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MOTTO

“Hidup ini seperti sepeda. Agar tetap seimbang, kau harus terus bergerak."

(Albert Einsein)

"Pendidikan merupakan senjata paling ampuh yang bias kamu gunakan untuk

merubah dunia."

(Nelson Mandela)

"Banyak kegagalan dalam hidup ini dikarenakan orang-orang tidak menyadari

betapa dekatnya mereka dengan keberhasilan saat mereka menyerah."

(Thomas Alva Edison)
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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Kemajuan setiap bisnis membutuhkan pengorganisasian manajemen yang

akurat. Dalam pengelolaan manajemen yang baik diperlukan tenaga yang terampil

di dalam hal pengaturan kegiatan perusahaan sehingga perusahaan dapat maju dan

berkembang sesuai harapan. Salah satu tenaga tersebut adalah seorang sekretaris.

Sekretaris adalah seorang pembantu pimpinan yang bertugas menerima

pendiktean, menyiapkan surat-menyurat (korespondensi), menerima tamu,

mengingatkan pimpinan tentang kewajibannya, serta melakukan tugas-tugas

lainnya yang berkaitan dengan peningkatan efektivitas kerja pimpinan (M.Braum

and Ramon c. Portugal, 1954). Sekretaris memiliki tugas yang beragam namun

belum mengalami perkembangan, tugas sekretaris hanya bersifat khusus yaitu

melayani pimpinan untuk pembuatan jadwal (schedule). Saat ini sekretaris sudah

mengalami perkembangan mengenai tugasnya, adapun tugas-tugas sekretaris

yakni meliputi kegiatan kearsipan; korespondensi; menerima tamu; mengatur

jadwal; serta menerima telepon. Peran seorang sekretaris sangat penting dalam

pencapaian tujuan yaitu efektivitas administrasi perkantoran.

Peranan seorang sekretaris sangat berkaitan erat dengan kegiatan

administrasi perkantoran, maka penting dilakukannya kegiatan Praktek Kerja

Nyata di PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember untuk

memahami secara langsung mengenai kegiatan seorang sekretaris dalam

membantu permasalahan tentang pelaksanaan kegiatan perkantoran. Pelaksanaan

kegiatan perkantoran yang dimaksud yaitu manajemen arsip. Manajemen arsip

merupakan suatu prosedur yang disusun secara sistematik untuk mencapai kinerja

organisasi yang efektif dan efisien mulai dari proses penciptaan, pengumpulan

dan deskripsi hingga menjadi arsip sampai pada proses penyimpanan. Dari

pengertian tersebut, betapa pentingnya manajemen arsip pada PT. Perkebunan

Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember guna menyelesaikan permasalahan

yang timbul mengenai kegiatan manajemen kerasipan semakin hari semakin

bertambah dan perlu penangan secara khusus. Sistem penataan arsip pada PT.
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Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember saat ini masih belum ada

penanganan secara khusus dan tidak tertata dengan rapi. Kegiatan kearsipan yang

dimaksud berupa dokumen penting dari luar perusahaan, pencatatan produksi

pengolahan tembakau dan rincian pengeluaran perjalanan dinas yang memerlukan

penanganan secara khusus serta penataan yang rapi karena bersifat penting guna

sewaktu-waktu dibutuhkan agar tidak hilang maupun rusak untuk kepentingan

informasi pemasaran, rincian pengeluaran perjalanan dinas yang telah terbayarkan

demi kemajuan sistem administrasi yang sesuai harapan serta dapat meningkatkan

pelayanan konsumen.

Dengan demikian sistem kearsipan yang baik sangat diperlukan pada PT.

Perkebunan Nusanatara X Kebun Ajong Gayasan Jember mengingat dokumen

yang berantakan dan tidak tertata dengan baik perlu penanganan yang khusus agar

tidak hanya kearsipan saja yang tertata baik namun juga kegiatan administrasi

lainnya sehingga mencapai tujuan yang diharapkan, oleh karena itu peneliti

merasa tertarik untuk menjadikannya dalam bentuk Tugas Akhir yang berjudul

“PERAN SEKRETARIS DALAM MANAJEMEN ARSIP PADA PT.

PERKEBUNAN NUSANTARA X KEBUN AJONG GAYASAN JEMBER”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek KerjaNyata

Tujuan yang ingin dicapai dalam melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN)

pada PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember sebagai berikut.

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai peran sekretaris

dalam menangani prosedur administrasi perkantoran yang meliputi sistem

kearsipan pada PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember.

b. Untuk mendapatkan persoalan praktis melalui magang dan membantu kegiatan

Kesekretariatan pada PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan

Jember.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Kegunaan yang ingin dicapai dalam melaksanakan Praktek Kerja Nyata

(PKN) pada PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember sebagai

berikut.

a. Memperoleh wawasan, pengetahuan dan pengalaman secara langsung di

lapangan mengenai dunia kerja.

b. Menjadi sarana untuk menjalin hubungan antara PT. Perkebunan Nusantara X

Kebun Ajong Gayasan Jember dengan lembaga pendidikan serta sebagai bahan

referensi atau pertimbangan yang berupa saran atas kekurangan pada bidang

yang menjadi objek Praktek Kerja Nyata (PKN).

