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MOTTO

“Sesungguhnya Allah memerintahkan kepada kamu supaya menyerahkan amanat
kepada orang yang pantas menerimanya (ahlinya). Dan jika kamu
mempertimbangkan suatu perkara, kamu harus memutuskannya secara adil.
Sesungguhnya Allah memberimu sebaik-baik nasihat. Allah itu Maha Mendengar dan
Maha Melihat”

(Qs. An-nisa’ : 58)

“Jika anda berharap untuk jadi sukses di dunia. Janjikan semuanya, jangan berikan
apapun”

(Napoleon Bonaparte)

“Kemajuan manusia tidaklah secara otomatis maupun tidak terelakkan. Setiap
langkah menuju tujuan membutuhkan pengorbanan, penderitaan dan perjuangan.
Perhatian tak kenal lelah dan perhatian penuh dari individu-individu yang
berdedikasi”

(Martin Luther King)

“More the knowledge lesser the ego, lesser the knowledge more the ego”
(Albert Einstein)

“Pandanglah hari ini. Kemarin adalah mimpi dan esok hari hanyalah sebuah visi.
Tetapi, hari ini yang sungguh nyata, menjadikan kemarin sebagai mimpi bahagia dan
setiap hari esok sebagai mimpi harapan”

(Alexander Pope)
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PERSEMBAHAN

Dengan puji syukur kepada Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat dan

hidayah-nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan ini dengan baik dan

lancar. Laporan ini dipersembahkan untuk:

1.

Bapak dan ibuk saya yang selalu mendoakan saya dalam hal apapun dan
selalu mendukung saya untuk segera lulus kuliah.

Tante dan Om saya di Jember yang selalu menasehati dan memberikan
semangat agar saya dapat lulus kuliah tepat waktu.

Kakak, adek serta saudara-saudara saya yang terus mendukung saya.
Almamater yang saya banggakan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas
Jember.

Saudara sekaligus sahabat saya Dannis Syahroby Azizi dan Bagus Dwi
Sasongko yang selalu mau diajak kemana-mana. Menemani di saat-saat
terpuruk saya, selalu menasehati dan menyemangati saya.

Sahabat-sahabat FDB (Flash Disk Biru) yang selalu konyol dan dapat
menghilangkan rasa bosan saya.

Teman-teman saya Giovanni (Sugeoo), Rahman (Khun_Meng), Rio (Ndut),
Ferman (jem berempah), Arik (Srun), Gatot (Tenyom), Mas Tyo, Hendra,
Rey, Indra, Hilda, Dhani, Isye, Anggi, Balqis, Silvy, Intan, Mega, dan maaf
yang belum disebut namanya. Yang telah memotivasi dan memberi dukungan

pada saya untuk segera menyelesaikan laporan ini.

Vi


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

PRAKATA

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan karunia-nya,
sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Praktek Kerja Nyata dengan judul
“Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar Pada Dinas Perikanan di
Kabupaten Jember”. Laporan Praktek Kerja Nyata ini disusun untuk memenuhi
salah satu syarat penyelesaian pendidikan Diploma Tiga (D IllI) pada Jurusan
Kesekretariatan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember.

Penulis menyadari bahwa keberhasilan penulis ini tidak lepas dari bimbingan,
dorongan, semangat serta bantuan dari berbagai pihak yang selama ini telah
membantu penulis. Oleh karena itu, penulis mengucapkan terimakasih kepada:

1. Dr. Muhammad Miqdad., SE, MM, Ak. Selaku Dekan Fakultas Ekonomi dan
Bisnis Universitas Jember;

2. Dr. Deasy Wulandari S.E.M.SI selaku ketua Prodi D3 Kesekratiatan yang telah
memberikan yang terbaik bagi D3 Kesekretariatan;

3. Drs. Budi Nurhardjo, M.Si. selaku Dosen Pembimbing saya saat menyelesaikan
laporan Tugas Akhir.

4. Dosen Pembimbing Ana Mufidah S.E., M.M. , Dra. Sudarsih M.Si. , Dr. Elok Sri
Utami M.Si.

5. Semua dosen dan staf Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember

6. Teman-teman angkatan 2014 dan khususnya teman-teman D3 Kesekretariatan
yang telah mewarnai kehidupan saya di kampus;

7. Teman-teman warnet saya yang membuat saya tertawa pada saat-saat gelisah.

8. Terimakasih kepada semua keluarga Dinas Perikanan Kabupaten Jember yang
telah memberi kesempatan saya untuk magang;

Penulis menyadari bahwa Laporan PKN ini masih jauh dari konteks sempurna
karena keterbatasan waktu dan kemampuan, serta kesempatan dalam mendapatkan

data-data yang penulis perlukan. Untuk itu, penulis mengharapkan kritik dan saran
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yang membangun dari para pembaca. Semoga Laporan PKN ini memberikan manfaat
yang positif bagi kita.

Jember, 17 Juni 2017

Penyusun

viii


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

DAFTAR ISI

Halaman

HALAMAN JUDUL ..o I
HALAMAN PENGESAHAN ..o i
HALAMAN PERSETUJUAN ..ottt iv
HALAMAN MOTTO .ot Y
HALAMAN PERSEMBAHAN ..ot Vi
PREKATA &. . .9 ... . e L AW vii
DAFTARGING......... o« W00 W.. W0 o .......... ... 00 iX
DAFTAR GAMBAR ..ottt Xi
DAFTARGIVABEINR. . §................... .5 a5 . BBV . Xii
DAFTAR LAMPIRAN ..ttt Xiil
BAB 1. PENDAHULUAN .....coiiiiiiieeeee e 1
L1 Latar Belakang ......cccccoviiiiiiiicceccece e 1

1.2 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata ...........cc.cccceevenennn. 3

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata ..........cccovvireiiieniniiiieeee, 3

1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata .........cccccoevevveiiiiiiiiciciiennn, 3

1.3 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ............ccccccoovevvennnne. 4

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata .........c.cccovviiiieneneniiesieeens 4

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ................ 4

1.4 Bidang llmu Praktek Kerja Nyata ...........cccoceveviivciicinenen, 4

1.5 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata .............ccccccceevennenne. 4

BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA ..t 5
2.1 KBATSIPAN ..ttt 5

2.1.1 Definisi dan Tujuan Kearsipan..........cccoovevveiieesiiesireesne e 5

2.1.2 Prosedur Kearsipan .........cccocveiieiiieeiie e sie e 6

2.1.3 Prosedur Penyimpanan ArSIP ........cccooerereieneneneseseeeeens 9

2.2 SUFat-IMENYUIAL ......ccoiiiiiiiiieiiccee e 11

2.2.1 Pengertian dan FUNgsi Surat..........ccccceevvevieiieesie e 11


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

2.2.2 Macam-MAaCaM SUFAL........cooeeeeee e 12

2.2.3 Pengertian Surat Masuk dan Surat Keluar ..............cccceoveee. 15
2.2.4 Pengelolaan Surat.........ccccceveevveieieese e 15
BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA ... 18
3.1 Latar Belakang Sejarah (Historial Back Ground) ................... 18
3.2 VIiST AN MIST oo 19
BBl VISE ottt 19
332 MST ittt 19
3.3 Kegiatan POKOK .........cccoeiiiiiiiiiiiie e 20
3.4 STrUKEUT OFQaniSAST ....ccvevveiveriiiiiiiesiisieieiesie e 20
3.5 Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Perikanan
Kabupaten JEMDEr ..o 22
3.6 Kegiatan Bagian Yang Dipilin .......ccccoooiiiiiniicn, 30
3.7 Data Pokok OPD (Organisai Pokok Daerah) .........c.ccccccennne. 31
3.8 Sarana Pengelolaan ArSIiP ....ccccceivveieeiciicseee e 32
BAB 4. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA ....ccccovvvvvennn. 35
4.1 Menerima Surat MasuK...........ccccovviiiiiiiciinsee e 35
4.2 Mencatat Surat MasuK ............cccceveiieiieie s 36
4.3 Prosedur SUrat MasUK..........ccccoieiiiinininienese s 39
4.4 Mencatat Surat Keluar ... 43
4.5 Prosedur Surat Keluar............ccoooveieiieiieie e 45
4.6 Penyimpanan SUFAT.........ccocooiviiiiiiiiieieese s 48
4.7 Permasalahan Dalam Praktek Kerja Nyata..............cccccccveneen. 50
4.8 Solusi Permasalahan Dalam Praktek Kerja Nyata.................... 50
BAB 5. KESIMPULAN ..ottt 52
DAFTAR PUSTAKA ettt e e 53
LAMPIRAN


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

DAFTAR GAMBAR

Halaman
Gambar 3.1 Struktur Organisasi Dinas Perikanan Kabupaten Jember ........... 21
Gambar 4.1 Contoh Buku Agenda Surat Masuk ...........ccccoveviiiininnenieseee. 37
Gambar 4.2 Contoh Lembar DiSPOSISI......cc.cccveiierieieeieaiie e sieesieseesie e 39
Gambar 4.3 Contoh Flowchart Surat MasuK ............cccccooviiiinnne e 41
Gambar 4.4 Contoh Buku Agenda Surat Keluar...........ccoocovoevieviiienineceee, 44
Gambar 4.5 Contoh Flowchart Surat Keluar ............ccoocvvveiiiiiicieneee e, 46

