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BAB 1
PENMDATIULIUAN

L1 Alasan pemilihan judul

Setiap kegiatan kantor 22laly membutuhkan surat sehagai slat konmunikasi,
walzupun sudsh ade alat komunikast lain seperti telapon, radio, wleasi, dan
telegraf. Sural selwn merupakan bukt “hitam i otas putth™ jusa dapat
muenvimpatkan bahan komonikas sesuni dengan sumbernyva Surat ssbapal ol
komumkast digunakan untek mengadakan  hubuczan temulis, bmk dalum
hubungan intemn maupun hubenpan ekstern, vadlu hubungan antar pepawas atau
pejanat delam lingkungan suztu kentor atau bobungan yange dilakukzn kantor
anlyu orzunisast dengan mhak Joa

Berkomumkas berarti mengemukakan buab pekizan melalu media terentu
dergan maksul univk mendapatkan tangpagan Berkomunikasi denpan cara vang
buix  dicapa: hasii yarg memuaskan  Berkivim  surgt merupakan mediz
berkomumbast, dimana 151 surat ditubs besdesarkan perimbengan yang matane
seningga dapat diperolehtangganan dari sipgnerims surat sesual dengan vang
diherapkan. Oleh karena 1u surst merupakan mediz komuntkasi yang banvak
drpeTiunakan oleh badan usaha maupuen perorangan.

Surat sebapai alal homunikas: tertulis hares efektif, harus dapst mencapai
liuan vang dikehendak: penulisnyva, oleh karena itu surat harus jelas dan wring
maksudnya,

surs yang hidah jelas akan menpakibatkan.
| Penenma surat tidak mengeri apa maksudnva

2 Yarg hendak dibentshukan, ditanvakan atau dikeherdaki ddak darat sawaban
sebopa meng mestnya.

3. Timbul keragu-raguan bap penerima.
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Selain berfunpst sebapa: aat komurmkast, khosusnvy surgl resmi jusy

herfongsi sehapa

L. Alat hukt tertulisfening puia disebut “hitem dintas potily

13

Alat pengingat apabiia iogin mengetabo berbagu hal yang terlupakan atau
vang telzh silam

5. Bukti historis, surat dapat dipergunakan wuntuk mengetabl, menyelidik

weadaan atau Kematan scscorang alou organisas: pada masa stlam

4, Pedoman aniuk melakukan suaiu keatan

sSebagal duta orpamsasi dimang mencenminksn o mentalites dan kendis
orpanisasi atzu Kantor vang bhersanghutan (Dhkengpe dasd beku dasar-dasa
korespondens: Miaga Bahasa Indonesiz oleh Drs. H. Subznda Pangi, 1947

ltal:2-3})

Jalarn seinsal perusghaan alan mslans, seral-surgl vang masuk maupun
vang keluar entunya cukup ranvak lomlzh dan vanasawyva, Apebala sursi-suran
tersebut tdak dikelola denpan mekanisme vang bagus dan profesionas maka akin
sungil mungkin terjadi kesemrawotan schingga tjuan dan surat tersebat fidak
tercapal secara aptimzl. ladl mekanisme vang bako untuk  penervmanndan
pengiriman surdt di suata perusanaan sengat diperlukan dalam peneapaian tyoas
wsghanyva.

Mckanisme peterimaan dan pengiritnan surat harss meamperbimbranska
hal-hal szpertt jems sural, wpeen'bagan mana vang berkepentingan, maupun
argenst darl surat-surat terscbut. Dengan denmukian wpaya pemitiban'pényoriingn
surat harus dilakukan berdasarkan hal-kal wersebut diatas

salah satu ins@anst yvang erat katennyva deepan surat-menyural adalab
kanlor pos. Adapun fungs kantor pos itu onmara lam ; memben jasa untuk
mengrima alay menginmkan sural-suras darl masvarakat atay instanst kepuads
alamat yang dituju, Mengingal penlingnys peranan atau jasa kantor pos, dalam hal

[ pencerimaar dan pensiciman suas-sumal, maka perly sdenve mekanisme vans
sl ! P \ Jibis
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L]

baik dan rapt demi kelancaran dan kelangsungan hidup dari instansi atau organisasi
vang bersanghkutan.

Lhsamping lungst kantor Pos schagal perusahaan jasa pengiriman surat, jupa
memiliki idang usaha lain seperti wbungan dan penginiman benda-benda paket.
Ldengan demikian berart kantor Pos juga menerima surat-surat internal sesuas bidang
usaha tersebu.

Mengingat begitu pentingnya mekanisme pencrimaan dan pengiriman surat-
surat pada insmnsi ing, maka kami memikih Kantor Pos Lumajang schagai tempat
Praktek Kera Nyata dengan judul Mekanisme Penenimaan dan Pengimiman Surat-

surat pada 1. Pos Indonesia.

1.2 Tujuan Dan kegunaan Praktek kerja Nvata

1.2.1 Tujuan Prakiek Kerja Nyata
Lintuk ikt serla membantu secarn langsung dalam kepramn suatu kantor,
khususnva dibidang penerimaan dan pengiriman sural-sural agar memperoleh

tambahan pengetahuan sebagai bekal dikemudian hari,

|.2.2 Kegunaan Prakiek Kena Nyata
I Sebaga bahan masukan vang dapat membenkan pengetahuan baru dari hasil
Prakick Kerja hyaia

2 Agar bisa mengetahui pencrapan antara tori dan pelaksanaannva, sehingga dapat
diketahw pula dimana letak kebenaran atas suatu teon ity sendin
3 Umuk menambah pengetahuan dan pengalaman kena secarp fangsung dalam

perusahaan atau instansi sebelum bekerja vang sesungeubnva.
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L3 Obyek dan Jangks Wakiy Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.3.1  Obwxek Prakeek Ferja Nvaty

Praktek Kerja Nvata ditaksanikan pada kantor Pos dan Giro | umajang

& Yl
berlokasi di ). Dr Sectomo 19 Lumgjang,
3.2 Jangkas Waktu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nvata

Jungka wakiu pelaksanasn Prakick Kerja Nvata dilaksanakan mulai tan gl 11

ehuar 2000 dalam jangka wakty kurang lebik 144 jam
kerja efekti | sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan pada pragram

akulas Ekonomi Universitas Jember,

Januan sampai 5 F

Diploma IT7 F
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1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Prakiek Kena Syvata di kamor Pos Lumajang dapat dilihat dan tahel da

baweah

f kR TANGGAL
—t—'_'_'_'_'_._'_'_'_'_

NO)L | KEGIATAN

MINGGU i

| 1
| Pembukaan P'rakiek kera |
Myala sekalipus ' :
L i 11-1- 2000
perkenalan dengan '

[ prmpinan dan seluruh staf

1 I 1 (43

-

2 | Mengenal obvek Praktek |
| Kerja Myata denpan |
mengadakan obsernvasi | 21 2004} |
dengan keseluruh bagian !

_ kantor |

1 | Pemantapan serla !
| pencrapan teori sccara
| relevan pada Kantor Pos
! Lumajang
4 ! Mencatat data yanp
' penting untuk . ,
dipergunakan sebapai 12-1- 200060 | 19—1- 2000 - 25-1-2000 | 3-2-2000
| bahan penulisan laporan |
| Praktek Kerja Nyata |
| Mengadzkan konsuliasi |
| secara periodik dalam
| tangka menyusun laporan
- prakiek kena nvala | !

13-1- 2000 | 18-1-2000  28.-1-2000

Ly

(2812000 | 5-2-2000

Darn 1abel di atas dapal dilihal bahwasanya Prakick Kerja Nyata dapa
diterangkan dalam 5 pokok kegiatan, vaitu pertama perkenalan dengan pompinan
dan scluruh staf. Perkenalan mi tidak dapat dilaksanakan secara formal densan
seluruh kKarvawan mengingat kesibukan kantor Penerimasn hanyva dilakukan
dengan jajaran pimpinan dan selanjuinya dengan staf vang dilakukan samial

berjalan.
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kegiatan kedva adalah mengenal obvek Praktek Kera Nyata bHal in
dilakukan dengan cara observasi kesetiop bagian kantor secara berpantian, Observasi
it dilakukan dengan cara terjun langsung dan ikul membantu bagian-bagian vang
dikunjungi secara bergantian

kegatan ketiga, setelah terjun langsung kebagian-bagian kerja, selanjutnva
melakukan perbandingan dengan teon dan referensi vang telah dipelajari seria
mencan relefansinva dengan mekanisme penerimaan dan pengiriman surat di Kantor
Pos Lumajang,

keempat. untuk keperfuan penulisan laporan, maka mencatat data-data yvang
diperiukan selama melakukan Praktek Kerja Nyata. Dalam hal ini meminta bantuan
pada bagian-bagian yang dibaniu baik sceara lisan maupun 1erulis

kelima, untuk menubis hasal Prakick Kerja Nyata mengadakan konsultasi
kepada bagian-bagian secara kescluruhan terutama kepada bagian TU  ataupun
Sumber Dayva Manusia (S1M) guna medengkapt laporan ini.
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2.1

