semua stat dan Karyawan Perosahaan Daecal @i Minum
Kabwpaten Bayuwangi.

Bapak dan 1bu LPercinta, adik-adikku Larsayang vyang
kelah ikut membantu dalam menyelezaikan penulisan
laporan ini.

Mas Yudhi, terima kasih atas dorongan serts kasih
sayangnya selama ind.

Dan samua pibak wyang tidak sempat kami sebutkan satu

pEreatu.

Semoga bantuan dan jasa wyang ULalah diberikan
salama kaml menyusun laporan hasil Prazkiak Kerja Nyata

ini akan mendapal imbalan yang setimpal dari allah SWT.

Kami menvadari penulisan laporan ini masih  jauh
dari sempurna. Oleh karena itu =zaran dan kritik pembaca

kami harapkan demi kesempurnaan penulisan lebih lanjut.
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PENDAHLULUAN

Alasan Pemilihan Judul

Sumlo aktivitas kantor lebih banvak tergantung kepada
penge lolasn werkatl , baik dulam lembaga-lenbapa pemecintahl
maupun swasta., Warkat merupakan batang wang tisda nilai
harganya tetapi mempunyal arti dan peranan y¥ang penting
daiam kEehiidupan EUETY kantor. Sedangkan kegiatan
administrasi perkantoran . sanog banvak berhohungen dengnan
warkat s akan ditangani oleh bagian yang ‘disebut depaTtemen

kearsipan &atau administrasi kearsipan.

administrasi kearsipan merupakan jembatan bagi semua
administrasi dalam suatu organisasi dan meruvpakan tumpuan
semuA pusat ingsatan dari segals macam kegiatan. Tanpa arsip
tidak mupngkin seseorang dapat mengingat segala macam bentuk
dekumen walau wiarkal glaupun valatan—catatan wvang begitu
kompleks, Migilnva Faklur, kwilansi, bon ponjualan, daltal

gaji, sural ijin dan lnin sehagrinya.

faperti  halnyva wyang dikemukakan oleh The Liang Gie
dalam bukunya Administrasi Ferkantoran Maodern YATIE

mamherikan definisi warkat adalaeh sebagai hevikut @ " Wartkat
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adalali setiap catatan tertulis atau bergambar yang memusat
kelerangan—keterangan mengenal suzate hal atau peristiwa-

paristiwa yang dibual prang untuk membanty Ingatannya.

Dangan demikian dapat disimpulkan bahwa berbagail
keatarangan yany disimpan didalam warkat itu e Ly = 1
kegunaan atau nilai tertentu bagi setiap kali diperlukan
oleh instansi yang bersangkutan. Warkat itu perlil disimpan
agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan Kembali secara
capal. Dengan penyimpanan ini terdapatlah kumpulan warkat

yang merupakan apa yang disebut arsip,

Kegiatan administrasi kearsipan diperlukan juga adanya

tata ruang perkantoran kearsipan dan strategi penyimpanan
alau pengeleclaan arsip yang keratur. Kearsipan vang tertib
dan  teratur adalah szebagai alat informasi dan referensi
dasar yang metodenya dapat mambantu pimpinasn lembaga-lambaga
penerintah maupun pengusahz sSwasta dalam melanmcarkan
kaegiatannya.
Lancarnya sSualy administrasi karena metodisnya yang mantap
dan matang serta sistematis pelaksansan bidang Kearsipan
dalam pengaturan kata tertib tertentu benda-benda arsip vang
sangat vital ltulah yang dipsrlukan administrasi. Sedangkan
administrasi 1ty =sendiri mempunyai Lals kerja sandiri.

Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa

warkat ik sangal pEnting dan karenanya pariu

LA
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diselenggarakan sebsik-baiknya =ebagai bahan kalerangan
diwaktu yang akan datang. Dan kunci pokok  dari suatu
organisasi kantpr terletak pada penyelenggaraan arsiphva

yang saderhana, sistematis dan efesian.

Mengingal arti peEntingnya kearsipan bagi suatu
aktivitas kantor, maka perlu diketahui bagaimana kegiatan
Yang =ebenarnya pada Perusahbaan ODaerah Air Minum Kabupaten

Banyuwangi.

1.2. Tujuan dan Keagunaan Praktek Kerja Hyata

1.2.1, Tujusn Praktak Kerja Myata
2. Untuk memahami pelaksanaan administrasi kearsipan
pada  Perusahaan Dasrah air  Minum Eabupatean

Banyuwangi .

B. Membanku baik secara langsung maupun tidak
langsung didalam kegiatan kantor khususnya
dibidang adwinistrasi kearsipan Agar meEmperolah
tambahan pangetahuan sebagal bekal di  kemudian

hard .,

1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata
4. Praktek Kerja Hyala ssbagal sarana untuk
menerapkan semua ilmu yang telah diperoleh kKhusus-

nya dibidang kearsipan dengan kenyataan vang ads.

R
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E. Praktek EKerja Hyata ini diharapkan dapat
mengembangkan inisiatif kerja yang baik dan

terarah.

C. Praktek Eaerja Hvabtz inl dibarapkan akian memberikan
manfaalt bagl penulis, sebab dengan adanya Praktek

Kerja MWyata ini akan mendatangkan pengalaman baru.

1.3. RBencana Pelaksanaan Praktek Kerja Myata

1

.3,

Sebelum pelaksanaan praktek dimnulai dengan acara
pangenalan terhadap pihak yang akan menangani peserta
Frakbek Kerja Mvata.

Untuk hari selanjutnva dilakukan

1. Mengamati obyak J masalah vang dituju, mancatat =emus
data vang ada dalam Perusabaan Dasrah &ir Minum Kabupaten
Banyvuwangl sebagail bahan penyusunan laporan.

2. 1Tkut membanty bekerja atau menangani pekerjaan yang
sasual dengan obwvek yvang diluju, antara lain : mengagenda
suralb, menyimpap surat dan pekerjaan lainnya yang bisa
dibanktu.

o Mengevaluasi data, mambandingkan Eesori vang Lalah
diperoleh dengan kenyatan yang adz dikanlor

Jamgka Wakbid dan Obvek Pelabksanaan Eegiatan Prakbek Eerijs

Hyats

1.4.1. Jangka Waktu Pelaksanaan Eegiatan Praktek Eerja Hyvata
Palaksanaan Praktek Kerja Hyata ini ditetapkan selama

sabu =ampal dua bulan, aktau 144 jam efaktif
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1.4.2. Dbwyek Pelaksanaan Keglatan Praklek Kerja HNyaka
LUntulk melaksanakan Praktek Kerja Hygats ini, dipilih
tempat praktelk pads Perusahaan Daerah Air Mipum

Rabupaten Bamyusangi .
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1.5 Rencana Kegiatan Praktek Kerja Nyata

. MINGGU .
[0 [m|[ N[V [ W]

NO ‘ KEGIATAN PKN

1. Penyerahan surat reraTy

k
pada perusahaan il '

2. | Perkenalan dengan il
pimpinan dan kar— Eifhps
yawan perusahaan e

3. Penyerahan dari
pimpinan kepada
karyawan pembimbing =

|
Errrzee @ g Tl

4, Pengenalan ling— ' Jer ittt A rl
kungan kantor et et |
il |
5. | Pelaksanaan Kegiatan | "‘:‘:::’;;:': -
PEN ' ey rrnrere. ol SEEsasE
6. Konsultasi secara
periadik dengan
dosen pembimbing
7. | Menyusun laporan l FHEEM S
Praktek Kerja Nyata - et Eip e sant ety
| | |
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BAB II

LaMNDasaN TEDORI

Poangertian Arsip

Arsip berasal dari kata Yunani " Archivom * yang arti-
nya Lempat untuk menyvimpan. Saring pula kala terzabut

ditulis "  archeon yang berarti balai kota ({ tempat
menyimpan dokueren atal warkat ) dari berbagai hal wvang
Limbul dalam berbagai organisasi.

Arsip adalah kumpulan warkat atau dokumen yvang disimpan

secara sislematis agar setiap kali diperlukan dapat dengan

cepat mudah ditemubkan kemball

Untuk lebih jelaznya pengertian tentang arsip marilah
Hité ikuti pendapat beberapa grang ahli YAND mengamﬁhakan
tentang ar=sip sebagai barikut :
1. Menurut The Liang Gia
Arsip adalah Kumpulan warkat vang disimpan 8secidra
sistematis karena mempunyai suatuy kegunaan agar sekiap

kall diperlukan dapat secara cepat ditamukan kembali

2. Menurut T.R. Shellsiberg
Arsip adslah warkal-warkat dari sesuatu badan pemarintah

Aldu swasta yvang diputuskan =ebagai bahan berharga untuk
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diawetkan secara tetap guna keperluan mencari keterangan
dan penelitian dan disimpan atau telah dipilih untulk

disimpan pada suatu badan kearsipan.

Menurdt 5. Muller, J.A. Faith, dan B. Fruin

Arsip adalah keseluruhan dokumen - dokumen tertulis,
Iukisan-lukisan dan barang-barang cetakan yang secara
resmi atau dihasilkan oleh suatu badan pemerintab  atau
salah satu dari pejabal-pejabatnya s=epanjang dJdaokumen—
dok uman Itu dimak=udkan untuk berada di bawah

pemeliharsan dari badan itu atau pejabat tersebut

. Menurut Sheila T. Starnwell

Arsip adalah kumpulan surat-surat stau dokumsn—dokumen
yang berhubungan dengan orang, pokok sdal dan tempat Wa g
disimpan ditempat tertentu dangan cara terlkenbu dan untuok

sualby tujuan terbtantuy.

Menurut BerlLha Week

Arsip adalah pembuatan dan penvimpanan warkat ity
dinyvatakan =ebagai Fungs i palavanan dalam suatu
organisasl vang paling baryak memakan biaya untuk gaji,

ruang dan paralatan.

. Menurut George R. Tarry

Kearsipan filling ) adalah panempatan kertas—kertas
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dalam tempat penyimpanan vang baik menurut aturan o UL
telah ditentukan terlebih dahulu sehingga =setiap kertas
(surat) apabila diperlukan dapat ditemukan kembali dengan

capal dan mdah.