Xi


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

DAFTAR TABEL

Halaman
Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ..........cccccooeieneicnininnnninns 5
Tabel 3.1 Data PNS Berdasarkan Tingkat Pendidikan .............ccccocininnnnnne 32
Tabel 3.2 Data Pegawai Menurut Status ..........cccceeeiveeiveresiieseese e 33
Tabel 3.3 Sarana Pengelolaan ArSIP ......cccccveieieeii i 35

xii


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

DAFTAR LAMPIRAN

Halaman
Lampiran 1. Surat Permohonan Praktek Kerja Nyata (PKN) .......ccccccoeviiennene. 54
Lampiran 2. Surat Persetujuan Praktek Kerja Nyata (PKN) .........cccocevvviiennene. 55
Lampiran 3. Lembar Absensi Praktek Kerja Nyata (PKN) .......c..ccccccvevveieennenn, 56
Lampiran 4. Surat Permohonan Nilai ...........ccccceiveiiieiiiieciesece e 57
Lampiran 5. Lembar Penilaian Hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) ........c.......... 58
Lampiran 6. Kartu Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata ..... 59
Lampiran 7. Karu KONSUHASH ........cccoveiiiiiiicic e 60
Lampiran 8. Lembar DISPOSISI ......c.ccvevueiieiieieiieseesie e ese st 61
Lampiran 9. Buku Agenda Surat KelUar ..., 62
Lampiran 10. Buku Agenda Surat Masuk ..........c.ccocoiiinieiinnneeee, 63

xiii


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

BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pengelolaan surat merupakan hal yang penting bagi sebuah organisasi.
Melalui surat setiap bagian dari organisasi yang berada di dalamnya maupun di luar
organisasi melakukan komunikasi. Surat yang terdapat pada organisasi tersebut
berupa surat masuk dan keluar. Berbagai informasi penting mengenai kegiatan
organisasi disampaikan kepada pihak-pihak yang membutuhan melalui surat. Surat
adalah sebuah alat komunikasi tertulis yang digunakan oleh pengirim untuk
mengirimkan berita atau informasi kepada penerima. Surat juga memiliki fungsi
dokumentasi yang berisi rekaman tentang aktivitas suatu organisasi. Surat pula dapat
dijadikan sebuah bukti atau dasar untuk melakukan tindakan tertentu karena memiliki
tanda keabsahan perintah yang kuat, yaitu tanda tangan pembuatnya. Oleh karena itu
prosedur pengelolaan surat perlu mendapatkan perhatian yang tinggi terutama pada
kegiatan pengarsipan untuk menjaga agar surat dapat digunakan kapan saja.

Namun saat ini dalam pelaksanaannya pengelolaan surat banyak mengalami
kendala. Seperti pada saat pengagendaan surat masuk yang diterima dan surat keluar
yang akan dikirimkan, penomoran surat sulit dilakukan karena surat dicatat pada
buku agenda konvevnsional. Pengarsipan dokumen fisik surat belum optimal,
terutama pada saat penacrian berkas arsip surat membutuhkan waktu cukup lama
karena posisi penyimpanan arsip surat bercampur dan tidak memiliki pengkodean
khusus. Beberapa surat masuk juga perlu didisposisikan ke bagian lain untuk ditindak
lanjuti, tetapi jika pada saat surat akan didisposisi pejabat yang berwenang
memberikan arahan atau perintah disposisi tidak berada di tempat maka surat tersebut
tidak dapat didisposisikan pada saat itu juga untuk ditindaklanjuti. Selain itu arahan

atau perintah disposisi terkesan lambat untuk sampai kepada pihak yang akan
1
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menindak lanjuti karena berkas disposisi harus melalui beberapa bagian terlebih
dahulu. Pada saat membuat surat keluar, surat tersebut harus ditandatangani oleh
pejabat yang berwenang sebagai tanda keabsahan dari surat tersebut. Namun apabila
pejabat tersebut sedang tidak berada di tempat, maka surat tersebut tidak dapat
dikirimkan pada saat itu karena harus menunggu surat tersebut ditandatangai terlebih
dahulu. Hal ini dapat menghambat koordinasi pada Dinas Perikanan di Kabupaten
Jember.

Kendala-kendala tersebut berdampak terhadap kinerja pengelola organisasi
tersebut dalam memberikan pelayanan bagi semua pegawai pada organisasi, karena
peranan surat sangat penting bagi Dinas Perikanan Di Kabupaten Jember, maka
diperlukan pengelolaan surat yang baik dan benar, baik surat masuk dan keluar agar
pengelolaan surat masuk dan keluar efektif dan efisien.

Menyadari betapa pentingnya Peranan Sekretaris dalam suatu perusahaan
ataupun suatu negara. Saya sebagai mahasiswa jurusan DIl Kesekretariatan memilih
judul seperti Laporan PKL yang tertera diatas karena semua sudah tahu pentingnya
Mengelola dan Menata Surat Masuk dan Surat Keluar. Dengan Pengelolaan dan
Penataan Surat Masuk dan Surat Keluar. Sebuah surat dapat berfungsi sebagai Wakil
dari pengiriman, bahan bukti, bahan pengingat dan lain-lain. Itu sebabnya kegiatan
surat-menyurat sangatlah penting bagi seorang sekretaris. Pengelolaan dan Penataan
yang baik akan membantu perusahaan dalam mencari surat yang diinginkan sebagai
bukti atau yang lainnya.

Dengan penjelasan yang ada diatas, maka sebagai Mahasiswa DIII
Kesekretariatan tertarik untuk membuat proposal Praktek Kerja Nyata (PKN) dengan
judul “PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN KELUAR PADA
DINAS PERIKANAN DI KABUPATEN JEMBER”.
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1.2 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan
Adapun tujuan dari Praktek Kerja Nyata (PKN) pada Dinas Perikanan di
Kabupaten Jember adalah :
a. Untuk mengetahui dan memahami bagaimana tata cara maupun pelaksanaan
sekretaris dalam hal mengelola surat masuk dan keluar pada Dinas Perikanan
Di Kabupaten Jember.
b. Memahami secara umum kegiatan-kegiatan yang ada di pada Dinas Perikanan

Kabupaten Jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Adapun kegunaan yang didapatkan dari pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
(PKN) adalah memperolen wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis/kerja
tentang pelaksanaan kegiatan administrasi pada obyek Praktek Kerja Nyata.
1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Obyek pelaksanaan praktek kerja nyata ini dilaksanakan di Dinas Perikanan
Kabupaten Jember yang terletak di JI. Letjen Suprapto No. 139, Jember, mulai dari
01 Maret 2017-31 Maret 2017.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu + 144 jam efektif
yang akan dilaksanakan pada bulan Maret 2017, terhitung mulai dari 01 Maret 2017-
31 Maret 2017. Pada hari Senin-Kamis memulai kegiatan magang dari jam 08.00-
14.00, dan untuk hari Juma’t dimulai dari jam 08.00-11.00.
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1.4 Bidang llmu Praktek Kerja Nyata
Bidang ilmu yang menjadi landasan Praktek Kerja Nyata ini adalah:
1. Manajemen Perkantoran,

2. Kearsipan.

1.5 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Jadwal pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata (magang).

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No Kegiatan Minggu Ke-

I v v Vi

1 Perkenalan dengan karyawan Dinas Perikanan X
Kabupaten Jember dan karyawan yang

bersangkutan.

2 Memperoleh penjelasan cara kerja dari pihak X X
yang ditunjuk sehubungan dengan judul yang
diambil.

3 Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan X X X X X X
Dinas Perikanan Kabupaten Jember.

4 Mengumpulkan data dan menyusun catatan X X X X

penting untuk membuat konsep laporan PKN

5 Perpisahan dengan segenap Dinas Perikanan X

Kabupaten Jember.

6 Konsultasi dan penyusunan laporan. X X X
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BAB 2
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Kearsipan

2.1.1 Definisi dan Tujuan Kearsipan

Kearsipan dalam bahasa Indonesia ada yang menyebutkan sebagai “warkat”,
pada pokoknya kearsipan dapat diberikan pengertian sebagai setiap catatan tertulis
baik gambar maupun bagan yang memuat keterangan-keterangan dengan mengatur
dan menyusun arsip dalam suatu tatanan sistematis dan logis, menyimpan serta
merawat arsip untuk digunakan secara aman dan ekonomis.

Berdasarkan dengan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang
Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan, pasal 1 ayat a dan ayat b, menetapkan bahwa
yang dimaksud dengan arsip adalah :

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga negara dan
badan-badan pemerintahan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan
tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan.

b. Naskah-naskah yang dibuat atau diterima oleh Badan-Badan Swasta dana atau
perorangan, dalam bentuk corak apa pun, baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Selain dari pengertian diatas, arsip dapat diartikan pula sebagai suatu badan
(agency) yang melakukan segala kegiatan pencatatan penanganan, penyimpanan dan
pemeliharaan surat-surat yang mempunyai arti penting baik kedalam maupun ke luar,
baik yang menyangkut soal-soal pemerintahan maupun non-pemerintahan, dengan
menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat dipertanggung jawabkan.
Adapun tujuan-tujuan kearsipan adalah sebagai berikut :

a. Supaya arsip terpelihara dengan baik, teratur dan aman.

b. Jika suatu saat arsip itu diperlukan dapat ditemukan dengan cepat dan tepat.
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c. Menghilangkan pemborosan waktu dan tenaga.
d. Penghematan tempat penyimpanan.
e. Menjaga rahasia arsip.

f. Menjaga kelestarian arsip.
g. Menyelamatkan pertanggung jawaban perencanaan, pelaksanaan dan
penyelenggaraan kegiatan-kegiatan kemasyarakatan.

2.1.2 Prosedur Kearsipan
Prosedur Permulaan untuk kearsipan meliputi kegiatan-kegiatan administrasi

pencatatan dan pengiriman. Sedangkan prosedur untuk surat-masuk dan surat-keluar
(arsip atau pertinggal) adalah sama, vyaitu meliputi kegiatan pemeriksaan,
mengindeks, mengkode, menyortir dan meletakkan. Sebagaimana diketahui di
Indonesia dewasa ini terdapat 3 (tiga) cara pencatatan dan pengendalian arsip, yaitu
dengan mempergunakan perangkat Buku Agenda, Kartu-Kendali, dan Takah
(singkatan dari Tata Naskah). Buku Agenda pada saat ini umumnya masih banyak
dipergunakan di berbagai kantor, terutama kantor yang kecil dan perusahaan swasta.
Kartu-Kendali beserta perangkatnya sudah mulai banyak dipergunakan pada
departemen-departemen kantor pemerintahan dan beberapa bank. Takah beserta
perangkatnya dipergunakan dilingkungan perkantoran Departemen Hankam, jajaran-
jajaran ABRI, dan Departemen Perhubungan.
a. Prosedur Pencatatan dan Pendistribusian

Setiap kantor niscaya mengikuti suatu prosedur tertentu untuk mengawasi lalu
lintas surat-masuk dan surat-keluar. Prosedur ini disebut prosedur pencatatan dan
pendistribusian surat. Ada 2 (dua) prosedur yang umum dipergunakan.