BAT I
LANDASAN TEOR]

Aturan Umum Penerimaan dan Pengiriman Sural-surat
Dalam peskembangan g dalam negen alat-alat angkutan umum seperi
Eereta Api, Kapal, Pesawar dan Bus Umuem oleh Undang-undane diwaiibkan
mengangkul pos. kewajiban tersebut dapat juga berlaku bagi semua pihak vang
menvelenggarakan anpkulan umum seperti angkutan darat, laut dan udara
Perum  Pos dan Giro berdasarkan  Undang-undanp  Pos  herhak
mengeunakan alat-alat angkutan wmum i untok mengangkut pos.
Pengiriman Pos
a1 darat
Dengan kereta apt menurst PAP (Peraturan Anghutan Pos). untuk kantor-
kantor yang lerdapal di dacrah Jawa dan Madura. Sedangkan dasrab Sumatra
Selatan dan Sumatra Utara penginman ditetapkan oleb Diroppos
selam dengan Kereta Apl penpinman pos juga dapat dilekukan denpan
angkutan vaitu his.
b Do laul

Bantuan  dan  kenasama pejabal dan pelavanan  dalam melaksanakan
pengangkuatan pos di laui telah diberikan dengan baik. Dirjen perhubungan
laut telah mengmgatkan para petugas atau pegjalsl G daerah dalam
Imgkungannyva untuk memperlancar pengangkutan pos dengan menckankan
mengangkut pos bag sehap kapal sebagamana ditetapkan dalam pasal 10 UL
Mo, & tahon 1984 30 pasal 13 PP 26 tahun 1959,

Jika kowajiban itu tidak  dipenubi Nahkoda kapal o dapat  dihukom
berdasarkan pasal 19 ayat 2 UL Mo, 6 tabun 1984 vang berbunvi : © Barang

siapa yang melakukan pelanggaran terhadap ketentuan pasal 10 avar 1 dan

=]
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pasal 13 dipsdana dengan pidana kurungan selama-lamanya 1 lohun ataw
denda seunpgei-tinggimya 1 juls

c. [ udara
Anghulan dengan kapal terbang dalam perhubungan Tuar pegent hampir tidak
ada persoalan, letapi sehaliknya dengan perhubungan dalam negeri terutama
di dacrah-daerah vang masth langka perbubungan wdaranva, merupakan
masalah yang cukup berat Karena kita tidak leluasy memilib alat-alat anghkutan
vang menguniungkan.
[n samping frekuvens: penerbanpan untuk beberapa daerah masih terbaias,
mika tidak schanding dengan volume pos yang harus dikinimddiangku
Dewasa 1m memang sudah ada penambaban pesawal pada travek-travek
tertenty, sehingpa denpan dibukanva penerbanpan di eberapa di dacrah dan
penambahan frekuensi penerbanean dapat diharapkan peongangkutan melalui
udara akan lebih lancar.

1.3 Kantor Tukar vang Menerima Pos Langsung dari Luar Negeri

Pos yang dibawa denpan Kereia Api, harus senantiasa segera dijemput dan
serbong bagi Kereta Api yang sudah sampa. Kepada pegawai vang mengambil
pos harus dibenkan Surat Kuasa secara vang tersebut dalam pasal 72 avat 6 dan 7
pada Peraturan Dinas 1, untuk diperlihatkan kepada kondekfur

Pasal 72 avat 6 berbwny ¢

“Apabila pos harus diambil oleh pegawar pos, maka kepada pepawan vanp
bertupas harus diberikan surat kuasa vang ditandatangani dan diben tanpgal surat
kuasa oleh KKP (Kepals Kanlor Pos) atau Kepala Pos. Sural Kueasa itu
menyatakan bahwa pegawai tersebul menandatanpani | suratl kuusa schagai
pemegang. Surat kuasa 1 harus diverbhakan kepada perwira kapal vang
bertugas menyerahkan pos. dengan demikian perwira itu dapat memberkan

tanda tanpgan yang dibububkan untuk penerimaan pos”
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Pasal 72 ayat 7 berbunyi

“ural kuasa hanva bolch dipergunakan oleb pegawal vang namanyva lerters
pada surat it Tiap han sehabs pekenaan sural kuass ite harus diambil kembal
dan disimpan, Surat kuasa vang batal harus dibubuhi keterangan “tidak berlaku”
dengan tinta merah memakai paraf dan tanggal dan distmpan dalam arsip™.

Fos yang dibawa oleh pemborong/dengan alal angkwa sendin, harus
sedapat mungkin diserabkan di kantor wjuan. Apabila pos harus diambil oleh
pegawal maka pegawal yang ditugaskan mengambil pos itu diberikan surat
kuasa, secars vang lerscbul dalam pasal 72 avat 6 dan avar 7 sepert di mas

Tentang penenmasn pos dengan kapal dan pesawat terbang vailu terlera
pada pasal 60 ayal 13, 16, 17 pasal 72 dan 73.

Pasal 60 ayat 15 berbuny

“Anghutan pos udara ke dan dan pelabuhan udara dilakukan dengan cara
vang ditetaphan oleh Diroppos™

Pasal 60 ayat 16 berbuny

“Angkutan pos udara antara pelabuban udara dan pesawar terbang serta
pemuatan  dan  pembonghkarannva  diselenggarakan  alas  wsuba  perusshaan
penerbangan yang bertalian”.

Pazal 60 ayail 17 berbunyi

“hika pada wakiu penumpukan/penverahan pos di pelabuban udara werads
hal-bal yang tidak semestunva atas dijompainva kesulian atan jika dapat
Keterangan vang dapsl mempengaruhi aturan sampainya pos, maks pegawal pos
vung bersangkutan harus merundingkannya sedapat-dapatnva scpera denpan
lelepon dengan Kepala Kantor Pos (ERP) vang dalam bal ini harus mengambil

tindakan menurut keadasn™.
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Paszal 72 avat 1 berbunyi -

“Menunl peraturan pemenntah tentanyg penvelengraraan pos, Nahkoda
suptu kapal sesampamyva di sueaty pelabuban e indonesia, harus menyerahkan
pos vang diangkot dengan tujuan pelabuhan it serta surat, warkat pos dan kang
pos terlepas yang diterimanva dari poblik selekas muongkin akan  tetap
bapaimana juea dalam & jam setelah sampar dengan bukm tenma kepada kantor
pos Tuyuan diempat ilu kecualt, pka pos tersebut diambal sendin oleh pegawai
pos

pasal 72 aval 2 vang berbunya ¢

“lika saal wmkhic untuk menverabkan pos menunot atursn & atas jateh
sesudan jam 2200, maka saat du chundur sampai selambat-lambainya esok
harinva jam U7 (6 kecoah kapal o harus berangkat sebelum saal tu, maka
pegawil  pemenntah  dacrah terungg setempat ndak ada  keberatan  atas
pensunduran vu”,

Pasal 72 avat 3 berbunyi ¢

“Aturan-aturan berlaku juga terhadap nahkeda kapal vang dijalankan
dergan mesin, yany khusus melayani sungm dan peraitan, dalam ataran im tidak
bertaku stas kapal perang™.

Pasal 72 ayal 4 berbuny

“kKecuall jka adz persetujuan lain, maka di semua tempal pelabuhan
angkutan angkulan pos dan kapal ke kantor disn::'léﬁggamkan olch pos™.

Pasal 72 ayal 5 berbunys

“Akan tetapr pos yang tiba dengan kapal perang jawatan pelavaran dan
kapal pemenntah dacrah, selamanyva hams diambil oleh pepawan pos”™

pasal 72 aval 6 dar avat 7 sudah penulis jelaskan di muka -

Pasal 72 aval 8 berbunya -

“Apabila cara pembongkaran salah, harus diegur atau jika  waktu
membongkar terdapat selisth atan hal-hal vang salah, maks pepawan yang

ditugaskan mengzambi] pos 1w hendaknyva membentabukan hal itu kepada
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nahkoda kapal atau wakiloya agar dalam hal it dapat disclesatkan. Jika usaha
ity tidak  berhusil KEP  (Kepala Kantor Pos) vang  bersangkulan
memberitahukanmya kepada KdPos (Kepala daerah pos) dengan membenkan
segala helerangan vang diperlukan guna mengambil pertimbangan  yang
seksama terhadap hal-hal vang salah itu. Pada pos pengantar atau tanda terima
pos Tuar negeri hendaknya diadakan catatan seperlunva, Inilarang keras
memberi perintah apapun kepada anak buah kapal”.

