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BAR 1
PENDAHULLUAN

1.1. Latar Belakang Massish

Fedudukan manusia senantiasa mEempunyai peranan
penting dalam masyarakat yang sedang berkembhang. walsupun
kita sedang menuiu masvarskst yvang berorilentasi kerjs vang
memandang bahwa kerja adalah suatu hal vang berharda,
namin  tidak berarti mengsbaikan peranan manveia dalem
melekeaneakan sktifitar pekarisan terssbut. Hal ind
menunjukkan semakin diperlukannya manusia dalam eegals
aktifitas.

Dalam pekerdasn Adminietrasi Perkentoran yang tidak
kalah pentingnya adalsh masalsh Eesekretariaten. Sebab
masalah Fesekretariatan delam suatu kantor pada dasarnya
meliputi @ menghlimpun, mencatat, mengolah, menggandakan,
mengirim dan menvimpan ksterangan., akan tetapi iika
masing-masing pola perbuatan dijalankan pada suatu kantor,
dalam kenyataan menjelms menjadl pelbagai mecam kerda
kegskrestariatan saparti kegiatan—kegistan meEnerima
pesanan-pesanan  dan  kemudian mengantar. mengirimkan,
membuat rekening, surat-menyurat, menyimpan warkat, dan
sebagainya.

Fada dasarnya Administrasil Perkantoran khususnva

Eegekratariatan yang diatur dengan rapl dan tertih aEANn
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mempermudsah bsgi evatu Instensl dalam mencapsl tujuan
akhir vang skan ditetapksn. Seshingge kelengesungan hidup
suatu  perusahsan dapsat  dipertshenkan esampai mesa
mendatang.

Peranan Kesrekretaristan dalsm sustu kantor sengst
penting ader kegiatan pencatatsan dapat dipelihara dengan
lengkap. EKarena Eketerangan-ketsrangsn tersebut sangat
penting esekalil untuk behsn atsu penyusunsn  program bagl
perkembangan suatn Instanei. Jadi pekerlaan vang
berhubungan dengan Hesekretaristen tidak dapat dianggap
papele atau tidek penting.

Cemiklan Juga pads kentor Balsl Fenguldisn Eendspraan
Bermotor 41 Mojokerto, dalsm aktifitas kerja keryawarmya
yang begitu banysk dibutuhksn pelaksana Administrasil
Parkantoran dibidang Eesehratariatan vaneg tertib., teratur,
efektif dan sfialen guns mencapai tujuan vang telash
ditetapkan., s=hinggas kelangeungan hidur kantor dapat
dipertahankan sampal masa mendstsng.

Bertitlik 1tolsk pads penljelasan di atss maks dalsm
pelaksanasn Praktek FEerja Hyata diberi judul “PEMERAPAN
ADMINTETREAST PEREANTORAN PIDANG KESEERETARIATAN PADA BALAT
PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR-MOIOEERTOM.
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1.2, Tudusap dan Kegunsan Prektek Kerplde Hyats

1.22.

Tuiusn Praktek Fearia Husts

[

¥

Metuk memaham? Administrapg! Fogekretarlsatan pada

Ealual Fengedlian Eendaraan Beermotor.

. Malatih mengaplikasiksn 1limu vang didapst selama

Aibangkn kuii=h, khosusmys dibidang

Faechrataristan,

. Untuk mendspstkan pengalsman kerja malalul

Praktek Ferin khususnys mengensi Adminlstrasil

vang herhaitan dengen Eegekretsariatan.

Eagunaan Praktek Ferls Hyats

.

Diharspksn Prektsk Eerds NHyats ini dapat dliguns-
kar pebags!l sarana memprektekkan diri sekaligus
menambeh pengalemen di lapangan.,

Sekmgai pumbangan pemikiren bagl inetansil kantor
tampat prektek. bshwa pelakssnaan Administrasi
Femskrataristan memeriukan TETIATEANEN VENE
parivn.

Ingin mewuiudken =alsh satu darl Tri Darma

Pergurnan Tinggl veitu vengabdisn masyarakat,

1.3, Chwvak dan Jangks Wakty Pelakssnasn Prsktel Eerds

Hyata

1.3.1. Obyek Fraktek Kerja Hyata

Dalam pelakssnsan Praktak Eerja Hyata ini obysk

Balai Pengujian Kendaraan Bermotor 41 Hodokerto.
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1.3.2. JTangks Waktu Felaksanzan Fraktek Eerja Hyata

Praktek Eeris Hyvatea inl diiskuksn kurang l=bhing 144

jam yang belaku secara sfektif setslah pemberian

ijin dari pihak Fakultas dan pihak Instansil.

1.4. BEenoans Pelskeanaan Praktek E=rlda Hvats

FRencana kegietan veng dilakoksn antara lain :

[ 1

Menyusun proposal serta mengurua ijin permohonan

fraktek Eesria NHyata.

. Mengadakan survel pads obyek Praktek Eerina

Hiyata,

. Pengenalan terhedap Instansi veng dijadikan

aobyek FPraktek Esria Hyatw.

. HMengadakan wawancara dan observasl dengsn plhak

vang berhubungan dengasn Administrasi Kesekre-

taristan.

. Menyusun catatan vang penting sebagei bahan

danlam peruliean laporen Praktek Kerjs Hyata.
Mengadakan koneultasl escara periodik dengan
dosen pembimbing.

Menyusun Laporen Akhly Fraktek Eerla Hyats.
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Bap Il
LANDASAN TEORI

2.1 . Fsngertian Adniniptrsal
| LA admintstrasi berasal dari hahass Balanda
"Administrate” FENE dalam i=tilsh Inggripnye
"Adwinlescersatlion™.
Tialam rumusan J. Wayong pengertlan administrasi
adalah.
Daleam artl luse adulolslrasl adsish ksgistan vyang
Ailskuken untul mengéendaliksn suatu usahs. Hegiatan
ttu  bersifat mensgorganismir. merencanskan, dan
memimpin.
Calam  apti semplt kegsistan adminlstcasl meliputi
pekeriaan tata usaha vang beraiist mencatat eesals
BeBUALL Vang terjadi bahan Esteranzsan bagl pimpi-
pan . «The Liung Gle,fdminlistrasi Farkantoran
Hadesrn. 12810
Badans Jdaimm pandapat lain sdminisgtrast sdalah 2
‘Fungei 4di dalem induetyl yvang meayangkat pensntuan
ssbidakaenann AR R 1] o B T S ETE penglocrdinagi

osrganisssl dan pengawassn terakhiv aari pimpinan”.
i Ire.Lank Busandha MPA. Hanedenen Adninistrasi, 12829

2.2. Unsap-Tnear Adninistrspl

Magk Lpiun sdmlnietrssil merupakan euatua Eebu latan
proess penvalanggaran. namun  untuk  tata tertib
pelakransannys manurut The Ltang 3ls dspat dibzdekan dalam
delspran unsur antara lain @ (The Liang Gle.Administrasi

Ferkantoran Modern. 18815

(4]
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£3

Fangorganisasian

Rangkatan perbusatan menyvusun suatu keranska yvang mem-
permadal begl sstiap kegistan dari usaha kerissama VENE
barsanglkutan.

Hanajamen

Fangkatan perbpatan menzgsrakksan kavrveawsn-kesrvawsn dan
mengarahkan ssssnsp fapilitas kerds asar tujuan keris-
gama ity benar-bensr tercapal .

Tats hubungen

Rangkaian perbuatan menvampalksn wartas dari suatu pihak
kepade pilhak lain dalsm useha kards sams itu.
Eepeeawalan

Eangkalean perbuatan mengatur dan mengvurus tenaga-tenags

kerias yvang dipsrlulan dalam usana kerisssms itwu.

Esnansan

Fangkainan kegiatan mengelola segi-segi pembelanisan
dalam ussha keriasama itu.

Ferbakalan

Kangkaian perimatan mengadskan., mangastur, rpemakailan.
mendaitar, meamslihars sampail menvinghircksn BEgeEnan

perlenakapan dalam usaha kecdasama itu.

Tats Usahs
BEangkslan keglatan menghimpun. mencatst, mengo lah,
mengsandakan, mEngirim dan meEnyimpan kstarsngan—

katarangan yvang diperlukan dalam usahs kerjasama 1tu,
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T

8. FPerwakilen
Rangkaian perbustan menciptakan hubungan bailk dukurgan
dari masyarakst sekslliling maupun terhsdap ueahs kerja-
Bamsa lhu.