1) Buku Agenda

Halaman-halaman buku ini berisi kolom-kolom keterangan (data) dari surat
yang dicatat. Buku agenda juga dipakai sebagai alat bantu untuk mencari surat
yang disimpan di file. Walaupun didalam Buku Agenda tidak tercantum nomor

file, buku ini memang sering dipergunakan untuk referensi pertama mencari surat
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terutama petunjuk tanggal surat diterima ataupun nomor surat, dan lain-lain.
Hubungan erat antara Buku Agenda dengan file penyimpanan surat adalah
Karena file penyimpanan surat masih sering mempergunakan sistem filling
kronologis, yang juga merupaan susunan dari catatatn surat-masuk pada buku
Agenda atau surat-keluar pada buku Verbal. Dengan menemukan tanggal masuk
surat atau nomor urut masuk surat, atau tanggal dan nomor surat-keluar, dari
Buku Agenda atau Verbal, maka surat yang disimpan dengan sistem-kronologis
dapat ditemukan.

Untuk mencari informasi mengenai sesuatu surat dari Buku Agenda dan Buku
Verbal pun agak sukar dan lama, Karena susunan informasinya yang kronologis
itu. Fungsi Buku Agenda sebagai alat pengawasan surat-masuk dan keluar jadi
berjalan kurang lancar. Akhirnya Buku Agenda tidak lebih hanya berfungsi
sebagai alat untuk membantu menyusun statistik jumlah surat-masuk dan keluar
per hari, per bulan, per tahun dengan pengelompokan menurut unit kerja, perihal
surat, dan lain-lain model yang dikehendaki.

2) Buku Ekspedisi
Buku ekspedisi dipergunakan sebagai tanda bukti penerimaan, pengiriman,
atau pendistribusian surat atau barang. Data yang dicatat di sini lebih sedikit dari
Buku Agenda, yaitu nomor urut, tujuan surat, isi surat, dan paraf penerima.
b. Prosedur Kartu-Kendali

Pada prosedur pencatatan dan pendistribusian surat dengan mempergunakan
Kartu-Kendali, surat-masuk digolongkan kedalam surat penting, surat biasa, dan surat
rahasia. surat penting dicatat dan dikendalikan dengan Kartu-Kendali, surat biasa
dengan lembar pengantar surat biasa, dan surat rahasia dengan lembar pengantar surat
rahasia.

Kartu-Kendali adalah selembar kertas berukuran 10 cm x 15 cm yang berisikan
data-data suatu surat seperti indeks, isi ringkas, lampiran, dari, kepada, tanggal surat,

nomor surat, pengolah, paraf, tanggal terima, nomor urut, kode, dan catatan.
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Penggunaan Kartu-Kendali pada pencatatan dan pengendalian surat
sesungguhnya adalah sebagai pengganti dari Buku Agenda dan Buku Ekspedisi. Ini
disebabkan para ahli melihat bahwa susunan Buku Agenda yang kronologis sukar
membantu penemuan informasi sesuatu surat dengan cepat.

Dengan Kartu-Kendali, penemuan informasi suatu surat lebih mudah dibanding
dengan Buku Agenda. Sebab Kartu-Kendali disusun sistematis di dalam kotak,
sedang Buku Agenda susunannya kronologis.

Untuk mencari informasi mengenai surat yang sudah lama diterima, misalnya 2-3
tahun yang lalu, Buku Agenda sukar membantu dengan cepat. Sedangkan pada kotak
Kartu-Kendali semua informasi dari satu koresponden tetap baerada pada satu tempat,
dan waktu penerimaan surat tidak menjadi masalah.

Sistem penyimpanan surat pada Kartu-Kendali dapat dipilih dari sistem-sistem
yang ada seperti subjek, abjad, numerik, atau geografis. Sistem penyimpanan ini tidak
boleh disamaratakan untuk semua unit kerja dan semua kegiatan Karena banyak
formulir atau kartu-kartu yang tidak dapat disimpan menurut sistem-subjek.
Penggunaan Kartu-Kendali pun masih sering disertai dengan penggunaan Buku
Agenda. Hal ini seharusnya tidak terjadi, sebab Kartu-Kendali itu sama juga
fungsinya dengan Buku Agenda dan Buku Ekspedisi, yaitu mencatat, mengawasi,
mengatur, mengendalikan, mengedarkan, dan mendistribusikan surat.

c. Prosedur Tata Naskah

Di samping pencatatan dan pengendalian surat dengan proseur Buku Agenda dan
prosedur Kartu-Kendali, masih ada lagi cara ketiga, yaitu prosedur Tata Naskah yang
lazim disingkat dengan Takah. Sama seperti dua prosedur sebelumnya, prosedur Tata
Naskah bertujuan untuk memudahkan penyajian, pengolahan, pengawasan, dan
pencarian kembali segi-segi tertentu dari sesuatu persoalan yang dihimpun di dalam
Takah.

Takah adalah suatu kegiatan administrasi di dalam memelihara dan menyusun
data-data dari semua tulisan mengenai segi-segi tertentu dari sesuatu persoalan pokok

secara kronologis dalam sebuah berkas.
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Secara mudah dapat dikatakan bahwa Takah itu adalah suatu map-jepit yang
berisi surat untuk diedarkan kepada pengolah-pengolah yang berwewenang terhadap
pengolahan surat bersangkutan. Map ini akan bertambah dengan instruksi-instruksi,
disposisi-disposisi, catatan-catatan, konsep-konsep surat balasan, yang sudah
dimasukkan ke dalam map Takah berurutan secara kronologis. Sedangkan pencatatan
surat-masuk dan surat-keluarnya sendiri tetap mempergunakan Buku Agenda yang di

dalam prosedur Takah disebut Buku Pencatatan Masuk.

2.1.3 Prosedur Penyimpanan Arsip

Prosedur penyimpanan adalah langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan
sehubungan dengan akan disimpanya suatu warkat. Ada 2 (dua) macam
penyimpanan, yaitu penyimpanan warkat yang belum selesai diproses (file pending)
dan penyimpanan warkat yang sudah diproses (file tetap).
a. Penyimpanan Sementara (File Pending)

File pending atau file tidak-lanjut (follow-up file) adalah file yang digunakan
untuk penyimpanan sementara sebelum suatu warkat selesai diproses. File ini terdiri
dari map-map yang diberi label tanggal yang berlaku untuk 3 (tiga) bulan. Pergantian
bulan ditunjukkan dengan pergantian penunjuk (guide) bulan yang jumlahnya 12 (dua
belas). Warkat yang dipending sampai waktu tertentu misalnya dapat dimasukkan
dalam map di bawah bulan dan tanggal yang di kehendaki. Sesudah selesai diproses
barulah warkat yang dipending itu disimpan pada file penyimpanan. File pending
biasanya ditempatkan pada salah satu laci dari almari arsip (Filing Cabinet) yang
dipergunakan.

b. Penyimpanan Tetap (Permanent File)

Umumnya kantor-kantor kurang memperhatikan prosedur atau langkah-langkah
penyimpanan warkat. Penyimpanan Tetap (Permanent File) adalah file yang
disimpan untuk selamanya agar mudah ditemukan untuk kegunaan selanjutnya.

Untuk pekerjaan filing yang digunakan oleh satu orang seperti misalnya pada

perkerjaan sekretaris, prosedur penyimpanan tidak begitu penting kelihatannya.


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

10

Tetapi pada penataan file yang banyak seperti pada bursa-bursa uang misalnya, maka
langkah-langkah ini akan kelihatan jelas. Untuk volume dokumen yang banyak, satu
langkah bahkan dapat dikerjakan oleh beberapa orang.
Kalau dirinci dengan seksama, maka langkah-langkah atau prosedur
penyimpanan adalah sebagaimana disajikan berikut ini :
1) Pemeriksaan
Langkah ini adalah langkah persiapan menyimpan warkat dengan cara
memeriksa setiap lembar warkat untuk diperoleh kepastian bahwa warkat-warkat
bersangkutan memang sudah siap untuk disimpan. Bilamana terdapat warkat
yang belum ditandai, maka surat tersebut harus dimintakan dulu kejelasannya
kepada yang berhak. Kalau terjadi bahwa surat yang harus diteruskan kepada
pengolah ternyata tidak diteruskan maka surat ini dinyatakan hilang. Tanda siap
disimpan pada surat dapat juga disebut “release mark”.
2) Mengindeks
Mengindeks adalah pekerjaan menentukan pada nama apa atau subjek apa,
atau kata-tangkap lainnya, surat akan disimpan. Penentuan kata-tangkap ini
tergantung kepada sistem penyimpanan yang dipergunakan. Dengan demikian
surat-masuk dan keluar akan tersimpan pada satu map dengan kata-tangkap yang
sama.
3) Memberi Tanda
Langkah ini lazim juga disebut dengan pengkodean, dilakukan secara
sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna
mencolok pada kata-tangkap yang sudah ditentukan pada langkah pekerjaan
mengindeks.
Bilamana kata-tangkap harus ditambahkan, maka kata-tangkap ini dituliskan
juga dengan warna lain yang jelas, misalnya untuk kata-tangkap angka atau

subjek yang tidak ada kertas surat.
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4) Menyortir

Menyortir adalah mengelompokkan warkat-warkat untuk persiapan ke
langkah terakhir yaitu penyimpanan. Langkah ini diadakan khusus untuk jumlah
volume warkat yang banyak, sehingga untuk memudahkan penyimpanan perlu
dikelompokkan terlebih dahulu sesuai dengan pengelompokan sistem
penyimpanan yang dipergunakan. Tanpa pengelompokan ini petugas niscaya
akan selalu bolak-balik dari laci ke laci pada waktu menyimpan dokumen.