1.3 IdentifikasiPermasalahan

Kegiatan yang terdapat dalam PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong

Gayasan Jember pada bagian Administrasi Perkantoran khususnya pada

kearsipan, input data karyawan yang setiap harinya semakin bertambah sehingga

harus disimpan dengan baik, rapi dan dilakukannya secara sistematis agar efisien

terhadap waktu serta mudah jika diperlukan kembali. Perlu adanya sistem yang

memadai tentang penyimpanan arsip dan input data karyawan secara sistematis di

PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember.

1.4 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.4.1 Obyek Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. Perkebunan Nusantara X

Kebun Ajong Gayasan Jember, yang beralamat di Jalan MH.Thamrin No. 143

Ajung, Kabupaten Jember.

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 ( satu ) bulan atau

144 jam kerja efektif, yang dimulai pada tanggal 19 Februari sampai dengan 20

Maret 2018 dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Diploma III
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Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember, adapun jam kerja pada PT.

Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember :

Senin - Jumat : 07.30- 15.00

Istirahat : 12.00- 13.00 (Senin - Kamis)

11.30- 13.00 (Jumat)

Sabtu - Minggu : Libur
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1.5 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. Perkebunan Nusantara X Kebun

Ajong Gayasan Jember sejak tanggal 19 Februari 2018 sampai dengan 20 Maret

2018. Berikut jadwal kegiatan selama Praktek Kerja Nyata.

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No. Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Minggu

Ke-

1

Minggu

Ke-

2

Minggu

Ke-

3

Minggu

Ke-

4

1 Pengajuan Surat Permohonan PKN
Kepada Instansi yang terkait,
perkenalan, pengarahan serta
penjelasan.

X

2 Perkenalan dengan Pimpinan dan

Karyawan PT. Perkebunan

Nusantara X Kebun Ajong

Gayasan Jember.

X

3 Memperoleh penjelasan cara kerja
dari pihak yang ditunjuk terkait
Administrasi Perkantoran.

X

4 Membantu mengumpulkan arsip
tahun 2016 sesuai dengan urutan
kode nomor pada dokumen.

X

5 Membantu bagian SDM untuk
mengentry data karyawan. X

6 Membantu mengentry pengeluaran
perjalanan dinas. X

7 Mencari berkas untuk Penyusunan
Lampiran PKN. X

8 Berpamitan Kepada Pimpinan Dan

Karyawan Kantor.
X

Sumber : Data diolah
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BAB 2. PEMBAHASAN

2.1 Pengertian Sekretaris

Pengertian sekretaris dapat ditinjau dari beberapa segi. Dari segi asal

kata, istilah sekretaris berasal dari kata secretum dalam bahasa bahasa Latin

yang berarti rahasia. Kata secretum kemudian berubah menjadi kata

secretarie dalam bahasa Perancis, secretaries dalam bahasa Belanda.

Mengingat Indonesia pernah dijajah oleh Belanda kurang lebih selama 3,5

abad, maka diperkirakan istilah sekretaris yang kita kenal sekarang ini berasal

dari kata secretaries bahasa Belanda. Jadi dapat diambil kesimpulan bahwa

menurut asal katanya, sekretaris adalah orang, pegawai, atau karyawan yang

diberi tugas dan pekerjaan yang berhubungan dengan masalah rahasia negara

atau perusahaan. Dengan demikian, sekretaris haruslah seorang pegawai atau

karyawan yang dapat memegang rahasia dalam menjalankan tugas

pekerjaannya sehari-hari, dan berperan sebagai pembantu pimpinan.

Sekretaris juga dapat diartikan sebagai seseorang staf yang membantu

pimpinan dalam penghimpunan, pencatatan, pengolahan, penggandaan,

pengiriman, penyimpanan, pemeliharaan, dan penyingkiran bahan informasi

(Sutarto, 1997:10).

2.2 Ruang Lingkup Sekretaris

Tugas utama sekretaris adalah membantu pimpinan. Oleh karena itu,

lingkup tugasnya ditentukan oleh tugas dan kerja pimpinan yang dibantunya.