Sedangkan pengertizn arsip manurut Undang-umtang No. 7 Labun

1971 tentang ketentuan~ketentuan pokok kearsipan bhab 1

pasdal 1,managaskan bahwa yang dimakoud dengan arsip adalah

a.. MNaskah-naskah wvang dibuat dan diterima pleh lembaga-—
lembaga negara dan badan-badan pemarintabh  dalam bantuk
corak APIPLIN baik dal am keadaan Lunmggal M LpLn
berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegliatan pemerintah.

. Maskah-naskah yang dibuat dan diterima ocleh badan-badan
sWasta atau perorangan dalam bentuk corak apapun baik
dalam keadaan  tunggal atau berkelompok dalam rangka

pelak=sanaan kehidupan kebang=aan.

Bardasarkan uraian tarsebut diatas dapat ditarik suatu
kesimpulan bahwa inti dari arsip adalah kumpulan warkat atau
dokumen, swodangkan warkat sdalah merupakan catatan—-catatan
Lertulis atauy bergambar yang memuat, keterangan—ketaerangan
mangenal  suatl hal atau peristiwa-paristiwa vang dibuat
orang untuk membanbtu ingatannya. Warkat warkat ini harus
memeruhi =syaral, yaitu disimpan secara sistemati=, masih
mempunyai suatu kegunasn dan dapat ditemnukan kembali SECATa

cepal dan mudah.

. |
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Bidang wyang langsung bersangkutan dungan keglalan
ksarsipan Iini meliputi -

1. Penelitian bahan vang digunakan untuk s&buah sufat wvang
tentunya akan dibuat sebagai arsip sahingga dapat
memberikan keterangan yang tetap, Jelas dan tidak mudah
rusak .

2. Pemeriksaan surat-surat, menyimpannya dan memal Iharanya
menjadi benda arsip  vang berharga =ehingga bila
diperlukan dapatl SEgera menyampaikan kapada WA N

barsangkutan dengan cepatl.

i

Pangetikan ekspedisi, baik untuk surat kelusr ME

sural masuk ( intern dan ekstern ).

Kegunaan dan Tujuan Arsip

2.2.1. Kagunaan Arsip

3, H@nuruh Vernon B. Santen ada &6 (snam) Kegunaan arsip

Yaitu :

1. Administrative Value { nilai administrasi )
Didalam hal ini sangat diperlukan oleh ERSEOFANY
Ppimpinan gunanya untuk mementukan kebljak=sanaan lebih
lanjut dalam mengambil keputusan.

2. Legal Value ( nilai hukum )
Dalam hal ini kegunaan arsip sebagai alat bukti dalam

hal perkara pengadilan.
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Fiscal Value ( nilai dibudang keuangan g

L4

Dalam hal inl kegunaan areip untuk Bukti Wang
barurusan dengan perpajakan kaangan

4. Research value (nilai penelitian)
Dalam hal ini kesgunaan arsip untuk kepentingan
penelitian yaitu wntul memberikan informasi sebagai
sumber data bagi suvatu penelitian.

3. Educational VYalue (nilai pandidikan)
Dalam hal ini kegupaan arsip  untuk kapentingan
pendidikan dari suvatu peninggalan sejarah.

6. Documentary Value (nilai dokumentasi)

Dalam hal 4ni kegunaan arsip sebagai hal-hal vyang
berkaitan dengan nilai saejarah bangsa.
Enam kegunaan arsip menurut Varnon B, Santen 1ini Juga

sering disingkat déngan istilah "ALFRED™.

Manurut Milton ReitzTeild ada 7 (tujuh) kegunaan arsip
wvalty z
1. Value For Administrative Usa (Pilal-nilai kegunaan

administrasi)

M

value For Legal Use [ nilai-nilad kegunaan hukum )

4. Value For Fiscal Use (nilai-nilai ksgunaan dibidang
keuangan)

4. Valus For Pilicy Use { nilai-nilai kegunaan untuk

haluan argani=asi )
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5. Value Fur Operating Usea [ nilai-nilai kegunadan
ocperagsional pelaksanaan kegiatan organisasi ]

&. VYaluew For Historical Use ({ nilai-nilai kegunsan
sejarah )

7. ¥Value For Research Use { nilai-nilal kegunaan sejarah

untuk keperluan penslitian J

2.2.2. Tujuan Kegupaan Arsip

Tujuan kegunaan arsip menurut Undang-undang nomar 7 tabun
1971 pazal I waitu untuk menjamin keselamatan bahan
partanggungjawaban pasional tantang pErancanaan ,
pelaksanzan dan penyelenggaraan  kehidupan kebang=aan
2erta unbuk menyediakan bahan pertanggungjawaban bagi

kagiatan pemarintal.
2.5, Macan-macam Arsip Berdasarkan Fungsinyva

Menurut Undang—updang No. 7 tahun 1971 tentanyg ketentuan-
ketentuan pokok kearsipan, Bab I pasal 2 mensgaskan bahwa
macam-macam arsip bardazarkan fungsinya ity dibedakan
manjadi dua, wvaitu =
1, Araip SLakis

Argip =tatis adalah arsip vang tidak dipargunalan

F
langsung dalam perancanaarn, pelak=anaan dan IA

R
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penyalangygaraan kegiatan administrasi dalam suatu
organisasik .

arsip Dinanis

Arsip dinamis adalah ar<ip yang masih dipergunakan secara
langsung dalam penyusunan perencaan , pelaksanaan dan
penyvelanggaraan kegiatan administrasi dalam Suatu
organisasi.

Arsip statis adalah sebagai arsip yang sudah mencapai
Lara® pilai yang abadi. Ssdangkan arsip dinamis adalah
arsip vang senantiasa masih  berubah nilai dan arti
menurul fungsinya. Bardasarkan nilai wvang senantia=a
barubah yang dipakai sebagai kriteria untuk arsip dinpnamis

masih diparinci lagi menjadi :

a. Arslp AktiT
Arsip aktif yaitu arsip yang masih sering dipergunakan
bugi kelangsungan pekerjaan di Tingkungan unit
kerjanya vang ada pada organisasi.
Pada suatu sasal tertenty arsip aktif mengalami
perubahan nilai. dan arti menurut fungsinga dalam
administrasi, zashingga arlLi dan nilainysa mulai
barkurang; dalam arti bahwa arsip aktif sudah Jarang
dipargunakan lagi. Dan pada tahap ini arsip dikatakan
mancapai tahap in aktiT.

b. Arsip in Aktif

Arsip in aktif yaitu arsip yang bidak dipergunakan
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lagi secara tarus menerus atau arsip vang frekwensi
panggunaanya sudah mulal menurun tetapi arsip ini
wasih dikelola oleh wnit pengelola. Pada tahap ini
arsip tidak berada lagi pada satuan kerjafunit
Fangelola akan tetapi penyimpanannya dipusatkan di

pusat penylimpanan arsip.

2.4, Methode dan Sistem Klasifika=i Kearsipan
2.4.1. Methode Kesr=ipan

Ada dua mpethode pokok untiak mEnyimpan surat—surat

{dokumen} arsip yaitu :

a. Melhode Kearsipan Mendatar
Methode kearsipan mendatar adalah suatu mebhode
kearaipan dimana dolumsr-dokuman Wang satu
ditempatkan didalam laci-laci. Methods ini sulit
digunakan untuk mandapathan dokumen-dokumsn Yaig
diperlukan.

b. Methode Kearsipan Vertikal
Mathode Kearsipan Vertikal adalah suaty methode
kearsipan dimana dokuman-dokumen YANG satu
diteampaltkan di belakang yang lain mehurut urutan
klasifikasi AN diambil. Sedangkan banyvak
dipargunakan sisktem penyimpanan =acsra vartikal

untuk tujuan tertentu.
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Berikut ini dikemukakan Yima macam klasifikasi yaitu :

1,

Klasifikasi Penyimpanan manurut abjad ( alphabetic

Filling )}

Dalam panyimpanan Ini dokumen atau warkat dizimpan

meniurut abjad dari nama—-pama orang atau organisasi wvang

tertera dalam Llap-Liap warkat.

Eauntungannys

a. Mudah menggolongkan <sural-surat MENUrUT nama
organisasi atau In=tansi

b. Sederhana dan mudah dimengerti

c. Perlengkapan yvang berguna untuk bermacam-macam surat
atau dokuman.

Krrugiannya 3

d. Dalam =lslam yvang luas memerlukan waklu yang lama

untuk mensmukannya,

b. Sulit bila ada nama yang sama

€. Surat-sural mungkin lebih tepat apabila disimpan
menurut paribhalnya.
d. Sulilt memberikan persyaratan—persyaratan ruang untuk

abjad yvapg berlainan.

Klasifikasi penyimpanan menurut pokok =o0al ( Subject

Filling )
Dalam hal Ini warkat-warkat disimpan menurut subject
yang terkandung didalam setiap warkal. Subject utama

masih dibagi-bagi dalam sub-subject.
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Fauntungannya

. Mudah mencari keterangan apabila hanya pohkok soal
vang diketahui .

B, Dapat diparlus=s segara Lldak Lterbatas.

Kerugiannya :

a. 5ulit mengadakan klasifikasl.

b. Tidak begitu cocok ountuk bermacam—macam sural.

Klasifikasi Panvimpanan Menurut Wilayah { Geographic

Fillimg )

Penyimpanan dini merupakan panyimpanan dimana surat—

surat atad warkat atad dokuman dizimpan meénurubt dasran

atau wilayah terutama untuk kegiatan organisasi yang

meliputi wilayah kerja lebih dari sualu Lempat.

Eeuntungannya 3

a. HMudah mencari keterangan apabila tempalnva Lalabh

diketahui .

Harugiannva =

B Kemungkinan terdapat kesalahan apabila tidak
mampunyai peangetahuan tentang wilavah ( ilmu bumi )
yang cukup.

b. Harus mengetabui letak geogralfis.

Klasifikasi menyimpanan menurut nomor (Humeric Filling)
Pada sSistem penyimpanan 1ini, warkat yang disimpan

menurdt urutan angka—angka yang paling kecil terus

IR
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meningkat hingga bilangan yang lebih besar.

Ksuntungannya -

a. Penvimpanan lebih teliti dan carmat

b. Nomor warkat dapat dipergunakan sehagai suatu refer
ensi.

Kerugiannya

a. Biaya indeks dan ruangan yang dipergunakan Eukiap
banyalk.

b. Pemindahan angka—angka mengakibatkan kesalahas dalam

PR MY 1 MDanan.