Dewasa ini sudah sudah banyak alat sortir yang dapat dipergunakan, tetapi
bilamana alat sortir tidak ada, petugas dapat mengelompokkan warkat-warkatnya
di atas meja.
5) Menyimpan

Langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu menempatkan dokumen sesuai
dengan sistem penyimpanan dan peralatan yang dipergunakan. Sistem
penyimpanan akan lebih efisien dan efektif bilamana didukung oleh peralatan
dan perlengkapan yang memadai dan sesuai. Ada 4 (empat) sistem standar
penyimpanan yang sering dipilih sebagai salah satu sistem penyimpanan yaitu,
sistem abjad, sistem geografis, subjek, dan numerik. Keempat sistem tersebut
akan sangan sesuai apabila mempergunakan peralatan almari arsip (filing

cabinet).

2.2 Surat-Menyurat
2.2.1 Pengertian dan Fungsi Surat
a. Pengertian Surat

Surat adalah sarana komunikasi tertulis yang dilaksanakan dengan menggunakan
sehelai kertas atau lebih. Surat berisikan suatu informasi atau berita yang berasal dari
suatu pihak kepada pihak lain, antar pribadi, kedudukannya, dan dalam organisasi
atau badan pemerintahan. Surat juga dapat menghubungkan seseorang dengan

kelompok yang berjauhan atau sebaliknya.
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Surat memiliki bagian-bagian tertentu seperti ukuran kertas surat, bahasa surat,
bentuk-bentuk surat, dan jenis-jenis surat. Surat bukan hanya berisikan suatu
informasi tetapi surat juga merupakan citra, cermin, mentalitas jiwa serta petunjuk
intern perusahaan atau kantor yang bersangkutan.

b. Fungsi Surat

Surat dipandang sebagai alat komunikasi paling efisien, efektif, ekonomis, dan
praktis. Dibandingkan dengan komunikasi lisan, surat mempunyai kelebihan.

Apa yang dikomunikasikan kepada pihak lain secara tertulis, misalnya berupa
pengumuman, pemberitahuan, keterangan dan sebagainya akan sampai pada alamat
yang dituju sesuai dengan sumber aslinya.

Dapat diketahui beberapa fungsi surat antara lain:

1) Sebagai bukti tertulis karena surat merupakan sarana komunikasi secara

tertulis yang dapat dijadikan bukti.

2) Sebagai wakil lembaga atau pribadi dari pembuat surat yang membawa pesan,

misi atau informasi yang hendak disampaikan kepada penerima.

3) Sebagai pegangan untuk bertindak dan titik tolak untuk suatu kegiatan.

4) Sebagai catatan atau dokumentasi historis dan bahan pengingat seseorang

dalam kegiatan atau aktifitasnya dimasa lalu yang bisa dipergunakannya untuk

melakukan hal selanjutnya.

2.2.2 Macam-macam Surat
a. Surat Lamaran Pekerjaan

Surat lamaran pekerjaan adalah surat yang dibuat oleh pencari kerja (pelamar
pekerjaan) untuk kemudian dikirimkan kepada suatu badan usaha atau instansi guna
mendapat pekerjaan atau jabatan sesuai dengan lowongan pekerjaan atau jabatan
yang ditawarkan.

Pada pencari kerja dalam menyusun surat lamaran harus memperhatikan hal-hal
berikut :

1) Menyebutkan data-data pribadi pelamar
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2) Riwayat pendidikan dan ijasah yang dimiliki
3) Kecakapan atau keterampilan khusus yang dimiliki misalnya mengetik, steno,
stir mobil dan lain-lain.
4) Pengalaman kerja yang sejenis dengan jabatan yang dilamarnya, atau
pengalaman kerja dibidang lain. Bila belum pernah bekerja sebaiknya
menyebutkan kemampuan bekerja untuk jabatan yang dilamarnya berdasarkan
pendidikan yang dimilikinya.
b. Surat Keputusan
Surat keputusan (SK) adalah surat yang dikeluarkan oleh instansi atau organisasi
(diwakili oleh pimpinan tertinggi), yang berisi pernyataan memutuskan hal
sehubungan dengan tertib intern organisasi yang bersangkutan.
Surat keputusan terdiri dari tiga bagian, yaitu konsideran, dictum keputusan dan
tembusan surat keputusan.
c. Surat Perjanjian
Surat perjanjian adalah surat persepakatan mengenai hak dan kewajiban masing-
masing pihak yang saling mengikatkan diri untuk berbuat sesuatu atau tidak berbuat
sesuatu.
Adapun macam-macam surat perjanjian antara lain :
1) Surat Perjanjian Kerja
2) Surat Perjanjian Jual-beli
3) Surat Perjanjian Sewa-menyewa
4) Surat Perjanjian Pinjang Uang
5) Surat Perjanjian Pemborongan
d. Surat Niaga

Surat Niaga atau juga disebut denga Surat-menyurat Dagang ini berbeda dengan
surat-surat pada umumnya, surat-menyurat dagang mempunyai kekhususan sendiri.
Kekhususan ini terutama tampak nyata pada surat-surat yang bersifat rutin. Surat

dagang dimulai dengan pembukaan yang tepat dan menarik, kemudian diikuti
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pengutaraan masalah secara jelas, tanpa meninggalkan sikap ramah, sopan dan
simpatik.
e. Surat Perintah
Surat perintah ialah surat yang dikeluarkan oleh suatu instansi atau pihak yang
lebih tinggi dan ditujukan kepada instansi atau pihak yang lebih rendah (bawahan),
agar bawahan itu berbuat sesuatu atau tidak berbuat sesuatu sebagaimana diterangkan
dalam surat perintah tersebut.
f.  Surat memo atau Surat Pengumuman
Surat memo (kepanjangan dari memorandum) adalah surat yang dipergunakan
secara intern dalam suatu unit organisasi, yang sifatnya informasi.
g. Surat Undangan
Surat undangan adalah surat pemberitahuan yang sifatnya mengharap kedatangan
seseorang untuk berpartisipasi dalam suatu acara tertentu di tempat dan pada waktu
tertentu.
h. Surat Telegram dan Telex
1) Surat Telegram
Telegram berasal dari kata tele (yang berarti jauh) dan gram (artinya tanda
atau bentuk), sehingga telegram berarti tanda-tanda atau berita yang disampaikan
dari jarak jauh. Ciri berita telegram adalah singkat.
2) Surat Telex
Telex adalah kependekan dari tele printer exchange, yang artinya ialah
pertukaran berita berbentuk tulisan dari jarak jauh. Pesawat telex merupakan
aplikasi bidang elektronik dalam komunikasi dalam lingkup yang sangat luas
(mondial).
i. Berita Acara
Berita acara ialah catatan yang memuat tentang sesuatu kegiatan atau perkara
(proses perball).
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2.2.3 Pengertian Surat Masuk dan Surat Keluar
a. Surat Masuk

Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun dari
perseorangan, baik yang diterima melalui pos (kantor pos) maupun yang diterima dari
kurir (penerima surat) dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi).
(Wursanto, 2003: 108).
b. Surat Keluar

Surat Keluar adalah segala komunikasi tertulis yang diterima oleh suatu badan

usaha dari instansi lain atau perorangan (Wursanto, 2003: 144)

2.2.4 Pengelolaan Surat
a. Pengurusan dan Pengendalian Surat
Yang dimaksudkan dengan pengurusan dan pengendalian surat adalah kegiatan-
kegiatan mencatat surat masuk atau keluar dalam kartu kendali rangkap tiga. Kalau
kegiatan di dalam kantor tidak luas, maka cukup digunakan 2 (dua) kartu kendali saja.
Biasanya kartu kendali ini memiliki warna seperti misalnya warna putih, kuning dan
merah muda untuk membedakan surat. Perlu pula diperhatikan, bahwa yang dicatat
dalam kartu kendali tersebut hanya surat masuk atau surat keluar penting saja,
sedangkan surat-surat biasa atau rutin dicatat dalam lembar pengantar surat biasa.
Dalam hal ini surat rahasia pun dicatat pula tersendiri dalam lembar pengantar surat
rahasia oleh petugas yang telah ditunjuk oleh pimpinan kantor.
b. Arus Surat Masuk - Surat Keluar
1) Penerimaan Surat
Pertama-tama surat —surat yang diterima harus disusun sedemikian rupa,
sehingga nama dan alamat yang tercantum pada surat itu dapat dibaca dan diteliti
dengan cepat. Kemudian surat dipisah-pisahkan menurut jenisnya: surat dinas,
surat rahasia, surat pribadi, surat kabar, majalah dan sebagainya. Tahap
berikutnya ialah penerimaan surat meneliti alamat-alamat surat, apakah surat ini

tidak salah alamat. Bila surat-surat itu benar alamatnya, sisipkanlah semua surat
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rahasia dan surat pribadi. Penerima surat harus menyampaikan surat rahasia dan
surat pribadi kepada pimpinan atau kepada yang berhak dalam keadaan sampul
tertutup. Hendaknya ia tidak membuka surat tersebut, kecuali kalau pimpinan
memberi wewenang padanya.
2) Pembukaan Surat

Pada tahap membuka surat-surat itu satu persatu, sebelum dibuka dengan alat
pembuka surat (misalnya dengan pisau atau gunting), sebaiknya surat itu diketok-
ketokan di atas meja agar surat turun ke bawah. Ini dimaksudan untuk
mengurangi kemungkinan ikut tersobeknya surat ketika sampul dibuka.
Kemudian surat di keluarkan dari sampulnya. Hendaknya memeriksa dengan
teliti, adakah atau tidak lampiran-lampiran yang menyertai surat tersebut.
3) Menyeleksi (Mensortir) Surat