Kedelapsn unsur-unsur diastas marupakan suatu Kesgatuan vang

tidek biss dipleash-pisaneEsan.

2.3. Eepdertian Eantor
Fada umumnya zate kantsr seving didepngar namun  lahbih
delasnva. dibawsh inl =da beberapa pendapat antars lain:
iHoekijar.Dre.Tata Lakeana Eantor. 1288
1. 4.C. Denyer
Eantor adalah tempat dimans bissenya peksrdiaan kantor
dilakuken dengan nama apsun  Jjugs diberikan kspada
tempat tersalbuot,
2, Prof. Dr. Wr. Frajudi Atmoeudirio
Eantor adalah unit-unit organiess! yang Gepdirl atas
tempat stal pereonil., Jdan opsrasi  ketataueshsan guna
menmbantu pimpinan,
3. Ira. Hoeziiat
"Kantor adslsh astip tempat vans bilasanva dipergunakan
untuk melakssnakan pekerisan tataussaha { pekerjaan
kantor, pekerjasn tulis-menulie! dengan nama apapun
Juza tampat taresbut mangxin diberikan”

(Moekijat.Dre, Adninistrasi Perkantoran, 13383


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

Digital Repository Universitas Jember

Dari katlgs pendapat terssbut. dapat digimpulkan bahwa
kantor sdalah teopat dimans dilskhuksn pekEsrisan kantor
dalam rangkas membanty pimpinan untuk mDeacapal twluan

perusahaan.

2.4, Fungsi Kantor
Eantor mempuysi fungei sebagali pemberl pelavarnan
Eomunikasl secara terinci sshingga fungei kantor dtu
adalah sebagal  wevikuc tiloekljat. Dra. Adninistraei
Perkantoran, 12832
&, Untuk moenberl ketsrangan
Misaluya : harga-harga. dokumen-dokumen dan ssbagsinvs.
b. Untuk mencatat keteransgan-keterangan
Misalnya : catatan mengenai pegawal.
c. Urtuk menjamin aktiva
d. Untuk memberi heterangan
Hisalnya : pembukusn
Tedangkan  dalam kedodukasnnys pada perusshaan. kantor
mEmranTR 1 fungel BEntara lain - (Hoskisat.los,
Adminietrasy Perkantoran.1988
8. Bersirfat tambehan tulvan pokok perusshaan

mlaainya @ produksal mendshului sdwinistiasi Ekantor
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b. Melengkapi tujuan pokol parusshasan
Dalam menjalankan pabrik harus ada penyvusunan upsh
pembeiian behan-bahan Jdan ssbagninys

. Henzawasl faktor produkai
Miealnvae : dengan pengawaisn budgeter. pengawaBsn

pegawal dan keuangan

2.5. Pangertiap Ksgskretariatan

Buatu kantor blapanya seorang pimpinan dibantu oleh
georans eskretaris atao tata usaha dalam surat-menyurat,
renyvimpanan aprsip atsu dokumen dan pelayanan tamu maupun
dalsm urusan rapat. Dalsm perkembangsn pslaniutnys tugae
gekretaris diperiuss dengan =egl tata usshenve misalnya:
- Hengenai surat meaesuk dasn surat kaluar
- Hambust laporsn bulanan. trisulan. tahunan

Scekretarie beraassl dari kats & SECHETUM 7 yang arti-
nya Tahasia. WMaka sekretaris blsa dlartiksn ° eseorang
petugse vang diberi kepsrcavaan untuk menyimpan rahssis .
Dengan demikisan pengertian kesskratariatan adaleh
sktifitas g tet-] dilskukan oleh sskretaris, atau
kesskretariatan menunjuklan asktifltssnya dan tata kerjanya
(Wareanto. 1580L.hal 631

Fengsrtian sskretarls dapat dibagi dus macam  antara

lain
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1. Sskretaris pribadi
valtu : Becrans regawal wvang bartugse mamberikan
bantuan kepads pimpinan dalsm bidang tekerinan
ketatansahasn | surat-menyurat).
2. Bakrataris yang berfungsl ssbagal manader
vaitu ¢ Zaorang pimpinan vyans mnambawahi oFganisasl
dalam melululian pekerizan pelayanan dalam
bidang ketatausahasn,
Darl k=dos Dengertian sskretarie diatae dsapat penulis
gsrisbeawahi bahws tugas pekretaris acdslah membantu

pekeriean pimpinan atau Espals kanmor.

2.8. Iats Lakmans Easskretacistan dslam Faogtor

2.8.1. Etikat Surat-menyurat

Surat merupakan alat komunikaei antara parusahasn
dan pars relasi langgansnnya dan dendan masyarakat. Hamun
demikian banyak sekali perussahaan vand menyspalekan arti
suret. miesinys tidak escepatnya menbalas: surat-surat
masuk padshal surat itu sangat tenting bagl pengirimnya
untuk esegera mendapat Jowaban, Disamping contch  itw
seringkali pegawal kantor secars pribadl menglrimkan surat
kapada sanak ssudaranva atau kepada taman-temannys dengaen
amplor herkop lfnetan=i ataw nama parusshsan. padahal

merurut atika kantor hal ini dilsrang sshah kepsls surat
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atan kap gurat hanya boleh digunakan oleh Ionstansl yeang
beresangkutan. bukan untuk prlbadi pegawai.
2.8.2. Bentuk-Bentuk Suarat
Bentiulk surat ada tujubh macam antara laln -
cAbdullab A&latas;Belajar Mengabik Cepat &
Muciah, 18840)
1. Full Bleck St¥le { bentuk segl penuh )
fdalah aurat vang =gl kirinva rata lurus malal
dari namsa kate sempai kepada, pamwma dlrl dan
Jabatan panglbrlm
Z. Bloek Style
fdalah bentuk surat yang sisl kKirinya mula: deri
kepala mampal penutup kata bentuknya lurus rata.
Surat ini blasa dlpaka: untuk komunikasl
raetclagangar.
3. Semi Block Style [ setengah segi |
Bentuk surat Ini berveriasi di bagian segi
kirinya. BSetiap paragraf baru masuk lima sBpasi
dal sisi kirl.
4. Hanging Paragragh 2tyle ( bentuk gantung )
Bentuk ini berlawsnsn dengen bentuk parsgrap
gurat semi hlock style. Letak tiap-tiap paragrap
mernjorok kebelakang. Surat ini bissanya dlgunarn
kan Bebagai pemberltahuan yang beraifat penting.
S

¥
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m

i, Intended Style

g

Surat ini umumyva dipakal dalam komanikasl
pardagangan vaitu ssbagal surat pesanan. surat
penavaran dan ssbagainya.

. Uffioinl Style | Bentuk dinas

L= 1]

Eurat ini bissanya dipakal sebagal komunikasi
sptar instansi atau kantor pemerintsh.

7. Bimplifled ptvls | Bentuk Sadachana )
Pads surat inid tidak dicantumkan pembukasn surat
Aan  penutup surat. pada weomnya Juga  Gidak

mencantumkan nomor, hel dan lamodiran.

2.7. Bsnaertian Korsepondsnsi

K=giatan korsspondensi dalam suatu kantor mepundans
peranan vang ®sangst penting karena mempunval —Iunesi
sebagsi tanda bukti vang otentik: wvakni eebegai
informasi keglatan kankor. sshagal dokumen hlstoris dan
jugs  sebagsi bahan pertimbangsn staw pedoman dalam
pengambilan keputusan.

Umlam penyusunan surst-sarat masuk tidsk =da standart
vang dapat ditentubkan. karens tergantung pada besar dan

kecilnva perusshaan dan macam-macam surat yang diverims.
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2.7.1. Propadur 2urat Hasuk
fimlam prosedur pengslolasn  surst maEni tnl

menggunskan cara kerda ssbagal barikut :

a. Surat vand masuk dari pihak luar langsung ditangani
atau diterima slsh oeadlan tata ussha.

b. Setiap aurat y&ng wasuk diteliti terlebih dahulu darl
slaps untue slspa.

. Burat tersebur dlbarlkan kepada bagisn agenda uantuk
dimasukkan k= Liuka sgenda assyal dengan fanggunaannsys,

d. Bstelah dimasulkkan kedalam buky agenda kEesmudisn dlibexrl-
kan #Fspada pimpioan untakr didispoeleiksn dan  dicstat
ksterangan yang diperlukan sssuail dengan kolom lambar
dispoaiel.