Klasifikasi panylimpanan menurut Langgal

( Choronologoecal Filling )

Sebagal =sistan terakhir unbuk pehyimpan warkat ialah
meEnurut urut-urutan tanggal datangnya yany Lertera pada
Liap-tiap warkat atau menurul uyrutan tanggal nya datang
terssbut.

Sehingge surat akan dikelompokkan menurul bulan.
Kauntungannya

a. Bermanfaat apabila tanggal Lelah diketahud
Kerugiannya

., Tidak salalu cocok

b. Burat - sural yang masuk dapat menjadi Lerpisah dari

Surat=-surat yvang keluar
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Dalam parkambangan diciptakan selanjutnya, olah para
ahli  kearsipan diclptakan wvariasi dan kombinasi
terhadap gsistem penyimpanan warkat-warkat tersshut

diatas.

£.9. Proses Kediatan Peanvimpanan Arsip

Sebelum surat disimpan didalam File parlu dilaksanakan
Lindahanuntyh menjamin kKecepatan dan ketelitian didalam
pangelalaan arsip antara lain -

1. Pemberian tanda palopas atau tanda penanggung jawab
{ Release Mark )
Besuatu sural atau berkas baru didapalL di file oleh
petugas Tilling bila pada sural itu sudah dibubuhi cap
atau paral atau tanda-tanda lain yvang dapal dikenal oleh

juru simpan arsip atau sebagal tanda yang svah.

2. Pembarian tanda—tanda tertentu bagaimana surat itu harus

disimpan.

3. Tunjuk 2ilang ( Cross Reference )
Untuk swrak-=surat tertentu dibuatkan Kartu petunjuk
silang agar mudah mpensmukan Kembali dari kimpulan—

kKumpulan arsip bila diperlukan.
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4. Penggolongan ([ Sorting )
Marupakan langkah wptuk memasukkan sural-s=surat pada
tempatnya, surat-suyrat ini disortir pada sustu bak
terltentu. Langkah penggolongan ini  untuk  memudahkan

mamasukkan surat kedalam folder/map.

5. Prosedur Panvimpanan
Surat—surat yang telah diteliti, disartir vang masuk
dalam golongan tertentu segera dimasukkan kedalam folder
sesuai dengan kodenya macing—-masing.
Cara memasukkan surat ke folder harus memparhatikan :
a. Surat tarssbut harus menghadap kadapan
b, Disimpan menurut urutan tanggal
C. Arsip jawaban surat supava dijepitkan pada surat vyang

barsangkutan.

. PErméaalahéﬂﬂggrmﬂﬁﬂlghan dalam kearsipan

Arsip yang marupakan pusat ingatan  dari kagiatan-
kegialan yang Lelah berlangsung dan tempat untuk mencari
berbagsi’ keterangan apabila diperlukan untuk masa Yang akan
datang maka setiap arsip harus diatur dan dipelihara dangan
sebaik-baiknya. -

Adapun masalah vang sering terjadi dalam kearsipamn
YAl by
a. Tidak dapat menemukan kembali secara capal surat wvang

diperlukan aolsh pimpinan dari bagian arsip.
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b. Pemakaian s=surat oleh pimpinan atau =atuan organizasi
lainnva dalam Jjangka waktu vang lama babkan kadang-kadang
Lidak dikembalikan

c. Bartambahnya Lerus-menerus surat kedalam bagian arsip
tanpa ada penyingkiran sehingga tempat dan peralatan
Lidak lagi mancukupi.

d. Tata kerja dan peralatan kearsipan yang Lidak mengikuti
perkembangan dalam ilmu kearsipan modarn sebagai akibat
dari pegawal arsip syang Lidak cakap dan kurangnya

bimbingan vang teratur.

Untuk mengatasi masalabh tarsebut diatas maka perlo

dipelajari,diatur dan dikembangkan pedoman—pedoman mengenai:

a. Sisteam panyimpanan warkabk yang tepat bagi masing-masing
instansl.

b Tﬂtd karja panyimpanan d4n pemakalan warkat

L. Panyusunan arsip secara taratuar

d. Penataran pegawai-pegawai bagian arsip sehingga memiliki
dan dapat menpraktakkan pengebabuan 41 bidang kearsipan
terbary vang afesian.

Syarat-svaral Polugas Kearsipan

Untuk menjadi pelugas kearsipan yang baik di perlukan

sekurang-kurangnya 4 (empal) syvarat vaiku
1. Eertelitian
Poagawal Learssbul dapat membedalkan parkataan-perkataan,

nama-nama alau angka—-angka ywang sspintas sama untulk ftu

fi
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disamping sikap Jiwa yang cermat ia harus pula mempunysi
mata yang sompurna.

2. Kecerdasan
Untuk itu memang Lidak perlu suatu pendidikan yang sangat
tinggi, tapl sekurang-kurangnya pegawal arsip harus dapst
menggunakan pikirannya dengan baik, kKareng {3 harus
memilih kata-kata unbuk sesuatu pokok =nal. 29=lain ity
daya Irgatannya Juga ocukup Lsjam =ehinggs da tidsk
melupakan sSesuatu pakak =gzt
arsipnya.

3. Kecekatan
Pegawai arsip bharug wemponyai hondisi jasmani yang balik,
sahingga ia dopat bekeris secara gesit, lebih-lebih: kadua
tangannys, Ig Khavus dapat menganbil warkabt dari tempatnys
dengar capats |

. R&Ersnian
cifat rupl Inl digsrliukan agar ka;tu—karLu. berkas—-berkas
dan tuspukan Warkat dapat tersusun dengan rapi. Warkat
¥ang tersimpan dengan  rapi akan lebih mudah ditemulan
kembali bilamana dipsrlukan. Disamping itu menjadl lebihk

awal karena tidak ditumpuk sembarangan.

Manurut Littlefisld dan Peterson dalam bukunys Modern Office
Management ada & (enam;} hal syaratbt bayi pegawsil arsip yaitu:
1. Lulusan SBskolak Mensngah dan mampunyail kecerdasan rata-

rata yang ool

F= —
[ILIE FEAPUSTAAAN, 4

USIVERSITAS  JEMBER
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Memahaml alphabet dengan balk dan mempunyai penglihatan
yang cepat unituk membedakan perbedaan-perbadaan  yang
kecil dari nama-nama dan angka-angka yang tercantum pada
warkat terssbutl

Memiliki sifTabk kecermatan.

Lsi

4. Memiliki suvatu pikiran wyang tertarik pads: perincian-
perincian yvang kecil.
5. Memiliki sifal =ebagai karyawan yang cepal dan rapi.

6. Memiliki pertimbangan yang baik,

Selain syarat-syaral mental dan kepribadian itu dengan
sendirinya tenaga-tenaga di bidang kearsipan harus menguasai
pangetahuan tata kearsipan harus menguaszai pengetahusn tata
kearsipan =serta mengikutl kemajuan dan perkembangan modarn
dalam bidang pekerjaannya. Seperti mi=zlnys penciptaan
perabot dan alat-alat kearsipan yang dapat lebih
mEnyamplrnakan pelaksanaan Lugasnya. Bilamana syarat-syarat
pengetahuan  ini belum terpenuhi  karena selama Ini  di
Indonesia lugas—tugas kearsipan biasanya dianggap pakerijaan
vang rendal, maka perlulah pimpinan organisasi mangusahakan

penataran-penataran untuk meningkatkan wutu pegawal arsip.
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Tahun 1937

kebutcehan &ir minum di  Edta Banyuwangi pada zaman
Pemerintahan Hindia Belanda 41 kelolas Perusahaan Water
Leiding Bedrijf wyang bahan bakunya diperoleh dari mata
air di Sumber Gombenyg, Eelurahan Kalipurn. Kapasitas
produksi un bk maimnernhi kabubuhan sabany sk Fn
liter/delilk.

Air tersebut sebelum diterima pemakai air dikota Leriebih
dahulu di kampung pada tandon air di Desa Penataban.

FTahun 19372

Parluasan jaringan pipa transmisi dan pipa distribusi
bantusan dana dari pemerintah  pusat guna  menambah
Kapazilas produksi menjadi kurang lebih 1172 litar/detik.

Tahun 1977 =/d 1982

Fangambangan PDAM Kabupaten Dati II Banyuwangil dsri dana
pinjaman dari Bank Dunia dan dana pinjaman dari
ﬁﬂmsrintah Pusal  untuk  pengambangan  kanbtar PLAM ,
Parumahan ODians, Bak Pelepas Tekan, Pipa Distribusi,
Pamandian Umum, Kran Pemadam Kabakaran, Laboratorium dan
Perralatannya., Bengkel Meter, pipa pelanggan.

Tahuin 1983

Pengalolaan Proyek fir Mioum vang dibangun oleh PSAB df
Rogojampi manjadf PDAM Kabupaten Dati IrI BanyuwWanygi
Cabang Rogojampi

Tahun 1988

Fenyampurnaan PDAM Kabupaten Dati TI Banyuwangi di
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tuangkan dalan Peraturan Daerah Ko, 1 Tahun 1988 tanggal
29 Januari 1988,

& Tahu 88
Panambahan bahan baku air sumber, di sumber Gador 11
dangan dabit 44 liter/delbik.

7. Tahun 1991
Pembangunan sumber air di Sumber Bendo dan Jaringan pipa
ntuk kolam renang GOR.

B. Tahun 1993
Pengelolaan Proyvek ALr Minum dibangun oleh PSAR di Muncar
manjadi POAM Kabupatar Dati TT Ranyuwangi Cabang Muncar.
Panambahan kapasitas: produksi air dari sumber Gedor TII
kurang 1ebih 20 liter/detik dan Jjaringan pipa tranzmisi
dan distribusi ke desa Klatak.

T

5.5, Struktur Organisasi Psrusahaan Daerah Air Minum  Kabupabten

Bainyukanci

Menurut pendapat BOre. Manulang dalam bukupya yang
barijudul Pengantar Ekonomi Perusahasan dikemukakan bahwa ~
Organisasi dalam arti badan ialal sekelompok orang wvang
belkarjasama untuk  mencapai Lujuan Eartenmtid, sedangkan
organisasi dalam arti bagan adalah gambaran EECANS
gistoemalis Etentang hubungan kerja=sama grang-orang  yang
terdapat dalam suatu badan dalam rangka uvsaha yobtuk mencapai

stiatu fejuan
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Tujuan: organisasi adalah membantu, Engatur dan
mangarahkan usaha dalam arganisasi sedemikian rupa sahinogga
usaha-usaha tersebut dapat terogrganisir sejalan dangan

Lujuan organisasi yang telah ditetapkan.