Dalam menyeleksi (mensortir) surat kita hendaknya mampu memisahkan
beraneka ragam surat itu menjadi empat bagian, yaitu:

a) Surat-surat yang harus disampaikan kepada pimpinan.

b) Surat-surat yang harus disampaikan kepada orang atau bagian lain di kantor

Saudara.

c) Surat-surat yang memerlukan perhatian sekretaris sendiri.

d) Surat-surat lainnya.
4) Pembagian Surat

Pembagian surat dalam hal ini dibagi menjadi tiga bagian yang penting dan
harus di perhatikan, yaitu:

a) Surat-surat untuk pimpinan

Surat-surat untuk pimpinan harus diserahkan secepat mungkin. Sebaiknya

diusahakan agar surat-surat itu sudah berada di atas mejanya pagi-pagi

sebelum ia datang ke kantor. Bila hal ini tidak mungkin dilakukan surat itu

dapat diserahkan segera setelah ia tiba di kantor. Taruhlah surat-surat itu

dalam sebuah map dan susunlah menurut kepentingannya, yang paling

penting taruhlah paling atas dan yang kurang penting taruhlah dibawahnya.
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Apabila pimpinan saudara tidak berada ditempat maka tanggung jawab
saudara dalam mengurus surat-surat bertambah besar.
b) Surat-surat untuk bagian untuk orang atau bagian lain di kantor

Biasanya setiap kantor mempunyai tata cara sendiri dalam penyampaian
surat antar bagian. Ikutilah cara-cara yang dipakai di kantor tempat saudara
bekerja. Namun cara apa pun yang dipakai, hendaknya saudara memiliki buku
ekspedisi intern untuk memudahkan pengawasan.

5) Pengurusan Surat Keluar

Pertama-tama segala surat yang akan dikirim keluar Saudara taruh di atas
meja pimpinan untuk ditandatangani. Setelah ditandatangani, bawa kembali
surat-surat itu kemeja Saudara untuk diperiksa apakah surat telah
ditandatangani, apakah semua surat telah diberi nomor, tanggal, lampiran-
lampiran, alamat surat dan alamat sampul. Sebelum dimasukkan ke dalam

sampul, surat-surat harus dicatat dahulu dalam buku agenda keluar.
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BAB 3
GAMBARAN DINAS PERIKANAN KABUPATEN JEMBER

3.1 Sejarah Singkat Dinas Perikanan Kabupaten Jember

Pada tahun 1992, kelembagaan peternakan dan perikanan berdiri sendiri
dengan nama Cabang Dinas Peternakan Kabupaten Jember dan Cabang Dinas
Perikanan Kabupaten Jember. Pada Tahun 1993 terjadi penyerahan sebagian urusan
Pemerintah Provinsi ke Pemerintah Kabupaten Jember, Cabang Dinas Peternakan dan
Perikanan berubah menjadi Dinas Peternakan Daerah Kabupaten Jember dan Dinas
Perikanan Daerah Kabupaten Jember.

Pada era otonomi daerah tahun 2001, kedua lembaga ini masing-masing
berubah lagi menjadi Dinas Peternakan Kabupaten Jember yang beralamat di JI.
Letjen Suprapto No. 139 serta Dinas Perikanan dan Kelautan Kabupaten Jember yang
beralamat di JI. Letjen Panjaitan Jember. Pada tahun 2004 terjadi penyatuan dua
SKPD dengan nama Dinas Peternakan dan Perikanan Kabupaten Jember. Selanjutnya
pada tahun 2009 berubah nama menjadi Dinas Peternakan Perikanan dan Kelautan
Kabupaten Jember yang beralamat di JI. Letjen Suprapto No. 139 Jember berdasarkan
Perda no 15 tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata kerja Perangkat Kabupaten
Jember. Pada akhir tahun 2016 terjadi pemisahan yang awalnya tergabung dari
Disperikel atau Dinas Perikanan Peternakan dan Kelautan dipisah menjadi perbagian
yaitu Dinas Perikanan dan Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan berdasarkan
PERDA no 3 tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Jember. Pemisahan SKPD tersebut diresmikan pada tanggal 3 Januari
2017. Pada awal pemisahan kedua dinas ini dampaknya sangat terasa pada masing-
masing dinas, karena pemisahan ini tidak hanya terjadi di Kabupaten Jember saja
tetapi di seluruh Indonesia. Para pegawai pun menjadi terpisah-pisah karena ada yang

menetap di Dinas Perikanan ataupun sebaliknya. Struktur organisasi pada masing-

18
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masing dinas pun berubah. Pada Dinas Perikanan dan Dinas Ketahanan Pangan dan
Peternakan Kabupaten Jember untuk gaji kedua dinas ini menggunakan kas dari
Dinas Perikanan. Sehingga setelah selama satu bulan menggunakan kas Dinas
Perikanan Kabupaten Jember, gaji pun sudah menggunakan kas pada masing-masing
dinas. Karena apabila terus menerus menggunakan kas Dinas Perikanan, anggaran
Dinas Perikanan tidak akan cukup pada jangka waktu yang ditentukan. Tetapi dalam

waktu beberapa bulan pemisahan ini menjadi terbiasa dan sudah mulai efektif.

3.2 Visi dan Misi

Visi dan misi Dinas Peternakan Perikanan dan Kelautan Kabupaten Jember
penyusunannya disesuaikan dengan adanya Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun
2007 dan Peraturan Daerah Nomor 15 Tahun 2008.

3.2.1 Visi

Di dalam setiap organisasi pasti memiliki visi dan misi untuk memotivasi
seluruh tim di dalam organisasi tersebut dan untuk visi pada Dinas Perikanan
Kabupaten Jember adalah Terwujudnya Jember sebagai sentra produk perikanan,

yang berkualitas untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat.

3.2.2 Misi
Misi pun juga penting karena juga sebagai sumber motivasi bagi seluruh
pegawai agar etos kerja bertambah baik setiap harinya, adapaun misi pada Dinas
Perikanan Kabupaten Jember seperti di bawah ini.
a. meningkatkan profesionalisme sumber daya manusia dalam pengelolaan dan
pemanfaatan sumber daya perikanan dan kelautan secara optimal,
b. mengembangkan produk-produk unggulan yang berdaya saing menghadapi pasar

global.
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3.3 Kegiatan Pokok

Dinas Perikanan Kabupaten Jember memiliki beberapa kegiatan pokok yang

dilaksanakan agar berguna bagi masyarakat dan beberapa contoh kegiatan pokok

yang dilakukan oleh Dinas Perikanan Kabupaten Jember seperti di bawah ini.

1.

N o 0 &~ W

membantu membina masyarakat dalam bidang perikanan, seperti mengetahui
jenis ikan yang terkena penyakit atau tidak;

Membantu masyarakat mengurus berkas-berkas yang membutuhkan stempel atau
pun tanda tangan kepala dinas;

Penerbitan izin usaha perikanan;

Sosialisasi produk di bidang perikanan;

Bimbingan teknik kepada para nelayan;

Membantu membuat ASNEL atau asuransi nelayan;

Penerbitan perizinan surat jalan untuk pengiriman ikan antar daerah atau pulau.
Dinas Perikanan Kabupaten Jember memiliki BBl yang berada di desa
Rambigundam. BBI adalah balai benih ikan. Di BBI Dinas Perikanan Kabupaten
Jember menjual berbagai ikan air tawar seperti lele, gurame, koi, dan lain-lain;
Melakukan kerja sama kemitraan bagi hasil dengan pemilik ikan koi untuk
mengembangbiakkan ikan di BBI milik Dinas Perikanan Kabupaten Jember

3.4 Struktur Organisasi

Struktur organisasi adalah bentuk atau bagan pengelompokan pekerjaan yang

pembaginya disesuaikan dengan tingkat jabatan masing-masing yang bekerja sama

untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi. Dilihat dari wilayah kerjanya yang begitu

luas, maka perusahaan tersebut mempunyai bidang-bidang tugas yang sudah

dipersiapkan dengan jelas dan tertata rapi dibagi sesuai dengan potensi atau

kemampuan masing-masing individu untuk bisa mewujudkan dan mencapai tujuan-

tujuan dalam organisasi tersebut. Dalam hal ini Dinas Perikanan Kabupaten Jember

menggunakan struktur organisasi yang bersifat Lini dan Staff karena pelimpahan

wewenang berlangsung secara vertikal dari seorang atasan pimpinan hingga pimpinan
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dibawahnya. Berikut struktur organisasi Dinas Perikanan Kabupaten Jember seperti
terlihat pada gambar 3.1.

Kepala Dinas
Kelompok Jabatan Sekreligy
Fungsional | |
Sub. Bagian Umum Sub. Bagian Keuangan,
dan Kepegawaian Perencanaan, dan Pelaporan
| |
Bidang Bidang
| Perikanan Tangkap Perikanan Budidaya
Seksi Seksi
Produksi Perikanan Produksi Budidaya Ikan
| S Seksi
Kenelayanan dan Pengelolaan Sumber Daya lkan
Prasarana UPT

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Dinas Perikanan Kabupaten Jember
Sumber : Dinas Perikanan Jember 2017.
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3.5 Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Perikanan Kabupaten Jember

Dalam Peraturan Bupati Jember Nomor 55 Tahun 2016 tentang kedudukan,

susunan organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Perikanan Kabupaten

Jember adalah sebagai berikut.

1. Kepala dinas

a.

