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Motto : ' i

# Hanya kepada Allah kann menvembah dan memohon pertolongan

(QS. Al - Fatihah : 5)

# Orang yang berkendaraan hendaklahmemberi salam kepada orang yany
berjalan,  orang yang berjalan hendaklah memberi salam kepada yvang, duduk,
orang yang muda hendaklah memben salam Kepada yang tua, dan erang yang,

sedikit hendaklah memberni salam kepada orang yang banyak
(H.R. Bukharn - Muslim)

# Jilhiad yang paling utama ialah jihadnya seseorang terhadap dirinya sendiri dan
hawa nafsunya

(H.R. Bukhari — Muslim)

# Orang yang paling menvesal di hari Qiamat ialah orang yvang ada kesemp atan
mencari ilmu di dunia, tetapi tdak mau mcn.can' ilmu, dan orang yang mengajar
orang, tetapi orang yang diajar itu mendapat faedah (dari ilmunya), sedang dia
tid ak
{H.R. Abu Asakin
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BAB1

PENDAHULUAN

" 5 T = [ ]
i.1 Alasan Pemiliban Judul.

kehidupan sebagian besar umat manusia Sebagian besar peanduduk negara kita tolah
tama melepaskan kelertutupanays dalam kehidupan mercka karena terdessk oleh
semiakin berfetihannya produke: dan semakin bertambahaya k butuhan Disebabkan
oleh desakan seperti itu maka kebutuhan aksn keterampilan administrasi (agar segala
upayanya berhasil) semakin mendesak pula Feterampilan administrasi seperti itu
kerapkali diselut “seni sdministrasi” yang merupakan gebagian kebudayaan yang
dipereleh dan pengalaman.

Perilaku usaha perusehaan itw, dalam kehidupan yang semakin terbuka,
semakin tidak aungkin diatur oleh cara-cara yang sembarangan, “coba-coba” dan
taspa kealilian yang cukup. Oleh karena itu perusahaan bukan saja harus menghadapi
Berbaga:r pililan tetapi juge harus menetapkan sebuah pilthan yang tepat, maka
achunys perusabigan hwros  mengkaji sebuah ilmu  yang dibutuhkan  usmtuk
wemecatiban mazalah praktis tersebut deqgan sunggiuh-sungguh.

Admupistrasi perkantoran merupakan sebuah tlmu vang dapat membimbing
saiah satu kegiatan usaha yang sangat peating dan gentral | memutuskan pilihan yang
tepat dan situasi yang muagkin berubah-ubah Agar segala keputusan itu dapat

mencapal fujuan, maka sdminictrasi peckantoran akan menetapkan unsur-uonsur
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adminisirasi yang harus dilaksanakan, dan proses apakah yang periu dilaiuvinya.
Dengan perkataan lain, sistem admimstrasi perkantoran apakah yang paling tepat
untuk menghadapi masalah yang berkaitan dengan usaha tersebut.

Akan tetapi, apal.ah administrasi perkentoran itu banya berfanggung jawab
kepada dinnya senditi 7 Administrasi perkantoran vang modern menganggap
orgamsasinya itu sebagai orgamisasi®yang terbuka. Administrasi perkantoran suatu
perusahiaan iu dapal mempengaruln lingkungan dan sebaliknya, hingkungan pun
dapat pula mempengaruhi administrasi perkantoran tersebut.

PT. TASPEN (Persoro} sebagal Badan Usaba Milik Negara {(BUMN} yang
ditugaskan oleh pemerintab uniuk menyele mggarakan Aswanst Sosial Pegawai
Negeri Sipil pada wakiu mencapal usia pensiun ataupun bagi abli warisaya pada
wakts peserts meminggal dumia sebelum mencapai pensiun. Pegawai Negeri Sipii
merupakan aparalui negara, abdi negara dan abdi masyarakat yang bekerja untuk
melancarkan  pelaksavaan pembangunan nasional sohingga perin  diperbatikan
perkembangan fingkat kesejahteraannya, sebab apabila setiap anggeta masyarakat
sudah merasa sejabtera maka masyarakat dari sustu negara akan menjadi sejahiera,
Lembaga asuransi ini mewajibkan setiap pegawai negeri untuk menabung Sifal
wajib, dimaksudkan setiap pogawal negeri diharaskan untuk menabungkan sebagian
vang dwi gsilaya pade lombaga aswansi tersebul sebagai tabungan uniuk
kepentingan yang akan datang ¥lal ini berarti mercka telah teriindungi dan

memperoleh manfaat ssuransi untuk kepentingan masa depan mereka,

Sebagai mana diketaliii bahwa sumber dana utams dari P.T. TASPEN adalah beras
Sebagai mana diketalini baliwa sumber dana ut tari P.T. TASPEN adalah berasal
dars tabungan wajth pegawai negeri alau peserta, karena itu dana fersebut pada

hakekatnya merupakan fitipan para pegawai negeri m au peserta yang hamiz dipupuk
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atau dikembangkan dalam rangka peni.ugkatan kesejahteraaan pegawai negeri melalui
suatu sistem asuransi yang dalam hal ini adalah asuransi sosial. Pemupukan dana
dalam bentuk investasi yang aman dan menguntungkan adalah merupakan salah satu
tugas yang amat penting bagi P.T. TASPEN (Persero).

Jadi untuk menjamin investasi itu tetap aman dan bagaimana pengolahannya , maka
harus ada sistem tata penyelengggraan administrasi yang teratur dan sistematis untuk
mempermudah bidang pelayanan yang nantinya akan berhubungan langsung dengan
para peserta atau pegawal negeri sipil yang telah pensiun sehingga mereka merasa
puas dan terlayani dengan baik serta dapat merasakan manfaat asuransi sosial yang
diselenggarakan oleh P.T. TASPEN (Persero) untuk masa depan mereka
Berdasarkan uraian tersebut, proposal Praktek Kerja Nyata ini diberi judul
“PELAKSANAAN ADMINISTRASI  KEARSIPAN  PADA PT. TASPEN
(PERSERO) JEMBER”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata.

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata.

1. Untuk mengetahui secara langsung mengenai pelaksanaan administrasi
kearsipan pada P.T. TASPEN (Persero) Jember.

2. Untuk memperoleh pengetahuan praktis khususnya yang berhubungan

dengan pelaksanaan administrasi kearsipan yang menyangkut masalah
pengurusan surat-menyurat pada P.T. TASPEN (Persero) Jember.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata.

Untuk memperoleh tambahan bekal pengetahuan yang bermanfaat dikemudian

hart khususnya tentang pelaksanaan admimstras: perkantoran.

L ]
1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata,

1.3.1  Obyek Praktek Kerja Nyata.

Praktek Kerja Nyata mm dilaksanakan pada PT. TASPEN (Persero) Jember,

yang berlokasi dijalan Riau Kotak Pos 197 Jember.

132 7 angka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata.

Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan selama 144 jam
etektif mula tanggal 25 Januari s/d 19 Februari 1999. Pada setiap jam kerja

mulai jam 07.45 - 16.30 BBWI, untuk hari kerja Senin — Jum’at.

1.4 Kegiatan Praktek Kerja Nyata.

Rencana kegiatan yang disiapkan untuk mencapai tujuan Praktek Kerja Nyata

antara lain ;

a4 mengajukan surat permohonan Praktek Kerja Nyata pada perusahaan yang

dijadikan obyek pelaksanaan Praktek Kerja Nyata,
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membuat proposal Praktek K.erja Nyata untuk diajukan kepada Ketua Program
Studi Administrasi Perusahaan dan perusahaan yang akan ditempati untuk
Praktek Kerja Nyata,

pelaksanaan Praktek Kerja Nyata selama 144 Jam efektif,

mengadakan pengamatan langsung terhadap Pelaksanaan Administrasi
Perkantoran pada PT. TASPEN (Persero) Jember,

mengumpulkan data untuk penyusunan laporan,

konsultasi secara periodik dengan dosen pembimbing,

menyusun laporan Praktek Kerja Nyata.
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1.5

Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata yang diuraikan dalam bentuk tabel adalah

sebagai berikut :

Tabel 1

Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
L]

No. KegiatanPK N Minggu
1 S|16|7 /8|9 10
1. | Menyelesaikan administrasi X
Perijinan PKN.
2. | Orientasi kegiatan P K N pada X
l".T. TASPEN (Persero) Jember.
3. | Praktek langsung dalam kegiatan X
Perusahaan.
4. | Konsultasi secara periodik dengan XIX|X|[X|X
Dosen pembimbing,
5. | Menyusun laporan P KN X|IX|X|X|X
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BAB Ii
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Adminisirasi

Kita telah mengetahui bahwa di .cialam masyarakai terdapat berbagai macam
kelompok yang ingin memenuhi kebutuhannya Untuk maksud tersebut, mereka
harus melakukan usaha, sehingga saiu dengan yang iamnnya saling melayam.
Demikian juga di daiam suatu lembaga pemeri.n'ta'nan atau perusahaan, yang sangat
berperan untuk saiing meiayani antara keiompok di dalam lembaga iu sendin
ataupun keiompok tersebut dengan masyarakat juar adaiah sistem adminisirasi yang
ada di daiam kantor. Jadi semua aktiviias yang ada di dalam suatu lembaga tidak akan
beraii tanpa adanya suatu keberhasilan di daiam penyelenggaraan aiau peiaksanaan
admimsiras) yang baik dan sistematis.

Dalam sumber-sumber bacaan berbahasa Inggris Raya, isniah office
administration (administrasi perkanioran) dan office management (manajemen
perkantoran) dipakai siith berganti dengan arti yang sama. Perkataan adminisirasi dan
manajemen umumnya dianggap sepadan. hal i juga ditegaskan oleh saiah saiu
majaiah terbiian Perserikaian Bangsa-Bangsa.

Istiiah-istilah administrasi dan manajemen makin lama makin banyak dipakai
dengan arti yang sawna, walaupun istilah adminisirasi teiah diterapkan lebih banyak
bagi tindakan dalam urusan-urusan negara dan istilah manajemen lebih banyak
digunakan dalam urusan-urusan perusahaan. Pada akhir-akhir mm  terdapat

kecenderungan untuk manajemen dipergunakan dalam tingkatan yang iebih iuas
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dalam urusan negara. Hal ini terjadi k;zrena penerapan praktek manajemen perusahaan
yang sen.akin meningkat dibidang administrasi negara. Jadi istilah administrasi
perkantoran atau manajemen perkantoran dianggap meliputi manajemen yang
berhubungan dengan pekerjaan perkantoran dan pelayanan perkantoran yang telah
diterima pada umumnya, dimanapun dan oleh siapapun.