Perlu penulis jelaskan bahwa pada 72 dan aval | sampai dengan
aval 8, semuanva merupakan penenimasn pos darn kapal dan kuasa unluk

MENETImAanya

Pembukaan Kiriman Surat Pos di Kantor Tujuan

Segera sesudah pos dibuka, maka kinman surt pos untuk kantor
sendiri i KKib ikepala Kantor tambahan) yang ditunjuk untuk o oleh
KdPos (Kepala Thnas Pos) dibukukan dalam buku “penenmaan pos” yang
disusun menuryl kebutuhan selempat. Dalam buku itu sekurang-kurangmya

harus memuat lajur-lajur, sebagal benkut ©

A, tEnggal werima pos

b, kanlor pos

¢ tanggal dan nomor adpis

d. hanvaknya kantong Kinman pos

e bhanyaknya kantong kiriman R (kilat khusus, biasa) dan kinman pos ity

i penycrahan Kantung-kamung R

Sekiranva periu dapat pula dalam buku m disediakan lajur-lajur wntuk
pembukaan dan penyeraban kinman PP {Paket pos) dan pos singgah. Laotuk
pengawasan nomor urut tahunan, adpis vang diterima dicats dalam buku
“uratan no. udpis”. Dalam buku it disediahan satu atau lebih dari L haluman
untuk tiap kantor hubungan yang berahan. untuk susunan kepata-kepala vang
biasanva cukuplah schagui benkut @ tanggal tenma, tanggal adpis. nomaor
adpis, hal-hal khusus.
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Dur1 Kiriman surat pos untuk Kanlor sendicl mavpun untk kantor-
kantor besar lsimnya, bmk dan dalam negen maupun dan luar nepen cam
membuka kaniong harus memotang @l penulupnye densun plsau vany
diberikan untuk it oleh perusahaankamor 1ersebut, wung pisau divulatkan
dan matanya dilmdung schimgga dengan demikian kerusakan kaolong pos
dan surat pos dapat dicegah DPemakaan ioh peputupiali pengikal dapat
digunakon uniuk selarqenya ppabily cora-carn vane Jdilakukan benar dan
menurubl aturan vaitu dengan cara memuis al di deka leber Samsong

dika membuka bungkusan humes bati-hati dan sepelnva tdak boleh
risak Timah atew kepingan aluminium lebel dan alat wilup kantong
luarbingkisan vang bensi kantong R, harus disimpan &i datam  kamuonp

sampin pemeribsaan selurah sanva berakhur dengan bk

Pemeriksaan dan Pengerjaan Isi
Seletah dibuka hendaklah diperiksz apakah
g Mooadpsnya bersambung dengan no: sebelunmys
b, Banyvaknva kantong vang terschul pada adpis sesuni dengan banvaknya
kumong vang diterima sesudak iy
e, Kanmong R dan adpisnva vang sekiranva ada Kanmong memskai carik alart
merah tanpa hurf b diserabkan dengan anda tenma Kepala Bagman Pun
i Selunjuinys pos i dikerjakan dan sedapal mungkin harns diperiksa
apaxan
- Burat pos memennln persyaralan
- Pada penverahan harus dipungut porto denda
e Kesalaban yung terdapat pada pemerksaan ini hendaklah diulis dalam
bk Tuls
Penverahan kepuda penerima vang bersangkutan dilakukan serclah 151
sampul e diberikan dan denvan miemungol ongkos vang dibavar, bag sural

vany frickak memenuhi svarat
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Surat yang terbuka dalam penalanan hendaknyva dibungkus ulang. pada
sampul yang baru itu harus dimeat petumuk vang ada pada bungkus aslinya.
Setelah ditwtup bendaklah  sampul bam o dibububl keterangan vang
ditandatangam  vang menyatakan schabnva dibungkus wlang. Di dekal 1w
hendaknya dibubuhkan bubuhan cap tangan.

Apabila diterima sampul kosong atau alamal lerlepas, sedangkan tidak
dapat ditetapkan apakah alamat i benar atau salah, maksa alamat vang masth
dapat dibaca hendaklah diantar kepada alamat denpan model N 19 Dengan
demikian penenma memperoleh kesempatan untuk memperoleh surat pos
haknya. Jika perlu KEP hendaknya memben peranmaranya untok menanta 1sinya
hepada kantor tukar

Renda-bende, barang cetakan dan sebapainya vang wrdapat terlepas pada
wakm membuka kantong-kantong wvang alamainva hdak  dapat  ditesapkan
sekalipus ada pula sural vang rusak, maka harus dikirimkan kepada Kantor Pusat
sebapal lampiran dan lembar atas Remswer (R) “kinman buntu”™. Surat pos vang
ditenima tanpa perangko, segera diserahkan kepada KEFP atau diserahkan kepada
Ecpala Ekspedis atan wakilnya vang menyelidiba apakab peranghonya terlepas
dart sural pos itu ataukab ada bekas-bekas vang dapal menumukkan bahwa
perangkonya iu welah diambal dengan sengaja. Yerutama harus disclidiki apakah
telah didapatkan hal sepert it pada surat pos dan kantor tukar itu jugs.

Setelah penyvelidikan, maka swral pos dimaksod  dibebui catatan
“diterima tanda prangko™ hadak jauh dan tempat perancko semula direkatkan,
catatan itu diserahkan bebas porto. kesalahan vany terdapat pada surmt pos vang
direrima bhaik dari dalam maupun dari luar pegen, schaiknya dibinasakan dengan
pans silang sudut menyodut dengan unta’potlol yang ditank i alas pransko.
Ferangko vang demikian udak boleh dicap dengan cap tanppal.

Setelah adms diselesaikan hendaklah diperiksa apakah sepala sesuatanya
vang terschut pada adpis diselesatkan ataw wlah dikegakan schagaimana

mestinya.
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2.7

k4

Sebelum kantong vang telah dikosengkan disimpan harus diperiksa
dengan  scksama  apakah i dalamnya  udak  ada  vang  terfinggal
(tmah/kepingan aluminium disimpan i dalamnya), Pemeriksaan ini harus
diselengparakan di bawah pengawasan pegawai pimpinan, jadi tidak bolch
disernhkan kepada pegawal fain,

Fengecapan Sorat Pos vang Diterima

Mengenar pengecapan sural pos biasa dan sural pos dinas di kantos
twuan. maka kartu pos dan formulir berbentuk karu dibubuhi cap tangual
pada bagun alamatnya dan surat pos lmnnva pada bagian belakangnya
Bubuhan cap harus terang dan dapat dibaca sehingga tidak terjadi kekeliruan,

Surat pos berperangko luar negeri diterima dan terlepas dari kapal
asing untuk ditanyakan, jika belum dicap dengan cap tangeal oleh perwira
kapal atau pegawar pos vang bertugas di kapal, harus dicap denpan cap
tanggal oleh kantor yang pertama-tama mencrimanya dari kapal, ditambah
dengan bubuhan cap/catatan “pequebot” atau “navire” di sampingnva.

Semua sural pos biasa baik sural, warkat pos, kartu pos maupun surat
vang lain hagi |
a  kantor sendiri
b. rumah pos vang berhubungan
. slasiun dan halte, serta surat pos singgah (kecuali sural pos kilal singgah)

diantar/dikinmkan denpan tidak dicap

Persiapan Antaran

Surat pos yang akan diantar, jika perlu sesudah dicap, disortir terlebih
dahulu menurat berbapai lngkungan atau jalan ke dalam rak, bak. atau
keranjang sortir, yang disediakan untuk keperluan i,
Menvortir di atas lantal tidak diperbolehkan, wakiu menyvortir hendaklah

dimsahkan.
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a) Sural pos vang akan disusulkan dan surat pos harus disampatkan kepada
alamal lain dar alamat yang terschut.

b Surat pos uniuk pemegang kotak pos alau romol pos

¢) Sural pos denswn alamal vanye korang jelas atan udak lengkapitidak dapat
dhipastikan 1ujmn

d) Surat pos untok angeota ABR]

¢1 Sural pos unluk peoumpang kapal anak kapal lamnyva

Pengantar pos mengambil surat-surat pos dan dalam rak (hak, keranjang)
vang bersanghkutan, lalu menyusunnya dengan cepat menurut jalan, bagian jalan.
no. Tumah menunt jurusan susunan antamanva. Unlok am diperlukan mepa
pengantar seria kavu sortir atau karton permisah.

Penyerahun sural pos uniuk jalan anaman lon r antara penpantar pos
masing-masing, dilarang keras. lka terdapat surat pos semacam i, hendaklah
surat pos 1tu dibenkan kepada penyvortir supsya 1a mengetahm kesalahannya.

“Menvatukan beberapa surat pos untulk saue zlamat yvang sama dalam satu
thatan, msa sma asal pengantar pos diben mstruks: dengan egas, balwa ia hars
memeriksa sckah lagi, apakah alamat tiap surat pos e betul, schelum surat pos
itu diserahkan di ramah penerima.