Merumuskan, menetapkan kebijakan dan program serta membina,
mengkoordinasikan, dan mengendalikan pelaksanaan kegiatan dan
pengelolaan program Dinas Perikanan Kabupaten Jember

Kepala Dinas mempunyai tugas sebagai berikut:

1) merumuskan rencana strategis dan rencana kerja Dinas Perikanan sesuai
dengan visi dan misi Kabupaten Jember;

2) menetapkan program keja Dinas Perikanan sesuai dengan renstra dan
renja;

3) mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan kegiatan Dinas
Perikanan Kabupaten Jember;

4) membina, menggerakkan, dan memberdayakan sumber daya aparatur
dalam rangka meningkatkan kinerja;

5) mengendalikan dan mengawasi pelaksanaan dan pengelolaan program
kerja;

6) memberi bimbingan dan petunjuk pelaksanaan program kerja dalam
rangka upaya pengembangan sistem, metode, dan teknis;

7) memonitoring dan menilai laporan akuntabilitas kinerja Dinas Perikanan;

8) mengendalikan dan mengawasi pengelolaan anggaran, pembinaan SDM
dan pengadaan barang;

9) mengevaluasi dan menganalisis pencapaian/realisasi program kerja
dengan memberi petunjuk, arahan, dan teguran dalam rangka pencapaian
target;

10) meneliti, menyempurnakan dan menandatangani naskah-naskah Dinas

intern dan ekstern;
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11) memimpin rapat-rapat koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
pelaksanaan tugas, pengembangan sistem, dan metode serta teknis
pengelolaan program Kerja;

12) mengkaji dan mengevaluasi program-program kerja tahunan berdasarkan
realisasi pelaksanaan program sebelumnya dalam rangka perumusan dan
penetapan program kerja tahun berikutnya;

13) menelaah, merumuskan dan menetapkan kebijakan terhadap penyelesaian
permasalahan, saran, masukan dari masyarakat dan instansi terkait serta
perizinan;

14) memimpin rapat-rapat kerja dinas intern dan mengikuti rapat-rapat
regional, nasional, dan legislatif.

2. Sekretariat
a. Sekretariat mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan,
mengkoordinasikan, mengendalikan, dan melaporkan kegiatan administrasi
umum, kepegawaian, perlengkapan, penyusun program keuangan.
b. Sekretariat mempunyai fungsi sebagai berikut:

1) penyusunan rencana dan pembinaan organisasi terlaksanana;

2) pengelolaan administrasi kepegawaian;

3) pengelolaan administrasi keuangan;

4) pengelolaan urusan rumah tangga dinas, perlengkapan surat menyurat dan
kearsipan;

5) pengumpulan dan pengelolaan data dalam rangka penyusunan program
dari kegiatan perikanan; dan

6) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

Sekretariat terdiri dari:

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, mempunyai tugas:
a) melaksanakan ketatausahaan penerimaan dan pengiriman surat,

penggandaan naskah dinas dan kearsipan dinas;
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menyelenggarakan urusan rumah tangga dan keprotokolan;
melakukan tugas di bidang hubungan masyarakat;
menyiapkan seluruh rencana dan tata usaha kepegawaian;
menyusun rencana program kegiatan anggaran laporan; dan

melaksanakan tugas-tugas lain diberikan oleh sekretaris.

2) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi:

a)

b)

f)
9)

h)

)

K)

pelaksanaa tata usaha umum dan tata usaha pimpinan Dinas, tata
naskah dinas dan kearsipan serta urusan rumah tangga dan
protokol;

pengurusan perbaikan kantor bangunan lain yang menjadi
tanggungjawab Dinas;

pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi
perkantoran dan perlengkapan;

pengurusan kendaraan dan alat angkutan lain yang menjadi
tanggungjawab Dinas;

pelaksanaan persiapan upacara, pertemuan dan rapat dinas serta
persiapan penerimaan dan pengaturan tamu;

penyelenggaraan tata usaha kepegawaian;

pelaksanaan usaha peningkatan mutu pangetahuan dan disiplin
pegawai;

penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan dan
perbekalan;

pelaksanaan tata usaha barang perlengkapan dan perbekalan;
pengadaan, pembinaan, penggunaan, penggudangan serta
memelihara barang perlengkapan dan perbekalan;

penyiapan bahan untuk penyusunan alokasi serta melakukan

distribusi barang peralatan dan perbekalan;
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penyiapan barang untuk penghapusan barang serta melakukan
inventarisasi barang yang dikelola maupun yang dikuasai oleh

dinas;

m) pengumpulan dan pengolahan data dalam rangka penyusunan

n)

0)

P)

program kegiatan kelautan dan perikanan;

penyiapan bahan dalam rangka penyusunan rencana program
kegiatan pembangunan kelautan dan perikanan;

pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pengendalian pelaksanaan
program kegiatan pembangunan kelautan dan perikanan; dan
penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan

1) Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas:

a)

b)
c)

d)

melaksanakan pengelolaan keuangan termasuk pembayaran gaji
pegawai;

melaksanakan pengadministrasian dan pembukuan keuangan;
menyusun laporan  pertanggungjawaban atas pelaksanaan
pengelolaan keuangan ; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris.

2) Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan mempunyai fungsi

sebagai berikut:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

penghimpunan dan pengolahan bahan untuk penyusunan
anggaran;

penyusunan rancangan anggaran pendapatan dan belanja Dinas;
pengolahan tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi
anggaran pendapatan dan belanja Dinas;

perhitungan anggaran dan verifikasi;

penatausahaan pembayaran gaji pegawai;

pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan

ganti rugi serta biaya-biaya lain sebagai pengeluaran Dinas;
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g) pelaksanaan evaluasi dan penyusunan laporan bidang keuangan;
dan

h) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

3. Bidang Perikanan Tangkap

a.

b.

Bidang Perikanan Tangkap mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan,

mengkoordinasikan dan melaporkan peningkatan dan pengembangan

perikanan tangkap, pengolahan, pemasaran hasil perikanan tangkap serta tugas

lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Bidang Perikanan Tangkap mempunyai fungsi:

1) penyusunan rencana pemanfaatan sumberdaya perikanan tangkap,
pengolahan dan pemasaran hasil perikanan tangkap;

2) penyiapan bahan kebijakan prasarana dan sarana perikanan tangkap;

3) penyiapan kebijakan penyebaran informasi teknologi dan penyediaan
sarana perikanan tangkap;

4) penyusunan kebijakan fasilitasi kelompok nelayan;

5) pengendalian jaminan mutu dan keamanan pangan perikanan tangkap;

6) pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas; dan

7) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

4. Seksi Produksi Perikanan Tangkap

a.

Seksi  Produksi Perikanan Tangkap mempunyai tugas merencanakan,

melaksanakan, mengkoordinasikan meningkatan, mengembangan produksi

sarana perikanan tangkap serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Produksi Perikanan Tangkap mempunyai fungsi meliputi:

1) pelaksanaan penyusunan bahan kebijakan teknis produksi dan sarana
penangkapan meliputi inventarisasi, identifikasi dan analisis data serta
penyusunan sistem informasi potensi produksi dan sarana penangkapan;

2) pelaksanaan penyusunan bahan kebijakan pengelolaan produksi dan

sarana penangkapan;
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3) pelaksanaan penyusunan bahan kebijakan rencana peningkatan
pengembangan produksi dan sarana penangkapan;

4) pengumpulan data statistik perikanan tangkap;

5) pelaksanaan penyebaran informasi teknologi produksi dan penyediaan
sarana penangkapan;

6) pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang; dan

7) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

5. Seksi Kenelayanan dan Prasarana

a.

Seksi Kenelayanan dan Prasarana mempunyai tugas merencanakan,

melaksanakan, mengkoordinasikan peningkatan, pengembangan kenelayanan,

prasarana serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Kenelayanan dan Prasarana mempunyai fungsi meliputi:

1) pelaksanaan pengaturan dan pembinaan kegiatan nelayan, serta
pembangunan prasarana perikanan tangkap;

2) penumbuh kembangan Kelompok Usaha Bersama Nelayan;

3) pelaksanaan usaha perlindungan nelayan;

4) pelaksanaan dan pengkoordinasian usaha pengembangan desa pesisir; dan

5) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

6. Seksi Pemasaran dan Pengolahan Hasil Perikanan Tangkap

a.

b.

Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perikanan Tangkap mempunyai tugas

merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan peningkatan,

pengembangan kenelayanan, prasarana serta tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Bidang.

Seksi Pengolahan dan Pemasaran dan Pengolahan Hasil Perikanan Tangkap

mempunyai fungsi meliputi:

1) pelaksanaan penyusunan bahan kebijakan pengolahan dan pemasaran
hasil perikanan tangkap;

2) pelaksanaan kebijakan peningkatan pengembangan pengolahan dan

pemasaran hasil perikanan tangkap;
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3) penumbuh kembangan Kelompok Pengolahan dan Pemasaran (Poklahsar)
hasil perikanan tangkap;

4) pelaksanaan penyebaran teknologi penanganan mutu hasil perikanan
tangkap;

5) pemberian pelayanan ijin usaha perikanan tangkap;

6) pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang; dan

7) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

7. Bidang Perikanan Budidaya

a.

Bidang Perikanan Budidaya mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan,

mengkoordinasikan, mengendalikan dan melaporkan  pengembangan

perikanan budidaya serta tugas lain yang diberikan Kepala Dinas.

Bidang Perikanan Budidaya mempunyai fungsi meliputi:

1) pengembangan perikanan budidaya;

2) pengembangan dan fasilitasi prasarana dan usaha perikanan budidaya;

3) pengelolaan kesehatan ikan dan lingkungan budidaya;

4) pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pengendalian sumberdaya
ikan;

5) pengendalian jaminan mutu dan keamanan pangan di bidang perikanan
budidaya;

6) penyusunan kebijakan fasilitasi pemberdayaan kelompok pembudidaya
ikan dan kelompok masyarakat pengawas;

7) penyiapan bahan penyebaran teknologi perikanan budidaya; dan

8) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas;

8. Seksi Poduksi Budidaya Ikan

a.

Seksi  Produksi Budidaya Ikan mempunyai tugas melaksanakan
pengembangan produksi pembudidayaan ikan serta tugas lain yang diberikan
Kepala Bidang.

Seksi Produksi Budidaya lkan mempunyai fungsi meliputi:

1) penyiapan bahan kebijakan penyebarluasan teknologi produksi budidaya;
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2) penyiapan data dan informasi statistik perikanan budidaya;

3) pelaksanaan pembinaan dan bimbingan Cara Budidaya lkan yang Baik
(CBIB) dan Cara Pembenihan lkan yang Baik (CPIB);

4) pelaksanaan penyediaan sarana dan prasarana perikanan budidaya;

5) penyiapan ketersediaan induk dan benih unggul; dan

6) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas;

9. Seksi Bina Usaha dan Sumber Daya Manusia

a.