#. Setelan ltu dlsampaliksn Espsada vang bersangkutan,

Z2,7.2. Prossdur Zurat Keluar

aurart keluar bsrdasarkasn 2ftas  perintahn darl
pimpinan atsu dapat juga Lerupa jawsben dari eurat yang
masuk  kekantor atau kepentlngan darl masing-maeing
karyswan yang menvangkut aktifivas kantornya. FPembuatan
konssp surat biasanva dilskukan olsh pimpinan =atau bisa
Juga oleh maesing-mesing rpedabar pelaksana., Hal ini

tergantung pada pokock masalahnya. Eonsep surat yvang dlbuat

olsh pimpinan bisszsnys bereifst penting dan rahasi= se=dang
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gurat yang dloust olsh pelsksana pada unumnya harus
aepengstahuan pimpinan. disetuiui dan eslanjutnya diberi
tands tangasn Salagal tanfds  perestaddsn, Espesp aurat
terscbut kemudian diberikan Eepada Juru  ketlk sesusl
desngan ksbutuhan dan tembusan ksbutuhsnoys Setelah konssp
murat selesai  dikstik dan diperikea olsh  Juru: ketik,
nagkall dlkembalikan lsgl kepada pimpinsn untuk ditanda-
taneani dan didieposieikan. Gelanjutnve oleh pimpinan
gurat tersebut dillevikan kepada sgouds untuk dibukukan.
dibert nomoy, distempsl. dan diberi mamplop. Apsbila ada
tembiicsnnvae msks lambar vang ada tandatangennys diambill
pebazal earveip sedans yans lain dikirim k= alamst yang

diftuin.

2.8, [=finlei Eaarslican

Pekeriaarn dalam Hearsipsn adalaeh menyimpan A
menyvusun  Eurat-gurat. dokumen-doRumen . laporan-laporan
pade suatu Lsmpal yang terssndlicl,. ashingss setlap asurat.
dokvomen ateua laporan pilamana diperlukna Jdapat  dicemukan
desngan cepan dan wudah. Pekeriman filllns stau arsip tidak
hanvs oEnyilaoon imn  menymEan  2sluman dopumen~dokumen
laperan secara terator. tetapi pekerjasn itu meliputi jusa
menc=rinva dan mengeluarksn dsri araip Aslam waktu yang

seginskat-singkatnva. Untuk lebih jelasgnye tentang apa
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vang dlmakaud d2ogan arelp berikut kuotipan oelbsrapa
pengartian atan definlial srsie.
1. Pengertlun arslp menurut undang-undans Ho. 7 Tahun 1871

a. Areip adalah naskah-nsskah yang dibnat dasn diterima
sleh  lembags-lsmbage negars dan badan psmerincshan
dalam bentuk corsk spapun. balk delam  keadsan
tungeal maupun kelompok dalam rengka pelalisensan
LaNVve lsnaEarssan nSYeYA,

b. 'Areip adalah naskah-pasEah vang dibuat dan diterima
oleh lembaga-lembags atau bhadan-badan swasta dan
atau perorsngan ballk dalanm keadaan tunggal maupun
kelompok  dalam rangks  pelaksaanaan kshidupen
kabangsaan. (Mudang-Tndang Hearsipan HNo.7 tahun
1971}

E‘.Hanurut Dre. CO.F. Simoranskir
" Areip adalah penvimpanarn 4&an pENyUEGUNAn surat-sursat
dokumsn~dckumsn. laporan-laporan pada sstu  temosat
fsrasndiri. ﬂﬁhinﬂi& setlan . =urst. doltumen atau
iaporan Gilsmans dlperluksn dapac ditemikan dengen
cepat  den muash”. (0.F.  Simorangkir.Dre.Eviket

Eantor:


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

3.

Digital Repository Universitas Jember

16

Merurut The Liang Gie

"Areip adalsh suatu kKumpulan warkat vang dieimpan
escEarA eietemsatiz karens mempunyval suatu  MeEgunasan
agar setiap kali diperlukan dapat eecara oepat
ditemaken kembsli”., (The Liang Gie.Administrasi
Parkantoran Modern. 1981}

Abrvifitas pokok dalam bidans hkesarsivsn berupa penvim—

panan warkat-warkat., Warkat-warkat {itu harus disimpan

berdasarkan sietem yang memungkinkan penemuan kembali

dengan cepat apablla diperlukan. Pada pokolnys ada $ macam

gistem penyimpanan warkat, (The Lisng Gie.Adminietreei

Perkantoran Modsrn.l881)

1;

ra

Panvimpanan menmarut abiad (Alphabetic Filling)

Fads penvimpanan ini. warkat-warkat disimpan menurut
abisd dari nema-pama orang atsu organisasi utama  yang
tartera dalam warkat terassbut.

Fenyimpanan menurut pokok soal (Subdect Filling)
Warkat-warkst 1itu dielmpan berdasarkan urusan atau
perihal yang dimoat dalsm tiap-tiap warkat.

Fanvimpanan menurut wilsveh (Geografic Filling)
Surat-purat vang harus dipelihsra oleh ocrganisasi

disimpan menurut pembagian wililavah.
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4. Psnyimpanan menurut nomor (Humeric Fillinag)

Fads eisteam inl warkat-warkat disimpan berdasarkan
nomer urut banggal vang tertera dalsm warksat.

§. Penyimpanan menurut tansggal (Chronological Filling)
Fada penylmpanan ini warkat dieimpasn berdasarkan urutan
tanggal yvang tertera dalsm tiap-tiap warkat.

Darl kelima sistem terssbut dlatam pada dssarnyva tidek ada

sistem wand paling bmlk, sabsb sstu BamAa lain maling

melengkapl dan sabty sisten danssn sistem vang lalnnya
mempunysl kskurangan dan kelsbihan ssndiri-eendiri.

cebslom  dimssukksn didalam file, ads  tindaksn
tertentu yang havus dilaksanakan untuk menimmin kecepatan
dan hketelitlan dtdalam vpendeiolahan areip. Tindakan
terssbut antaga lain

1. Pamberian tandsa pelepasan/tanda penanggung  Jawabs
realaps mark. Jadl surat apapun dapat difilekan setelah
surat terasbut dibubuhl cap/parap/tanda-tandsa lain yang
dikenal oleh areiparia.

2. Fenmberian tanda tertantu bagaimans ssharuanva esurat-
eurat Itu disimpan dengan memberi gariz bawah pads kata
vang dianggsp pentine.

3. Tunink =ilung.

Untuk surat-surat tertentu dibpat kartue tuniuk esilang.
guns mamperomdah penemian kemball aurst-surat tersesbut

dart bumepulan srsip.
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4. Penggclongan.
Fenggolongan merupakan langkah awal dsalam memasulian
surat-surat pada tampainya.

5. Frossdur penyimpanan.
Surat-surat vane telah diteliti diplndahkan ke dalam
folder.

Cara memasulikan surab atau berkas ke dalam foldsr adalah :

8. Huka menshadap kedepan

b, [Heinper meourut urutan tangaal

g. hreipy Jawasben surst hsrue dijdepithan pada surat yeng
Ltersangkutan,
Helihat begitu rumitnyae didalam pengslolahan apsip
maks ads bzberapa kusliflsassl Legl pegawsl atau pstugas
vang khusus mengelola avsip. Unituk dapat mendadi petugas
kearsiran yanE baik dipsclakan sskursng-huransnya empat
syarat vanse herus dipsnubl @ (lHeskidat.lrs.Tata laksana
kantor. 1982
1. ¥=telitian
Pagawal harus Japat m&mba&akan porkacaan—perkataan.
neEms-naNs Stan Wigka-ansEfE Yang sepintss islu tanpaknys
BEMA .