Apabila penpantar bemungkal, hendakiah sural pos desimpan dalam tas surag
pos yang akan dibawa Dika dy dalamnyva tdak cukup tempar, maka sisanya (sural
pos vang hesar dan surat pos untuk mercka vang tempat tinggalnya jauh}y ditkat
kuat-kual, dan dimasukkan dalam satu kantonglebih. Penverahan suml pos olch

pengantar pos, selamn alamatnya, dak bolenh

Antaran Pos
Antaran surat pos ditetapkan oleh Diroppos scgera sctelah  seomang
pEnaniar pos sy sealu rombongan penganian pos siap amink menyelengparakan

antaran, hendaknya segera diangkut bersama ke tempal permulaan jalan
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2.5

a) Sural pos vang akan disusulkan dan surat pos harus disampaikan kepada
alamat lain dan alamat vang terschut.

b Surat pos untuk pemegang kotak pos sy romal pos,

o) Surat pos denpgan alamal vang korang 2las atau tidak lengkaptidak dapat
thpastikan tuguan,

d} Surat pos untek anggota ABRI

&) Burat pos untuk penumpang kapal anak kapal lainnya,

Pengamar pos mengambil surat-surat pos dan datam mak {bak, keranjang)
vang bersangkutan, lalu menyusunnyva dengan cepal menurul jalan, bagian jalan,
no. rumah menund jurusan susunan antaranya, Untok ol diperlokan meja
penpanlyr seria keyu sorir aiau karon paimsah

Penyerahan sural pos untuk jalan antaran lam di aniara pengamtar pos
masing-masine. dilarang keras. Jika twerdapat surat pos semacam mu, hendakiah
surat pos 1o divenkan kepada penyorus supaya g mengeiabin kesalahannya

Menyambkan beberapa surat pos unuk sam alamat vang sama dalam satu
ikatan, isa saja asal pengantar pos diben instruks dengan tegas, bahwa 1a haros
memetiksa sekall lagl, apakah alamat ap sural pos i betul, sebelum sural pos
1t discrahkan di rumah penenma.

Apabila pengantar berangkat, hendaklah surat pos disimpan dalam tas surat
pos vang akan dibawa. Jika di dalamnyva tidak cukup tempat. maka sisanya {surat
pos vange besar dan surat pos unluk mereks vang empal Umeealnya jauh) dikat
kuat-kuat, dan dimasukkan dalam sato kantong/lebeh. Pesverahan surat pos oleh

pengantar pos, selam alamatnya, tidak bolch.

Antaran Pos
Antaran sural pos  ditelapkan oleh Dioppos serea setelah  seorang
pengantar pos atan suata rombongan pengantar pos siap unick menyelenpearakan

antaran, hendaknyva segera diangkut bersama ke wmpat pormuoiaan jalan
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L6

antarannva. Haruslah dijaga bahwa pengantaran surat pos sekali-kali tdak boleh
terlambal dan waktu vane telah divetapkan untok antaran.

Penpantar pos vang harus melavam Imekungan antar vang javh letaknva,
hendaknya sedapay mungkim diangkm, sampa ke atau dekal lempal permulaan
jalan antaraniva, baitk dengan alat angkutan sendirumum. Jika pos laut yang
ditenima  dalam  jumlah  yang besar, maka barang  cetakan  dapat
selurnhnyasebagian diamar dalam antaran berikal, asal sya penyampalannya
tdak terlambat. Dalam hal it hares senantiasa mendabulukan barang unck
penerbil harian. Surat pos vany tidak diantar pada han datangnva harus disimpan
dalam leman yany dapatl dikunei.

Jika sural pos tedale barvaky tedaiy berat umuk diangkut oleh 1 orang,
maka Kepala kantor pos yang  bersangkutan  boleh diambabkan 1enaga
pembantu/dican: jalan lan, misalnva menvewa kendaraan selama diperfukan.
Palam hal 1t sural pos hdek dibawa oleh pengantar pos, harus diangkot dalam
kantong tertutup. Untuk i dapat dipakar kantong dengan pasak dan kunci, kung
terscbut dipegang olch pengantar pos 1w, Dalam ketentuan wmum dari pada
antaran sural pos vaitu sural pos vang belum diserahkan masith dianggap schagm

milik penmnim.

Pengawas Atas Antaran

1. Sural penksa model N 30

2, Pemerniksaan 1as-1a4

3. Melakukan pemenksaan di jalan

Keterangan:

. Svral penksy model N 30
sebelum penyveloran dimula dan dengan cars sedemuboan tupa, hingza
pengamar pos tidak mengemahwinya, hendaklah diaminl sejumlah sumt pos
dan tumpukan surat pos 1t Schatknya diambil surat pos vang mempunyai

sifal khusus, umpsmanya surat vang tebal, bungkusan, buku, majalah
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herpambar, kalender dan sebagainya. Jika dianggap perlu diambil pula Wesel Pos

(WP dan Register ( R) atau juga disebut terdaftar/tereatat dan paket Pos (P1%),

Setelah kelerangan yang diperlukan untuk membuat sural periksa N 30 disalin

surat pos diletakkan kembali secara diam-diam pada tumpukan surat pos tadi

Sebetum keluar harus diselidiki secara diam-ham apakah surar pos vang diawasi

itu, dibawah oleh pengantar pos vang bersangkuotan

Jumlah N 30 senap hari dibuat menurnt kebutuban, misalnva apabila dipandang

perlu melakukan pengawasan yang lebih copat'tepal atas beberapa pengantar Pos

tertentu madel N 30 tiap bulan diberi nomor urut bulanan,

Model N 30 Yang dibuat, vang sclanjutnva akan ditahan di kantor Pos.

hendaklah:

a  jiks mungkin, keesokan harinva sesudah surat pos diantar kerumah penerima
oleh pegawai yang ditunjuk/pegawai lain vang cakap akan hal itu, model itu
hendaklah oleh penerma ditsi dan ditandatangani.

b. Setelah dienma kembali supaya diperiksa seperlunya torutama apakah telah

ditandatangani oleh penerima.
. Selanjutnya disimpan & bulan sesudah bulan pembuatannya, lalu dibinasakan
bersama model M 30 vang tidak diterima kembali
I"emeriksaan tas-tas
Pada wakw vang tidak tertentu dan tidak menurul gilitan tertemy, hendaklah
sckembalinya pengantar pos disclidiki. apakah dalam tasnva terdapat surat K
vang tidak diantar. Sckiranva terdapal surat pos harus sepera diantar, pka tidak
diantar 1ty dischabkan oleh karena tidak chlakukannva kewajibannya, maka
pengantar pos harus diperingathan,
Melakukan pemeriksaan di jalan
Pada waktu tertentu harus dilakukan pemeriksaan dijalan oleh SUECOTANE Pegaw
vang ditumuk atau seorang pegawal lan yang cakap univk itu. Pemerksaan ini
hendaklah dilakukan wakin antaran sedang benjalan, agar dengan demikian

didapat kepastian
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a. bahwa alat-alat perlenghapan antaran dipakai dengan lengkap

b, bahwa pengantar pos di jalan tidak berhenti di warung-warun & dan schagainyy

¢. bahwa pengantar pos dak menyimpang dengan sekehendak hatinya dari
Jurusan yang ditctapkan

d. bahwu surat pos dimasukkan ke dalam kotak surat rumahediletakkan di rumah
penenima di lempat vang aman

¢. hahwa pada umumnya antaran dilakukan secarn teratur,

Pegawai yang diberi tugas pemeriksaan di jalan biasanva menvusul PENZANtar pos

vang akan diperiksa dari ujung jalan antarannva menanti disuany tempat fertentu,

dengan memperbhatkan sural pos vang telah dicatat terlebih dabuly Jika

pemeriksaan ity didapati hal-hal yang tidak semestinva. maka haruslah dengan

scgera diadakan penyelidikan vany lengkap. Hasil penyvelidikan i diberitahukan

kepada Kdpos (Kepala Daerah Pos)

Dn Ekkth (Kantor-kantor Besar) dan Kkt K11 [ Kantor Pos Kelas Satw) diadakan

sebuah register fentang kesalahan-kesalahan dalam antarandalam daftar itu

disedhakan halaman sendiri-sendin uniuk tiap pengantar Pos, Dalam hal kesalahan

atau pengaduan hendaklah nama vang bersangkutan dicatat sampai dimanakah

kesnlahan dalam pengerjaan surat pos. Daflar mi bisa membantu dalam memberi

petuniuk ke arah pemeriksaan vang akan dijalankan.
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BAB 111
GAMBARAN UMUM
PT. POS INDONESIA (PERSERO) LUMAJANG

Sejarah Singhkat

Kepiatan perposan di Indonesia perama dinintis oleh Gubanur fendral
G. W Baaron Van Imball engan wwjoan wituk menjamin keamanan sural-
surat penduduk eruzama bag mercka vang berdagang dan kantor-santor Tuas
jawa dan bagi mercka vang datang dan luer negen Kemudian aniok
mengetahui kapan dan dimana kanior pos pertama kah yaiiu didinikan ds
Jakarla oleh GW Baaron Van lmhafl 1 jaman VOU perposan mengalami
kebangkoutan dengan jatuhiva kompen tabun 1795 sehingega kantor dialihkan
ke pemenntahan Belanda pada langgal 12 Januan 1799

Perstiwa-peristiwa penting dan wakiu kewakiu vang dicatat dalam
sejarah perkembanpgan hinpga talbon 1864 dan dinas perposan berbenmuk
Jawatan dibawah Directur reduction in Cevile Magazijen. krisis dunia dan
dinas pos pada akhir pemenntaban Belanda mulas tampak terlihat vaitu ahun
1931, Kemudian ckonomm juga nyata pada angka-angka lalu lintas dan
penenmaan disemua dinas dan instans: pada tahun 19317,

Pada tahun i juga didinkan perum dan telegram terpabung dalam
dinas pos karcna termasuk satu jawstan yang bersejasa diatur dalam staatblat
no4 lahun 1976 karena bap adanva peratura maka dalam mbun 1884 peraturan
digabung lag menjadi pos dan telegram, [hnas pos telegram dan telepon dutur
dalam Staatblat no. 32 whun 1884, Perkembangan perum pos dan giro selap
tahun mengalam: perubahan-perubahan vang terpenting untuk dikerahu secam
singkat dan jclas vaitu:

Tahun 19498 @ Jawatan 1elepon dan telegram i bawab Departemen Lalu Lintas

dan pengzairan
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- Tahun 1930 @ Semua perubahan-perabahan mampu membiaval sendin di
letakkan oleh TBW {Indche Bedripven Wet).