Struktur oraganisasi wang baik dapat menimbulkan
suasana dimana keputusan pribadi dan golongan dapat terwojud
dan dapat mendorong kerjasama, menaikkan moral sErta
kainginan unktik melakukan sssaaty Lanpa perintdh sehinggs
Aakan bsrakibat orang Yyang bergabung dalam organisasi itu
PErgerak dengan lancar dan teratur menuju langkah yang ingin

digapai .

Agar sualu organisasi dapat benar-benar mencapai tujuan
sacara penuh, maka tata ruang organisasi itu harus mempunyai
2 (dua) syarat yaitu efesisn dan hamalt =ehat.

Ffesien dalam arti bahwa organisasi ito mempunyai susunan
yang logis dan bebas dari sumber-sumber pergesskan sehingga
segenap satuan didalamnya dapat mancapai perbandingan vang
baik antara usaba dan hasil karyanya. Sehat berarti bBahwa
organisasi itu mempunyai bentuk yang teratur dimana masing-
masing bidang kerja beserta pejabat, tugas dan wawenangnya
merupakan satiu kesatuan tertentu keseluruhan organisasi

dapat manjalapkan perapannya.
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Sehuburwan dengan hal tersebut diatas, disini  kawd
kemukakan Lentang bagan arganisasi yang ada pada Perusahaan
Dasrah Alr Minum Kabupaten Banyuwsngi, seperti tampak pada
gambar barikut ini -

Adapun tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian

dalam struktur organisasi tersebut adalah

i rekbur Utana

Tugas seorang Direktur Utama adialsh -

L. memimpln Perusahaan Daserah menyangkuat PETrencanaan,
pEnguasaan, pengurusan dan pengembangan Perusahaan Dasrah
Air Minum secara berdaya guna dan berhasil gunan  untulk
mencapal Lujuan.

2. Mepelapkan rencana kKarja Perusahian Dasrah air  Minum
baserlLa pedoman palaksanaannya.

I. Memimpin dan mengawasi penvelenggaraan Perusahaan Caerah
ALr Minum.

4. Menetapkan kebijaksanaan tentang pembinsan, pengurusan
dan  pungembangan Kantar Cabang Perusahaan Dasrabh Air
Minum oitipgkat kecaman se RKabupsten Daerah Tirmgkat 11
BEanyuwandgi

. Menyelenggarakan program produksi, program  parmodalan,
pEmasaran, psngembangan dan trangportasi bagi Perusahaan
Dasrah Alr Minum.

&. Membina ketrampilan dan kes=ajahteraan para  pegawai

Parusahaan Daerah &ir Minum.
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Memalihara ketentraman dan keamanan Psarusahaan Dasrab Air

ML L,

8. Bertanggung Jawab untuk memenuhi kewzjiban penyetoran
dana kepada Pamarintah Dasrahb.

. Mangkoordinasikan pelaksanzan dengan Direktur dan bagian-
bagian pada Perusahaan Dasrah Air Minum.

LQa Manyusun lagpwiran partanggungjawaban pangel ol san
Faruzahaan Dasrah Air Minum kepada Bupati Repala Daerah.

1. Melaksanakan tugas—tugas lain wang diberikan Bupati
Kepala Daerall =epanjany hal tersabut masilh berkaitan
dengan bidang lLugasnya.

Direktur Bidang Limum

Tugas seorang Direktur Bidsng Umum adalah

i

Mangkoordina=sikan dan mengendalikan kegiatan dibidang
édministraﬂi, keuangan, kepegawaian dan kesckretariatan.
Mangkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pEngadaan
dan pengelolaan perlengkapar,

Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pEndspatan
serta pembelanjasan dan kekavaan perusgahaan.

Mengendalikan uwuang pendapatan, hasil penagiban rekaning
dan penggunaan air dari pelanggan.

Dalam menjalankan tugas, Direktur Bidang Umum bertanggung

Jawab kepada Direktur Ubama,
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Direktyr Bidang Teknik

Tunas seorang Direkbur Bidang Teknik adalah -

i =

Mengkoordinasikan dan mengendal ikan kaegiatan-kegiatan o
bidang perencanaan, Leknik, produksi, distribusi dan
peralatan teknik

Mengkoordinasikan dan mengandal ikan pemelibaraan
instalasi produksi, sumber mats ait dan sumur air tanah.
Mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan pangujian peralatan
teknik dan bahan—-bahan kimia.

Malaksanakan tugas—tuga=s lain yang dibarikan oleh
Pirektur Utama.

Dalam menjalankan Lugas, Direktur Bidang Taknilk

bertanggung jawab kepada Direktur Utama .

Eepala Satyan Pengawas Tatern

Tugas seorang Kepala Salusan Fenuawas Intern adalsh .

p

Mengadakan peEngawasan atas sisten pengendalian
pengelnlaan (menejemen) parusshaan secara umum.
Mangadakan pengawasan atas anggaran pendapatan dan
balanja parusabaan

Mengadakan pengawaz=an tarhadap penvelenggaraan J tata
kerja/prosedur  pelaksanaan pekerjaan  dari unit-unit
pelayanan, menurut ketentuan vang berlak.u,

Mengadakan pENgANaSAn albas keseluruhan Kagiatban
aperasional perusahaan dan imengadakan penilaian dari EEgl

afaktifikas, efesien=i dan Ketaatan tarhadap kastentuan
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aAtau paraturan yvang berlalku

Memberikan saran atau pertimbangan kepada Diraktur Utama
unkuk mengambil langkah-lapgkabh atauw tindakan—tindakan
yang dipandang perlu.

Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan Direktur uUtama.

kBpala Satuan Fengawas Entern membawahi -

:

Pengawas Keungan

TUgas seorang Pengawas keuangan adalah -

4. Mengadakan pengawasan kKauangan peruysahaan

b. Mengadakan pengawasan atae pengadsan barang

€. Mangadakan pengawasan alas parssdiaan

d. Mengadakan peEfgawasan alas penerbitan rekening

£. Mengadakan pengawa=zan atas penagihan rekening

f. Melaksznakan tugas-tugas lain yang diberikan aleh

Kepala Satuan Pengawas Intern,

- Pengawas Operasignal

Tugas searang Pengawas Oparasional adalah -

4. Mangadakan pengawasan atas pemasangan baruy

b. Mengadalan pEngawasan atas pemeliharaan peralatan—
peralatan produksi, distribusi dan teknilk

. Mangadakan pengawasan produksi

4. Mengadakan pengawasan distriubusi

B, Malaksanakan tugas-tugss lain vang dibarikan aleh

Kepala Satuvan Pengawas Intern

P
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Fengawas Umum

Fugas sBorang Pengawas Unum adalah

a. Mengadakan peEngawssan atas administrasi perkantoran

b. Mangadakan pangawasan atas pemeliharaan gadung-gsdung
dan peralatan kantor

©. Mengadakan pengawasan -atas penyelenggaraan rumah
tangga perusahaan

d. Mengadakan péngawas=an atas penguruosan kepegawaian

7. Mengadakan pungawasan abtas peEngurusan  pengamanan
perusahaan

T. Mengadakan pangawasan atas peralatan transportasi

g. Melaksanakan Gtugas-tugas lain wang diberikan oleb

Kepala Satuan Pengawas Intern

®epala Bagian Keuangan

Tugas =eorang Kepala Bagian Kedangan adalah -

&

Mengendal ikan sumber-sumber pendapatan dan pengeluaran
keuangan

Mengendalikan kKegiatan-kegiatan di bidang keuangan
Mengatur program pendapatan dan pengeluaran pendapakan
Melaksandkan Lugas—-tugas lain wyang diberikan oleh
Dirsktur Bidang Umum sepanjang bal terzebut masih

berkaitan dangan bidang tugasnva.
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Kepala Baglan Keuangan Membawahi -

1. Kepala Saksi Pembukuan

Tugas =s=sorang Kepala Sek=i Pambukuan adalah

A

Mangandalikan kegiatan-kegiatan dibidang keuangan
berupa penyelaenggaraan pembulkuan Keuvangan dan lain-
lzin catatan wangenzi keuangan.

Menyelanggarakan catatan mengenai biava-biava
peEmbErguriEn

Memparsiapkan pembayaran atas pambelian dan
oporasinnal parusahaan

Manginventarisasikan aktiva parusahaan

- Meanyusun duran asuransi aktiva parusahaan

Menyesuaikan buku pembantu dengan buku besar Liap
pErkl raan

Mamparsiapkan dan membuat laporan keuangan kepada
Direktur Utama wvang et U laporan bulanan,
Lriwulan dan Eabunan W meliputi neraca,
realisasi pendapatan dan pengeluaran, rugi laba,
membuat Jurnal pembayaran pada perkiraan masing-
masing dan melakukan panilaian penyusuban aktiva
PE M Uus-ansan.

Melaksanakan tugas-Lugas laip vang diberikan olsh
Kepala Bagian Keuangan sepanjang hal tersebul masih

berkaitan dengan bidang tugasoya,


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

Digital Repository Universitas Jember

Eepsla Seksi Anggaran

Tugas 3acramny Kepala Seksi Aanggaran adalah

A,

Menyelenggarakan program psndapatan dan pangeluaran
Keuangan

Merencanakan dan mangendal ikan SumbE r-sumber
pendapatan dan pambelaniaan sErLa kekayaan
peErusahaan,
Memparsiapkan rancangan kevangan jangka pendek dan
Jangka panjang

Mengadakan analisa, evaluasi dan pengendalizn
real isasi anggaran perusahaan

Mengadakan analisa. evaluasi dan  pengendslian
realisasi  mengenal pengeluaran  Keuangan serta
membarikan laporan wvang diperlukan oleh Direktur
Utama / DPirektur Bidang Umum atau Kepala Bagian
KB arigan .
Melaksanakan tugas-tugas lain yang Jdiberikan oleh
Kegpala Ragian Keuangan sepanjang hal tersebut masih

berkaitan dengan bidang tugasnya.