2. Kscerdasan
Dalam hal inil tidak perlu suatu pendidiksan clnggl., tapi
sahurang-Rurangnys psgavwal arelp harus dapst mnangguna-

kan plklrannya dengan baik,
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Eecekatan

Fegawal arsip hartes cempurnyat kondisi Jaemani yang
baik. sehinggs dapst helisris ssosra gsait,

Esrspian

Sifer ini diporiukar =gsp kartu-kEartu,.  berkas-berkas
den tumpukan warkar teremsun rapi, Dengan warksat yang

tersusun rapl stan lsbib mudsh untuk ditemulan kemball.
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GAMBARAN UMM PERUSAHAAN

3.1 Sefarah Sinekat Perusshasn
Ealai Pengujian Kendarsan Bermotor merupakan Badan

O=aha Milik Pemerintah wang bergersk dalam tidang
Pelayanan Jjasa transportasl untuk dalam Heageri. Pada
awalnya bernama DIHAS LALU LINTAS ANGEUTAH JALAN ERAYA
segual dengan FPeraturan Pemerintah HRepublik Indonesia
nomor 22  tahun 1880 tentang penyerahan ssbagian urusan
Femerintah dalam bidang Lalu Lintas dan Angkatsn Jalsn
kepads Drerah Tingksat I dan Tingkat 1.
Uruean Pemerintah dalam bidang lalu lintas dan sangkutsan
Jalan yang disarahkan dasrah tingkaet I meliputi
1. Penetapan kecepatan maksimam bagl Jenis kendarsan

tertentu pads jalan propensi tertentu, kecumli Jalan

propansl vang berada dalam Kotamedya Daerah Tingkat IT

dern  yang berada dalam

Tbukota HKesbupaten  Daerah

Tingkat II;
2. Pengadasan. penstapan pPEnemMpATAr, pamasargan dan

remeliharaan rembu-rembu lalu lintas serta tanda-tanda

di jalan propenei kecuali pada -

a. Pembangunen dan peningkstan jalan:

b. Jalan propensl vang berada dalam Ibukota Kabupaten

Daerah Tingkst II;
. Jalan propengl yang berads dalam Eotamadya Daesrsh

Tingkat II;

20
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Panetapan peraturan-peraturan umum mengsnal kKendaraan

tidak bermotor

Penetapan tarilp pengangkutan corang dan barang dengan

kendaraan umum sepanjang tidak ditetapkan tarip

berdassarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku:

Pemberian ijin menjealenkan kendaraan bermotor dengan

pemasangan kersta gandengan lsbih dari satu termasuk

kereta tempelan di jalsn, sepenjeng meliputi beberapa

Daarah Tingkat II dalam satu Daersh Tingkat [:

Fenetapan larangan mengsunaksn jalan propemei :

a. Bagl Pt = 1 F = kendaraan tidak harmotor
barhubungan dengan muatsn sumbunya:

k. Bagi kendaraan bermotor yang muatan sumbunysa
melebihi bates makeimum yang ditentuken untuk Jjalan
1tu;

Penetapan muatan sumbu kuresng darl yvang telah ditetap-

kan untuk jalan propensl cleh karena pemeliharasn atau

kesadaan bagian Jalan propensi yang rusak untuk waktu
pAaling lema £ ( anam )} bulans

Femberian 1ijin operasi sngkutan jalan untuk Jarlngan

trayek ABtau lintas anter Deerah Tingkst II vang

geluruhnya berada dalam Dasrah Tingkat [:

Felaksanasn kegiatan—-kegiatan delsm hal rekayasa lalu

lintas Eerte manajeman lalu lintas rada Jalan

rropenal dan manajemen angkutan untuk jaringan trayek
vang meliputi beberaps Dasrah Tingkat [1l dalam satu

Dasrah Tingkast I.
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Urugan Femerintah dalam bidang lalu lintas dan

angkutan Jjalan yang diserahkan kepada [Daserah Tingkst II

meliputi

L.

Ln

FPenunjukan lokasi dan pengelolaan vparkir kendaraan
bermotor dan tidak bermotor;

Penunjukan lokasi terminal keocuali penunjukan lokasi
terminal yang fungsinya melayani angkutan antar kota
antar gpropensl, pengslolaan, pemeliharaan fisik dan
ketertiban terminal;

Fenunjukan lokasi den pengelolaan tempat-tempat
penyabrangan orangd:

Fengaturan tentang pembatasan mengangkut crang dengan
kendaran tidak bermotor:

Fenunjukan lokasi, pengelolasn, pem=liharaan dan
ketertiben tempat pemberhsntihan ( halte ) untuk
kendaraan umum di wilayah Dasrah Tingkat IIL:
Fengaturan tentang kewajiban memberi bantusn kepads
rerkumpulen dan atag badan hukum wyang ditugaskan
untuk menyelenggsrakan penempatan dan pemeliharman
rambu-rambu dan tanda-tanda lalu lintae;

Femberisn ijin pendirian perusahssn angkutan kendacan
barmotor; 3
Pemberian 1ijin pendirian perussahaan bengkel umum

untulk kendarasn bermotor:
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d. Penetapan ketentuan-k=tentuan tambahan mengenal
pusunan alat-alat tambahan pada mckil bis dan mobil
penumpsng yang digunakan sebagal kedarsn umum  Jika
dipandang perlu untuk kelancaran pengangkutan orang
escara tertib dan teratur;

1. Pamberian ijin operasil angkutan Jjalan untuk Jaringan
trayvek =atau lintas wvang seluruhnya bearada dalam
Daerah Tingket II1;

11. Penetapan larangan, penggunasan jalan-jalan tertentu
di Deerah Tingkat II demi kelsncaran angkutan dan
aruenlalu lintae., dengsn persstujuan Gubernur Kepala
llmerah Tingkat I untuk jalsn propensi dan dengan
persetujuan Menteri untuk jalan Hasional:

1Z2. Penatapan Jalan tertentu di Daerah Tingkat II vang
melarang pengemudi-pengemuedi kendraen memberikan
tands-tanda guara di tempat-tempat dann  waktu
Lartantus;

13. Pengaturan sirkulasi lalu lintas di Daerah Tingkst
I1I. dengan perestujuan Gubernur Kepals Dmsrah Tingkat
I untuk jalan propensl dean dengsan persetujuan Menteri

untuk Jelsn Nasicnal.

Gelanjutnya terjadi perubshan nams sesuail  dengan
Feraturan Daersh Fropeneli Daersah Tingkat I Jawa Timur
nomor 8 tehun 122968 tentang crganlsasi dan tata keprda Dinss
Lalu Lintas mngkutan Jalsn Deerah Propensi Dasrah Tingkat
I Jawa Timur. Dengsn adanya FPeraturan [mearah terssbut maka

dikeluarkannya Eesputusan Menteri Dslem Hegeri npomor 184
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tabhun 1897 tenteng Pengesshan Persturan Deerah FPropensl
Deerah Tingkat I Jawa Timur nomor B tehun 18998 tentang
Organisasi den Tata kerje Dinas Lelu Lintas Angkutan Jalsan
Deerah Fropenel Deerah Tingkset I Jews Timur, =shlngga
terbentukliah PBalal Penguiian Eenderaesn Barmotor sadslsh
unlt pelaksanssn teknles Dines Lealu Lintas Angkuten Jalan
Dasrah Propensl Deereah Tingkat 1 Jawa Timmar yveng mempunysl
tugas melaksanakan essebagian tugas dinas Lalu Lintas
Angkutan Jalan dibidang pengujian kendarsaan bermotor.
Balail Pengujlan Esndarasn Bermotor diplmpln sasorang
Kepsia PBalsi, vang barada di bawsh dan bartanggung Jjawab
langeung kepada Kepala Dinass Lalu Lintas Angkutan Jalan
Daerah Propenel Dasrah Tingkat I Jewa Timur.
Untuk melaksenakan tugas tersebut. Balal Penaujian
Eendaran Bermotor mempunyal Iungsel antara lain :
a. Felaksaneen pelayanan pengujlsn kendarasn bermotor
secars terpadua.
b. Penetapan haell pengujlan.
¢. Pemberisn tande btukti kendarasn laik Jeaian.
d. Pelakssnean tugas laln yang diberlkan oleh Espals
Dinme Lalu Lintas Angkutan Jalsn Deesrsh FPropensi

Daprah Tingkat I Jaws Tlmur.