- Tahun 1931 : Perum telepon dan telepral dipgbungkan denpan dinas pos
karena termasuk satu jawatan vang bersifal jasa distor staaiblat no. 411876
dan staatblat no. 52/1884, Jawatan perum dan telegraf vang bersifat 1ICW
berubah menjadi IBW dan diatur dalam staatblaz no 2547193 1 hal 1m karena
adamva krisis ekonomi.

- Tahun 1961 : Adanya peraturan pos no, 24001961 tentang jawatan pos dan
telepral” berubah menjadi Perum hepara{PN} POSTEL berkedudukan di
Bandung, Hertuyjuan membangun  ckonomi  nasional, mengulamakan
kchutuhan rakyar dan  kectentraman  serla kelenangam kega,  dalam
perusahaan masvarakat adil dan makmur matenel dan spintul

- Tahun 1965 © Apar supaya keduz unsur atan perusahaan dapat lebah
berkembang lagl maka pos dan telekomunikast di pisahkan vaitu dengan :

PP. Mo, 291965 Perum Negara Pos dan Garo,
PP. Mo, 31965 Perum pos dan Telekomuukas:,
1. PN Pos dan Griro berdasarkan PP, No. 291965
2, PN Telekomunikasi berdasarkan PI* No. 30/1965
Tahun 1967 ; Instruksi Presiden Mo, 71967 yangy membedskan stalus
perusabhaan-perusahasn yvang ada pada wakiu iy, vauu
Perjan, Peram dan Persero.
Tahun 1978 - Dengan PP No. 91978, PIX Pos dan Giro dirubah statusnya
menjads Perum Pos dan Giro dengan dasar perimbangan .
I, Earena dinas Pos dan Giro meropakan cabang produksi
vang penting  dan mempanyai funps vilal - sebagai

prasarana pembangunan naswonal.

b

Uptuk lebih  menvempumnakan dan  pendayagmaan

perusahaan Pos dan Giro.
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Tahun 1984  : Dikeluarkan PP no. 2471984 untek menggany PP no. 971978
vang sudab pdak sesuat lag. Muoka PP oo 107E, diatur
denpan PP no. 24/ 1984 wentany Penan Pos dan Giro terhitung
mulai tangpal 4 September 1984, dan PP ono 371983
mengenai Pelaksanaan Pos alam Weger merupakan aturmn
pelaksanaan dar Undang-Undang no. 61984

Fahun 1985 - Dikeluarkan PP oo 3 pada wangeal 27 Februan 1995 vang
seoury vurdis mengebal status Perum Pos dan Gio mergac
P, Pos Indonesiz (Persered Kanlor Pos dan Giro Lumajang
mulal tanggal 20 Jum 1995,

lizaian terschad merupakan sgjgrah berdianya PT. Pos Indonesin
(Persero) sccard umum PT Pos Indonesia (T'ersere) Koantor Pos Lumaang
nalal memiuka janngan pos di setap kecamalan pada fohuen 1572, vang
dischut Kantor Pos dan Giro Pembante (KPR )

Kartor Pos dan Giro Pembentu pertams didinkan & Kecamatan
Janroto, Pembentukan Xantor Pos dan Giro Pembaniu di kecamaian fainnya
menyvesul tahap demi tahap, Sampat sekarang sudah erventuk kantor Pos can
Giiro Pmebantu di setiap kecamatan. yalu |

[ Kantor Pos dan Giro Pembantie Jatireto

+

2 Kamtor IPos dan Gimo Pembaniu Klakah

Karier Pos dan Giro Pembaniu Sukodono

Lid

v Kunter Pos dan Gizo Pembantu Yosowilangun

Eanwr M'ps dan Criro Permbantu Eunir

=1

f. Kamtor Pos dan Giro Pembaniu Tempeh

Kantar Pos dan Giro Pembantu Randu Agung
& Kantor Pos dan Giro Pembantu Candipuro

Yo kantor Pos dan Giro Pembantu Prononiwa
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10, Kantor Pos dan Gire Pembantu Tempusan
11, Kantor Pos dan Gire Pembantu Sendure

12 mantor Pos darn Core Pembantu Guocain

Struktur Organisasi

Suaty  organisasl  dengan struktur yang  batk akan  menciprakan
keharmomsan, di mana keputosan pribadi dan golongan dapal terwujud dan
dapat mendorong tercapainya kerja sama dan menumbuohkan kesadaran pribadi
urius menjalankan tugas deogan sukarcla, schingga dalam usaha mencapal
tujuan akan lebih mudah.

Apar dapalt mencapal Lypuan denpan penoh, sustu organisast harus
memenuhy dua syaral, vaitu elisien dan sehal. Efisicn dalam arg bahwa
arpamsast e mempunyar manusia yang logis dan bebas dari sumber-sumber
pergesekan setunppa sepenap saluan di dalamnva dapat mencapai perbandinpan
vang balk antara usaha dan hasil keganva, Pengertian schat vaitu hahwa
organisast lerscbut mempunyval hentok vang leralur di mana masing-masing
bulang kerja beserla pejabat, tugas dan wewenanpnya merspakan kesstuan
terlentu dalam erpamsas dan dapat menjalankan peranannya masimp-masing.

Setiap organisasi selalu mempunyvai struktur organisasi vang 1elah
ditctapkan dan harus sesual denpan Dentuk dan jemds organizasi vang
bersangkutan. Bentuk orgamizasi Perum Pos dan Gire Lumagang apabila dilihat
dan struktornya menggunakan sirukiur organisasi “Gans" atan “Line”™ Bentuk
(rans atau Line maksudnva setiap pepawal atau persondl dar Perum Pos dan
Giro hanya mempunyal satu orang alasan langsung, hal ini dapat dilibar dari
seiap bagran-bagian vang ada Sehingpa apabila mengpunakan  struktur
orgamsas berbentuk Gans atan Line, maka seseorang kepala bagian tidak
dapat menegur langsung pecawar di bapan lain kecuali atasan lanpsung,
Struktur Orgamsasi pegawai T Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang

adalah sebapa benkut
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3.3 Dhskripsi Jabatan

otz

hocara umum vaitu melaksanakan tugas kedinasan vang dipercavakan

diperinfehkan  oleh  atasan vane  beriguan untuk kemajuan dan

perkembangan perusahaan,

fupas

dan tanppung jawabh dari masing-masing bagian dalam  struktur

orgamisasi tersebut adalah

1. Uraian Tugmas Kepala kantor

1

1

ed

14y

|

9

148

Memepang pimipinan kantor, berianpoung jawab ke dalam dan keluar,
Mclaksanakan fungsi manajemen yaitu © Plonring,  orgamiing,
staffing, directing dan controlling (PerPos Gire no. 2921967 dan no,
319705,

Menerima petunjuk dan perintah dar atasan (Kawilpos, Kantor Pusat).
Hal ini pelaksanasannya dapat diteruskan kepada petugas pelaksanaan
vang tngkatnya lebih rendah sesua dengan Tungsinya

Memecahkan segala persoalan yang umbul dalam kedinasan dan non
dinas yang kaitannya sangat erat dengan persoalan dinas.

Menonma saran-saran dan bawahan wnluk penvempurnaan lupas
pckenaannya,

Membing pesawai dalam ruang lingkup kewenanganya ke amh
penyempurnazn tugas dan tangeung jawab.

Memezang apenda rahasia dan semua pokok persoalan

Membuoka surat-surul masuk dun menandalaneam sural-sucal keluar
Memeprhatikan  kesejabteraan dan kesehatan karvawan termasuk
keluarpanya sesual dengan peraturan yang berlaku

Jalam melaksanakan segala tugas dan pekerjaannya bertanggung

kepada atasan (KawilPos).
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Bagian Urusan Pegawai (Tata Usaha)

o

2

Lad

4]

Bertanpeup jawab atas kelancaran urusan kepegawaian.