Kepala Sek=i Kas/Penagihan

Tugas seorang Kepala Seksi Kas/Penagihan adalah

=18

b

Mengumpulkan pambayaran rekening air minum
Mengumpulkan pembayaran panerimaan pendapatan non
airyang berkajitan dengan opperasicnal perusahaan

dengan menbual laporan-laporan penagihan


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

Digital Repository Universitas Jember

. Menyelenggarakan setoran pensrimaan keuvangan dan
mengadministrasikan kedalam bukti setoran

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yvang diberikan oleh
Kepala bagian Heungan sepanjang hal tersebut masih

barkal tan dengan bldang Lugasnya.

4. Eepala Seksi Perbendabaraan

Tugas =acrang Kepala Ssek=si Perbandabharaan adalah

4. Mansrima dan membukukan pandapatan pErusahaan
secara keseluruhan

k. Menyalenggarakan penyatoran pendapatan perusahaan
ke Bank yang ditunjuk

i Malaksanakan pembavaran atas pembelian dan
operasional perusahaan

d. Mengurus transaksi bank

2. HMembual lapofran umun mDenganal pesmbukdan Bas danp
laporain harian kas

f. Melaksanakan tugas-tugas lain wvang diberikan oleh
¥epala Bagian Keuangan sepanjang hal tersebut masih

berkaitan dengan bidang btugasnya

Eepala Bagian Langganan

Tugas seorang Kepala Bagian Langganan adalah

1. Helakukan pengaturan meter ailr dan memarik=sa data
pEnggunaan air berdasarkan matar

2. Menyelenggarakan pemasaran, pelayvanan langganan dan
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mEngurus penagihan rekening langganan
Menyelernggarakan fungsi-fungsl pelayvanan langganan
pengelolaan rekaning dan pengelolaan data langganan
Menyelenggarakan  fungsi pangawasan  metar  air,
mengendal ikan meter air dan administrasi metar air.
Malaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan olah
Direktur Bidang Umum sepanjang hal tersebut masihk

berkaitan dangan bidang tugasmnya .

Kepala Bagian Lanoganan membawahi -

kepala Seksi Hubungan Langganan

Tugas ssoarang Seksi Hubungan Langganan adalah -

& Manunjang (sl gt e ] perluasan  pabyvambungan aifr
karumabh—rumah

b. Menbual pengendalian penerangan pada masyarakat
mengenal penggunaan air secara akonomis

. Mempermudah pemberitabuan peraturan baru  abay
kebijaksanaan bariu, peningkatan tarif dan semua hal
yang mompengaruhi masvarakat .

d. Memproses permohonan sambungan barud, dalam hal ini
bakeaer jasama dengan Seksi Perenpcanaan Teknik dan
Fanayamblmgan

e. Mangatakan dan meldporkan Jjumlah langganan dan
klasifikasinya dalam bentuk laporan, bulanan dan

Lriwulan secara Komar=ial
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f. Mangadakan panyelidikan akan status, pengaduan dan
pamakain air langganan

9. Melaksanakan Lugas—tugas lain yanyg diberikan oleh
Kepala ®agian Langganan sepanjang hal  terssbut

masih berkaitan dengan bidang tugasnya.

2. Kepala Seksi Baca Meter

Tugas saorang Kepala Seksi Baca Mater adalah

a. Melakukan pembacaan meter dilokasi langganan atas
penggunannya airnya Liap bulan

b, Membarikan data penggunaan air berdsassarkan meter
(memeriksa, mengarsipkan dan mengevaluasi calatan
pemakaian alr oleh pelanggan

. Memeriksa kewajaran pemakaian air pelangdan dan
memberikan laporan gangguan langganan

d. Mencatat jumlah pemakaian air (Konsumsi) air saicara
menyeluruh dan pengarsipkannya dalam buky pemakaian
Al

a. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan olsh
Fepala Bagian Langganan sepanjang hal  Eersebut

masih berkaitan dengan bidang tugasnya

3. Kepala Sek=i Meter Sagel
Tugas seorang Malar Segel adalah
a. Menyelenggsrakan Tungsi pangawasan meter a&air

pengendalian, pengaturan meter dan administrasinys.
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b.

Mangadakan pengetesan, perbaikan dan penyvegelan
mater

Mengumpulkan / menyimpan data dan statistik SEMmUE
meler air yang dipasanga

Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan aleh
Kapala Hagian Langganan sepanjang hal tarsebBut

masih berkallan dengan bBidang Ltugasnya

. Kepala Seksi Rekening

Tugas seorang Kepala Saksi Rekening adalah

-

Menyelenggarakan pelayanan mengenai pEnaglhan
rekening air.
Menyalenggarakan pembuatan rekening baik rakaening

bailk instansdi, ABRI, waupun langganan Ut

. Manjurnal dan membuat dattar rekening

Mamparsiapkan kwitansi-kwitsn=i untuk pendapatan
non air (=ambungan baru, denda dan lain-lain)
Membuat daftar pemutusan sambungan alas tunggakan
pEmbayaran rekening air

Melaporkan hasil pelaksanaan tugasnya kepada bBagian
langganan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan woleh
Kepala Bagian LAngganan sepanjang hal  terssbut

masih berkaitan dengan bidang tugasnya
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Kepala Bagian Umum

Tugas Beorang Kepala Baglan Umum adalah -

EL

Mangendalikan dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan
di tidang administrasi, kepagawzizn SEILA

kesakretariatan

<. Menyelenggarakan kKegiatan-kegiatan di bidang kerumah-
tanggaan, paralatan kantor dan pBrundang-undangan

J. Menyusun pemnbekalan material dan peralatan teknik

4. Mengadakan pembelian barang-barang vang diparlukan
vieh Direktur Umum =wepanjang hal  tersebut masih
berkaitan dengan bidang tugasnya

3. Melaksanakan tugas-tugas lain wang diberikan olsh
Direktur Umum sepanjang hal tsrsebut masih berkaitan
dengan bidang tugasnya.

ﬁepala Bagign Umum membawahi -

1. Kepala Belsi Adwinistrasi

Tugas searang Kepala Sek=1 Administrasi adalah =

a. Menyelenggarakan kegiatan—kegiatan administrasi
kesekietariatan dan p=layanan

b. Melaksanakan pengendalian mangenai proseédur

o. Mengumpulkan dan  mepngarsipkan mengenai catatan
parusahaan, parundang-undangan e kantrak

pakarjaan dalam pola paayimpanan

d. Melaksanakan tata wsaha / dokumen persuratan  dan
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parusahaan

Mengatur administrasi parusahaan

Melaporkan hasil pelaksanaan tugasnya kepada Kepala
Bagian Umum

Melaksanskan tugas—tugas lain vang diberikan aleah
Direktur Ehm L sepanjang hal tar=abut masih

Berkaitan dengan bidang tugaznya

Kepala Seksi Pearsonalia

Tugas seorany Kepala Seksi Personalia adalah

.

-

g

Mulaksanakan pengendalian meEngendi persoanal ia
Mengatur pengsrahan tenagsa oriantasi dan
pengembangannva
Member ikan bantuan pada sgksi-seksi dalam
pemisahan, penggabungan kambali, pengembangan
karier dan pamberhentian pagawal farta  pengurus
=egala hal yang berhubungan dengan kepegawaian
Melaksanakan adninistrasi Kepegawaian, kesejahlaraan
dan  pembinaan berdasarkan primsip-prinsip dan
fung=i kepegawaian
Menyelanggarakan pengajuan pembayaran gajil
Memberikan saran-saran dan pearLimbangan kKepada
direksi wswesuzi dengan hirarki tentanyg langkah—
langkah atau tindakan yang perly diambil dibidang
Eugasnys
Melaporkan hasll pelaksanaan tugasnva kepada Kepala

Bagian Umum
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h. Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh
Kepala HBagian Umum sepanjang hal terseblt masih
berkaitan dengan bidang tugas=nya.

Fepals Seksi Aumah Tangya

fugas seoramny Kepala Seksi Rumah Tangga adalah

4. Menvelsnggarakan kegistan-kegiatan kerumahtangaan,
paralatan kantor dan perundang- ungangan
kerumahLanggaan

k. Menginvenbarisasikan pandapatan

C. Menyelanggarakan dan mengawasi kegiatan perawatan
sarana penyediaan alr minum dengan mengkoordipasi-
Kannya dengan dinas-dinas lain

d. Mevelanggarakan perbaikan pPeEralatan &
pErlengkapan kantor barikut pErawakannya

8. Menyelenggarkan / pembuatasn alat-alat dun bahan-
bahan untuk keparluan pemelibaraan

F. Malaksanakan pemsliharaan gedung berikut instalasi
dan halamannya

g, Memalihara aan M GLI S kendaraan sarbs
peErlengkapan lainnya

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugasnya kepada Kepala

Bagian Umum

| ks §

Melakzanakan tugas-tugas laln yvang diberikan pleh
Direktur Umum swepanjang hal ltearsebut masih

barkaitan dengan bidang Cugasnya
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Kepala Seksi Pembelian

Tugas seocrang Kepdala Seksi Pambelian adalah

a. Melaksanakan tugas l1ain wang diberikan tentang
pangadaan J pembalian material dan paralatan dalam
manunjang kdperluan / operasional pérusahaan sarta
mancukupi unit-unit Kerja dalam paruvsahaan

¥ Mendokumentasikan J mengadministrasikan proses
pambel ian dan membuat lapoaran bulanan terhadap
pelaksanaannya

o, Malaporkan hasil pelaksanaan tugasnyva kepada Kepala
Bagian Hmum

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Kapala Bagian Umun sepanjang hal tersebut masih

barkaitan dengan bidang tugasnva

Eoepala Bak=i Gudang

Tugas segrang Repala Seksil Gudang adalah :

a. Menjaga simpanan materisl dan peralatan

B. Meperima, mamelihara, mengeluarkan material dan
peralatan cparasional paruszabaan

., Membuat laopran stock/ persediaan gudang

s Mengajlikan kabutuhan per=ediaan material / bahan

gperasional parusabhaan

i}

Melaporkan ha=il pelaksanaan tugasnva kepada Kepala
Bagian Lmuim

f. Helaksanakan Lugas-tugas lain vang diberikan olsh
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kepala Baglan Umum sepanjang hal lersabut ma=ih

berkaitan dangan bidang Lugasnya

KBpala Ragian Prodiuksi

Tugas seorang Kepala Bagian Produksi adalah =

8 Menyelenggarakan pengendalian  atas  kwalitas  dan

Kwantitas produk=i &ir, termasuk penyusunan Frencans

kebutuhan matarial produks]