Adapun pengertian administrgsi menurut Prof. DR. Sondang P. Siagian, MPA
(1992 : 2) adalah : “Keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang
didasarkan atas rasionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara
berdaya guna dan berhasil guna”
Apabila definisi di atas disimak, akan terlihat paling sedikit tiga hal. Pertama:
Administrasi merupakan suatu seni sekaligus sebagai proses. Sebagai seni ,
penerapan administrasi memerlukan kiat tertentu yang sifatnya sangat situasional dan
kondisional. Administrasi selalu terikat pada kondisi situasi, waktu dan tempat.
Sebagai proses, dnlam penyelenggarannya administrasi terkandung pemikiran yang
sangat mendasar yaitu bahwa semakin lama proses administrasi itu berlangsung,
harus diupayakan tercapainya tingkat dan mutu pekerjaan yang semakin meningkat.
Kedua: Administrasi memiliki unsur-unsur tertentu, yaitu adanya dua orang atau
lebih, orang-orang tersebut bekerja bersama dalam hubungan yang sifatnya formal
dan hirarkis, adanya tupuan yang mgm dlcapal adanya tugas yang harys diluksanakan
dan tersedlanya sar'ma dan prasamna tertentu. Ketiga: Bahwa administrasi sebagai
proses kerjasama bukanlah merupakan hal baru karena administrasi sesungguhnya

timbul bersamaan denga timbul peradaban manusia.
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Menurut pengertiannya, admil;ish‘as-i dapat dibedakan menjadi dua pengertian

yaitu :

a. Administrasi dalam pengertian sempit
Masih saja ada pihak yang memberikan administrasi semata-mata dalam arti
sempit. Dalam pengertian yang demikian biasanya hanya dikaitkan dengan
kegiatan-kegiatan ketatausahaan yang mencakup korespondensi, kesekretariatan,
penyusunan laporan dan kearsipan. Sepanjang disoroti dari kegiatan operasional
seperti itu, memang dapat dibenarkan pemberian pengertian administrasi yang
sangat terbatas dan sempit itu.

b. Administrasi dalam pengertian luas
Akan tetapi di kalangan para ahli dan pakar disadari pula bahwa pengertian
administrasi yang sesungguhnya jauh lebih luas dari hal-hal yang telah
diidentiﬁkasikan di atas. Telah terlihat bahwa dalam arti yang luas dan yang
lebih tepat, adrunistrasi berarti keseluruhan proses penyelenggaraan kegiatan-
kegiatan yang didasarkan pada rasional tertentu oleh dua orang atau lebih dalam
rangka pencapaian suatu tujuan yang telah ditentukan sebelumnya dengan
mengunakan sarana dan prasarana tertentu pula.

Apabila definisi administrasi secara luas itu disimak dengan benar, akan
terlihat bahwa administrasi dalam arti sempit sesungguhnya hanya merupakan salah
satu komponen dari administrasi dalam arti luas. Dengan mengatakan demikian sama
sekali tidak berarti bahwa administrasi dalam arti sempit tidak penting peranannya
dalam ‘ehidupan organisasional. bahwa dalam arti yang sebenar-benarnya

administrasi dalm arti sempit harus pula terselenggara dengan sebaik mungkin karena
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apabila tidak, akan ada dampak negatifnya terhadap pencapaian tujuan dan berbagai

sasaran organisasi.

2.2 Fungsi dan Unsur-unsur Administrasi

Keseluruhan proses administrasi selalu menjadi tanggung jawab pemimpin

organisasi. Dengan kata lain sebagai ffungsi dari administratornya. Administratorlah

yang harus menjami 1 agar proses itu berjalan. Karena itulah ada fungsi administrator

atan fungsi admimistrast (administrative functions), yang untuk memudahkan

mengingatnya disingkat menjadi OC-PEOPLE-CM, antara lain :

a.

b.

3

Objective Setting,
Coordinating,
Planning,
Executing.
Organizing.
Persuading,
Leading.
Evaluating,
Controlling.

Managing.

Fungsi OC-PEOPLE yang tersebut di atas ditambah Controlling dan

Managing dalam arti managing resources, agar sumber-sumber yang tersedia guna

mencapai tujuan tadi adalah benar-benar dimanfaatkan secara efisien. Kesepuluh

fungsi ini tidak berdiri sendiri-sendiri melainkan membentuk sistem yang terdiri atas

subproses-subproses dari keseluruhan proses yang menjadi tugas para administrator.
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Di dalam praktekny i seorang adminié&alor mungkin saja melaksanakan keseluruhan
proses tersebut secara serentak, sekaligus, tapi mungkin juga hanya beberapa
subprosesnya saja sesual dengan keperluan dan situasinya Inilah strategi
adminstrator untuk mengendalikan atau mengadminister organisasi berikut sumber-
sumbernya.

Tampak dan kesepuluh fungsi administrasi sesungguhnya tujuan yang telah
diterapkan. Segala sesuatu kegiatan harus dalam kaitannya dengan pencapaian tujuan.
Dengan kata lain, tujuanlah yang menjadi dasar segala-galanya. Jadi dari definisi
yang Jisebutkan tudi akan tetap dapat disimpulkan pentingnya sepuluh fungsi
administrasi yang proses harus dilaksanakan dan menjadi tanggung jawab setiap
administrator.

‘ D1 muka telah disinggung pula bahwa administrasi memiliki unsur-unsur
tertentu yang makna dan relevansinya dibahas berikut ini :
a. Adanya dua orang atau lebih (unsur manusia).

Tidak dapat disangkal bahwa administrasi hanya ada apabila terdapat dua
orang atau lebih yang terlibat dan berinteraksi satu sama lain karena proses
administrasi segera terjadi apabila ada kegiatan tertentu yang hanya bisa terlaksana
dengan melibatkan beberapa orang, tidak dengan bekerja sendirian. Dalam kaitan ini
perlu segera ditambahkan bahwa tanpa mengurangi arti unsur-unsur administrasi
vang lain, unsur manusia diakui sebagai unsur yang terpenting.

b. Tujuan yang ingin dicapai (unsur tujuan).

Sebagai unsur administrasi, tujuan dapat merupakan tujuan jangka panjang,

Jangka sedang maupun jangka pendek. Tujuan jangka sedang dan jangka pendek

sering disebut dengan istilah “sasaran” atau “tujuan antara” karena merupakan bagian
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dari tujuan jangka panjang, Perbedam; antara tujuan panjang dan berbagai sasaran
dapat dilakukan dengan mengetengahkan ciri-cin masing-masing :

Tujuan jangka panjang memiliki ciri-cin antara lain ;

a. bersifat idealistik,

b. bentuknya relatif abstrak,

0. kualifiknsivy:ialah “tidak terbatas’s

Sebaliknya berbagal sasaran mempunyai ciri-ciri :

a. sifatnya praktikal,

b. jangkauan waktunya lebih pendek,

c. bentuknya lebih kongkret,

d. hasilnya pada umumnya dapat dikuantifikasikan.

Hal iaj‘n yang perlu penegasan mengenai tujuan i1alah bahwa tujuan dapat ditentukan
oleh para pendin suatu organisasi, akan tetapi dapat pula oleh orang-orang yang
bergabung kemudian dan terlibat dalam usaha pencapaiannya. Sesungguhnya tidak
terlalu relevan untuk mempersoalkan siapa yang menentukan tujuan yang hendak
dicapal. Yang mendasar ialah adanya tujuan tersebut karena apa yang terjadi
kemudian dalam proses administrasi dikaitkan dengan pencapaian tujuan yang telah
ditentukan dan disepakati bersama itu.

c. Adanya tugas-tugas yang harus dilaksanal:an (unsur tugas).

Mengenai tugas operasional sebagai unsur administrasi dapat dikatakan
bahwa pelaksanaannya akan lebih berdaya guna dan berhasil guna apabila semua
orang yang terlibat mampu menumbuhkan dan memelihara kerjasama yang erat
antara mereka. Akan fetapi harus ditekankan bahwa secara teoritikal, kerjasama

merupakan kondisi ideal yang memang selalu didambakan akan tetapi belum tentu
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selalu dapat diwujudkan. Paling se.dikjt upaya menumbuhkan dan memelihara
kerjasama tidak selalu mudah. Artinya, secara konseptual dan teoritikal dapat
dinyatakan bahwa kerjasama sesungguhnya bukanlah merupakan unsur administrasi.
Alasan untuk mengatakan demikian ialah bahwa jika diterima pendapat jika pendapat
bahwa unsur merupakan bagian yang mutlak dari sesuatu, akan segera terlihat bahwa
karena kerjasama merupakan kondisi yang ideal, tidak terwujudnya kondisi demikian
tidak boleh menjadi penghalang bagi berlangsung proses administrasi. Berarti ada
bentuk kerjasama yang sifatnya betul-betul sukarela, akan tetapi ada pula “kerjasama”
yang sesungguhnya dipaksakan. Oleh karena itu lebih tepat apabila dikatakan bahwa
yang menjadi unsur administrasi adalah “kemampuan bekerjasama” dalam rangka
pencapaian tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya.
d. Terg( dianya sarana dan prasarana tertentu (unsur sarana dan prasarana).
Sebagai unsur administrasi, bentuk, jenis dan jumlah sarana dan prasarana
yang diperlukan tergantung pada berbagai faktor, seperti :
1. sifat tujuan dan sarana yang hendak dicapai,
2. aneka ragam tugas yang harus dilaksanakan,
3. ukuran besaran organisasi,
4. teknologi yang dlmgnﬁuikan, et
s, “ﬁizé)dixl?’ y;ﬁg hen.c;ak diha;silkan.
Dapat dinyatakan secara aksiomatik bahwa setiap organisasi selalu menghadapi
keterbatasan kemampuan menyediakan sarana dan prasarana yang diperlukan.
Keterbatasan kemampuan tersebut menuntut penggunaan dan pemanfaatan berbagai

sarana dan prasarana sedemikian rupa sehingga diperoleh manfaat yang maksimal.

"OPIUCTAKAAN
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Penegasan ini sangat penting mengingat bahwa tujuan yang hendak dicapai pada
dasarnya tidak terbatas.

2.3 Admunistrasi Suatu Kantor

Menurut perumusan George Terry administrasi perkantoran dapat
didefinisikan sebagai perencanaan, pgngendalian dan pengorganisasian pekerjaan
perkantoran serta sebagai pengerak bagi mereka yang melaksanakannya, agar
mencapai tujuan yang telah ditentukan lebih dahulu.

Ini bersangkut paut dengan kehidupan data dan keterangan perusahaan dari sejak
penciptaannya melalui pemeliharaannya, penyebarannya dan penyimpanannya kalau
memiliki nilai tetap atau pemusnahannya kalau usang,

Disini dapat pula di jelaskan, bahwa administrasi perkantoran adalah fungsi
tertentu. Fungsi ini adalah sekelompok tugas pekerjaan meliputi sejumlah aktivitas
yang tergolong pada jenis yang sama berdasarkan sifatnya, pelaksanaanya atau karena
merupakan suatu urutan atau secara praktis saling tergantung satu sama lain,

Fungsi dalam orgar isasi dibebankan kepada seorang petugas atau satuan tertentu
sebagai tugas yang harus ditunaikan.