Menyiapkan dan menginm kKug 7 {dailar pembayaran gag pegawi ),
Kug 9 (daftar pembayaran pap pensiunan pegawal pos), Buog 10
{daftar wnjangan pangan pegawar pos), pensiunan kepada KdMos dan
kantor pusal,

Mengatur dinas hari Minggu dan har libur serta membayar vang ganti
rugEnya.

Membual laporan-laporan setiap bulan,

Membuiat datiar tonjangan operasional dan membayarnya
Melaksanakan tugas atas pennluh KEP {Kepala Kantor Pos)

Urusan pegawal dalam melaksanakan lugasnya bertangeung jawab
kepada KEP,

Memperhitungkan  Pph (Pmjak  Penghasilun)  pepawar  dan

menyetorkannya kepada EEP Jember,

Bagian Lirusan Peralatan

1.

i

Secara umum berlanggzung jawah atas persedinan barang-harang atau
alat-alal vang dibutubkan kantor,

Mengajukan permintaan persedizan barang-barang keperluan kantor
yang sesual jadwal yvang telah ditetapkan,

Menvimpan persediaan barang atau  perlengkapan  vang  menjads
mnppung jawabnya

Menyelesaitkan  admonistrast  yvang  berkatan  dengan langgung
jawahnya,

Bertangeuny jawab atas penprunaan sepeda motor dinas, sepeda dinas
dan mobd dwnas termasuk admenistrasinya. Dalam hal im perlu

koordinasi dengzan Ketua Pos.
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Menyimpan arsip register-register berhargs vaog lelah dipergunakan
untuk atau vane tclah peneh.

Memusnabkan arsip yang telah vdak berguna lagi sesum dengan
peraturan vany berlako

Membugl laporan  bolanan  pemakaian  dana-dans  pemelibaraan
kendaraan bermotor, pemeliharsun yedung dan sebagaunva,

Urusan peralatan dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab

kepada KK p atan atasannva.

Penpawas Loket

=

E TR

£

f1,

-i}_

Berfanggung jawab atas semud tugas dalam ruang bingkup pengawasan
sesual dengan persturan vany berlaku

Melaksanakan pengawasan dan tuzas yang diberikan oleh kR,
Membing bawahan ke arah kelancaran tugas pekenuan.

Mengawasi loket Bpm/R {Benda pos dant materairiman lercatat ataw
terdafiar), loket kilal khususPP (Paker Pos) / 7 (Karu [denntas) /
sural dinas/Loket WP { Wesel Positabungan/Ciro.

Avwal dinas menyerabkan register kepada loket-loket dan akhar danas
menerima kembali dengan buku sergh dan menyimpannya

Mengawasi kebenuran setoran-setoran, T'ahanas, Wesel Pos. Gito Pos,
PP. menurul kelentuan vang telah ditetapkan, mengawas: panjar
TabanasWesel Pos.

Menpawasi kebenaran pembavaran Tabanas, Wesel Pos, Cek Pos dan
Bea PP.

Menverahkan register berbarga yang telah penuh ke bagan arsip.
Menerma  kantong giro dan Ketua Pos, kemduian membukanya
dengan mencocokkan 151 kamtong dengan Gor 15 (Daflar pengantar
untuk penginiman kantong oo} dan menverabkan naskah-naskah

kepada para pengantar dengan buku serah,
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i Menenma cekpos dan ketua Tata Usaha, membukukan pada W 15

Cek dan menyerahkan cek kepada para penpantar dan menandatangani
vada Gir 13 dan meneruskan kepada PEpp (Pengawas Kantor Pos

PPembaniu) apabila antuk KPP,

CAenerima WP (Wesel Pos) yang akan dikinim dengan persyaratan

petunjuk dinas besar vang dengan angka dan huruf, bea kirim, cap
langgal, cap nomor kantor, nomor resi dan 1anda tangan pegawai loket
vang bersangkutan.

Mencocokkan tanda tangan penabung pada form V denpan K-lnva

pada waktu setiap penpgambilan Tahanas

- Mamenksa buku neraca loker Giro dan Loket Tabanas,

Memenksa Wesel Pos vang 1elah dibavarkan.

- Menandatangani C3 untuk WP golongan C dan mengirimkan dalam

sampud WP terdafiar untuk dikirim ke tujuan.

- Memerikss buku permintaan Bpm (Benda pos dan materaiy dan

mencacokhan selorannya denpan setoran yang disetorkan kepada kasir
dan memeriksa Gba

Memeritksa buku neraca loket Giro, loket Tabanas.

hiemenksa kebenaran pengisian Gir 5 dan mencocokkan dengan
adanya aayanya.

Memeriksa Cekpos vang telah dibavarkan, keaslian Cek, masa laku

Jetuh lempo, tanda tangan yang berhak, nvata dird, serta paraf petugas

lket pembayar
Membuhuban dan mengirimkan reg Pp-13, Pp-16 dan Pp-16a untuk
dikinmkan ke Kepala pos, membuat laporsn bulanan Bes Giro ke

Kawilpos Surabaya

- Memamin cukup tersedianya perlengkapan di bagiannyva,

Menerima kas keeil {(Panjar),
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Dalam melaksanakan tugasnya perfanggung jawab kepada kepala

kantor.

Bemdahara

1.

Lh [

ool e

0.
11.

I2.

_—
Lad

14

Bertangrung jawab atgs penpaeasan kevangan dan Bpm, vaitu
menerima menytapkan, dan mengeluarkan sesual dengan ketentuan
yang berlaku

Melaksanakan funest manajemaen, yaile planning, organdmg, staffing,
dirvecting dan conirolfing {PerPos Guo No. 2971967 dan No. 3/1970),
Melaksanakan tugas sesual petunjuk kKD

Memeriksa panjar kerja pada kasir.

Memenuhi permintaan Bpm dun lekel dan KKP denpan mengawas
sCLOTANIYE.

Mengenakan rekening koran Bpm dan huku-huka pembantunva.
Mengerjakan buku kas C dan buku-buku pembantumya.

Mengenjakan C4. C5. dan USa apabula werdapal mulas kevangan

Taap akhir masa jabatan membual luepan unlek epsier, memenksa
kebenaran dan menandatangani laporan mingguan Tabanas sctelah
diperiksa di pengawas loker

Menandatanezani Gir 7, Gir 1, W 3 dan Gir Ta

Tiap tanzgal 16 sampal dengan 20 memerksa dan menandatangani
naskah-naskah pensiun KPN dan dacrah. serta menghitung potongan
pensiun dan BRI

Memenksa ulang neraca hanan lokel-tokel vang telah dipeniksa oleh
pelupas loket

Menermma setoran dan kasar,

Tiap akhir bulan membuat taghan kepada BRI atas pengiriman surat

dan pengerjaan bulanan kas sampat selesai
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. Membuar laporan saldo kas uap akhir dinas har Jum'at takwin kepada

ETU KupPos {(Kabag vang mengurus kepegawaian termasuk jury

bayar gai).

. T'iap akhir bulan mencocokkan sisa BPm dengan buku C15 dan C16.
17.

Memeriksa dan menandatangam pertangoongan dan permintaan Bpm
dengan G2a, G20, G4 dan (73, serta triwulan vang dibuat pembaniu
bendahara.

Tiap akhir tahun membuat laporan akhis tabhun,

Pekerjaan-pekerjaan tutup bulan atau wivwalan paling lambat lina har

setzlah tumup buelan atau mwualan dan tahunan swlah dikinm

. yalam melaksanakan tugas benangeung jawab kepada Kepala kantor.

Pengawas Kantor Pos Pembantu {(PKPP)

%

Bemenkss N2 (Dallar penangeungan kewangan} dan mencocokkan
dengan naskah yang diterima dan KPP (Kantor Pos Pembantu} /K P1b
( Kantor 1*0s tambahan} PEE (Pos Keliling Eota) Pl (Pos Keliling
Desa).

Mengerjakan naskah N2 vang diterima kemudian menyerahkan kepada
pengawis oket denpan buka serah (W3 W4, Form IV, Form VI
Memeriksa buku perhitungan  KPP/EPth  yang  dikerjakan  oleh
pembantu PRpp.

Menperjakan buku rekening kotan pensiun.

Mengawasi, mengirimbkan Bpm dan register berharga KPPEPIB,
K.oordinas! denzan bendabarawan yang menvangkut KPPE P,
Membuat konscp surat menyural vang menyangkut KPP/ P
Koordinasi dengan bendabarawan untuk menginmkan  tambahan

panjar kega KPP PIb vang membayar cck gap atau pensiun.
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Mengirimkan C3C6 kepada para penpurus KPP/KPLD sesuan denpan

qadwal vang didentukan atan direncanakan,

Mengadministrasikan WPL KPTYKPth.

Ketun Pos (KTA Pos)

1. Kembuart laporan hanan.

2. Membuar neraca hanan BPp (Sumt kimman tercatat/Pos  paket)
Telegram dun buku pembantunya

3. Menpawasi pembukuan penotuzpan Pos Kinm tenma dan dan ke SPP
SRPP s& KPRRK.

4 Menpawas antam sural pos alau pakel pos {Dengan sural upl W-300)
pemeriksaan digalan antar atau pemenksaan tas pengantar.