J.2 Struktur Drganigssi Psrusshaan
Fengorganigaslian menurut arti biass bhararti membuat

organlik. artinya dapat dilavani eatau barfssdsh dengen

Jalan menyusun suatuy atruktur atau auabtu hubungan
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pekerjaan tertentu diasntara bermacam-macam komponen dari
dari kesatuan eecara kessluruhan.
Adapun struktur corganisasi pada Balail Pengulian
Kendaran Bermotor cabang Mojokerto adalah sebagai berikut:
dambar 1
STRUKTUR ORGANTISASI BALAI PEHGUJIAN EENDARAAN

SEFMOTOR CABANG MOJOEERTO

BEKE
(— (1)

ctfB. BAG TU
SEEST
PENGUJTAN

E |
([  SUB SEESI SUB SEKSI |  SUB SEESI
| ADM PEMGU.JIAN TEENIK PERAWATAN DAN
r PENGUJTAN | FEMELTHARAAN
| = I

Sumber data : Bamlai Pengudian HKEendarsan EBermotor ocabang

Majdokarto
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Dari bagan struktur orgenisssl Balai FPangujian
Esndaraan Bermotor cabang Mojoksrto maka eecara singkat

mengansai tugas dan tanggung Jawabnys sebagai barikut :

1. HBPEH/ KaBalai
Tugaenya memimpin Balai Pengulian Kendaraan Bermotor
dzlam perumigan dan peErencanssan kabijaksansan.
renvelenggaraan pembinsan, pengawasan, pengendalian
teknies manejemen, roekavasa parta pengaturan lslu
lintes den angkutan Jalan perta pengujlan kendarasn

barmotor.

KaSubBag TU

g

Tugaenyva antara Isin ;

a. pelaksaanaan ksordinasi psnyusunan program kerja,
pengumpulan dan pengolshan data serta pelaporan.

b. pelaksanasn pengelclaan urusan keuangan.

. pelaksanaan pengslolaan urussn kepegewaian.

d. pelakesanaan pengslolaan urusan  rumsh tanggsa
perlengkapan, protokol, hubungan masyvearskat dan
surat menyurat.

#. pelakeanean tugas lain yang diberikan oleh
KaBalai.

d. Sub Beksi Administrasi Pengujian
Tugaenya antara lain
g, melavanl pendsftsran wil kendsarasn yang akan

diuji.
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melayani kendaraan mutasi uii
me layani rekomendasi bagi kendaraan baru
melavanl rekomendasi perubahsn kendaraan

melayvanl kenderesan vang akan menumpansg wii

. membuat laporan hssil wii ke dserah domisili bagi

Esndaraan vang numpang ujl masuak

. melakeanakan registrael bagi kendarasn yang

numpang vwiil masuk dan mutasi masuk

melaksanaken stock materiil 4di sskel penguidian

. menyelegaikan semua laporen vang berkalten dengan

pangujian kendarasn bermotor

. mealakeanakan penyvimnpansn atadl pengemanan arslp

kendarsan yvang sudah terdaftar untuk diuji

Sub Seksi Teknik Pengujian

Tugssnya antara lain

2.

il

Mengatur s=lvruh proses pemerikesan kendaraan yang
dinji

Melayani geluruh roses renerimasn sampal
Fengelusren buku ujil

Melaksanaken pengetokan plat uii dan rpenvelssalan

sdninistrasinva.

. Menveleesikan administrasl dan penyimpanan kartu

induk kendeavaen waldib uji

. Membusat datsa hssil akhir pengujlen dan disampaikan

pads Sub Saksi Administrasi Pengulisan
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. Bub Sekei Perawatan dan Pameliharaan

Tugasnya entarse lain

d. Melaksanskan pendataan perawatan den pemeliharasn
peluruh peralatan yang berkaltan dengan pangujian
kendarsaan.

b. HMelayani SPRB bagi kendaraan dinss

. Melayenl proses penghapuesan kenderasn dinas

d. Melsyani kendaraan wajlib uji wyesng lapor rusak

. Mengatuyr prosss pemerikesan jalsn

f. Penyimpanan dan penyelesslian administrasi bukti

uii pelanggaran

3.3 Wadseb / Kelembasasn Belsl Pengudian Eendaraan bermotor
di Jaws Timur
Berdasarkan

1. Peraturan Pemerintelh Womor 22 Tehun 1390

[ )

Feraturan Pemerintah Nomor 45 Tshun 1992

2. Eeputusan Menteri Dalam Megeri Homor &1 Tahun 18293
4, Eeputusan Menpan Nomor 108 Tahun 19394

5. Eeputusan Gubernur Kepala Daerah TIngkat I Jaws
Timur HNomor 43 Tehun 185857 Tentang Organissesl Dan
Tata Kerda Dinas Lalu Lintas Angkutan Jalan Daerah

Propinel Dasrah Tingkat I Jeawa Timur
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a.4 Teknis Operasicnal Balal Penguiisn Eendarssn Esrmator
di Jews Timuar

1.

pa

dn L0

tn

m o -1

14,

Undang-undang MNomor 14 Tahun 1832
Peraturan Pemerintah Homor 42 Tshun 13983
Peraturan Pemerintah Homor 44 Tahun 1233
Keputusan Menteri T1 Tahun 1983
Keputusan Menteri 83 Tahun 1933
Pepraturan Daerah Nomor 14 Tahun 1387

Peraturan Daerah Homor & Tahun 1532

. Paraturan Dasrzh NHomor 31 Tahun 13384

Ksputusan Gubernur Eepala Daersh Tingkst I Jawa
Timur Nomor 43 Tahun 1997 RHemor 3 Tahun 1987
Tentang Fetunjuk Pelaksasnaan Fersturan Da=srsah
Homor 31 Tahun 1394

Surat Esputusan Kepala Dinae Lalu Lintas Angkutan
Jalan HRaya Deerah Fropinsi Dasevah Tingksat I Jaws

Tipur Noemor 188, 4/3320/110/1830

3.5 Prinsip Heris BPBalsi Pensuiian Esndrsan BHermotor [
Jawa Timur

1.

i ]
i v

i

=

Melmkesnakan pengujian kendarsan bermotor sesual
dengan ketentusn yang bsrlakua:
Heningkatkan mutu pelayanan;

Tercapainys pendapatan ssli Dasrah ( PAD )3
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perubahan yang terjadi
p s Cahang Dinas menjadi 11 EBEalail Penguldian
Eendaraan Barmotor;

. Wilavah kerjda dan rentang kendalis;

b3

3. Perubshan jabatan Struktural dan Fungsional;

4. Adminiestraal perkantoran;

3.6 Pepgaturan Escis Balsi Pengullen Eendsresan Bermotor D
Jaws  Timur

1. Administrasi pengulian, keuvangen Jdan perkantoran

[

Tata karisa

2. Pejabat dan kewsnangan

Jenie palayvensn wang perln diperhatikan antars laln :
1. M4i berkala: { pertams kali dan setesrusnva )

2. Muta=l kendarsan wadib ujli

3. Humpang uji

4. HRekomendami

3.7 Jenis tugas pokok Eslal Penaudlan Kendarap Bemotor

1. Laporan harisn lulue ull den keuangan uji barkals;

3

Laporan mumpang wli, wmutasi. uJi pertama,
rekomendasi untuk taman kendarasn;

3. Leporan adminlstrazai perlengkepan:

4. Rekapltulsai per unit peleaysnan dan per wilayah
kEerdja:;

f. Laporan bulanan dan tahunsn;
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3.8 Tenags Esris
Zetelah diadakan perampinsgn kEaryawan padsa bulan Juli
1887, kowmposiel +tenasa ksrjs pada  Balai Pengujian
Eendaraan Bermctor sebagal berikut :
a. Ksadsan kepegawaian dan statusnya
Keadaan pegawal pads Balsl Penguiian Kendaraan
Barmotor sempal skhir tahus 1937 s=jumlah 32 orang
dengan rincian sebagal barikut
PN S D 27T orang
OLP B : 5 orang
Honorer : 15 orang
b Ueulan kenaikan pangkat
Usulsn  kenaiksn pangkat pada Ealel Pengujisn
Fondaraan Bermotor dalam tehun 19687 terbagl mentiadi
2 paricdes : ~ pearicde 1 - 4 - 1887 sshenysk 5 orang

- pericde 1 - 10 - 1987 sebanyvak 3 orans

iy

Eeneikan Gaji Berkels
Dalam tahun 1897 terdspat sejumlah 232 orang vang

menerlima kEenaiken gajl berkals ssbeagei barikut :

- Golongan IIT Z orang

«~ Golongen IT £1 orang

= Golongan T
d. Uiilsn Dinas

fntuk vilen pada Tingkat I1 tabun 1897 tidak ada.
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&. Mutasl pagawai
Dalem tahun 18397 terjadl mutasi pegawal sebagal
barilkut :
- Mutasl masuk : 22 orang
- Mutasi keluar : 42 grang
f. Pendldikan dan latihan pegawsi
Dalam tahun 13927 pendidiken serta latihan pegawal

talah dilaksanakapn ssbagsil berikut

Diklat transportssl 41 tegal gebhanvalk 0O

= Diklat PKB di Tegal S orang
— Diklat PPHS di Surabays 5 oreng
— Diklat Motor Race di Tegal 0
- Diklat keselamstsn di tegal o

g. Tutl Pegawai
Selama tahun 1997 pegawai pada Balal Pengujian
Eendarasn Bermotor vang melsksensban outi ssbhanyak 7

orang.