Fungsi Administrasi Perkantoran menurut para ahli itu meliputi rangkaian
aktivitas sebagai berikut :

a. Manzjemen dan pengarahan (Evans).

b. Tata penyelenggaraan (Grager).

c. Pelaksanaan secara efisien (Leffingwell dan Robinson).
d. Pengawasan (Neuner dan Haynes).

e. Perzendalian dan pengawasan (Nourse).
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f.  Pengarahan dan pengawasan (Robinson).
g Pengarahan (Spiegel dan Davies).
h. Perecanaan, pengendalian, pengorganisasian serta penggerakkan (Terry).

Dengan demikian pada pokonya administrasi perkantoran merupakan
rangkaian  aktivitas merencanakan, mengorganisasi, mengatur, menyusun,
mengarahkan (memberikan arah dam petunjuk), mengawasi dan mengendalikan
sampal menyelenggarakan secara tertib sesuatu hal.

Sesuatu hal yang te'capail tersebut adalah rangkaian kegiatan yang pada umumnya
adalah office work.

2.4 Pekerjaan Perkantoran

_Setiap tugas pel_ggrjaan pokok umtuk mencapat tujuan tertentu pada sesuatu
instansi pemeriﬁtz;h (misalnya tugas peningkatan kesehatan rakyat), pada sesuatu
perusahaan swasta (misalnya tugas pemasaran hasil produksi), dan pada sesuatu
badan sosial (misalnya tugas pemeliharan anak yatim piatu) harus didukung oleh
pelayanan perkantoran (office service). Pelayanan perkantoran terdiri dari segenap
pekerjaan perkantoran yang dilaksanakan untuk mendukung tercapainya sesuatu
tujuan pokok apa pun. Pekerjaan perkantoran atau office work dalam bahasa Inggris
disebut juga Clerical work (pekerjaan tulis) dan paper work (pekerjaan kertas).
Seorang sarjana dalam bidang tersebut George Terry merumuskan pengertian
pekerjaan perkantoran itu sebagai berikut :

“Pekerjaan perkantoran meliputi penyampaian keterangan secara lisan dan pembuatan

warkat-warkat tertulis dan laporan-laporan sebagai cara untuk meringkaskan banyak
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hal dengan cepat guia menyediakan suatu landasan fakta bagi tindakan kontrol dari
pimpinan”,

Pekerjaan perkantoran merupakan sesuatu fungsi yang memberikan bantuan.
Hal tersebut merupakan pernyataan dasar melalui apa berbagai aktivitas sesuatu
perusahau disatukan, hal tersebut merupakan urat nadi setiap perusahaan modem.
Dalam arti tertentu pekerjaaan perkantoran dapat dinyatakan sebagai “‘alat katalis”
manajemen modern. .

Seluruh aktivitas-aktivitas perencanaan, pengorganisasian, pengkoordinasian,
pengari.an adn pengawasan tergantung daripada pelayanan-pelayanan perkantoran
yang bersifat membantu. Fakta-fakta dan keterangan-keterangan yang diperiukan
untuk melakukan perencanaan secara berkesinambungan dan data demikian meliputi
catatan-catatan yang akurat beserta laporan-laporan yang juga meliputi tugas-tugas
perkantoran.

Disamping itu,, integrasi ketuputusan-keputusan dan tindakan-tindakan yang
termasuk dalam koordinasi memerlukan pertukaran keterangan dan instruksi-instruksi
ditambah dengan komunikasi yang cukup antara para anggota manajemen
Akhirnya pengawasan memerlukan pencatatan hasil-hasil sesuatu perbandingan
antara rencana-rencana yang disiapkan dan hasil-hasil bersama dengan pencatatan
perbedaan-perbedaan dan penafsiran serta pengarahan kembali usaha-usaha yang
dilakukan bilamana hal tersebut diperlukan.

Aktivitas-aktivitas ini memerlukan bantuan penuh dari perkantoran, Disamping itu
dapat dikatakan bahwa peker]aan tekms dan mdmdual dan hampir semua
departemen pada sebuah perusahaan dlbantu oleh ﬁmgsl perkantoran.
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Contoh : Sebuah departemen yang memberikan kredit tidak dapat bekerja dengan
baik tanpa catatan-catatan mengenai para kreditur, jumlah kredit dan hari jatuh
temponya, sejarah kredit para langganan dan sejumlah korespondensi. Kembali lagi
disini pentingnya pekerjaan perkantoran ditekankan.

Pekertaan perkantoran dapat diperinci dalam kegiatan-kegiatan yang berikut :
1. Menerima pesanan-pesanan, menggptarkan, dan mengirimkannya dengan kapal.
2. Membuat rekening,
3. Surat-menyurat, mendikte, mengetik.
4. Menyimpan warkat.
5. Menyampaikan hutang dan mengumpulkan perhitungan-perhitungan yang belum

diselesaikan.
6. Menguruskan, membagi-bagi dan mengirimkan surat-surat pos.
7. Pek‘erjaan memperbanyak warkat dan membubuhkan alamat.
8. Macam-macam pekerjaan seperti menelpon, menerima tamu, pekerjaan pesuruh.
9. Tugas-tugas khusus dengan maksud untuk menyederhanakan sistem, menghapus
pekerjaan yang tidak perlu.

10. Membuat warkat-warkat, mencatat data yang diinginkan.

Pekerjan perkantoran adalah pekerjan memberikan jasa-jasa (service work).
Hal tersebut dilaksanakan untuk kepentingan-kepentingan departemen-departemen
lain sebuah perusahaan, karena dibantunya pihak lain untuk melaksanakan pekerjaan
mereka secara lebih efektif.
Sebagai contoh dapat dikemukakan bahwa pekerjaan perkantoran merupakan sesuatu
pelayanan bagi par:. pejabat eksekutif teras bagi bagian produksi, bagi bagian

penjualan dan bagian permodalan.


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

Diberikannya dala kepada para pejabat utama yang periu untuk manajemen
peruzahaan. meiaiui catatan catatan, bagian produkei dibantu uniuk memperbaiki
pelayanannya dan untuk mencapai biaya-biaya lebih rendah, 'bagjan penjuaian
dibantu daiam tugasnys menjual produk dan bagian permodaian dibantu daiam hai
menyimpan bukt tertulis mengenal status finansiii perusahaan, Pelayanan juga
merupakan sasaran vtama dari manajereerkantoran.

Faktor penting kedua mengenai sifat pekerjaan perkantoran adaiah bahwa
velumenya ditentukan oieh faktor-faktor dilwar perusahaan Fakior-fakior tersebui
meliputl jumiah pengapaian, jumiah tagihan-tagihan, jumiab surat-surat penjuaian,
tumiah pekerja pabrik dan jumiah produk yang dijual aiau yang dihasiikan fakior-
faktor mana diluar kekuasaan perkantoran.

Pekerjaan perkantoran merupakan suatu bagian besar dari pekerjaan total pada
perusahaan-perusahaan misainya bank-bank atau badan-badan pemerintah, maskapai-
maskapal asurangi dan badan-badan atau baiai-baiai ikian/advertensi.

Pekerjaan perkantoran merupakan alat perkanioran untuk mencapal tujuan
yang diinginkan. Pekerjaan perkantoran dapat dianalisa dan dievaivasi. Pekerjaan
perkantoran dapai dibagi-bagi daiam bagian-bagian yang komponen dan bagian-
bagian tersebut dapat dipeiajan secara kritis uniuk mengeiahui bagaimana pentingnya
untuk mencapai tujuan yang diinginkan.

Maka manajemen dapat diterapkan daiam bidang pekerjaan. Ada macam-macam
fungsi manajemen perkantoran, tetapi walaupun demikian akiivitas-aktivitas pokok
dapat dinya‘akan sebagai berikut :

1. Menyediakan suatu organisasi perkantoran yang efekiif

a  Akuvitas-aktivitas diteniukan dan personel vang tepai di pekerjaannya.
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Saluran-saluran tertentu, hubungan-hubungan organisasional.
Delegasi kekuasaan dan tanggung jawab.

e

Tanggung jawab tetap antar personii,

2. Mengusahakan adanya fasiinas-fasiiitas yang baik di kantor.

d.

d

.

C.

Lay out perkantoran, pengaturan meubei-meubel dan aiai-aiat kanior.

Penerangan yang cukup. .
Ditiadakannya suara-suara yang tidak periu.

Ventiiasi yang cukup.

3. Menspesiiikasi dan membeli aiai-aiat serta persediaan-persediaan.

Meubei-meubei dan aiat-aiat kantor.
Mesin-mesin kantor,

™

*ersediaan-persediaan kanior.

4. Mengusahakan acanya fasilitas pelayanan dan komunikasi.

a.

b,

Pelcerjaan korespondensi, grafik dan mengetik.
Penyimpanan arsip dan penyimpanan caiatan-catatan,
Mengerjakan surat-surat masuk dan keluar,
Felayanan telepon dan telegraf

Pegawai-pegawai bagian penerimaan dan informasi.

Pelayanan petugas-petugas yang membawa berita

5. Mengusahakan adanya hubungan-hubungan yang baik aniara aiasan dan bawahan,

.

L.

)

supervisor yang cukup.
Analisa pekerjaan dan pendidikan.
Admimstrasi gaji.

Pemiiihan pekerja.
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¢. Labhan dan promosi.

f  Usaha untuk menjamin keseiamatan di kantor.
2. Mouvasi-motivasi pekerja-pekerja kantor.

6. Menganalisa  dan  memperbaiki  metode-metode  kanior seria  prosedur-
progeduimya.
a Penghemalan gerakan dag penyederhanaan pekerjaan.
b. Standart waktu pekerjaan,

¢. Menetapkan metode-metode efisiensi serta prosedurnya.

-l

Mengawasi aktivitas-akiivatas perkanioran.
a Fuainas pekerjaan,

b. Perencanaan pekerjan perkantoran.

. Penetapan waktu pekerjaan perkantoran.

d. Menulis dan memelibara buku-buku petunjuk untuk perkantoran.

e. Dala budget dan biaya-biaya

2.5 Sastem Perkantoran

Dalam prakiek administrasi perkantoran tidak fepas dari akiivitas-akiiviias
pekerjaan perkantoran apa yang dilaksanakannya, bilamana, dimana dan bagaimana
pelaksanpannya Secara lebih terperinci aktivitas perencanaan itu menyangkut
penetapan tujuan, baluan, sistem, prosedur dan meiode yang periu diiaksanakan
dalam kaitannya dengan :
4 Pekerjaan rutin dan arus ialu lintas pekerjaan perkantoran.
b. Rancangan dan pemakaian formuliir perkantoran.

¢. Penggunaan mesi dan periengkapan perkantoran.
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Dalam Prakiek administrasi perkantoran teiah cukup dikenal istilah “system
and proseduw” daiam kaiannya dengan perencanaan sisiem perkantoran itu. Setiap
sistem perkantoran mencakup sejumlah prosedur perkantoran (office methodes).
Suatu  prosedur  perkantoran dapat  didefinisikan  sebagai langkah-iangkah
ketatausahaan. Diasanya dilaksanakan oleh iebih dari satu orang, yang membentuk
suatu cara yang diterima dan memjadi tetap dalam menjalankan suatu tahap aktiviias
perkantoran  yang  penting dan  menyeluwrub.  Prosedur  diperoieh dengan
praperencanaan berbagai langkah yang dianggap periu untuk menyeiesaikan
pekerjaan.