5. Mengawasi cap register tangzzal dan penyimpanan cap tanggal setelah
axhir dinas,

£ Awal dimas menverahkan cap tanggal dan pada akbor dinas menerima
kembali dengan buku serah.

1. Mengawast dan mengatur pengosongan bis surat.

& Menyershkan kamtong bemsi Kpp kepada Pkpp dan menverahkan
premis hepada kasir dengan buku serah,

9. Menyerahkan kantong giro vang ditenma kepada pengawas loket
dengan buku scrah.

10 Menverahkan wesel pos vang dilenima untuk dibayvarkan i Kpp
kepada Phpp denean buku serah

Kasir

1. Membuat atan mengerjakan buraman buku kas C.

2. Mengenzkan register [ osckaligus menomon dan menyusun kwitansi

-t

vany bertalian.
Mengerakan G3 dan G16 setap han dan menmupnva selhiap akhin

Pagkan 1ak win
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f,
£
8.
o

Menyetorkan uang dan mengambil vang ke dan dan BRI

Meminta panjar kerja kepada bendaharawan.

Menerima kanteng remise untuk dan dan Kpp (Easnlor pos pembantua).
henerima seloran vang dan loket-loket.

Membuat neraca kasir.

Menyeior uang kepada bendasharawan

10, Dalam menjalankan tugas pembantu  bendaharawan  beranggung

jawah pada bendaharawan.

Purie (Bagian pengiriman)

1. Menerima R/p dari loket dengan menandatangam baku serah.

2, Meperima kantong R besera adpisnva dan kantong pos  dan
menandatangam buku serah

3. Membuka kantong R dan mencocokkan antara R dengan admsnya

4 Membubuhkan terang cap tungeal pada bagian belakanp I$ setempat.

5. Menutup kantong B dan diserahkan kepada ketua Pos dengan buku
scrah.

6. Membual neraca haran B

7. Mengerjakan stansuk 5-2.

Ekspedisi

1. Pengosongan bis sural di jalan rava,

2. Mengambil kinman/terima Lumajang — Jember.

3. Melayvani tromel/hox.

4 Melavani penjualan perangha.

5. Mengerjakan surat yang baru datang dan luar negert (X - 13),

6. Membukukan 7-21 untuk tromaol pos.

7. Mengenakan adpis NNK dan NKH.

8, Menvortir surat untuk tromol dan box



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

fand
-t

11. Loket |
1. Menviapkan pensiunmencocokkan Duapem penswun rekap | Dapem
pensiun dan rekap 11 Dapem pension

T Memasukkan Sural Tanda Ternima Pensiun (317717), kwintansi BRL
Eowilans Bhineka dan vang pensian ke dalam sampul-sampul.

3, Melaksanakan pembayaran yang pensiun

4. Mengerjakan hal-hal vang berbubungan dengan pensiun aspen.

2 Melayam penjualan benda-benda filateh.

. Melayam penjualan formuhir

7. Melayam pendaftaran karimet,

&, Melayam uran Pramuka.

B Menvelorkan seluruh vang ke kasu

12, Loket 11

1. Melavani pengiriman surat basa, kilat, kilat khusus,

)
'

Blclavam pengmman sural lencatal,

Lia

Melavam penjualan benda-benda pos dan matera
Melayant pengiriman surat loar negen (EMS).

Melayan: penjualan akta agrania.

oo JIs

Melayan pemualan nasepel.

¥ Menvetorkan seluruh uang ke kasi

13. Loket 111
1. Melayam satoran girg pos.
2. Melayani cek pos wisata.
3. Melayam penabungan KUKESEA dan TAKESREA dan BTN.
4. Monpimmkan naskah pire pos

5. Menvetorkan seluruh vang ke kasir,
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f4. Loket 1V
1. Melaven pengiriman wesel pos dalam neger.
"1 L} i i e i S i 5 L T4 5
2 WMeidyam pensuanian wesel pos ditlam dan luar nepen.

Metavim penabengan don penpambitan Tabanas Balom

4. Melayvam CV (Bukti dim pos).

hegiatan Polok 1. 'os londonesia (Persero) Kantor Pos Luomajang 673060
PT. Pos Indenesia (Persero) Konior Pos Lumszjang adalah scbuah
perusthasn  yang  bertujuan uriek  mengembangkan  dan pengusahakan
peliayarun Pos dan Gire dalam arli vane scluss-luasnya, guna mempeninggl
kelancaran hubunpan masyarakal ounluk o menumang terlaksananva
pembangenan naswsal Bentuk kemationya membenkan pelavanzn Pos dan
Giro Pos, batk untuk hubungan dalam nepe maupon luar nezen: durs sebagai
pemeriksa alas Japoran-lapotun dar Kantor Pos Pembanty
bantor I'os Lumaang meloksanuken keglalan-kegistan pelavansn Pos schaga

berikur

1. Lalu lintos berita mehput: .

& Bilasa, vane tertinggl lage memadi - suret bissa dan kilen, penvebaran
sutal lanpa alumal, Fmman balasan, kanu pos, warkat pos, bamng
cetakan, braile

b Peka wakiu, terhag memadi @ Surat Pos Kilat Khusus (5EK), Pos cepat
artar kota terbatas (Pos Patas), Pos cepsl antar kots {Pos canta), Surat
elektronik {Rartron), Express Mail Service (LM

2. lalu tinlas barang meliputy

a) Teket pos biasy |damat atau udara PP
by Pakel pos udara (Domestik atou Imemasional )

ey Fos Kilat Khuses (PEED
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34

Pos cepat antar kola lerbatas

Express Mail Service

Lali linlas uang melipat

a}
[
o)

i

wesalpos hiasn

weselpos kilat

wesclpos kilal khusus

weselpos elektromik (weselpos vang dikirim melalu sarana satelit atan
imemaet)

wiselpos berlangeanan

o dan cekpos

cekpos wisata.

Jasa Keagenan mehput

2] penjualan benda mareral (dan Ditjen Pajak)
b tubanas BTH (dan BT
cipenjualan akte agraria {dar BPN)

d) penjualan benda LT {dari Universitas Terbuka)

elpembavaran pensiun (dari PT. Taspen dan T'T. Asabri)

i

4
A,

i)

i}
ki

penvaluran kredit pensiun dan pemotongan cicilan pelonasan kredit
(Bank atou Lembaga pembert kredit)

pembayaran gaji PNS

pembayaran gap Dokter &1 tempal terpencil (Dokter PTT dan Depkes
ntau BN

penermann seloran payak

pemungutan pajak radio

Dinas rekenimg koran dati [T (Rekamitulast pembukuan kevangan atau

ponsiun ).
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35  Personalia Kantor Pos Lumajang 67300
3.53.1 Jumlah dan Klasifikas: Pegawai

Rantor Pos Lumajang sampal saal inl mempunyal 26 orang pegawa, Dalam
peneadaan pegawal semud disngkal oleh PT. Pos Indoneas Pusal yang berada o
Bandung Lauban kena (Pendubikan) dilaksanakan di kanor wilavah vsaha Pos dan
(rro [ §kanwil-PoslIl) Surabaya. Dalam 1. Pos Indonesia disamping terdapat
pegawal vany melalm pendidikan, juga lerdapat pesawsl vane tdak  melalmn

pendudikan, untuk itu pero adanyva pengklasilikasian pepawan

3.5.2 Jam Kena
Jam kena vang berlaku di PT. Pes Indoncsia (Perscro) Lumajangz adalah
sebapn benkut:
. Han Scnin sampal dengan kams  © 07.30-16.00
Han Jum™al ;o 07.50-11.50
4. Han Sabitu 7 30-12 340

L
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BAB Vv
KESIMIPLLAN DAM SARAN
5.1 Kesimpulan

Pelaksanaan Prakiek Kena Nyvata di kantor Pos Lumapung, pelaksanaan mpas
kerjanva dilakukan dengan jiwa pengabdian vang tingys, bersunpguh-sungguh. penuh
tangeung javwab, disiplin dan jujur, dapat mengamin kecepatan, ketepatan. kesmanan
dun keteraturan penyelengearaannye, sehingga mpas-tugas han imi harus diselesaikan
hari i juza Jadi udak ada pekenaan yang ditunda-tunda karena apabila sampai
tertunda maka pokenasn tersehul akan menumpuk dan merugikan masyarakat.