3.9 Eslakeansapn  Administrssi Perkantoran Sub Eidang
LesekRratariatan
Dalam penyelenggaraan kantor dimans-mens telalh lazim
bahwa pejabst pimpinan dari suetu perusahssn, instansi
atau lembagas lain dibantu cleh eesecranzg yang dibebani
tugas-tugas eurat-menyurat. penyimpansn dokumen-dokumen
dan pelayanan tamu-tamu, urussn rapat-rapat. Fegawail

tersebut disebut dengan nama sekratsris. Dewssa ini banyak
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puls perusahsan-perusahsan bessr yang menunitut banyak
aktifitas pekerjaan vang tak mungkin dapat dibabankan
kapads geEnTANE pegawal saja. Maks dikentuk Bstuas
organisasinva vang disebut dengan sekretariatan. Sebush
parincian vang konkrit mengenal tugas-tugse s=kretariat
dari perusshasn umumnya misalnya diberikan oleh Hahleu
sabagai berikut :
1. Persispan dan p=laksasanaan pekerjsan dari dirsksi.
2. Panyelenggarasn puarat-menyurat.
3. Pangaturan hubungan-hubungan Keluar.
4. Pengangaran belanja
E. Papslapasn dan penyvelenggaraan kofrensi-konfrensi.
&. Persiapan dan penghadiran pada rapat-rapat dari dewan
rengurus dan rapat umum pemegang saham.
7. Penerapan dsn perbalkanmengnail tats kerja vang ilmiah
dalam crganl=asi.
B. Penjusunan araip.
9. Penyusanan dokunen.

Pada Belal Penguiian Eendarsasn Bermctor vang merups—
kan perusahsan wang termasuk besar, sshinggs tldsklsh
mungkin pekerjsan seperti dlatas dllakukean oleh satu orang
gajn. Oleh karena itu dibsntuk baglan-bagisn yang kKhusus
mengenat magalsh-masalah tersebut. Adapun organisasinya
digebut dangan uruesan kesekretariat, yang dipimpin oleh
kepala urusan. Pada urusan sekratariat terbagi mentadl
beherapa hbaglan yang sebagaimans tampak dalam penjelasan

gtrulttuyr organliessl.
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5.9.1. Tata Laksans Surat-menyurat

Bada Balgl Pengullan HEendaraan Ezrmotor dalam
pelsksanssan surat-menyurat sangat mempsrhatlilkan baik kata-
kats maupun dalsm permlissnnya (pengetlksnnyal. Sebelum
surat dik=tik dalam kertas bsrkop terlebih dehulu diketik
dalam kertas blanko konssp surat Intern/ekstern. Setelah
konsap sudsh Jadi astau eudsh disetuiuil oleh kepsls
bagian/urusan. meka konsep terssbut haru diketik pada
blankce surat berkop.

Bentuk surat vang dipakai pade Balal Fengudisn
Eendaranen Bermotor adalsh bentuk eurst “fanll block
etyle/lurue penuh”. Hal inl terlihat deri ciri-cirl bentuk
eurat. Pentuk surat lurus penuh adalsh segi kirinys lurus
yaitiy mulai dari nama kots gampal =salam penutup. Juga
termeeulk tembusannye dan inisalnya dari progrtik konesp
surat dan pengetik suratnya. Sedengkan yeng lain dari
ketentuan bentuk surat lurue penuh pads Balal PEngudjian
EEndaraan Bermotor adelah nama perusahsan serta nams
PEnangsung jawsh admlsh diketik sebelah kenan.

fdspun bagian-bagian surat (kKhususnys surat akkatern
meliputi kepala surt, tangsgal surat, nNomer surat, lamplran.
slemat. perihal, isf{ surat tanggal surst, nama perusahsan
dan penanggung Jewab surat, tembusan den inisial pengatik

Surat.
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3.8.2. Brosedur Surat-Surai Masub

Dalam pengelolasan surat-surat masul baik ltu surat-
Burat ekstern maupun surat-gurat intern yang ditujukan
kepada perusahsan balk ssacara langsunz maupun tidak
lungsung harus melalui bsgian skepediei. Fade begisn ini
surat-surat yang masuk discrtir unruk dikedaksn mana surat
untulk perusshaan dan mana surat pribadi. surst bilaea atau
surat terbztss. Surat-purst yveng kersifet terhsatas /rahaesla
dan Juga surset kaleng dikelols secers tersspndivi, veng
mana tidsek ssmua pegawal diperkenankasn untuk mengetahui
atau membuka selain pegswel vang khusus mensnganinya.

Setelah surat-surst terasbut disdrtie, maka surat
vang berhak ditengsni fihak ekspedisl tersebut dibuks.
Eemudian diperikes ILsmpirannysa, dasn berkas-berkas svang
termasuk dalem surat taresbut dan gljadikan satu dengan
cars distaplee. Lengksh eselanjutnysa adalzh memberikan atau
membubuhken stempel tanggel terim2 surat. Setelah semua
surat selesal dibuka dan dibubuhi stempel tanggal terima
surat maka eurat tersgsbut diagenda dalam buhu agenda
aurat-purst masuk. Adapun penggendaan surat skstern dan
intern diesndirikaen ateu dizgendakan dalem buku yeng
berbada. Fada surat-surat masuk skestern diberi kode agenda
pada pudut kanan a&atse peEusal nomor uwrut  pengagendean
ditambeh dengan kode Ex dibelsksng nomer kode. sedangkan
gurat-surat masak intern culkup dengen nomor kode sesual

nomoy urut agenda. [ntuk telex zsteleh nomor kodes hurat
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i 1I
e MEtaw b’ Surat—surat veng telah ﬂeffeaﬁ disgendas olah
bagian ekepedlel kemudlan diteruskan kapadg Espals uyriazan
eekretariat. Tugee kepala uruisarn dulam.paﬁanaanan eurat-
gurat maeuk tersebut adalah memberl disposzisl nama. Apakah
purat tersebut perlu dinaikksn kepads Eua%u ireksi atau
cukup kepada kepala bagian, Setelah surat selesai diberi
disposisi nams, surat tersebut diserahkan kepada kepals
baglan » diestribusl Inilah yang menalkkan  surat terssbut
pada” kusea direksi atau pads kepvalsa baglan,

Surat-surat yang sudah turun darl Euesa Direksl atsu
Repala Baglan Pegawal bagian Diﬂtribuai memilah-milehkan
lagi sesual disposiei untuk bagianab%aian vang berhak
untuk memproses. Setelsh surat tereesbut dipllsh-pllsh maks
diagendakan terlsbih dashulu pads bulu :aaanda dietribusi
surat ke baglan-baglan.

Langksh selanjutnyvas eebeslum dldistribuslkan dimesuk-=
kan dula oede map-mep yang sesunl dengsn neamea-nams baglan—
nya.

Eaglan-hagian vang berhak. keamudisn sengclah  surat
taraabut sesusi dengan dispoeleinya. E=tsalsh esurat-=urst
tersabut selesai diclah oleh bagianzbagian  tersebut,
surat-surat tersebut harus dikembaliksan lasi ke bagian

distribusi. Baglan dJdistribuel kemudian m@neruskan lagl

keba=sian lain apabils meeih harue diprgssz  lebih  landus


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

pads bagien yang lain. Akan tstapi surat-surat yang sudah
galezgal oleh bagiesn-basgisn distribueil diberl kods " def
pada buku agends den memberi paraf pada podock bawah

stempal tanggal agends.