Istilah meiode menunjukkan pada cara peiaksanaan kerja dari suatu tugas
vang terdiri dari satu atau iebih tindakan keiaiausahaan oieh seorang pegawai,
Perencanaan metode adaiah iebih peniing bilamana ditkuti dengan upaya-upaya
tenaga tangan. Serangkaian metode yang ferhimpun dan terpadukan membeniuk suatu
prosedur. Jadi prosedur perkantoran adaiah segenap rangkaian metode kanior yang
tefahh menjadi langkah-langkah tetap dalam penyelesaian suaiu pekerjaan dibidang
tata usaha. Sedang metode perkantoran adalah suatu cara yang pasii dan menjadi pola
karena ketetapannya untuk meiaksanakan suatu operasi ketatausahan daiam pekerjaan
perkantoran.

Berbagai metode, prosedur dan sistem perkantoran dalam setiap organisasi
periu  direncanakan  sebaik-baiknya oleh manajer perkanioran karena pasti
meningkatkan efisiensi organisasi yang bersangkutan, dalam mencapal tuyjuannya
Seiain i sistem perkanioran harus berpegang pada haiuan perkantoran (office

policy) tertentu dan tidak boleh mengikuti kesukaan pribadi. Ofice policy adaiah
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segenap asas yang dijadikan pedoman atan ukuran dalam pekerjaan perkantoran

secara efisien.

Oleh karena itulah sistem perkantoran dianggap penting untuk dilaksanakan oleh

setiap organisasi dalam suatu perusahan. Sistem perkantoran adalah penting, karena

sistem perkantoran yang baik :

a.

Mengakibatkan pekerjaan kagtor menjadi lebih lancar (artinya arus pekerjaan
yang lebih baik).

Memberikan pengawasan yang lebih baik mengenal apa yang dilakukan dan
bagaimana pekerjaan tersebut dilakukan.

Mengakibatkan penghematan dalam biaya tetap dan biaya tambahan.
Mengakibatkan koordinasi yang lebih baik di antara bagian-bagian yang
berlainan.

Membantu dalam latihan pegawai-pegawai baru.

Dihubungkan dengan formulir perkantoran, alat pekerjaan tata usaha yang
penting.

* - » hd . . .
Asas-u528 un um sistem perkantoran atau general principles of system itu

adalah :

a. Sitem perkantoran yang baik mempunyai suatu arus kerja yang lancar tanpa

terjadi hambatan-hambatan.

Sistem perkantoran yang baik menghindari terjadinya kekembaran kerja dan
warkat.

Sistem perkantoran menjaga agar perjalanan mondar-mandir para petugas
menjadi minimum.

Sistem itu pula menghindari tulis menulis yang tidak perlu.
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e. Seuiap sistem perkantoran harus berdasarkan asas kesederhanaan. sistem yang
rumit biasanya mendorong terjadinya kesalahan dalam pelaksanaan.

Selamutnya, kini kantor tidak iagi dipandang sebagai tempat kerja tambahan saja

dalam suatu badan usaha, melainkan teiah merupakan bagian yang tidak ierpisahkan

dalam setiap organisasi yang ingin mencapai tujuan. Jadi pada setiap peiaksanaan

pekerjaan operaii’ apapun dan duiam organisasi manapun tentu diiaksanakan iaia

usaha.

It

6 Peranan Kepemimpinan Daiam Perkantoran

Sebutan “pewnimpin” dan “manajer” tidakiah periu dicampur adukkan, karena
kepemimpinan (ieadership) adalah bagian tersendiri dari manajemen. Manajer
melaksanakan fungsi-fungsi penciptaan, perencanaan, pengorganisasian, memotivasi,
komunikasi dan pengendalian (pengawasan). Termasuk daiam fungsi-fungst i
adalah periunya memimpin dan mengarahkan. Bagaimanapun juga, kemampuan
seorang manajer untuk memimpin secara efektif akan mempengarubi kemampuannya
untuk mengeioia, tet:pi seorang pemimpin hanya membutuhkan kemampuan uniuk
mempengaruin perilaku orang-orang iain. Dia tidak periu meiaksanakan seiuruh
fungsi, seperti seorang manajer. Daiam kenyalaannya, dia iidak diperiukan untuk
memimpin pengikut-pengikutnya dalam pengarahan vang “benar’.

Yang dimaksud dengan “pemimpin” pada umumnya iaiah | memberikan arah
kepada sesuatu. Jadi yang penting bagi pemimpin 1aiah -

L memberikan arah kepada suatu aksi (tindakan bersama),
2. menjaiankan dan mengemudikan aksi itu, agar mencapal twjuan  yang

dikeb-ndaki.
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Dengan demikian, maka pemimpin seiamanya berhubungan dengan suatu aksi
dary sekelompok orang, yang bekerja sama dalam kaitan yang teratur untuk mencapai
suaty tujuan yang teiah ditetapkan teriebih dahuiv. Jadi harus ada tujuan dari aksi it ,
vang diberikan oleh pemimpin dan tujuan itu harue dijadikan pedoman bagi mereka
vang diminta batuannya untuk aksi itu. Jad tugas pokok pemimpin teriinggi dari
seliap organisasi 1alah menetapkas tujuan 1tu dan aksi bersama itu harus diiaksanakan
untuk mencapai tujuan tersebul. Berhubung adanya tujuan itu, maka tugas dan
pemimpin meiiputl antara iam :

a  Perumusan dan kebijaksanaan yang harus ditkuti.

b. Memberikan petumuk-petunjuk yang terperinci, yang berhubungan dengan
pelaksanan tugas untuk mewujudkan tujuan yang iteiah ditetapkan dengan cara
yang sebaik-baiknya.

¢. Menetapkan cara-cara dan juga memiiih kemungkinan-kemungkinan dan ajat-aiat
untuk mencapal tujuan itu,

Jadi getiap pemimpin dari organisasi manapun harus memenuhi 3 syarat sebagai

berikut

i, terarah kepada suatu tujuan,

2. kesadaran akan twuan yang harus dicapai,

3. sesuar denga tujuan.

Syaral-syaral tersebut di atas tidak hanya beriaku bagi pemimpin teriinggi, akan tetapi

juga bagi pejabat-pejabat yang ada di tingkat yang iebih rendah daiam suatu

organisasi, yang menerima penyerahan tugas pimpinan dari pihak atasannya

Selain iy seorang pemimpin yang baik harus memiiiki cirl uviama yang mempunyai

pengaruh terhadap kesuksesan kepemimpinan dalam organisasi ;
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a. Kecerdasan.

b. Kedewasaan sosial dan hubungan sosial yang luas.
¢. Motivasi diri dan dorongan berprestasi.

d. Sikap-sikap hubungan manusiawi.

Kepemimpinan yang efektif harus memberikan pengarahan terhadap usaha-
usaha semua pekerj; dalam mencapai tujuan-tujuan organisasi. Tanpa kepemimpinan
atau bimbingan, hubungan antara tujuan perseorangan dan tujuan organisasi
mungkin menjadi renggang (lemah). Keadaan ini menimbulkan situasi dimana
perseorangan bekerja untuk mencapai tujuan pribadinya, sementara itu keseluruhan
organisasi menjadi tidak efisien dalam pencapaian sasaran-sasarannya
Oleh karena itu, kepemimpinan sangat diperlukan bila suatu organisasi ingin sukses.
Terlebih lagi pekerja-pekerja yang baik selalu ingin tahu bagaimana mereka dapat
menyu}rlbang dalam pencapaian tujuan organisasi, dan paling tidak, gairah para
pekerja memerlukar kepemimpinan sebagai dasar motivasi eksternal untuk menjaga
tujuan-tujuan mereka tetap harmonis dengan tujuan organisasi. Jadi, organisasi
perusahaan yang berhasil memiliki satu sifat umum yang menyebabkan organisasi
tersebut dapat dibedakan dengan organisasi yang tidak berhasil. Sifat dan ciri umum

tersebut adalah kepemimpinan yang efektif
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BAB III
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Latar Belakang Sejarah P.T. TASPEN (Persero)

3.1.1 Serrah Berdirimya P.T. TAS-PEN (Persero)

P.T. TASPEN (Persero) atau lebih dikenal dengan Tabungan Asuransi Pegawai
Negeri merupakan suatu Badan Usaha Milik Negara yang ditugas oleh pemerintah untuk
menyelenggarakan asuransi pegawai dengan tujuan meningkatkan kesejahteraan
pegawai atan peserta dan keluarganya melalui sistem asuransi sosial pegawai negeri
sipi1l.

Pemikiran untuk mendirikan Dana Tabungan dan Asuransi Sosial Pegawal
Neger1 ‘(Taspen) dirintis pada Konferensi Kesejahteraan Pegawai Negeri pada tanggal
25 — 26 Juh 1960 di Jakarta yang dihafliri oleh semua’__Ketua Urusan Pegawai darni.
selurih departemen. Keiﬁxtusan’ ':l(onfere;si tersébut se(;;a:ﬁ resmi dituangkan dalam
Keputusan Menteri Pertama Republik Indonesia No. 338/MP/1960 tertanggal
25 Agustus 1960 yang antara lain menetapkan tentang perlunya pembentukan jaminan
sosial pegawai negeri sebagai bekal bagi pegawai negeri atau keluarga yang akan
mengakhinn pengabdiannya kepada negara Keputusan No. 338/MP/1960 kemudian
ditingkatkan menjadi Peraturan Pemerintah No. 9 Tahun 1963 yang mengatur tentang
Pembelanjaan Kesejahteraan Pegawai Negeri, dan asuransinya diatur dalam Peraturan
Pemerintah No. 10 Tahun 1963. Selanjutnya Peraturan Pemerintah tersebut dicabut dan
diganti oleh Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 1963.

26
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Yaspen didirikan pada tanggal 17 Aprii 1963 dengan Peraturan Pemerintah No,
15 Tabn 1963, dan telah mengaiami beberapa kah pervbahan, Pada saat berdirmya
status Taspen adalah Perusahasn Negara (PN), dan kemmudian dikeluar {indang-undang

No. 9 ‘Tahun 1969, demgan  Surat Keputusan  Menteri  Keuangan
No. Kep. 740/ME/IV/1970 siatws Taspen berubah menjadi Perusahaas Unmom (Perum),
Selanjuinys berdasarkan Perftuwran Pemerintah No.26 Tahwn 1981 tentang
pengalihan bentuk Perusahaan Ummimn Dana Tabungsn dan Aswansi Pegawai Negeri
meniadi perusahaan Perseroan atan Persero, maka dengan akia notaris Ny, Imas
Fatioah, SH No, 31/1982 tanggel 4 Januari 1982 didirikan P, 7. TASPEN {Persere).