Seksi Bina Usaha dan SDM mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan,
mengkoordinasikan kegiatan bina usaha dan SDM serta tugas lain yang
diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Bina Usaha dan SDM mempunyai fungsi meliputi:

1) Seksi Bina Usaha dan SDM mempunyai tugas merencanakan,
melaksanakan, mengkoordinasikan kegiatan bina usaha dan SDM serta
tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

2) pelaksanaan kebijakan penanganan pasca panen perikanan budidaya;

3) pelaksanaan penyebaran teknologi produksi pengolahan hasil perikanan
budidaya;

4) penumbuh kembangan kelompok pembudidaya ikan dan kelompok
pengolahan pemasaran;

5) pemberian pelayanan ijin usaha perikanan budidaya; dan

6) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

10. Seksi Pengelolaan Sumber Daya lkan

a.

Seksi Pengelolaan Sumber Daya lkan mempunyai tugas merencanakan,
melaksanakan, = mengkoordinasikan ~ dan  melaporkan  peningkatan,
pengembangan, pengelolaan sumberdaya ikan dan kesehatan lingkungan serta
tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

b. Seksi Pengelolaan Sumber Daya Ikan mempunyai fungsi meliputi:

1) pelaksanaan penyusunan bahan kebijakan pengelolaan sumberdaya ikan

dan kesehatan lingkungan;
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2) pelaksanaan kebijakan pencegahaan dan penanggulangan pencemaran
lingkungan sumberdaya ikan serta dampak yang ditimbulkannya;

3) penumbuhkembangan Kelompok Masyarakat Pengawas inventarisasi data
kerusakan fisik dan nilai kerugian sebagai akibat pencemaran dan
kerusakan sumberdaya perikanan; dan

4) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas;

11. UPT
a. UPT mempunyai tugas membantu pelaksanaan sebagian tugas dinas .
b. UPT dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah dan bertanggung

jawab kepada Kepala Dinas .

c. UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha.

d. Sub Bagian Tata Usaha yang dipimpin oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha
yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala UPT.

e. Jumlah, Nomenklatur, Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi UPT

diatur dengan Peraturan Bupati.

3.6 Kegiatan Bagian yang Dipilih
Selama kegiatan praktek kerja nyata yang telah ditentukan penulis dapat

mengetahui dan memahami secara langsung Pelaksanaan kesekretariatan dalam
pengelolaan arsip, kegiatan yang dilakukan seperti:

a. Membantu Menerima dan mencatat surat masuk dan keluar

b. Membantu menyimpan surat masuk dan keluar

c. Membantu menyeleksi dan mensortir surat untuk di berikan kepada pimpinan

atau kepada bagian lain di kantor
d. Pengarsipan surat-menyurat yang dilakukan oleh sub bagian umum dan

kepegawaian
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3.7 Data Pokok OPD ( Organisasi Pokok Daerah )
3.7.1 Jumlah pegawai

Secara keseluruhan jumlah pegawai pada Dinas Perikanan sampai bulan maret
2017 sebanyak 12 orang. Sebenarnya usulan personil Dinas Perikanan terdapat 49
orang, dari jumlah 49 ini terdapat 43 PNS dan 6 orang lainnya sebagai pegawai non
PNS. Karena Surat Keputusan dari bupati belum didapat oleh Dinas Perikanan maka
pegawai yang resmi masih sebanyak 12 orang.

Klasifikasi status pegawai berdasarkan tingkat pendidikan dan status yang

ditamatkan seperti yang terdapat pada beberapa tabel di bawah ini.

Tabel 3.1 Data PNS Berdasarkan Tingkat Pendidikan

No Pendidikan Jumlah Orang

1 S2 4
2 S1 19
3 D3 1
4 SLTA 19

Sumber: Dinas Perikanan Kabupaten Jember 2017

Data Non PNS pada Dinas Perikanan di Kabupaten Jember berdasarkan tingkat
pendidikan.
1. Pegawai Non PNS yang berpendidikan SLTA ada 6 (enam) orang
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Tabel 3.2 Data Pegawai Menurut Status

No Status Jumlah Orang
1 PNS 43
2  Non PNS 6

Sumber: Dinas Perikanan Kabupaten Jember 2017

3.8 Sarana Pengelolaan Arsip

Pengelolaan arsip yang profesional memerlukan sarana dan prasarana seperti

ruangan Khusus arsip dan lemari arsip. Tujuan dari pengelolaan arsip ini adalah untuk

menjaga agar kearsipan dapat tercatat dengan baik. Sarana pengelolaan arsip yang

digunakan di Dinas Perikanan Kabupaten Jember meliputi:

a.

Kartu Surat Menyurat

Kartu ini disebut juga kartu korespondensi gunanya ialah untuk mencatat
surat-surat masuk/keluar yang penting atau mempunyai proses selanjutnya,
sedangkan surat-surat yang tidak penting cukup dicatat dalam lembaran surat
biasa/rutin rangkap dua dikumpulkan satu unit kerja dan kemudian baru
disampaikan.
Kotak Kartu Korespondensi

Untuk menyimpan Kkartu-kartu korespondensi tersebut dipakai kotak-kotak
yang dibuat dari baja atau kayu sesuai dengan ukuran kartu korespondensi dapat
dipakai tiga macam kotak Kkartu yaitu kotak dari kayu, kotak dari baja dan kotak
satu dengan meja tulis pada Dinas Perikanan Kabupaten Jember. Kotak kartu
korespondensi belum dipergunakan secara optimal karena belum adanya petugas
yang bertanggung jawab untuk mengelola kotak korespondensi yang ada pada
Dinas Perikanan Kabupaten Jember.

Dalam pelaksanaan harus ada petugas khusus yang bertanggung jawab

terhadap kotak-kotak tersebut kotak-kotak tersebut dan setelah selesai tutup
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kotak-kotak tersebut harus dikunci sehingga kartu korespondensi yang di
dalamnya tidak mudah hilang atau diambil orang lain yang tidak mempunyai
kepentingan.
Map-map

Ada beberapa map dapat digunakan untuk menyimpan file, namun sebaiknya
ditetapkan satu map saja untuk yang dinamis dan kotak yang digunakan untuk
penyimpanan file inaktif. Sebaiknya map yang digunakan adalah map karton dan
map jepitan. Karena penggunaannya yang mudah dan penyimpanannya tidak
membutuhkan tempat yang luas.
Kotak Surat Aktif dan Inaktif
Arsip yang penggunaannya telah menurun atau jarang diproses kembali disebut
pola file record yang telah inaktif diseleksi dan kemudian di simpan dalam kotak
surat inaktif , selanjutnya kotak tersebut di simpan atau dipindahkan
penyimpanannya ke unit kearsipan pusat file, maka dengan cara ini unit kerja
tidak penuh sesak dengan file yang sebenarnya sudah jarang atau tidak digunakan
lagi dalam proses kegiatan kantor.
Lemari arsip (filling cabinet) dan rak

Untuk menyimpan file kerja (file aktif) digunakan lemari arsip yang terbuat
dari baja. Sedangkan rak arsip digunakan untuk menyimpan file inaktif dan surat

record dimasukkan dalam kotak.

Dinas Perikanan Kabupaten Jember memiliki beberapa peralatan kearsipan seperti

kartu surat menyurat, kotak kartu korespondensi, map, kotak surat aktif/inaktif,

lemari arsip. Adapun daftar jenis peralatan kearsipan pada Dinas Perikanan

Kabupaten Jember adalah sebagai berikut.
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Tabel 3.3 Sarana pengelolaan arsip

No Jenis Peralatan Kearsipan Jumlah

1 Kartu Surat Menyurat 5

2 Kotak Kartu Korespondensi 2

3 Map-Map/Kotak Arsip 20

4 Kotak Surat Aktif/Inaktif 4

5 Lemari Arsip (Filling Cabinet) 2
Jumlah 33

Sumber : Dinas Perikanan Kabupaten Jember, 2017

Berdasarkan peralatan kearsipan yang tersaji pada table di atas sudah cukup
untuk mengendalikan arsip yang terdapat pada Dinas Perikanan Kabupaten
Jember karena arsip dan peralatan sudah tertata rapi dan cukup baik. Dan pada
saat arsip dibutuhkan kembali, proses penemuan kembali sangat mudah. Hal ini
menunjukkan bahwa pengelolaan arsip pada Dinas Perikanan Kabupaten Jember
sudah diterapkan dengan baik.
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BAB 5
KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Pengelolaan dan penataan surat masuk dan surat keluar pada Dinas Perikanan

Kabupaten Jember sudah dikelola dengan baik dan sesuai dengan tata cara dan

pengelolaan surat yang ada. Dan disamping itu surat yang ada pada Dinas Perikanan

Kabupaten Jember sudah disimpan pada tempat yang sudah disediakan sehingga

berkas-berkas surat masuk dan surat keluar tertata dengan rapid an saat dibutuhkan

kembali akan dengan mudah untuk menemukan surat-surat tersebut.

a.

b.

Pelaksanaan pengelolaan dan penataan surat menyurat di Dinas Perikanan

Kabupaten Jember Meliputi kegiatan.

1) Membantu mencatat surat masuk dan surat keluar pada Buku Agenda Surat
Masuk dan Surat Keluar.

2) Memberikan surat masuk yang memerlukan tanda tangan kepada Kepala
Dinas.

3) Menyimpan surat didalam lemari arsip.

4) Mengurutkan tanggal serta nomer surat masuk dan surat keluar agar mudah
dicari nantinya.

Adapun prosedur kearsipan surat-menyurat seperti dibawah ini.

1) Pengorganisasian Arsip pada Dinas Perikanan Jember meliputi: Penerimaan
surat, pengarahan surat, pencatat surat, dan penyimpanan surat.