Gambar Z

Barikut skema prossdur surst-sarst nacsuk

4
3
| |
[

i

=

|

E_

BN

[

Sumber data : Balsi pengujian kendaraan bermotor cabang Mojokert

Eeterangan :

bagian Ekepedisi

f®

I+

. Ea, Urusan Sekretarliat
3. Bagilan distribuei

4. Eusea Direksi
B

Baglan-bagian (bagian umum/ SFL/ Baprod -Bapem)

it

Bagian Arsiparis
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3.9.3. Erosadur Sursat-surat Keluar

Surat-surat yang dlterbitkan oleh Huasa Direksi.
Bagum/SDM dan ditujuksn baik pihak intern meupun pihak
ekstern. koneepnya disusun oleh kepalsa baglan/urusan.
Setelsh koneep selesal dikoreksi den kemudimn diketik oleh
Jurn ketik. Surat yvang selesal diketlk diserahkan kepada
kepala urusan untuk dilkorskesil ksbensrannys idigesuikan
dengan konsepnya:. Kemudlan surat terssbut dlessrah-
kan 1lmgl pade bagian dietribtuel untuk Jdinalilksn kepada
Euasa Direksl untuk dimintakan tends tangan. Setelah surat
tersabut turun barulsh surat tersebut dimintakan nomer
gurat dan tanggal surat pads sgendaris/asparis. Oleh
bagian distribuel surat tersebut diserahkan kepada haglan
akapediai untuk diberi stsmpal perusahsan, estempal name
Euasa Direksi dibuatkan serts slamat vana ditudu.

S=lanjutnya purat~gurat teraebut dicatat stau
diagenda dalam buku sagenda eurat kelusr. Eemudian dimasuk-—
kan dalam amplop tertutur dan diklvim pada slamat Jang
dituju atea diposkmen dengan sistem parangko berlangganan.
IIntuk lembar tindasan dikirim sesuail dengan CC-nya sadang-

kan lembar arzip dissrahsksn oada baglisn arslzp.
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Gembar 3
Berilkut sksps prosedur surat-garat keluysry 2

4

E ]———— 2 ————e 3 5

Sumber date : EBalal pengujisn kendarssn bermotor cebang Mojokert

feterangan
1. Espsalea Baglan Umioen
2. Jurn Eetik

. En. hmupsn Sakratapistan

a4

Distri Direksi

m

. epedis]

3.8.4. Tats Eearsipan

Turat-zsurat vang selesal diproses langkah eelanjutnya
adalsh menyelasmatkasn surat-purat. warkat-warkat tersebut.
Pada Bals! Pengujisn Esndaran Bermotor cabang Mojokerto
penyusunan atsu penyimpsnan araip memakai sistem alfabetilc
faelling. Dimana suret-surat warket dan lain sebagsinya
disimpan berdasarkan shiad dspan pada esubyvek eurat .
Eedanazkan telex-telez disimpan pada orwnsr tersendirci.
Begitu JEE PURA—- TR , artikal-artilksal, T B AT
pemerintahat. Sedangkan BLAEE madla dAisimpan pada ¥

rerpustakasn.
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Bag V

EESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Eselimpulan
Daril hesil Fraktsk E=sria Hyata Varng telah
dilsksspnakan pada Balail Pengujian Kendaraasn EBEermotor di
MoJjokerto. dapat disimpulksn esscara kezeluruhan dan
diberiksn sarsn—-ssran yang diharapkan berguna sebagal
partimbangan didalam menetapkan ataun mansntukan
kebijaksanaans/inetansi ‘kantor kEhusuasnys mengenal
pelaksanaan kegiatan kesekreteriastan.
Edspun kegimpulan—kegimpulan Yeng depat penulis
uralkan adalah sebagai berikutb:
1. Peds bagian umum BEalsl Pengulan Eendarsaan
Bermotor di Motakerto dibagl menjadl beberapa
Urusan. salah =atunyva adalah kegiatan
kesekretariatan. Dalam kegiatan in! dibagl menjadi

lima bagien penting. ¥aitu Laglan ekepedisl.

bagian girkulasi. bazian arziparie, baglan
pengetikan. den bagian pengelolasn kEhueusnya
purat—-surat terbatas atau rahamia. Eeglatan

kesskretarisatan pada Balal Penguelisn Rendaraan
Barmotor di HMHodokerto jiks dibandingksn dengan
teopri vang mdas tideklah mutlak s=ms. Kenymtaan ini
dapat dimaklum! =ebab pada umumnya setiap kegiatan

atau aktifitas selslu disesuaiksn dengan kondisi

43


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

fd

50

parusahaan atau instansi yang bersangkutan. Dalam
paksriaasn kesekratariatan ditangani olsh bagian
Tats Usaha valtu Eepala Dinas Administrasi dan
keuangen dibentu dengan beberaps tenmga pelaksans
agar Semia k=giatan Administrasi dapat berdalan
lancar. Sedangkan dalam operasionalnya sistem
kesekretariatan vang dipakail adalah sistem
desentralisasi.

Eegiatan surat-menyurat atau koresponden=l pada
Balei Pengulian Kendarsan Bermotor di Molokerto
padat s=sekali. Hal ini terbukti dengan banyaknya
surat-surat ksluar-masuk balk skstern MEOTUN
intérn.

Etatam pengarsipan Yang dipakal pada Balal
Pengud tan Rendaraan Bermotor di Hodckerto memsakal
sistem Alphabetic Fllling.

Dalsm pembuatan surat terlebih dshulu di konsep.
Setelah dikoreksi baru dikstllk dslam kertas berkop
dengan bentuk surat Fullblock Style atau bentuk

lurus penuhb.
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5.2 Saran-EBCRDL

Setalah dikemukakan beberapa Esgimpulan dizatas
eebagail ringkasan yang terdahulu, agar dapat dijadikan
pedoman untuk langksh-langksh pemsahaman yang lebih wmudah
meks perlu diberikan saran—esaran vang mongkin skan berarti
bagi PBalai Pengujlian EKendarsan Bemotor di HMojokerta.
Adespun beberapa saran yvang dapsat dissmpeikan adalah
sebagai berikut:

1. Berkas-berkas, warkat-warkat, purat—-surat atau
dokumen-dokumen  memegang peransn penting. Oleh
karena itu faktor pengarsipan menjadl faktor wutama
kepalamatarmya. Alangksh baiknya Jika penggunaan
almari arelp dari kayu mulai ditinggalksn dengan
manganti dengan almari areip yang Lerbuat dsri bshan
basl. Sebab resilko kehakaran zslmari kayuw lakih
begar dan spabila hal ini terjadi maka perusahasn
akan kehilangan harta benda yvang tak kalah penting

nilainya dengan kekayasn lainnya.

[

ptuk lebth mempercepat berkomunikasi ( Jarak Jauh
maupun dekat ) entars ruangsn kantor yang satu
dengan vang lainnva sebalknya menggunakan pesawat
telepon, karena dengan menggunaksn telepon antar
ruangan dapat membantu menpercepst kEeglestan  yanog

sds.
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a2

. Mengingat fungsl keesekretariatan sebagail sumbar
informasl meka sebaiknya baglan kesskretariatan
harus mampu menjsga hal-hal YENg  menyvangkut
akeistensl dan kelangsungan hidup perusahaan. misal-

nya: menyvangkut bideng keuangan, personalia.
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DEPARTEMEN PESDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
JI Jawa Mo, [T PO, Bos 125 Telp, 879590 < Fax. 81150 Jember = 68121

Jomoer  : S4FL fPTIZHAFE/N 19/ ) Jember, 28 - 2T - 1997
.ampiran : -
Yerihal  : Permohonan ljin

Praktek Kerja Nyata

{epada : 7Yth Sdr. Bapak Rektor
Up. S8dr. Kepala Lembaga Penclitian
Universitas Jember
di
Jember

Jiberitahukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diplama 111
‘akultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Prakiek Kerja Nyata { PEN J.

sehubungan denganitu, kemi mohon perkenanaya uniuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Prakiek
Kerja Nyata pada :

s el © ol PIHAR LALD LIFTAB ANOXUTAN JALAN BAYA (DLLAJR) .
cveronenne. 18, Ontioel. Noe.. 4

............................ RGO . - i iniin s o i
Adapun mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut

No. NMama Nim Program Studi
1. | DARTANTO 5420081029 Mainistresl Perkantoran
2. | TONIEL QANSHARIRGTYAS 9420083286 Esgalcretariatan

=

Demikian harap menjadikan maklum, atas kerja sama dan terkabulnya permohonan ini, kami ucapkan
terima kasih, d
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN RI
UNIVERSITAS JEMBER

LEMBAGA PENELITIAN

Alamat : JI. Veteran No. 3 Telp. (0331) 22723 Fax (0331) 69029 Jember (68118)

Nomer : 4161.5/PT32 H9/N5" 97. 14 Juli 1997
Lampiran

Peribhal : Permohonan ijin
Praktek Eerja Hyata

Eepada t Yth, 5dr. Kepala Dinas Lalu Lintas
Angkutan Jalan Raya (DLLAJE) Mojokerto
di Mojokerto.