Sedangkan bentuk program yang dikeiola oleh P.T. TASPEN (Fersero} teiah

mengaiami pernbahan sebagai berikut ;

1. Berdasarkan Peratvran Pemerintah No. 33 Tabwm 1977 temtang ASTEE
{Asuransi Tenaga Kerja), P. 7. TASPEN {Persero} dimgaskan pula sebagai
salali safu badan penyelenggara ASTEE mnituk pegmwar BUMN,

¢ Kemudian Perahwan Pemerintah No.25 Tahun 1966, temtang Asuransi
Pegawal Negeri Sipil yang dikelola P.T, TASPEN {Persero) lebih
ditingkatkan peranmwmya, disamping Program Tabungan Hari Tua yang

termasuk Program Dana Pensiun Pegawai Negeri.

3.1.2 Sejarah Berdirinya Kantor TASPEN Cabang Jember

Sejuk beriskunya Swat Keputsan Direksi No, 91/DIR/SK/1989 tentang
pembentukan kantor cabang P T. TASPEN (Persero) di wilayah Jawa, yaitn sebagai
andak famt dari SK Menteri Muda Fevangan No. 161/MMI/1989 tertanggal

24 Agustus 1989, maka fipandang periu wmtuk mengahy kembali ketentnan tentang
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wewenang pengeiolaan kevangan kepada pejabai-pejabat Kantor Cabang Utama dan
Rantor Cabang P71, TASPEN, maka berdiriiah Kamor Cabang P.¥. TASPEN
{Persero} di sember,

PV TASPEN (Persero) Cabang Jember mempunyai beberapa fuuan, salah
satmys adaiah memberikan pelayanan sebaitk mungkin kepada seliap peserta yang
berasaskan fepat orang, fepai wakt tepat jamlah dan tepat tempal, dengan sikap
pelayanan yong sopan, sebar, manusiawi dan sederhana, Xarena para peserta Taspen
vang Gilayani adalah orang fanjwt usia yang telab bertabun-tabun mengabdikan din
kepada bangsa dan negara.

PY. TASPEN (Persero) Cabang Jember yang berkedudukan di Jalan Rian
PO, BOX 157 mervpakan Kantor Cabang dengan tipe B, mempunyal wilayah kerja
meliputi

I. wilayah kerja Administrasi Jember,

2. wilayah kerja Kota Kabupaten Jember,

3. witayah kerja Kabupaten Jember,

4. wilayah keria Kabupaten Banyowangi,

5. wilayah kerja Kabupaten Sitwbondo,

6. wilayah ketja Kabupaten Bondowoso,
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32 Struktur Organisasi dan Uralan Mengenai P.T. TASPEN (Persero) Cabang

Jember

3.2.1 Struktur Organisasi

Dalam mencapai keefektifan kerja karyawan, peranan struktur organisasi sangat
menunjang tercapainya tujuan P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember juga mempunyal
struktur organisasi yang tersusun rgpi dan teratur sehingga terlihat jelas tugas-tugas dan
tanggung jawab bagi masing-masing bagian.

Struktur organisai P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember adalah berbentuk
Struktur organisasi Garis dan Staff (Line and Staff Organization).

Adapun selengkapnya struktur organisasi P.T. TASPEN (Persero) Cabang

Jember adalah sebagai berikut :
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3,2.2 Urazan Tugas
Tugas, wewenang dan tapggung jawab masing-masing bagien dari strukdur

organisasi tevsebut adaiah sebagai berikut ; |
1. Kepala Cabang

a Meng}\oordm'lsl seiumh i-:ea]'!tan &1 Kantor C 'ri)ang sesual . Gengan  ProsTRD

S T e
* kerja dan besamva anggaran Yang ditetapkan.

b, Menyelenggarakan pelayanan Tabungan Hari Tua {Taspen) dan Penshm,

¢, Mengaukan usui perbaikan sistens dan prosedur penyelenggaraan pelayanan.

d. Meneiiti kebenaran perhitungan dan pembayaran santunan Tabungan Hari Tua

{Yaspen) Dan Pensiun di Kantor Cabang,
e. Melaksanakan pembinaan dan peningkatan mutn pegawai di unit kerjanya.
f. Merekomendasi dan menyetjui permohonan dana wntuk kegiatan operasi di
Kantor Cabang,

& Membuat laporan berkaia pada Kepala Kantor W Hayah.
2. Kepala Bidang Pelayanan

a. Membantu atasan dalam mengkoordinasikan sistem penehiian perintungan dan

vembayaran santwnan Tabungan Hari Tua (T aspen} dan Pensivn di Kanior
Cabang,
b. Menyelenggarakan kegiatan-kegiatan pelayanan Dwi Program Taspen.
¢. Memberikan penjeiasan- penjelasan kepada pensiunan.

d. Menyetujui keabsahan dan kelengkapan dokumen pengajuan SSP Klim,

w0

Menyelenggarakan kegiatan penelitian perhitungan don pembayaran santunan

Tabungan Hart Tua (Taspen) dan Pensiun di Eantor Cabang,
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. Melaksanakan penelitian, pembinaan dan peningkaien mutu pegawai di umit
kerjanya.

& Membuat iaporan berkala kepada Kepala Cabang,

3. Kepala Seksi Peretapan Klim

a. Menylapkan data untuk melaksanaken adminisirasi dan pemialan persyaratan
permohonan pembayaran program Tabungan Hari Tua (Taspen) dan Pensiun,

b Meneitti keabsshan lanjmt terhadap SP4, THT dan mwengusuikan SK.
dandsDuda/Yatim/Piatu serta menetapkan besarnya santunan SP4, THT yang

dibayarkan.

)

Melaksanakan penilaion, pembinaan dan penngkalan mutn pegawal yang
berada di umit kerjanya
d. Melaksanakan kegiatan scksi penetapas kiim kepada Kepala Bidang
Pelayanan
e, Menyelenggarakan hubungan ke daiam dengan wnit kerja di lingkungan P17,
TASFPEN (Persero) Cabang Jember dan ke luar dengan instansi lvar veng
terkaat dengan kegiatan bidang pelayanan.
£ Membuat laporan berkaia kepada Kepaia Bidang Pelayanan.
5. Kepala Seksi Daflar Peserta dan Pemasaran
8. Menyelenggarskan penelitian, adminisirasi, evalvasi dan pemeliharean surat
pembayaran pensiun dan THT,
b, Membuat perhitungan sesuai depgan penetapan tabel dan  fakior-faktor
komponen yang mempengaruhi sebagai dasar pembayaran klim dan melakukan

penyesuaian perhitiugan THT dan penshm {bila ada).
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™o

¢. Menyelenggarakan hobungan ke dalam dengan umit kerja yang ada dalam
tngkangan PT. TASPEN (Persero} dan ke luar dengan nstansi fuar yang
iorkait dengon kegistan adminisirasi peserta

d. Menehti dan mengawasi penyelenggaraan kegistan seksi dafiar peserta dan

pemasaran kepada Kepala Bidang Pelayanan,

o. Melaksanakan penelitian, pebinaan dan peningkaian mutu pegawal yang
berada di vmit kerjanya.

£ Membuat toporan berkala kepada Fepala Bidang Pejayanan.

ey [ pe Ty A v e v
LERGIG IGARE Rauanpan

e
m'

a  Membante  atasan  dalam  mengkoordinesikan  dan menyeienggarakan
admivistrasi keus igan dan kelvar masukoya kas {Cash Flow),

b, Mempersiapkan penyediann dana umuk Dwi Program Taspen dan pembayaran
Jainmya.

¢ Menyusun penarikan/penyetoran dan seswai kebwivhan Hantor Cabang dan
mengesabkan pembayaran ratin dan pembayaran santman Dwi Program
Taspen.

4. Membual, menerima dan  menyusun rangkuman  SPIPIP  Dapem  dari
bendaharawa pensiun.,

e. Mengawasi penyelenggaraan kegiatan penerimasn dan peugeluaran kepada

Rantor Cabang,

b

Melaksanokan penilaian, pembinam dan peningkatan mutu pegawal yaug
berada di wut kerjanya.

& Membuat faporan berkaia kepada Kepala Cabang
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6. Kepala Seksi Keuangan

a. Mempersiapkan penyediaan dana yang cukup untuk membayar klim dan

pembayaran lainnya.

Melakukan verifikasi sebagai pra audit terhadap transaksi keuangan
perusahaan di Kantor Cabang,

Menerima dan mengeluarkan uang sesuai dengan bukti yang telah disahkan
otorisator.

Mengawasi penyelenggaraan dalam seksi keuangan kepada Kepala Bidang
Keuangan.

Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawai di unit

kerjanya.

7. Kepala Seksi administrasi Keuangan

d.

e.

Menyiapkan dsna untuk keperluan administrasi dan menyusun laporan
kenangan Kantor Cabang,

Melakukan rekonsiliasi bank dan pengecekkan terhadap pembukuan Dwi
Program Tuspen.

Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mute pegawai yang
berada di unit kerjanya

Mengawasi penyelenggaraan kegiatan dalam seksi administrasi keuangan
kepada Kepala Bidang Keuangan.

Membuat laporan berkala kepada Kepala Kantor Cabang.

8. Kepala Bidang F ‘rsonalia dar Unum

A Melaksanakan kegiatan kesekretariatan, kehumasan dan kearsipan di Kantor

Cabang,
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b, Membantu atasan dalam mengkoordinasikan kegiatan di bidang umum.

¢. Mer_esabakan dofiar gay, wunjangan dan potongan sesual dengan ketentwan
yang beriaku,

d. Mengawasi penyelenggaraan admmistrasi di bidang personalia dan vamum
kepada Kepala Cabang,
- s . g - L Rer 3 , ., .

o. Melaksanakan pemlaion, pembinasn dan peningkaian muin pegawal yang
berada & it kernjanya.

kst Personclia

o
)
™4
2
o,
e

a Menyiopkan data untuk menyelenggarakan admimstrasi personalia seria
memetapkan pemberian fasilitas bagi para pegawal dan keluarganya.

b, Menyiapkan dan menjamnin kerahasiaan data/dosir pegawai.

¢, Menyeienggarakan pendidikan dan jatihan seria pembinsan menial pegawai

yang ada di Kantor Cabang,

2

Mengawasi penyelenggarasn seksi personalia kepada Kepala Bidang
Personalia dan Unum,

e. Melaksanakan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang ada
di unit kerjanya.

£ Membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang Personalia dan Umum,

10, Kepala Sexsi Umiom

a Menyelenggarakan kegiatan kelnmnasan, kesekretarisian dan kearsipan di
Fantor Cabang,
b, Melaksanakan pemelharaan, perawatan dan perbaikan peralatan mekanik

termasuk mengamanken dokumen milik perusahaan.
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Mengadakan  penggandaan, . penyimpanan inventaris, distribusi  dan
pemeliharaan perlengkapan atas peralatan kantor.,

Melaksanakan penilaian, pembinazn dan peningkatan mutu pegawai yang
berada di unit kerjanya.

Mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi umum.