Mengstur, menyelenggarakan fungsi-Tungsi mekanisme

meain, ketenagaan, kwalitas serta labaratorium

G. Melaporkan hasil pelsksanaan tugasnya kepada Direktur
Bidiang Teknil

4. Melaksanakan tugas-tugas lain yvang diberikzn olaeh
Direktur Bidang Teknik =epanjang hal tersabut masih

barkaitan dengan bidang lLugasnya

ﬁagalg Fagian Produksi membawahi .
1. Kepala Seksi Pengolahan/Operasi
Tuga= seorang Kepala Seksi Pengolahan/Operasi adalah -
a. Menyelenggarakan tugas-tugas / fungsi-Tungsi
mekanisme mesip dan ketanagaan
ks Mangadakan produksei dan dJdisbribusi  aire dengan
sisktem tratment, penjernihan, perpomsazan atau
gravitasi serta mengendalikan kwantitas produksi

C. Melaksanakan produksi air dengan kwalitas Yang

distandarkan
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d. Menyelenggarakan pemompasan &ir dari transmisi untuk
didistribusikan ke selurub jaringan perpd paan

B. Melaksanakan pengobatan air dan pEngalahannya

f. HMengendalikan pemeliharaan / pengujian instalssi
dan paralatan teknik produksi serta wmengkoordinasi-
kan parancanaan beknik produksi

Q- Melaparkan secara berkala produksi  air  dan
komsumsinya dalam bentuk laporan bulanan/triwulanan
kepada Kepala Bagian Prodyksi

h. Melaksanakan tugas-tugas 1lain vang diberikan aleh
Fepala Bagian Produksi sepanjang hal tersebut masih

berkaitan dengan bidang tugasnya

2. Kepala Seksi |Laboratorium

Tugas seorang Kepala Seaksi Laboratorium adalah

a. Menganalisa produk=si air

k. Menyelenagarakan pengujian bahan kimia Yang
dipergunakan ( analisa kimia dan bakteriologis )

S, Mengumpulkan conktgh-contobh ( sample ) air baku
instalasi/distribusi

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugasnya kepadz Kepala
Bagian Produksi.

€. Malaksanakan tugas—tugas laln yang diberikan oleh

Kepala Bagian Produksi
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¥epala Beksi Sumber dan Jalan Pipa Tranamisi

Tugas seorang Kepala Seksi Sumber dan Jalan Pipa

Transmisi adatah

4. Mengeksploisit sumber dan melaporkan secara berkala
data kapasitasnya

b. Memelihara sumber atas lingkungannya / kelecltarian
hutan dan landasan broncaptering ssarta  halaman
sumbes

C. Melaksanakan penghijavan dan  pengamanan  hutan
S EImEsE |

d. Menyelenggarakan kebarsibhan dan pERgamanan . jalan
pipa  transmisi secara berkala dan memberrikan
bantuan laporan gangguan

. Melaparkan ha=i1 pelak=anaan tugasnya kapada
Direktur Bidang Teknik

F. Melaksanakan tugas—tugaz lainp vang diberikan olsh
Kepala Bagian Distribusi/Penyambungan sepaniang hal

tersaebut masih berkaitan dengan bidang tugasnva

Kapsla Baglan Pistribusi

Tug=s seorang Kepala Raglian Distribusi adalab

1%

Hengawasi pemazangan dan pemelibaraan pipa-pipa
distribusi/transmi=i dalan rangka pembagian zir sacara
merata dan tarus menerus serta melavani a8 noguan
Mengalur, menyalenggarakan fungsl/Jaringan, pipa pompa

tekan dan pelavanan Qangguan
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Melaporkan basil pelak=anaan Lugasnya kepada Direktur
Bidang Teknik

Malaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan olsh
Direktur Bidang Teknik sepanjang hal ‘tersebut masih

serkallan dengan bidang tugasnya

Eepala Bagjian Distribusi membawahi -

3

N

Kepala Beksi Penvambungan

Tugas seoranyg Kepala Seksi Penyambungan adalah

a. Manyelengg=rakan pémasangan pipa untuk penyambungan
ke rumah-rumah langganan

b. Mengatasi gangauan untuk  pelavanan air  @inum
langganan

C. HMenyslspggarakan penutupan langganan dan penyan
bungan kembali

d. Melaksanakan panindakan sambungan liar, penyvedolan
dengan pompa dan baypass jaringan

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugasnya kepada Kepala
Bagian Distribusi/Penyambungan

f. Melaksanakan tugas-tugas lain yvang diberikan glah
kepala Bagian Distribusi/Penvambungan sepanjang hal

tersebut masih berkaitan dengan bidang tugasiya

Eepala Sek=i Distribusi/Transmisi

Tugas secrang Kepala Seksi Distribusi/Transmi=i adalzh

2. Menyalenggarakan pemeliharaan dan pemazangan pips
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distribusi/tranamial dalam rangka pembagian air
SEcaras marata dan Lafus meperus, sarfa melayvani
ganggian Kelancaran pandistribusian air termasuk
rancana kebutuhan materialnya

b. Menvelenggarakan paompa Lekan apabila dipsrlukan
dalam kaitannya dengan pendistribusian

c. Mengatasi kebocoran wyang terjadi pada pipa induk
(distribusi dan transmisl dalam hubungan dengan
sistem jaringan penyadiaan alr.

d. Mayelenggarakan pembuatan peta jaringan wang akurat
dengan mamparhatikan parkembangan distripbusi/
transmisi sarta alat bantu Iain

a Menyalanggarakan dan memelihara alat ukur wvang
tapat dan penempatannya sesual dalam rangka siztem
penyediaan distribusi di seluruh wilayah

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugasnya kepada Kepala
Bagian Dislhribusi/Panyambungan

g. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikap oleh
Kepala Bagian Distribusi/Penvambungan sepanjang hal
tarsebut masih berkaitan terhubungan atau berkaitan

langsung dangan bidang Lugasrnya

Kepals Bagian Perancanaan Teknik
Tugas seograng Kepala Bagian Perencanaan Teknik adalah
1. Mangadakan persediaan cadangan alr minum guna

kepar]uan dishribosi
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Menyusun perencandan teknik bangunan alr minum serta
murngendal ikan kwalitas dan kwatintas termasuk manjamin
Fancana kabiuboblan

Mengadakan penyediaan sarana air minum untuk program
panyvambungan dan pengawasan pendizstribusian

Melaporkan hasil pelaksanaan bugasnya kepada Direktur
Bidang Teknik

Mengawasi, memeriksa, menilail pekerjaan bangunan dap
Jalannya provek

Melaksanakan tLtugas-ftugas lain vyang diberikan oleh
Direktur Bidang Teknik sepanjang hal Ekersebut masih

baurkaitan dengan bidang bugesnya

Kepala Bagian Perencarnasn Taknik membawahi

L.

Kepala Sek=i Perancanaan Teknik

Tugas seqrang Kepala Seksi Perancanaan Teknik adalah

Mengadakan persediazanp dan perencanasan air minum

ai

cadangan sakarang dan dimasa yang akan dalang

b. Mempersiapkan desain provek dan pemalibaraan
barikut materi perencanaannva

0. Mempersiapkan perkiraan biaya, program dan skema
waktu pelaksanaan konstruksi

s R o [=TTTT S TWES | sl rencana  pansnuhan penyediaan  air
sakarang dan yang akan datang

e, Memberikan bantuan parencanaan pameliharaan pads

unit-unit kerja lain
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f. Melaporkan hasil pelaksanazn Lugasnya Kepada RKepala
Bagian Perencanaan Teaknik

§. Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh
Kepala Bagian Perancanaan Teknik sepanjang hal

tersebut masih berkaltan dengan bidang tugasnya

Kepala Scksi Perancanazn Pemasangan

Tugas seorang Kepala Seksi Perencanasan Pemasangan

ailal ah

&. Mangadakan perencanaan pemasangan barg langganan

b. Mengadakan pengawasan terhadap pemasangan  baru
sgrta merancanakan kebutuhan perbaikan instalasi
langganan.

c. Melaparkan hasil pelaksanaan tugasnys Xapada Eepala
Bagian Perengcanaan Teknik

d. Melaksanakan tuga=-lugas lain yanyg Jdiberikan olah
¥epala Baglan Perencanaan Teknlk sepanjang hal

tersebul masih berkaitan dengan bidang tugasnya

Eapala Seksi Pengawas Rapgunan Inst =i

Tugas seorang Kepala Seksi Pengawas Bangunan/Instalasi

adalah :

4. Mengikutli, mengawasi dan menilai Jalannya provek-
proyvek pembangunan dan penasangan instalazxl sistem
mngﬂdiaau air mirLim

b. Menyvalanggaralkan peneriksaan Eemajuan proyak
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diztribusl fEransmisi, unit produk=si dan bangunan
lainnya

£. Malaporkan hasil pelaksanazan bugasnya Kepada Kepala
Bagian Perencanaan Teknik

g. Melaksanakan tugas—-tugas lain vang diberikan oleh
Kepala Bagilan Perspcanaan Teaknik sEpanjang hal

tersabul masih berkaitan dengan bidang tugasnyva

Fepala Bagian Peralakan Teknik dan Perbekalan

Tugas ssegrang Kepala Bagian Perbekalan Teknik dan

Peralatan adalah =

1. Mangurus perbekalan material dan peralatan taknik

2. Mengeates, maneliti dan menilai peralatan teknik

3. Melaporkan hasil pelaksanaan Lugasnya kKepada Direktur
BElidang Taknilk

4. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh
Direktur Bidang Teknik sepanjang hal tersebut masih

bterkaitan dengan bidang tugasnya

Kepala Bagian Peralatan Teknik dan Pearbekalan membawahbi

1. Kepala Sek=i Perbekalan

Tugas secrang Kepala Seksi Parbekalan adalah

a. Mengurus perbekalan material untuk persiapan
pparasinnal parusshaan melipuli keper luan
e nAaSE ngan baru, perbaikan ! pamaliharaan
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distribusi ftransmisi pipa-pipa dinas vang lain

b, Melaporkan ha=il palaksanzan tugasnva kepada Kepala
Fagian Paralatan J parbekalan Taeknik

. Malaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh
Kapala Bagian Peralatan/Perbakalan Teknik sepanjang

hal tersebut ma=s=ih berkazitan dengan bidary Lugasnve

Tugas seorang Kepala Seksi Paralatan Teknik adalah

a. Manginventarisazikan paralatan teknik

b. Mangadakan peralatan/pemeliharaan paralatan teknik,
alat angkulb dal alalt-alal oparasional lalnnya

o. Melaporkan hasil pelzksaraan bugasnya kepada RKepals
Bagian Peralatan / perbekalan Teknik

#. Melaksanakan tugas—bkugas lain yvang dibarikan olah
Kepala Bagian Paeralatan/Perbekalan Teknik sapanjang

hal tersebut masih berkaitan dangan hidang tuga=snyva

4. Tugas Pokok dan Fungsi Perusahaan Daerah Adr Minum

Berdasarkan Surat Direktur Teknik Penyehatan cg. Kasubdit
Fengembangan Momor DEP 1478/ a, /6 tanggal 9 April 1974 Tugas
Pokok dan Funu2l Pecidgsahasn Jdepngan Job Di=scription and Flow
Chartnya untuk alternaliT sambungan 7.000 s/d 20.000 buah
adalah sebagai berikut

1. Membangun, memelihara dan menjalankan operasi sumber-

sumber operasi prodiuksi , Eransmisi, distribusi dan
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resarvolr/Tandon
2., Mengabur panyampurnaan dsn mengawasi pemakaian alr Jangan

=ampai Lterbuang sia-sia

]

Mengadakan suatu peEraturan J ketentuan untuk mencegah

jangan =ampai ada papyambungan liar

4. Mengusulkan / merencanakan barlf air minum yang <“asual
dengan kondi<i setempat

5. Mempunyal kekuasazn tunggal dalam mangetes, memasand,
manyegEl dan mencabub Water Melar

&. Mengujinkan, mangatur dan mesngadakan pangawasan terhadap

pEnggunaan air utamanya untuk kepentingan komersial dan

industii.

Tugas pokak dan fungsi perusahaan terssbut tercermin
lebih lanjut didalam uwunit—-unit kerja vyang ada di PDAM,
meliputi bugas-tugas Badan Pengawas, Direktur, Kepals Seksl
dan Kaz b i ubamanya didalam rargka penpantukan  dan
pangembangan perusahaan  yang dimulai =sajak  tahu 1974,
[Parda MNomor A Eahun 1974, terkait dengan ESurat Mentari
Dalam Megeri, 11 Juli 1974 Momor EKBRNG a/2/43 ), diteruskan
dengan peEmbd s mamagementpada Lahiur 197& berupa
panyempurnaan sistem pangelolaan agar mencapsi =suatu Eujuan
parusahaan yvang sehat dapat melaksanakan fTupgsi sosialnya
dengan tetap memperhabikan Turgsi komersialnya. Sebagaimana
perusahaan, maka PDAM ditunto untuk mengembangkan dirinya

atas otonami fkekuatan sendiri.
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Sejalan dengan paRngatr Lian pEnyYEmMpUr naan = k= Lien
managamuntnya maka telah diadakan  perombakan  struktur
grganisasi  dibawah struoklural Pemerintah Dasralh menjadi
struklur organisasi terlepas dari struktur Pemerintzah Nasrah
dengan menempatkan Bupalki Kepala Daerah ssbagai Eetua Badan

Fengawas.

Dilanjutkan dengan pelaksanaan/implementasi kapada
karyawan tentang =isktem akuntansi, anggaran, pelaparan,
prosedur dan mekankisme kerja dari sGY Group, | Sysip, valayo
dan Gores ), s=ebagai group konsultan asing dari Filipina
yang ditugasi woleh Bank Cunia dengan biaya mahal didalam
rangka pelaksanaan pinjaman Bank Dunia untuk mamperbaiki
perair winuman pada 5 (lima) kota di Indonesia.  Sehingga
Bayvk <gbroaktur organisasi sisten akuntansi , ATggaran,
pelaporan prosedur dan mekanisme karja Lersebut  adalah
syarat untuk menhgelola air mLifium =ecara =chast Wang
sebelumriya hanya sistem Lradisional peninggalan  Jaman
Belanda. dan dari sanalah baru kemudian Bank Dunia mau
memberikan pingamannya. Hal Inil telah menjadi kasapakatan
pada waktu itu baik oleh pemerintabh pusat dan pemscintah

daerah Cg. PDAM berikut DPRD-nya.

SEampail sakarang hal tersebut masih relevan dan tetap
berjalan wunluk memenuhi harapan pelayanan air minum kepada

masyarakal babkan sistem pelaparannya mengharuskan urEuls
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dikirim ke Dirsktorat #ir Bersih untuk diteruskan ks Bank

Dunia {(Lordapal khusus sistem pelaporan untuk Bank Duniaz).

Mamun, dihadapkan pada pengembangan air minum unbtuk
suatu jangkauan panjang dan Jjauh kedepan, Lugas pokok dan
fungs1 perusahaan akan mengalami perolehan berikut sistem-
sistem dan tata kerjanys dengan telah ditetapkannya SKB dua
mentari { Menleri Dalam Negeri dan Menteri PU, Mamor 5 tahun
1984, Momor PE/EPTS/1984 ).

Parubahan-parubaban  akan dilaksanakan karena mewajibkan
untuk dipadomani namun  terleblih dahulu dipandang wntuk
mangadakan  konsultasi dengan pemarintab  pusal, terhadap
kapan dapat diterapkan di PDAM Banyuwangi mengingat pedoman
pelaksansan  PDAM  Banyuwangi (m#nual) wang telah dibuat
dengan biaya mabal tersebut depngan kaitannya pinjaman Bank
Dunia, harus dirubah hampir secara kessluruhan. Memang harus
dizsesuaikan dengan SKB 2 ({duz) Menteri tersebut karena
mengandung pengertlan wajib, namun tidak mengikat tarhadap
waktu, kapan seharusnya dimulail pengetrapannya, kareana hal-
hal yvang belum distur lebih lanjut oleh Meanberl Dalam HNegeri
dan atau menteri P, Dalam rangka itulah dipandang perlu
i Lok malakikan konsul tasi saparlunya dangan kedua

Depart=men tersebut.
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Ssbenarnya Lugas pokok dan fungsi PDAM =ejak berdirinyva
=ampai sekarang dan yang akan datang pada dasarnva adalah
sama, yang berbeda adalah cara dan pusat pertanggungjawaban
diberbagai unit kerja wuntuk mencapal atau melaksanakan
tugas—tugas dan fungsi peErusahsan, ukamanya tercermin
didalam prosedur dan mekanisme kerja padas unit kerjanya
masing-masing, sehingga karenanys sistem pEngolahannya akan
menjadi berbada pula. Banyak Jalan wvang ditempuly unbuk
mencapal suatu tujuan, terletak pada pandangan atau arah dan
kebutuban aAps sajakah wang olsh  PDAM diparlukan wuntuk

barmula dan PDAM mancapail tujuannya 7

Baga lmanapun baiknya S ua b =istem kebarhazilan
pengelolaan  sangal tergantung kKepada ‘unsbr manusia  canc
teplibat didalamnya. Disini dituntut BerBagail Kompatd

managerial seorang pemimpin. Saebagai senrang comimoin Yang

cukup lama barkecimpung di PCAM sustu Yerbscgs dorgan =tstbus

sebagai perusiahaan, dengan berboaad penoalaman soadikit demi
sedikit wang terperclel moka tidak bterlebihan ‘kiranwya
disampaikan babws lesharhssilan yang: dicapai selama ind
sangat tissk terlepas dari bipgkah laku unsur manusianya
yaitu bobol dan kwalitas karyawan dalam melsksanakan tugas—
fya. Jadi dalam hubungan ini  yang sangat penting adalah
prestasi pribadi dan pengabdiannya’ yang merupakan bagisn

intagral dari kepribadian wyang dimiliki seorang karyswan

Dan tidak kalab pentingnya adalah SUASENE karja

- i
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Kedisiplinan dan kebersatuan diantara haryvahan yvang
mEupakan kompones sistemn managamenl pengslalaan perusahaan

macall s papn

Tugas pokok dan fungsi PDAM bardasarkan SKB 2 (dua)
manterld Nomor 5 fabon 1984; ZBSKPTE/L19B4, tanggal 23 Januari
1784 adalah ssbagai berikut
a.  Tugas pokok Perusahaan Daerah  fAdr Minum adalah
menyelenggarakan pengelolaan aic sipum untuk meningkatkan
keasajahleraan masyarakat yang mepcakup aspek sosial,
kesehatan dan pelavanan uinum.

b. Fungsi Perusahaan Daerzh Air Mipum adalah mencaskup -
= Palayvanan umumfjasa
= Menyslenggarakan pamanfaatan wmum

= Mamupuk pandapatan

Selanjutnya untuk welaksanakan tugas dan fungsi
tersebiyt  dijalankan dalam pusat-pusat pertanggungjawaban
masing-masing unit didalam =struktur . organiszasi, yang
walipubki  komponen Bupatl Kepala Dasrah ssabagai  pusat
pertanggung jawaban Biraktur Utama, sedangkan Dirskitur Ubkama
cdalam melaksanakan tugasnya diawasi oleh Badan Pengawas yang
diketual oleh Bupati Kepala Daerah Tingkat 11
Kemudian Direktur Utama dibantu oleh Direktur Bidang.
sedangkan Direkiur Bidang dibantu olah kepala—-kepala bagian

nantinya dibantu oleh kasubag di berbagai wunit kerja.
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Jelaslah 'dengan versi yand gedaniklan, miaka prosedur keria
mekanisme karja albau lebil singkatnysa pelaksanaan
pengalolaan {(pedoman kerja) akan berubah pula, baik sacara
sandiri-sandiri dalam berbagad unit, maupun =ecara bersama-—
zama dalam arasflevel yang lsbih ba=ar yvaituy dalam

keseluruhan sistemnya.

Perlyu diketengahkan bahwa Hal ini  tersebut diatas
adalah  kebijaksanaan yang akan ditempuh, sekarang masih
menggunakan sistem lama dalam melak=sanakan fungsi dan tugas
perusahaan, baik prosedur mekanisme kerja ataupun palaporan

dan anggarannya.