2) Penyimpanan arsip surat pada Dinas Perikanan Kabupaten Jember meliputi:
pemeliharaan surat, kegiatan pengorganisasian dalam surat, prosedur dan

petunjuk penyimpanan surat

52
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Lampiran 1. Surat Permohonan Praktek Kerja Nyata (PKN)

* "KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

Jalan Kalimantan 37 — Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 159 Jember 68121
Telp. (0331) 337990 — Fax. (0331) 332150
Email : feb@unej.ac.id

Nomor : 0184/UN.25.1.4/PM/2016 10 Januari 2017
Lampiran  : Satu Bendel
Hal : Permohonan Tempat PKN

Yth. Kepala Dinas Perikanan Jember

JI. Letjen Suprapto No 139 Kebonsari Sumbersari
Jember

Dengan ini kami beritahukan dengan hormat, bahwa guna melengkapi persyaratan

kelulusan pada Program Diploma III Ekonomi dan Bisnis para mahasiswa diwajibkan
\o melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN). ’

Sehubungan dengan hal tersebut kami mengharap kesediaan Institusi yang Saudara pimpin

untuk menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan
kegiatan tersebut adalah :

NO NAMA NIM PROG. STUDI
1. | Silvy Meisa Brilianty 140803103008 | D3 Sekretaris
2. | Bagas Al Rasyid 140803103014 | D3 Sekretaris
3. | Dannis Syahroby Azizi 140803103031 | D3 Sekretaris

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan : 01 Februari 2017 -28 Maret 2017

o Demikian atas perhatian dan kerjasamanya disampaikan terimakasih.

. Isti Fadah, M.Si
49661020 199002 2 001

Tembusan kepada Yth :
1. Yang bersangkutan;
2. Arsip
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Lampiran 2. Surat Persetujuan Praktek Kerja Nyata (PKN)

e

’\-

S ~
ar_‘“.- 7

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER

DINAS PERIKANAN
JL LETJEN SUPRAPTO 139 - Telp. (0331) 5101324
JEMBER 68122

Nomor
Sifat
Lampiran
Penhal

Jember, 19 Januan 2017

8040 / 02 '35.09.329/ 2017 Kepada

Penting Yth Sdr Dekan Fakultas Ekonom: Dan Bisnis
oo- Universitas Jember

Penerimaan Mahasiswa di

Praktek Kena Nyata Jember

Pada Dinas Penkanan Kab_Jember

Menindaklanjuti  Surat Saudara Dekan Fakultas Ekonomi Dan Bisns
Universitas Jember, tanggal 10 Januan 2017 nomor; 0184/ UN 2514 PM 2016,
penhal Permohonan Tempat PKN.

Dengan 11 Dinas Penkanan Kabupaten Jember menyatakan bersedia menjads
tempat PKN, sesuai proposal yang kami tenma, terhutung mulai tanggal 01 Pebruan
2017 sampa: dengan 28 Maret 2017

Demikian ats perhanannya, kami sampaikan tenmakasih

TEPALSRINAS PERIKANAN
/ %@,\ﬁzweuagkf\

‘\;~

lr \lAHFl D AFANDI

\ ‘Eﬁ"pma Utama Muda
19600805 1983091001
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Lampiran 3. Absensi Praktek Kerja Nyata (PKN)

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA NYATA
DINAS PERIKANAN JEMBER
2017
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HEKMAH EFL SE

NIP. 19690216 199803 2 005

56



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

Lampiran 4. Surat Permohonan Nilai

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

eevlfﬁ%/% UNIVERSITAS JEMBER
$ ?} FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
> Jalan Kalimantan 37 - K%??;;osf?iale?::;:ﬁtgaﬂ50
V%@ Kotak Pos 125 - Telp.}ggil)r bain ;

Nomor : /UN25.1.4/KR/2017
Lampiran  : 1 (satu) lembar

Perihal : Permohonan Nilai PKN
Yth. Pimpinan

DINAS PERIKANAN JEMBER

di-
Jember

Sehubungan telah dilaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) Mahasiswa Program Diploma 3
Fakultas Ekonomi Dan Bisnis Universitas Jember pada institusi Saudara, maka dengan hormat
kami mohon penilaian terhadap mahasiswa PKN tersebut sebagaimana form penilaian
terlampir. Hasil penilaian tersebut mohon dikirim kembali ke Fakultas Ekonomi Dan Bisnis
Universitas Jember dalam amplop tertutup setelah berakhirnya pelaksanaan Praktek Kerja
Nyata.

Demikian atas perhatian serta kerjasamanya disampaikan terimakasih.

a.n. Dekan,
Pembantu Dekan I

Prof. Dr. Isti Fadah, M.Si. Q
NIP 19661020 199002 2 00
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Lampiran 5. Lembar Penilaian Hasil Praktek Kerja Nyata

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

NILAI HASIL PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) MAHASISWA
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS JEMBER

[ NILAI |
NO INDIKATOR PENILAIAN ANGKA HURUF ]
1. | Kedisiplinan 23 SB
2. | Ketertiban 36 SB
3. | Prestasi Kerja 88 S8 .
4. | Kesopanan g3 S8 ’
5. | Tanggung Jawab 89 SB
IDENTITAS MAHASISWA :
Nama : Bagas Al Rasyid
NIM : 140803103014
Program Studi :Kesekretariatan
IDENTITAS PEMBERI NILAI:
Nama ‘Ir. Zainal Abidin, MMl
Jabatan . gekretaris Dinas
Institusi : DINAS PERIKANAN JEMBEE M g
\ A {

//Q\s-/'_ &'/

Tanda Tangan dan
Stempel Lembaga :

PEDOMAN PENILAIAN S |

NO ANGKA KRITERIA
1 > 80 Sangat Baik
2, 70= 79 Baik

3: 60 - 69 Cukup Baik
4. 50 - 59 Kurang Baik
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Lampiran 6. Lembar Persetujuan Penyusunan Laporan (PKN)

KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bum: Fegal Boto Kotak Pos 1534 Jember 6812
Telp. 103311 337990 - Fac. 10331) 532150
Lovine] 2 e g uney acond

PERSETUJUAN PENYUSUNAN LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

Menerangkan buhwa :

Numu ¢ Bagas Al Rasyid
NIM t 140802103014
Fakultas . Ekonomi
Jurusan ¢ Manajemen

Program Studi ¢ Kesekretariatan

disetujul untuk menyusun laporan Prakiek Kerja Nyaa {PKN) dengan judul :
PENATAAN DAN PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR

A proedor penpelgian Sorot Mol  dan keglior

.................... (‘f‘dﬁpufm ertoren ch falupeten. Jemler
Dosen pembimbing :
Nama ‘ NIP Tanda Tangan
—
Drs. Budi Nurhardjo. M.Si. 19370310 1984035 | 003 7
/v

Persetujuan mensusun laporan Prakiek Kerja Nyatn (PKN) ini berlaku 6 (enam) bulan, mulai
tangeal © 17 Februari 2017 s.d 17 Juli 2017. Apabila sampai batas waktu vang telah ditentukan
masil belum selesai. maka dapal mengajukan perpanjangan selama 2 bulan, dan apebila masih
Juga belum bisa menyelesaikan, maka harus melakukan Prakiek Kerja Nvaa Kembali.

Jember. |7 Februari 2017
Kuprodi, Kesehretariatn

lakultas Ek m\mi'da‘\\m}sni.\ UNE)

(Lt

Dr. Deasy Wilandari. S 1
NIP. 19730908 200¢H)3 2 nil
CATATAN :
1. Pesera PKN diharuskan segera menghadap Oossn Pembimbing yang telah ditun;uk:
2. Setslgh disetujui (ditandatangani). di folekopi sebanyak 3 (hga} lembar untuk
1) Ketua Program Studi;
2) Dosen Pembimbing;
3) Pelugas administrasi program stugdi Diploma Il (S3)
3 (") coret yang lidak sesual
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Lampiran 7. Kartu Konsultasi
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KEMENTERIAN RISET. IEKNOILOGLE DAN PENDIDIKAN TINGCG!

Jalaw Kalimantan 37

UNIVERSITAS IEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

-
Telp. (0331 337990 - Fac. {0331) 332120
Lordnl o rebarnney e i

Nama

N

Program Studi
Judul Laporan PKN

Dosen Pembimbing
TrAT_Persetujuan
Perpanjangan

NO. | TGL KONSULTAS

b e

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEX KERJA NYATA |PKN] PROGRAM STUDI BIPLOMA 3
FAILLYAS ECONOMI UNIVERSITAS JEMBER

Bagas Al Rasyid

140803103014

Kesekretariatan

PENATAAN DAN PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR

Drs. Budi Nurhardjo, M.Si.

17 Februari 2017 5/¢ 17 Juli 2017

- Kampus Bumi Mfezul Boto Kotak Pos 139 Jember 68§12
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Lampiran 8. Contoh Lembar Disposisi

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
DINAS PERIKANAN

JL. LETJEN SUPRAPTO NO. 139 - TELP. ( 0331 ) 5101342
JEMBFR 68122
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LEMBAR DISPOSISI

Surat dari Diterima T ]
PANK MANDRI g 056 Re3/ 4-5-r00
Tanggal Surat i
anggal Su 9-5-3007 Nomor Agenda QXB.FOZ/ 3’};}
Nomor Surat S 9. RO3 [ C0. U / 135 | 307 Diteruskan Kepada

Perihal
\\'luat\q an

eloncanash
Peuikpmnan

Jnpormaan
STUPF Dinas”

I SckretarisDimJMW\rx 2(amrd
2. Kabid. Perikanan Tangkap

3. Kabid. Perikanan Budidaya

IS1 DISPOSISI

L)ASJW\«-.?‘

\r\u-l.’n
757

KCP Universitas Jember

R Mahardi nggraen
Kepala Cabang
Nomor  : 8.CO.UNJ/052/2013
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Lampiran 10. Buku Agenda Surat Masuk

SURAT MASUK

e SURAT MASUK
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