Membuat laporan berkala kepada Kepala Bidang Personalia dan Umum,

11. Fungsional (Sistem 1 nformasi)

a.

e.

f

Mengkoordinasikan pengolahan data, pengadministrasian dan memelihara data
peserta Dwi program Taspen dengan menggunakan komputer.
Menyelenggarakan hubungan ke dalam lingkungan P.T. TASPEN (Persero) dan
ke luar dengan instansi luar yang berkaitan dengan kegiatan pengolahan data.
Membantu menyelesaikan masalah yang timbul dalam pengolahan data.
Melaks;makan penilaian, pembinaan dan peningkatan mutu pegawai yang
berada di unit kerjanya.

Mengawasi penyelenggaraan kegiatan di unit kerjanya kepada Kepala Cabang,
Membuat lapo -an berkala kepada Kepala Cabang.

12. Ajur Arsiparis

a.
b.

C.

Menyimpan dokumen-dokumen penting perusahaan.
Menyimpan dan memusnahkan arsip.

Membuat laporan berkala kepada Kepala Cabang,
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13. Honor Ex. ABRI]
Pegawa ters 2but berada di bawah Seksi Umum yang bertugas sebagai Satpam
di P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember, dimana sistem kerjanya adalah
berdasarkan sistem kontrak.

3.2.3 Karyawan o

P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember memiliki karyawan sebanyak
39 orang. Sedangkén ‘ormasi dar1 karyawan P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember
berdasarkan rekapitulasi bulan Nopember 1997 terlihat dalam tabel sebagai berikut :

Tabel 12
Jumiah Karyawan P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember
Berdasarkan Tingkatan Jabatan

No. } Keterangan Jumlah
1. | Pejabat 11
2. | Pegawai Administrasi 21

3. | Koordinator Satpam -

4. | Pengemudi 1
5. | Pesuruh 1
6. | Honor Non Aktif ABRI 5

Jumlah 39

Catatan : Pejabat disini adalah Kepala Bagian/Staff yang membawahi pegawai-

pegawai lainnya
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Tabeil
Jumiah Karyawan P.T. TASPEN (Persers) Cabang Jember
Rerdasarkan Golongan, Status dap Pendidikan

‘f—'“"“;"*"’*’*h""‘"" 1! o -
i Golongan ] Status Pendidikan

X =1 PT = 34 Sarjana = 10

1 ;

Vil = 2 HN o= 5 | Sajana Muda = 3
IVIL =6 { SLTA = 19
| ;

Vi =3 i | SLTP = 2 |
VIR Y SR %.,,,_-_ TR e T __;_ e ST ]

IV =1 i )] = .
lﬁ.._‘_ o S SLFEN wh. WM n.tﬁ_ _____________ S ,l_”L J
m =18 ¢
%__ mi B e = = £l o3 B
\ - |
| 1 i___«aNV | . ¥ — ;
] |
[ = |
L2 o1 |

|
|
i
i

Sumwer . P.T. TASPEN {Persero) Cabang Jember

Felerangan : PT = Pejabat Tetap
HN = Henor Non Aktif ABRI

3.2.4 Jam Kerja
P, TASPEN (Persers) Cabang Jember saat ini {elah melakeanakan lima hari

werja dalam sat minggs, ini didasarkan pada Swrat Edaran Kerja Biro Kepegawaian

o - e bR RS A Sy ey oy s ~ 3 « artsaes B
Kantor Pusat P.T. TASPEN (P TRETH } No, SE-146/K/19M in"’ﬁgg&} § Agimtur: 1994
deagan ketentuan sebagai berikt

v Yrmoes ~ 1n1a) . +
i werjanya adalah Senin 580

.....
o
5
-{

pai denigan Jwmal,

rd

Caa
5
-
T
7
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Istirahat sjam 12,00 8/d 12.45 WiB
D, Jumat : 1am 07,00 &/d 16.30 WIB
istirahal - 1am 11.30 8/d 13.30 WiB

3. Senam pagi diadakan setiap bari Jumai nwiai jam 07,90 WIB sampai dengan
selesal,
4. Upacara bendera.
Upacara bendera diselenggarakan dengan ketentuan khusus setiap tanggal twjuh
belas muini jam 07.30 WIB, Jika tanggal tjub belas jatuh pada hari libwr maka
pelaksanaanmya pada hari keria berikuinya.
5. Kerja lembur,
Kerja fembur pegawai (kecuali sopir) difakukan atas dasar SPL (Swrat Perintah
Lembur) yang ditandatangani oleh pejabai atasammya sebeium kerja lembur itu
dilaksanakan. Dalam satu minggs dapai iebih dari 14 jam dengan persetnjuan
pimpinan. Lembur biasanya dimuial jam 18,00 s/d 21.00 WiB dan lembur iuar
biasa wajib memiiiki SPL yang ditandatangani oieh atasanmya.

325 Sisiem'i"'enggqiiml

Pelaksanaan sistem penggajian pada P.T. TASPEN (Persero} yait dengan
menetapkan Sistem Merit. Penggaiian Sistem Merit ini didasarkan pada wasur-unsa
sebagm berkui:

i, Unsur senioriias yang tercermin daiam beniuk tingkai eselonering,

2. Unsar prestasi yang tercermin dajam bentuk hasil peniiaian.
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P.T. TASPEN (Perse&a} Cabang Jember melakukan penggajian berdasarkan Sistem
Menit mulal tanggal i Nopember 1991, dimana pembayaran gaii wnuk setiap tingkai
golongan gaji karyawan adalah sebagai berikut :
4, calon pegawai, diberikan g3ii 80% x abe!l gaji,
1. pegawai tetap (pejabat} diberikan gaii 100% x tabel gaj,
[ ]
3.2.6 Jaminan Sosial Karyawan
Jaminan sosial tersebut diberikan kepada semwa karyawan dengan perincian
sebagal beriion
i. gail pokok 100% x tabel gaji Sistem Merit,
Z. tnjangan kemahalan umum 19% x gaii pokok,
3. prosemase msentif yang didasarkan pada hasii peniiaian karyawan,
4. bomus yang diberikan oleh perusahaan besamya dapai dilibai dari tingkat
keuntungan perusahaan,
5. hunjangan vang culi tahunan,
6. tumjangan pengobaian untuk karyawan dan kelvarganya,
7. jaminan asuransi untok karyawan P, T. TASPEN (Persero) Cabang Jember,
3. program Taspen (Asuransi Dwi Guna dan Askem),
b. mnjangan Lumpsim yayasan (THT yayasan),

c. hnjangan pensiun buianan,
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3.2.7 Pemlaian Karyawan dan Imbalan Jasa (Merit Sistem)

Sistem penilaian karyawan pada P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember
berawal pada tanggal 1 Nopember 1991 yang berlaku untuk seluruh karyawan dan
karyawati P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember, adapun tujuannya adalah :

a. untuk mengetahui pelaksanaan pekerjaan dan prestasi karyawan serta sebagai
sarana untuk menetapkan kebijaksanaan dan pembinaan karyawan,

b. untuk mengetahu. tingkat prestasi atau pencapaian sasaran unit kerja sebagai bahan
penetapan bonus,

Sistem imbalan jasa yang diberikan P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember ini
merupakan balas jasa yang diberikan kepada karyawan dan karyawati atas prestasi
keria yang telah dicapai. Sedangkan konsep dasar sistem unbalan jasa tersebut adalah:

1. sepakati apn yang diharapkan,

| o)

ber1 kesempatan untuk berprestasi,

‘s

memberitahukan bagaimana prestasi yang dicapai,

e

ber1 pendidikan bila ada keuangan.

3.3 Aktivitas Perugsahaan

Lingkup usaha P.T. TASPEN (Persero) adalah dalam bidang Asuransi Sosial
yang tertuang dalam Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 1981, Bab 2 Pasal 2, yaitu
maksud dan  tujuan didirikannya P.T. TASPEN (Persero) adalah untuk
menyelenggarakan asuransi sosial termasuk dana sosial dan tabungan hari tua pegawai
negeri sipil dengan tujuan untuk meningkatkan nilai santunan dan kualitas pelayanan
asuransi dan pensiun para peserta, dapat dicapai melalui :

1. Penyerahan santunan tepat orang, tepat waktu, tepat jumlah dan tepat tempat,
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2. Menngkatkan rentabilitas, likuiditas dan soivabilitas perusabaan.
3. FPenerapan tekuoiogi canggih, 7
Rancian kegiatan yang dilakukan ofeh P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember
adalah sebagu berikut
1. Program THT.

2, Program Pensiun.

3.3.1 Program Tabungan Harl Tua (THD)
Program Tabungan Hari Tua merupakan suaiu program aswansi yang terdin
darl asuransi dwi guna yang dikaitkan dengan usia pensiun dan asuransi kemation,
Sedangkan tmjuan program THT adaiah !Inem'berikzm Jaminan keuntmgan bagi
peserta pada wakiu mencapai usia pemsiun atmupun bagi ahili warisnya pada waktu
peseria memnggal dunia sebelwn mencapai usia pensiun.
i. Peseria program THT terdini dari ;
a.  Pegawai Negeri Sipii/Daerah Otonom,
b, Pegawai Badan Usaha Milik Negara.
2. Kewajiban dari peserta program THT adaiah :

8.  peserta wajib membayar juran/premi sebesar 3,25% dari penghasiian sebuian
{Gagi pokok + Tumjangan Isiri + Tunjangan Anak) dipotong secara teratur dari
®aji peserta setiap bulan, Kewajiban iny dimmilai pada buian periama menerima
Rajl sebagai pegawai bujanan organik atau calon pegawai dan berakhir pada
vang bersangkuian berhienti sebagal peserta,

. setiap peserta wanb memberikan keterangan mengenai data dirinya beserta

selurah anggota keluarganya.
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3. Hak-hak perserta program THT adalah :
a. Peserta berhenti mencapail usia pensiun.
Pada saat seperti ini yang bersangkutan menerima sejumlah THT secara
Lumpsum,
b. Peserta keluar.

Peserta yang diberhentikam secara tidak terhormat atau dengan hormat atau

berhenti karena sebab lain, maka yang bersangkutan menerima sejumlah uang

nilai tunai THT,
c. Peserta meninggal duma

Peserta meninggal dunia sebelum mencapai usia pensiun, maka keluarga atau

ahli warisnya akan menerima sejumlah uang THT ditambah santunan asuransi

‘kematian.

d. Keluarga peserta meninggal dunia

1. Bagi keluarga peserta (suami/istri/anak) meninggal dunia, maka dibayarkan

santunan vang asuransi kematian.

2. Bagi pensiun pegawai negeri sipil dan keluarganya meninggal dunia, maka

dibayarkan asuransi kematian.