: g4l i ..l.'.'.::."-l-'l‘j
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KESIMPULAM

Bardazarkan kenyataan—kenvataan vangy Lelah terbukti selama

Fraktek Kerja Hyata di Perusahaan Daerah Air Minum Kabupater

Banyuwangi, maka dapat diambil =zuatu kesimpulan sebagai berikut

i 1

Sisktem penyimpanan arsip pada Parusahaan Da ah air Minum

Kabupatbten Banyvuwangi walitu secara desanbra’ | Lasi

Maksudnya : Perusahaan Dasrah ir Minum selain  mempunyai

banyvak bagian / sek=s’, juga tidak ada pagawai kbusus wvang

menangani bidang ecarsipan ini. Maka untuk sistem dan prosas

pen; apanan disarahkan kepada masing-masing bagian/=eksi, wvang

pac.. kenyvatannya proses penyvimpanan arsip dari =salabh sala

bagian / seksi tidak sama.

Sedangkan sarana yang digunakan untuk penvimpanan arsip yvaitu
file kabinet, Aalmari besar dari logam, almari besar dari

kavu dan rak-rak arsip.

Sislam kearsipan pada Perusahaan Daorah air Minum Kabupaten

Banyuwangi maszib perlu dibenahi di setiap bagian.

Balum adanwa pegawal khusus wang menanganl dalam bidang

kearsipan ini, maka perlu adanya pegawai khusus vang menangani

bidang inl agar administrasi kearsipan tidalk terbongkalad.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.1
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

1. Jawa No, 17 Kotak Pos 125 Telp. Dokan 82150 {Fax.) - T 87990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 8121 - Jatim

Nomor 2747 /PT.HSFEMN.51997 Jember, 29 Juli 1997
Lampiran : - _
Perihal . KESEDIAAN MENJADI TEMPAT

PEN/ MAGANG MHS. FE UNE]

Kepada Yth
Bapak Pimpinan
Perusahaan Dasrah Air Minum

Banyinwamm

Bersama ini disempaikan dengan bormat guna melenglegn persvaraban
umtulk mengakhiri studi padi Progrem Diploma I Falultas Ekonomi

[Tuivmihﬁ.]ﬂhar, parn Mahasiswa diwajibkan melakaanaken Prakiel
Kerja Nyata (PEN} sera disrohlom  untuk  mencart  kesempatan
melalubkan praldek magang kerja.

Sehubingan  dengan mlnelﬂd, karm  monghsrap  kesodiaan
instansi/perusahasn Sandarn untilk menjadi obyek atan tempat magang
kerja/PEN

Adapun nama mahasiswa tersebul adalah sebagai berilot ¢

No |[Nama NIM I Prog Stadi | Bad. Studh

| Heni Pangestuti | 9420083259 @ DIO/EE K eackretariatan

2 | Eather Agustina | 9420083313 (D IO/EK | Kesehretorialan

Penanggung jawab ;| Ketua Prog, Studi Kesekretarialan

Rencana Pelaksanaan Pada bulan Joli 2/d Agustos 1997,

Kami sangal mengharapkan balusan permobionan ini, dan kami bersadia
memenuhi persyaratan vang diperlulean, -

Demi atas perkenmn dan perbatiannnya disampaikan banyak terima

[rasih
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PEMERINTAH EABURATEN DRERAH |THHGHRTA BARYUWANTH

-7 PERUSAHEAN DALREH AIR MINUM

LEMBAR DISPOSISI
rat Dari pareEy A Hrerima targgal d I8 Feoruan, |99 F’
|
nggal Surat s Yelrumy L9972 Nomor Agenda : [j'ﬂjl/‘ 1B
mor Surat ¢ mpoc b ‘,J'.'Jﬂ [ ’;’llt;lfj 2 Diteruskan kepada - | (e T UJ,-.-;:H,:;
rhal

AT AN & AN

IET DISFOSIS]
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FEMEBINTAH KABUFATESN DASKAH TINGRAT I BANTUW, AL

BADAN- PERENCANAAN | PEMBANCUNAK  DAERAR
(BAPPEB S }

Jalon feemers b Sard Homor 100 Telepon 25001 Pesowat J4L324E Barasomgi

=

Nomor
gifat

' pAS/0eEd /20171597

Penting

Lampiran :

Ferital

UHDANGAN

pada

Mengharap Dengan

Hogor i
Tenggal
Fukul

Tempat

Acara

Demikian untuk

Banyuwangi, ‘¢ Pebruari 1937

Eepada

vih.sdr. Jmeeiur  FOARe KAE D7

Bariveis Mes

BEANY UWAEANGI

hormat atas kehadiran saudara besok

g'& B TY
22 Pebruari 1447
0D%,00 WIB - salesai

Ruang EBapat DISFEHDA Eabupaten Dati.II
Banyuwangi, Jin. Jend. Ahmad Yani 100
Hanyuwanoi

Lokakarya [ Diskusi hasil Panyusunan
Penataan Strukiur Industri Kabupaten
O3Ei If Banyuwangi.

—

menjadi maklum, dan atas kehadirannya

disanpailsan terima kasih.

An. BUPATI EKEPALA DAERARH TINGHEAT II
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PEGIE RN FAR HOBINE) [Ny KRR N RER B e N Re

et

CABANG DINAS PEKER.JAAN UMUM PENGAIRAN DAERAH
PEKALEN SAMPEAN BANYUWANGI
Jipn HoH, Agus Sallm Homer 204 Telepon 26217
ANy U WA NG

ajpabyie Erin e i bk, harup A :__: & 2
'I dhabughan Baggs el s Banyuwangl, tal. 3 ..'1'.]1"'1'9‘3‘::?_"" el
Frmpaza.a |
Hemar t 611.27f E!}?_ﬂu:ﬂ,?uigg?_ ¥ih . 5dr.Direksi Perusahzan Dasrah Alr HMimm
Aifar. : Penting Kabupaten Dasrah Tk.IT Banyuwansi
Larpiran : 3 ( tiga ) lembar %#fi di

Ferihal : Permimtsan Data Curah Hujam EARKYURAHNGI

Mencukupl surat saxlara tertanggal 27 Juli 19957 .nomer
050/781,/301 /1997,

Bersams inl kami kirimkan dengan hormat data data Curan
Hujan tersebut zebagai torlampir.

Cemikian wuntuk menjadiksn perilsa.

daM UMD FENGATHAN
BANYTMANGT

Penata Th.T
HIP. G510 033 671

Terbisan disarpaiksn Kepada Yth:

1.Fupatl FDH TE.II Banyuwangi
Sebagai Fetua Hadan pengawzs
DDAM  Kab.Dati II Bsnyuwandgi
2.Arsip

= e —
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il BANYUWANGI
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
IL: ADI SUCIPTO MO, 44 '® (0333) 21525
BANYUWANGI

Banvuwangi, 28 Juli 1597

E8'p'a d 8

Homorx - B e o o ' ¥th., Kepala Cabang Dinas
gifat : Penting Pekerjaan Umum Pengairan
Lampiran 3 - Eab, Dati I Banyuwangl
Perihal : Permintaan Data Curah Hujan di -

- - . = - BANYUWANGI

sehubungan akan diadakannya penelitian penurunan debit
air di Sumber Gedor Desa Kalipuro Kecamatan Kalipuro Kabupaten
Cati I1II Banvuwangi, bersama ini mohon bantuannva memberikan
data curah hujan di sekitar Kaliklatak, Sumbar Gedor dan
daeranh kawah Tjen sehagai daerah tangkapan air hujan sSumber
Gador dimaksud untuk tahun 19E% sampal dengan 1996,

Demikian atas kerjasamanya disampaikan terima kasih.

DIRERSI PERUSAHAAN DAEEAH AIER MINUM
FABUPATEN DAERAH TINGEAT I1 BANYUWANGI
Direktur Utama,

Tembusan : NIK. E-9012/D
Bupati KDH TE II Eanyuwangi

Sebagal Ketua Badan Pengawas PDAM

Eab. Dati II Banvuwangi

¢t sebagai laporan )
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PEMEHINTAH KABUFATEN DAERAR TIRGEATIEBARN UMW ANGI
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM

JL. ADI SUCIPTO NO, 44 = (0333) 21525
BAMYUWAMNG

GURAT PERINTAH

HOMGR @ Hvﬂfiqﬁgﬁ S8 301728087

Bardasarkan Surs!, dapl Dupsti Kepala Deerah Tingkst II Banyvuwangi
tanggal 30 Ohtober 1997 Homor: BOD/1876/432.031/71B37 rerihal
D!ftar perscnil  vang ditunjiuk sebagail Eader Penegak Disiplin
(KFD) .

DIREKEI BERUEAHAAW DARRAL AIR MIRUM
EABUPATEN DaAERAH TIHNGEAT II BANYUWANGI

MEHERINTAHRKANW

Hepada : Hama, HIK, Pangkat/Goleongan dan Jabatan sebagalmang
tersebut dalam lamplran Suret Perintsh ini.

Dt uk + 1. Melsksanakan Lugas sebpgai KADER PENEGAK DIGL-
PLIN gebagal upaya wmensuxeeskan peslaksanazn

{Gearakan Dislplin Nasional (GDH}.

2 HMelakmanakan dan meosgalkitsn Digiplin, dengan
upave memAasyarskatkan Budava Tertib, Budava
Beraih, Dudaya Kerja ¥husuanya dilingkurigan
barja dan umamnya dilingkungan masyarakat.

. HMamberikan tanladart, dcrongan  dan pangarial
kepads Ilpnpkungannye untuk bardisiplin.

4 - Malabk=sanaltan Surat Ferintah ini dengan penidh
rass tanggung Jswan.

L]

5. Burat perinteh ini berlaku sejak ditetepkan nan

pkan disdekan pervbabhan esebaghimans meEvioyda
apabila dikemudian harl terdapat kekeliruan/
keitvrangan.

IHzetapkzsn di : Banvuwaingl
Pada tanggal <+ 05 Ropembsr 1847

DIE=ES] FERDSAHAAH DARRAR AIR HIHIH
EABDTATEN DAEREAH TIHGEAT [T SAHYUWHARGI
_-Litﬂktnr MHama,

.. E‘I . - . '... :. n
I ea  RERDEANA AN frackan’ "

TEMBUSAN - ! S vl |

i . 1,___...____-__ _____

1. Bupati KIH Tk, I1 Banvu- % .e- 01 2/D
wangl Balnliy Fetus Badar Wﬂ?fhf_zlﬁ ’ﬁ
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