Mekanisme penerimaan dan pengiriman surat-surat pada PT. Pos Indonesia
Lumajang hatk vang berasal dan publik maupun dan imemal sudah sesuar denggan
apa vany scharusnya dilakukan. Schingga mekamsime penerimaan dan pengriman
surat-sural tersebut dapat berjalan dengan efektif dan cfisien tanpa ada suatm

hambatan

5.2 Saran.

Padn  dasarnva  kantor  pos  merupakan  perusabasn  ovang  menjadi
perantara pengiriman baik benda-benda pos maupun benda matenal lainnya, Dengan
usgha ini kantor Pos sudah sangat sibuk namuon karena adanya usaha Dpun, sepert
tabungan BATARA. kantor Pos seolah-olah melakukan wsaha  yang  bukan
bidangnya, Akibatnya pekerjaan saling tumpang tindih dan kurang prolesional
Sehaiknva kamtor Pos harus memperhatikan cara kena prolesionaiisme yanp dapat

mengsuntungkan bagi pithak Pos sendir.
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DAFTAR PLSTAKA

Roedi Mariono, Arsip Keresponidensi
Buku Peraturan Dinas (P10 I dan IV, dan Kantor Pos dan Goo | g ang

Buku Acara Kerjn Sentral Giro, dari Bamor Pos dan Oiro Lumalang

Marteno, Mahic Sueat-menyuril Dinas Bahasa Indonesin
Sejarah Pus dan Telekomunikasi Jilid 1, 11, T Bandung - Dhtjen Postel
Sowdjite Solchan TW, Surat-menyurat Resmi Bahasa Indunesia

suhandz ]'J;_|--|_i-_ Dasar-dasar HI;J['I,:HE_IﬂﬂI:!E‘I'IS'i Resmi Bakasa Indoness, *encrbit
Karya Utama - Jakarma Sclatun
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" I POS INDORESTA (FERSERQ)
KANTOR 106 TUMAJATIG 6 300
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INYATAAN

SURAT I

I
-l

Yanp bertandatancan &F bawel lii:

Mama CTJATRIANL DAVT B A
452158764

Minpos '
Jatatan s Urnsan Sumber Dayn Manusia

yienerarnnlan bhehwa:

N ama 1 YURI BVIPRATIWI
MNim - 07 3206
Jurnaan ;dlansjemen

Propram Stidi : Keschrelarision
Pernal menjaluni masa Prakich Rerja iyala di U7, Pus Indoncsia (Persera)
Eumajang 67300 pada tonagal o 17 Tebuar 1000 - 5 Maret 2800,

Demikian Surat Pernvataan ini dihnat sntulk dipynskan yeperiuny .

Lamaiane, 30 Mared 2004
i, Kepala Kanluy 'ox

B B
=y

f
L
o
f e
¢

Tialjani Dwi K. A
Nippes : 952185784
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HOMOR SURAT YANG KELUAR
. |marut Fung per- |

At 1eTakhT | barilout | ST SINGEAT

teedun lajur ini diisi iflnggal Jenis surat den alamatnya plika rembuzan surat fidak ads,
untuk surat yang masuk oot istnya dikutip semuonyid

dan yang keluar [
1 2 a3 4
EhlfTeakagr 2/6 “22Te2fe 20/ D/Kawilpes Sk |Dikirim jowsrken pengirimor mes'n
penila 99
. e S — | —
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POS pan GIRD

Momos usul
CaTi AUl
yung mesuk
ann keluar

SUHAT YANG .J!-.'.'LA.E-U K

- ——

Tanggal
lemmn

Jenia sural den pengisim

i, it
Tanggal
dun oomaor

[2] BINGKAT
{surat penga-lar, nota balasun, dsb,
srlan tembusannya tidok ade,
isinya dikutip semuanya)

I 4 K
H il E el s o g Ar §
21/ Mekgar B/ 15/1000 Tinsa/Wilses 3k |17/ O3/ TEkmay BrE P eurErini ek s
——— = = —— = N lﬂEil_-'l tik wemilu 29
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FoAfrrT
DEFARTEMENPENIMDINANDAN KI SUAYAAN Telem f_-ii!iilljli. Clpatal, Tan i

gereng 15434
Abwmd Treat Rox §666, Talprte 1049

U lii ‘f’r{_" rﬁ i tﬂS r[_-IE ri} ll I{ ,:-_-l Telex: 07494 eer lu; Telepan= (B8] THRDA|

Fucelinllen (21} 7490187 Kawad: UTER J&T

ety

oy
| 07 MM e
Nemar —  FA9 31,1000

Lanp. ' saln helai — Mt
" > Malwon bantuan pencinpelan : t
rengamannan U di Papan '

Fengumuman Kantor 'og b i

Fepada

Yth - Kepala Eantor Pos (R 1PT
PT Pos Indonesia
i selurnh Indonesia

Schubunpan dengan penundann acara wisuda di UT, Buerssma ini saya sampaikan
pEREUmMUmMAn leatang  pemberitalman pepundaan acarn wisuda UT . Sava mohon
bantuannya uniok menempelkan penpumuoman ing (i Papan pengemuman untuk
mahasiswa UT vang berada o dacrabflinpkunpanFanlor 1os yang Dapak pimpin,

A

Alas perhiutian dan bantuannya saya mengueapkan terima kasil,

Kepalu HHUMAS

wersitos Terbulka
——

Yoew 7

1P 130214614
TEMBUSAN :

L Bektor, schagai laporan

FRL PRAL PRIV

- Dircktur Opetasi P1. Pos Indonesis

- Kawilpos T sid X1

» Ketua Panitia Wisuda Perade 11 Tatup 1999

ed 3

L
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AT

LEE wE, el

-- .“." DBEPARTEMEN PEMUIDTKAN TAN KERUDAVA AT Tulup Cuhe Bays, Cipulal, Tangerang §
-

Alemel Pon Mo 8548, Jahatle 100061

e Universitas Terbuka  Ruiiasiisasi

! 07 WA 1988
PENGUMUMAMN INETINTUR BITEMITEL

DI PAPAN PENGUMUMAN RANTOR TOS (KPPL)
D] SELURLIL I DONESIA

WISUDA UT DITUNDA

Wisuda Ieriode 11 Universitas Terbuka (U1 tabwn 1999 untwk Program
Reguler yang semula akan diadakan pada tangpal 23 Mei 1999
sebagpimana lercantum dalam Kalender Akademik tahun 1999, karena

bersamaan denpgan kampanyve PEMILU tabhun 1999 ditunda menjadi tanggal
20 Juli 1999,

Pemberitabman kelulusan dan tata cara mengikutt wpacara wisuda akan
diberitabukan  melatul sural kepada masing-masimg  calon  wisudawan
melalui surat.

’

Demikian untuk diketahut oleh calon wisudawan Universitas Terbuka

dimanapun berada diselurah Indonesia.

a.n Rektor
Kenala HUMAS UT

v .

DR, MASWIL IDRIS
NIP 130214614
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hEGIATAN PRAKTER KERJA NYATA PADA PT. POS INDONESIA

(PERSERO) LUMAJANG

TANGGAL

KEGIATAN |

H

LY Jarnuarn 204 i

12 Januan 2000

|3 Junuan 2000
14 lanuar 2000

15 Jaroarg 2000
17 lamuart 200K

18 Janwar 2000
19 laruar, 20040

[ 20 Japmart 2000
| 21 Jamearn 2000

27 lapuary 2000

{ 24 Januan 2000

25 lanuars 2000

2 Janmart 2000
27 Fanuan 2000
28 lanuar 2000

| 29 Januan 2000

3| Jaruary 2000
I Pebirnary 2080

2 Pebhruan 2000

3 Pebsrars 2040

4 Pehruars AHM)
5 Pehruary 2000

Perkenalan denpan Pimpnan, Sial dan Karyawan
Penjelasan mengenal tugas-tugas pegawal vang ada pada
koartor Pos
Membantu di bamian Ketua Pos memben cap stempel pada
surat-surat vang masuk dan keluar dasn Publik
Membanlu  menyvorlic sural-sural  menurul
ditizju
Moembantu mengelik absenst kunvawan
Membanta mengetik 551 {Surat Setoran Pajak) |
Membaniu mencatal surat masuk ‘
|
|
|

daerah vang

Membantu mengetik surat kelear

Membantu bapan Purie (Bagian Penminiman

Membantu loket 1V { Tabungan Batara, Penginiman Wesel)
Meneetik sural keluar

Mengetik daftar gaj pegawai

Membantu loket 11

Membantu PEK (Pos keliling Kota)

Membaniu PED {Pos Kelihing Desa)

Membantu mencatat tanda tenima klat khusus

Membaniu lokel 1 dalam menvortic sursl tanda lerima
pembayaran pensiunan

Menyorlir halus surat tanda terina pembayaran pensiunan
Membantu menghitung slip kartu gaji pensiun

Membaniu mengapendakan surat masuk dan keluar pada
buku harian |
Membamu memmbang paket pos

Membantu loket 11

Membantu memmbang paket pos

Membantu menvorir surat-sural menurut  dacrah yang
dituju

Mengetik surat keluar

Konsultas: tentang berbagal bai vang belum dimengertt .
Membantu mengagendakan sural musok dan keluar pada |
buki haran

Mengetik surat kelusr

Membantu mengatik datiar cuti pegawal

hlembantu Kctua Pos |
Berpamitan kepada Pimpenan dan selurub kamvawan |
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UNIVERSITAS [JEMBER
FAKULTAS -

EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMEER

Nama
Momor KMahasiswa
FProgram Pendidizan

Prograrm  Studi

Juddul Laporan

Pembimizing

Tgl Persctujuan
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