Masa kepesertaan bagi peserta dimulai sejak bersangkutan diangkat sebagai
calon/pejrbat negara sampai dengan saat yang bersangkutan berhenti dengan ketentuan
sebagal berikut
1. Bila pengangkatan menjadi calon pegawai negeri sipil/ pegawai negeri sipil

sebelum tanggal 1 Juli 1961, maka iuran dihitung sejak tanggal 1 Juli 1961,
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2. Khusus bagi pegawai negeri sipil daerah otonom, Propinsi Irian Jaya yang diangkat

sebelum tanggal 1 Januari 1971, maka masa iuran dihitung sejak tanggal 1 Januari
1971,

Khusus bagi peserta pegawai negeri sipil daerah otonom Propinsi Timor-Timur
yang diangkat sebelum 1 April 1979, maka masa wrannya dihitung sejak
1 April 1979.

3.3.2 Program Pensiun

Pensiun adalah penghargaan atas jasa-jasa selama bertahun-tahun bekerja

dalam dinas pemerintahan dan setelah memenuhi syarat uatuk memperoleh pensiun,

yang merupakan jaminan hari tuanya.

Pegawai negeri sipil yang mendapatkan hak pensiun sesuai dengan pasal 10

Peraturan ’emerintah No. 25 Tahun 1981 adalah :

-

2

3.

Peserta atau pegawai negeri,

. Janda/Duda penerima pensiun,

Yatim/Piatu dari peserta dan Yatim/Piatu dari penerima pensiun,
Orang tua dari peserta yang meninggal tidak meninggalkan Janda/Duda/Anak
Yatim/Piatu yang berhak menerima pensiun.
Kewajiban dan jenis program pensiun adalah sebagai berikut :
Kewajiaban Calon Penerima/Peserta Pensiun adalah :
a. Membayar iuran/premi
Setiap bulan dikenai 4,75% dari penghasilan sebulan sesuai dengan PP No. 25
Tahun 1961 Pasal 16 Ayat 2 (kecuali anggota veteran/KNIP/PKRI).
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b, Data peserta keluarga

Menyampaskan data diri don keluarganya {istri/Suami/Anak) dan perubaban
siatus keluarga dan surat keterangan lain yang diperiukan.

¢. Mutas; dari penshman

Penerima penstim waiib lapor atan memberikan keterangan mengenai ©

b Istri/Suami/ Anak yang menenggal dunia,
2. Teriadi perubahan status/susunan keiuarga,
3,

Pindah kantor bayar,
4. Pindah alamat.

i

Z. Jemis Pensiun

Dapat dibedakan meniadi {ima macam, yait -

a. Yensiun Sendin;

Diberikan kepada pegawai negeri sipii yang teiah diberheniikan dengan hormat
dengan hak pensiun termasuk tunjangan perintis PKRIENIF dan tumjangan

Yeleran.

b, Pensnm Janda/Duds

Diberikan kepada Jands/Duda Pegawai Negeri/Pejabat Negara atau Pensiun

gy

Pegawai Negeri/Pejabat Negara vang meninggal dumia, termasuk tumjangan
veleran dan NN angan JandaDuda Perintis Pergerakan
Kebangsaan/K emerdekaan RVKNIP,
¢. Penstun Anak Yatim/Piatw/ Y atim Piatu
Persiun Janda/Duda yang diberikan kepada Anak Yatim/Piatu/Yatim Pratu

Pogawai Negeri/Pejabai Negara yang meninggal dunia, karena tidak ada
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Janda/Duda yang berhak menerima pensim atan kena pensiun Janda/Duda atan
memnggal dunia

! Penpsiun Orang Tha

oy

Diberikan kepada orang tua kandung atan orang tua angkat dari Pegawai atan
calon Pegawal vang meningeal dunia tanpa meninggalkan Janda/Duda/Anak
vang berhak menerima peasiun®anda/Duda

¢. Uang Tungeu
Bagian gaii yang diterima seorang pegawai negeri sipil vang diberhentikan dari
Jabatan pogawai negeri dencan hak menerima uang tungeu Uang tungen
diberikan paling tama saiu tahun dan dapat diperpanjang tiap-tiap kali paling

tama saiu talun dan selunituyva tidak boleh lebih dari 15 talum.

3.4 Kegatan Bidane Umurn

Pada Bidang Ununn vane ada di P'T. TASPEN {Persero} Cabang Jember

dikelola oleh suaiu seksi vaitu Seksi Unuim,

Seksi Unnim mempunyai tigas dan peranar sebagal berikut |

v
| A

[~

4

Menyelenggarakan kegiaian kesekretariatan, kehumasan/keprotokolan dan kegiatan
kearsipan.

Mengkoordinir pelaksanaan peweliharaan, perawatan dan verbaikan atas aset
perusahaan termasuk pengamanan atas semua dokumen milik perusahaan Khususnva
di Eantor Cabang.

Mengendalikan  pengadaan, penvimpanan, inventarisast, distribusi peralatan

{belanya modal manpun barang habis pakai) di Kantor Cabang.
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4. Bertanggung jawab atas pelaksanz;a;l, pen}binam dan peningkatan mutu pegawa di
Seksi Umum sehingga Hapat berdaya guna d;n.berhasil guna. .

Setelah mengetahui tugas dan peranan dari Seksi Umum berikut ini adalah
pembahasan masalah kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh Seksi Umum pada P.T.
TASPEN (Persero) Cabang Jember.

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan gleh Seksi Umum Antara lain ;

1. Kehumasan.

2. Kesekretariatan.

3. Kearsipan.

A Kehumasan.

Sebelum menjelaskan lebih jauh masalah kehumasan yang dilakukan oleh Seksi
Umum terlebih dahulu kami akan menjelaskan pengertian dari humas (public relation).
Menurut Edwart L. Bernoy Dalam bukunya Crystalizing Public adalah : "Profesi yang
mempengarvhi hubungan antar unit organisasi dan publiknya yang akan mempengaruhi
hidup/matinya unit organisasi”.

Sedangkan menurut Beriran R. Canfield dalam bukunya Public Relation, Pinciple and
Problem, adalah : "Fungsi manajemen yang mengabdikan untuk kepentingan publik,
memelthara komunikasi yang baik dan menitikberatkan pada moral dan tingkah laku
yang baik".

Dar1 dua pendapat tersebut maka dapat disimpulkan bahwa Humas (Public Relation)
adalah : "Upaya yang dilakukan secara terencana dan dilakukan secara
berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan mempertahankan niat baik
(goodwill) serta sikap-sikap saling pengertian yang bersifat timbal balik antara suatu

organisasi dengan publiknya".


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

47

Setelah mengetahui pengertiaﬁ dari humas maka berikut ini akan disebutkan

mengenai tugas dan fungsi dari kehumasan yang dilakukan oleh Seksi Umum pada P.T.
TASPEN (Persero) Cabang Jember.

Fungsi kehumasan yaitu menumbuhkan dan mengembangkan hubungan antara organisasi

dengan publik internal/eksternal, dalam rangka menanamken pengertian, menumbuhkan

motivasi dan partisipasi untuk menciptakan iklim pendapat (opini publik) yang
L}

menguntungkan organisasi.

Sedangkan tugas-tugas yang harus dilakukan oleh Seksi Umum adalah ;

L,

1.

2.

Menyelenggarakan dan bertanggung jawab atas penyampaian informasi/pesan
secara lisan/tertulis atau melalui gambar (visual) kepada Publik.
Memonitor/merekam  dan mengevaluasi  tanggapan  serta pendapat
umum/masyarakat,
Mempelajari dan menganalisis reaksi publik terhadap kebijaksanaan perusahaan,
Menyelenggarakan hubungan yang baik untuk memperoleh opini publik dan
perubahan yang positif’
Kegiatan kehumasan P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember meliputi :
Internal : mencipt: kan saling pengertian, kerjasama dan kebersamaan.
- Pemberian informasi kepa,da seluruh jajaran di unit kerja .
T - "pendekataﬁtsecam unit dan operasional,
- menyelenggarakan pertemuan dengan karyawan.
Ekstenal : menciptakan saling pengertian kerjasama dan tujuan lain yang ingin
dicapai.
- Meningkatkan kerjasama antar unit kerja :

- mempertahankan kepercayaan,
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- memperoleh dukungan.
Berikut ini adalah pengelompokan bidang tugas/piranti dari kehumasan yang

dilakukan oleh Seksi Umum pada P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember :
a. Bidang Humas/Penerangan :

- Penulisan naskah/pidato.

- Penerbitan bahan penerangan.

- Hubungan dengan instansi peserta dan instansi terkait.

- Hubungan dengan media massa.

- Mengadakm dan mengkoordinir pameran.
b. Bidang Protokol :

- Penyediaan acara pertemuan.

. Penyediaan acara dan pengisi acara.

- Pengaturan kunjungan direksi dan tamu Kantor Cabang,
¢. Bidang Dokumentasi :

- Penyimpanan berbagai ketentuan yang berlaku di perusahaan.

- Mendokumentasikan kegiatan-kegiatan Kantor Cabang.

- Menyediakan data statistik dan penyediaan data perusahaan/Kantor Cabang.
d. Bidang Hubungan Internal :

- Pendistribusian informasi kegiatan perusahaan.

- Kegiatan konsultasi.

- Mediator kerjasama/koordinasi.

- Menyelenggarakan kegiatan bersama (antar unit kerja) yang bersifat massal.
¢. Bidang Hubungan Ekstenal :

- Instasi peserta/organisasi pensiun :
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menyeienggarakan fatap mka,

oo

pendistribusian leaflet, media Tapen, agenda‘kalender perusahaan,
3. pemyampaian veapan selmnat hari raya agama, tahun bar, don iain-lain,
- Phdang Lingkungan

i. membina hubungan baik,

p-.r

. . s 3 [ ] 3 - it
mengatast kendala yang mungkin timbul,

(]

partisipas: dalwn kegiatan masyarakat,
- PEMDA | agar vrusan-wrusan dengan PEMDA berjalan lancar.
- Bidang Hubungan Dengan Pers/Wartawan ;
i. membina bubamgan bak secara pribadi,
2. membina lubungan baik secara kedinasan/kelembagaan.
- Bidang Hubungan Dengan Instasi Terkat ;
Momjaiin hubimgan dam keriasaina yang baik agar timbul kesamaan persepsi
dan sejalan dengan motto peiayanan 4T dan SOSAMAN MUHANA.
L Melayom Peserta akiif dan Pensiunan
- Kemmdahan informas)
i. persyaratan pengajuan Kiim,
2, membant penyelesaian SK Pensiun,
3. pelayanan yang cepat, ramah, akrab dan mamisiawi,
& Menyelenggaraken Taiop Muka ;
- Merumuskan rencana dan fjvan tatap mka
- Menetapkan dan mengatur anggaran.
- Memilib hai-hal yang cocok dengan suasana, tempat, pengisi/pembawa acara,

sound system, dan iain-iain.
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- Melakukan briffing detail terhadap pengisi/pembawa acara
- Agar menambah bobot acara menghbadirkan tokoh tertentu.
- Menyiapkan smrana periemuan.
- Lakukan evaiuasi.
b, Perrynsunan Press Release
Fress Release dikinim ke media® massa dengan harapan dapat disebartuaskan
sebagai berita yang isinya mencakup |
- mengandung berita yang iingsi,
- Press Reiease memuat kasus-kasus terienty,
Brasanya disusun dengan pertanyaan sebagai berikut -
- apa yang terjadi,
- slupa yang terlibat,
- dimana terjadinya,
- kenapa teriadi dermikian,
- bagaimana ferjadinya.
- Press Release perkembangan Taspen memuat misal ©
- program yang dikeiola Taspen,
- perkombangan program,
- kendala yang dihadapi perusahass/Fantor Cabang.
x. Penyelenggaraan Konirensi Pers, Tujuanmya ;
- Momberikan penjeiasan teniang tugas kegiaian yang berkaiian dengan iugas
persahaan,