Bergama ini kawmi sampaikan deogan hormat, permchoman Ijin
Praktek Ieria Nyata mahasiswa Universitas Jember guma
memberoleh data

l. Yunika Candraningtyas / 04286,

2. Dariante / 94-029

Frogram Diploma III Fakgltas Ekooomi
Universitas Jember

Nama/ NIM L,

Mahaziswa

Al a ma-t

LL]

1. J1, Eebudayaan 44 Majokeria.
2. J1. Eebudayaan 42 Mojokerta.

Jud ol t 1. Penerapan adm. perkantoran bidang kese—
kretariatan’
2. Pelaksanaan adm, pengpajian pegawai.

Di daerah Mojokerto.

Lamanya 1 balan.

Untuk pelaksanaan praktek kerja nysta tersebutdi atas,
mohon bantuan serta perkenan Saudara untuk memberi ijin
kepada mahasiswva yang bersangkotan.

Lemudian atas perkenan dan bantuan Saudara digcapkan
terima kasih. '

Tembusan kepada Yth. :

1- Edl‘- Nalan FPalsailers s Blhoo o8
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PEMERINTAH PROPINSI DAERAH TINGKAT | JAWA TIMUR
DINAS LALL LINTAS DAN ANGEUTAN JALAN

BALAI PENGUJTAN KENDARAAN BERMOTOR DI MOJOKERTO
Jalan Jayvanegara Nomor 98 Telepon (0321 ) 225535, 328464
MOJOKERTO 61312

Hojokerto, 23 Agustus 1%97.

Mmoo o075V 151 99T ko p &
S5:faf - Fenting Y4ih. Bdr. Dekan Fakul tas Ekonomi
Lampiramn & — o e W
Perikhal L Praktek -Kardad MNvalts ey
- Ketua Fraklek Eer ja Nyata
di

lengan inl disampaikan bahwa pada tanggal 21 Juli 1997

e L e

gampai dengan 11 Agustus 1997 telah dilakssnakan Praktek

Eeria MNvata mahasigwi Univerwsilas Jember atas nams Savdari
YUNIEA CANDEAMIMNGTIAS / FU4-285 1 Balail FPengujian EKendaradan
Bermotor di Mojokerto dengan hasil baik.

Demikian wuntuk digpergunakan egbagaimana pestinys.

JIAN KENDARAAN BERMOTOR
MOJOKERTD

KEFALAS BALAI FPEN
1

#

CHOORADL OEGMAN, SH.
Fanata Tingkal

NI1PF. 8l0- [ad ool
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Lampiran 4
JATWAL PELAESAMAAN
PRAETEE EEEJA MYATA

HARL /TANGGAL KEEGIATAN

Senin Fembukasan PEN pada Balal Pengujilsn
21 = Julil - 1987| Eendarean Bermotor oleh Drs. Urip
Muhareo selaku degen pemblmbing dan
diterima olsh:
1. Bp CHODRADI DESMAN, SH

pelaku KaBalai
2. Thu EMMY EETNCOWATI., SH

gelaku Kabubbag TU

celasa — Apel pagi
22 - Juli - 1987 - Pengarahan mengenal gembaran wmmim
. ! perusahasn yang disampaikan oleh
{ ibu Emmy Retnowati, SH
‘ - Apel slang

Eabu
23 =~ Juli - 19877 - Apel pagl
- Pengenalan lokasi-lokasil keris di
lingkungan Balai Pengujian dan
miiail masuk pada lokaesl kerda vang
dljadikan obyek
- Apel slang

Eamis

24 — Juli - 1987 Apel pagl

- Pengarshan mengenai Job Diskription
macing-masing pegewal pada Subesskei
regawal

- Drisntasel pembuetan surst-purat
mulai dari cara mengonsep serta
cara pengetikennya sampai pada pe-
ngetik surat jadi

- Apel silang
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25

28

28

30

Jum™at
- Juli

Sabtu

- Jull -

Senin

— Juli —

Selasa
- Julid

Habu
— Juli

188T

199

1eaT

1887

19497

Apel pagi

Menglkuti senam jantung sehat ber-
Sema-Sans karyawan

Diberi penlelasan mengenai struktur
organisasl pada Balai Pengujian
Eendaraar Bermotor di Mojokerto
Apel slang

Apel pagi

Membuat konsep surat skstern sekall
gus mengetlknya dalam blanko surat
eketern dan intern

Mengetik surat skstern darl konsep
gurat ke kentuk surat ssbenarnya
Apel slang

Apel Pagi
Opientasl tentang buku agenda surat

masuk baik skstern maupun intern

Mengagendaksn surat—-sural masuk
baik surat intern maupun skatern
Apel siang

Apel past

Mengagendakan surat-surat masuk
Membantu mengetik surat pemberi -
tatuan perubahan nomar telegpon
Mengagendakan surat-suaral keluar
Apsl ziang

Ap=l pagl

Mengagendakan surat-surat masuk
Opientasl gub-=sub bagian dalam
urusan sekretarial serts tugasnya
masing-masing

Mengagendakan surat-surat keluar
Ap=1 =lang

ik
[

..jr
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Hamie
21 — Juii - 1897

Jum  Tat
1 — Agt - 1937

Zabtu
Z Agt — 18897

Senln
4 - Agt - 1887

Salass
5 - aAghb 14997

adpel pagl

Mengagendakan surat-surat masuk
Mengadakan peninjauan 4di jembatan
timbengan i Trowulan
Menpgsgendakan surat-surat keluar
Apel slang

Apsl pagl

Senam Jantung sshet
Mengagendakan surat-sural masuk
Blmbingsr rohani agama Islam
Mangagendakan surat-surat keluar
Apel Biang |

fp=1 pagl

Mengagendaksan surat-gurat masck
Orientasl masalah kearsipean pada
Balat Penguiian Kendarssn Bermotar
czbang Mojokerto

Mengagendakan surat-surat keluar
fpal mlang

Apel paEd

Mergagendakan surat-surat masuk
Mengagendakan pendistribusian surat
surat kebaglan-bagian

Mengetik purat keluar intern dan
membatrl alamat pada smplop surat
kelusr

Apa]l siang

gpel pagl

Mengagendakan surat-surat masuk
HMengaralpkan surat-surat pads owner
gesyusi kode maslng—masing
Mengagendakan surat -surat keluar
Apel =silang ~

£
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i

Hahu

Famls
Agt - 1997

Jum et
Agt -1987

Sabtu
Agt - 1887

Senirn

106 — Agt - 13287

Apal pagsi

Mengagendakan surat-surat maeik
HMemfilekan surat-sural pada owner
dengan kods masing-mssing
Mengagendakan asurat-surat keluar
Apel s=lang

Apel pagl

Mengagendakan surat-surat masuk
Mzngetik surat-surat intern
Mengsgendakan surat-surat keluar

- Apel siBng

Apel pasi

Mengikuti =enam jantung sehat ber—
gama Eariyawan

Mengetik alamat surat pada amplap
surat

Mengagendakan surat—-surat keluar

Apel pagl

Mengagendakan surat-surat massuk
Mengaresipkan surat-surat vang sudah
gelegail diprosss

Mengagendakan surat-surat kaluar
apel =ziang

Apel pagi
Penutupan Praktek Eerja Hyata

Jember, Agustus 1997
Mengeltahul .
KaBalai Pengulisn Fendarasn
Bermotor di Maojaketo

CHODRADT CESHMAN. EH
Penata Tingksat 1
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Momer | Momor Alamart | DARI SURAT MASUK Mo
urict berlkas pERgiTim PELuri-
T::,” - PERIHAL juk



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

R ———————m—————

surat—~surat) keluar

Marno &1 amast Tang- Namo !
berkas penerima 2 PERIHAL oalurn- Maormon
- juk |

| e e S
i | | _.d"_.{-:‘ _;ﬂ__‘
|' s = i i

| : | | 4l e



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

surat — surat masuk
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