- Mendekatkan organisasi dengan wartawan agar lebih saling mengenal,
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- Memingkatkap pengetabuan wartawan terhadap program yang dikeioia Taspen
dengan segala perkembanganmya
1. program yang dikeioia Taspen,

perkembangsn program selama setalnm,

b ]

3. strateg) pelayanan yeng dikaitkan dengan motio 4T dan SOSAMAN
MUHANA, 3
4. hal-hal yang teiab dilakukan orgamsasi/Eantor Cabang setmbungan dengan
Kepentingan peserta/penerima pensium,
5. imbanan kepada peserta’pencrima pensiun,
Dajam naskah konirensi/siaran pers hindarkan peryaiaan yang menyinggung suatu
mstitus tertenti
B.Xesekretariatan,
Setain kelumasan Seksi Umum juga melaksanakan kegiaian kesekretariatan
vang juga mevupokan salah satn tugas pokok yang barus dilaksanakan oieh Seksi Umumn.
Pada kegiatan kesekretariatan im Seksi Ummmn pada P.T. TASPEN (Persero)
Cabang Jember memmbiki peranan
i, agar dapat digunahan sebagai pedoman/pegangan bagi para pegawal/aparat Taspen

datam melaksanakan wigas sehari-hari,

{ (o ]

mieinberikan pengertian yang sama, seragem dan beriaku wmun secara menyeiuruh
tentang adunmsiasi woum & kalangan para pegawai P.T. TASPEN (Persero)

Cabang Jember,
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C.Kearsipan.

Arsip sebagai sumber informasi memiliki nilai guna administrasi, hukum,

kevangan, ilmiah/teknologi dan sejarah dalam rangka pelaksanaan kehidupan
kebangsaan sangat diperlukan untuk menunjang kegiatan perusahaan.
Arsip adalah naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh P.T. TASPEN (Persero)
dalam bentuk dan corak apapun sgperti surat, specimen, voucher, sertifikat, laporan,
peta, foto, film dan lain-lain dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka
kegiatan Persero yang ada kaitannya dengan kehidupan kebangsaan.

Oleh karena itu masalah arsip perlu ditangani secara sungguh-sungguh agar bisa
meningkatkan daya guna dan hasil guna perusahaan, Dalam kepentingan itulah maka
P.T. TASPEN (Persero) bertekad untuk melaksanakan sistem Kearsipan Pola Baru.
Pedoman pelaksanaan tata kearsipan dinamis di P.T. TASPEN (Persero) adalah
ketenm;m-ketenman tentang cara yang perlu diikuti dalam pelaksanaan pengurusan
surat, penataan berkas dan penyusutan arsip sesuai dengan sistem Karsipan Pola Baru.
Diatas disebutkan Pedoman pelaksanaan tata kearsipan dinamis, maksud arsip dinamis
adalah arsip yang dlgunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan dan
penyelenggaraan kegiatan P.T. TASPEN (Persero).

Arsip dianmis terdiri dari :
- Arsip aktif : adalah arsip dinamis yang secara langsung dan terus menerus
direrlukan dan dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi perusahaan.
- Arsip inaktif : adalah arsip dinamis yang frekuensi penggunaannya untuk
penyelenggaraan administrasi sudah menurun, tetapi sewaktu-waktu masih

diperlukan.
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PT, TASPEN (Persero) bertekad untuk melaksanakan sistem Kearsipan Pola

Parn, maksud dan tujuan P77, TASPEN {Persero) memperbaharui sistemviata cara yang

selama ini dipakas di P.7. TASPEN {Persero) uniuk ;
A Mengusahkan adanya keseragaman dalam pengurvsan surat, penaiaan berkas dan
penyusutan arsip daiam memnjang fugas pokok Persero.
b. Mengusahakan pelaksanaan sistenytaia cara yang iebih efisien, prakiis dan efekuif
dalan pengurusan surat, penatoan berkas dan penyusutan ATFIp,
Azas yang ¢ makan oieh sistern Kearsipan Pola Daru menggunakan azas sentralisasi
dalam pengendalian tata kearsipan dinamis,
Febhaksanaan yang digunakan oleh PT. TASPEN {Persero) Cabang Jember
mengenal kearsipan yaitu ;
i.

Pendisiribusian arsip dinamis di lingkungan pernsabaan ditaksanakan dengan azas

semiralisast oieh Seksi Unmum pada Kantor Cabang,

3\..|

Kegintan kearsipan dinamis di lingkungan perusahazn  dilaksanakan secara
derentralisasi oieh umi pengoiah.
3. Koordmas), pembinaan dap tenggung jawab sepenuimya mengenai pengelojaan
kearsipan dilakukan oieh Seksi Ummnm.

Tugas dan wewenang dalam kegialan kearsipan yang dilakukan pada P.T.
TASPEN (Persero) Cabang Jember ;
t. Unit Kearsipan,
a  Mengendalikan tata kearsipan P, T. TASPEN {Persero) Cabang Jember,

b, Sebagal pusat penyimpanan arsip inakiif,

o

Pongaiuran taia kearsipan yang mefiputi pengwrusan surat, penetasn berkas dan

PEIYUSHAnD arsip.
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d. Pembinaan tata kearsipan.

o. Penetapan Jadwal Retensi Arsip.
2, Umit Pengoiah.

a. Pengurvsan surai,

b, Penatamn berkas rrsip akiif,

¢. Memundahkan arsip inakiif ke psat arsip (Seksi Unmm pada Kantor Cabang).
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BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan
Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan di P.T.

TASPEN (Persero) Cabzng Jember, serta data yang terkumpul maka dapat ditarik
kestmpulan bahwa :
1. Pengamatan yang kami lakukan secara langsung mengenai pelaksanaan
administrasi kearsipan yang meliputi kegiatan surat-menyurat dimana dalam hal
mi menyangkut pengurusan surat masuk dan pengurusan surta keluar pada P.T.
TASPEN (Persero) Jember menggunakan sistem “satu pintu” yaitu semua surat-
sur‘nl masuk naupun surat-surat keluar disalurkan melalui Seksi Umum yang
bertanggung jawab untuk segera menyampaikan kepada unit-unit kerja yang
bersangkutan, dan sirkulasi surat selanjutnya diserahkan kembali kepada Seksi
Umum untuk dibuat arsip secara tertib.
2. Pengetahuan praktis yang kami dapatkan dari kegiatan Praktek Kerja Nyata yang
kami Jaksanakan pada P.T. TASPEN (Persero) Jember adalah bahwa
a. sistem kear ipan yang dilaksanakan oleh P.T. TASPEN (Persero) Jember
adalah sistem Kearsipan Pola Baru yang diterapkan menggunakan asas
sentralisasi dalam pengendalian tata kearsipan,
b. dalam pelaksanaan pencatatan surat-surat masuk maupun surat-surat keluar

P.T. TASPEN (Persero) Jember menggunakan program komputer agar data-

79
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data dan surat-surat masuk rr;aupun surat-surat keluar tersebut bisa tersimpan
aman dan dapat cepat ditemukan apabila diperlukan dikemudian hari,

¢. untuk memudahkan pengklasifikasiaan surat-surat masuk yang diterima P.T.
TASPEN (Persero) Jember menggunakan kode klasifikasi arsip yang telah
ditentukan oleh P.T. TASPEN (Persero) Pusat.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS JEMBER.- FAKULTAS EKONOMI
JI. Jawa No. 17 PO. Box. 125 Telp. 87990 - Fax. 82150 Jember - 68121

Nomor . /7€ /PT32H4FE/N519Z7 ¢ Jember, 14 Jonuari 196¢
Lampiran ..

Perihal : Permohonan Ijin
Praktek Kerja Nyata

Kepada : Yth. Sdr. Bapak Rektor
Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
di
Jember

Diberitahukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diploma III
Fakultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata ( PKN ).
Sehubungan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Praktek
Kerja Nyata pada :
T apg o

P
e "TASEPED

N (Perscro). Ca.bangz. Jember...

Adapun mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut :

No. N ai m a Nim
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Demikian harap menjadikan maklum, atas kerja sama dan terkabu;ﬁiﬁarmﬁmgan ini, kami ucapkan
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Dengan mengucapkan puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah
melimpahkan rahmat-Nya serta hidayah-Nya kepada penulis sehingga
dapat menyelesaikan penyus@nan Laporan Praktek Kerja Nyata ini dengan
Judul : “Pelaksanaan Administrasi Kearsipan Pada P.T. TASPEN (Persero)
Jember”.

Adapun penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata ini guna
memenuhi persyaratan akademis pada Program Diploma III Fakultas
Ekonomi Universitas Jember. Penyusunan laporan ini berdasarkan materi
yang telah didapat selama kuliah dan selama mengikuti Praktek Kerja
Nyata dibantu dengan literatur-literatur yang menunjang.

Selama Praktek Kerja Nyata hingga selesainya penyusunan laporan
ini telah banyak melibatkan dan memperoleh bantuan dari berbagai pihak
oleh karena itu tidak berlebihan jika penulis menyampaikan ucapan terima
kasih yang sebesar-besarnya kepada yang terhormat :

1. Bapak Dr. Sukusni, Msc selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
Jember.
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Perusahaan Diploma III Fakultas Ekonomi Universitas Jember.
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perhatian memberi bimbingan dan petunjuk yang ~angat berharga.
Bapak Benny M. Wibowo, SE selaku Kepala Kantor P.T. TASPEN
(Persero) Cabang Jember yang telah berkenan memberikan izin

pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.

. Bapak Agus Suwarso, SH %elaku Kepala Bidang Personalia dan Umum

dan Bapak Sakino, SE selaku Kepala Seksi Bidang Umum yang telah
memberikan pengarahan tentang kinerja P.T. TASPEN (Persero)
Cabang Jember.

Bapak Har1 wibowo, BA selaku Pembimbing selama Praktek Kerja
Nyata pada P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember.

Seluruh karyawan P.T. TASPEN (Persero) Cabang Jember.

Ayahanda dan Ibunda tercinta yang telah memberikan pengarahan, doa
dan telah banyak berkorban untuk ananda.

Kakakku dan adik-adikku yang tercinta.

Penulis menyadari sepenuhnya bahwa penulisan laporan ini jauh

dari sempurna untuk itu kritik dan saran yang sifatnya membangun sangat

diperlukan dalam kesempurnaan laporan ini.

Jember, 9 Mei 1999

Penulis
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