Meskipun tingkat pimpinan dan macam tugas serta pekerjaannya berbeda-

beda, secara umum tugas dan kerja pimpinan dapat dikelompokkan menjadi 3

kelompok: dalam (internal), luar (eksternal), dan pribadi (personal). Dengan

demikian ruang lingkup kerja sekretaris adalah sebagai berikut.
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1. Kelompok Dalam, yaitu :

a. Menjaga kebersihan, memelihara kerapian, serta menciptakan

kenyamanan kantor tempat kerjanya sendiri, tempat kerja pimpinan,

dan kantor tamu.

b. Memelihara dan menyimpan peralatan serta perlengkapan kerja, dan

memperhatikan persediannya, sehingga tetap tersedia dan tak ada

kekurangan.

c. Membuat memo dan pengumuman untuk orang-orang dan lembaga.

d. Mengurus dan menyimpan warkat yang berupa segala catatan tertulis,

bergambar, atau terekam yang berisi keterangan tentang suatu peristiwa

atau hal yang yang dibuat untuk membantu ingatan.

e. Menyiapkan, mengikuti, dan membuat laporan rapat.

f. Mengurus daftar gaji untuk orang atau bagian tertentu.

g. Mengurus dana kas kecil.

2. Kelompok Luar, yaitu :

a. Mengurus dan menyimpan surat-surat yang masuk.

b. Membuat konsep, mengetik, dan mengirimkan surat-surat.

c. Menerima dan mengadakan komunikasi lewat telepone, facsimile,

teleks,

d. e-mail.

e. Mengurus undangan rapat, atau pesta-pesta bagi orang-orang di luar

lembaga.

f. Menerima tamu dan bertamu ke orang atau lembaga lain.

g. Mengurus kartu-kartu ucapan dan kado bagi orang atau lembaga.

3. Kelompok Pribadi, yaitu :

a. Mengurus perjalanan dinas

b. Mengurus kebutuhan-kebutuhan pimpinannya yang berhubungan

dengan tugas dan kerjanya sepertiperolehan kerja, makan, minum,

pakaian, administrasi keuangan.

c. Mengingkatkan pimpinan jauh-jauh hari, misalnya pimpinan terlupa

menjelang waktu rapat atau janji-janji dengan orang atau lembaga lain.
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2.3 Pengertian Arsip

Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis

karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali dipergunakan dapat secara

cepat diketemukan kembali (Sutarto 1997:200).

Gie (2000: 217-218) memberikan suatu rumusan bahwa arsip dapat

dirumuskan sebagai warkat-warkat dari suatu badan pemerintah atau swasta

yang diputuskan sebagai dokumen berharga untuk diwetkan secara tepat guna

keperluan mencari keterangan, penelitian, dan disimpan atau telah dipilih

untuk disimpan pada suatu badan kearsipan.

Menurut Agus (1998) memberi pengertian Arsip (archieves) sebagai

kumpulan warkat yang dinilai mempunyai kegunaan tertentu dan disimpan

sistematis agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan lagi dengan mudah.

Menurut Odgers (2005) Kearsipan adalah manajemen arsip sebagai

proses pengawasan, penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta arsip baik

dalam bentuk kertas maupun media elektronik.

Selain dari pengertian diatas, arsip dapat diartikan pula sebagai suatu

badan (agency) yang melakukan segala kegiatan pencatatan, penanganan,

penyimpanan, dan pemeliharaan surat-surat/warkat-warkat yang mempunyai

arti penting baik ke dalam maupun ke luar, baik yang yang menyangkut soal-

soal pemerintahan maupun non pemerintahan dengan menerapkan

kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat dipertanggungjawabkan.

2.4 Peranan Kearsipan

Kearsipan mempunyai peranan sebagai “pusat ingatan”, sebagai

“sumber informasi” dan “sebagai alat pengawasan” yang sangat diperlukan

dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisaan,

pengembangan, perumusan kebijaksanaan, pengambilan keputusan,

pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian setepat-

tepatnya.
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Setiap kegiatan tersebut, baik dalam organisasi pemerintahan maupun

swasta selalu ada kaitannya dengan masalah arsip. Arsip mempunyai peranan

penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat

keputusan dan merumuskan kebijakan. Oleh sebab itu, untuk dapat

menyajikan informasi yang lengkap, cepat dan benar harus ada sistem dan

prosedur kerja yang baik di bidang kearsipan. Kenyataan bahwa bidang

kearsipan belum mendapat perhatian yang wajar dalam jaringan informasi

tersebut, maka dipandang perlu untuk segera memberikan petunjuk kerja

yang praktis, bagaimana seharusnya arsip-arsip tersebut diterima dan

dipergunakan kembali.

Dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kearsipan

ternyata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat untuk

membantu daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan

pemerintahan maupun non pemerintahan. Selain itu, kearsipan juga

merupakan salah satu bahan untuk penelitian ilmiah. Usaha-usaha penelitian

untuk mempelajari persoalan-persoalan tertentu akan lebih mudah bilamana

bahan-bahan kearsipan terkumpul, tersimpan baik dan teratur.

2.5 Jenis Arsip

Wursanto (1991:21-28) membagi jenis arsip dilihat dari beberapa segi

diantaranya :

1. Menurut subyek atau isinya, maka arsip terdiri dari :

a. Arsip Keuangan

Arsip keuangan adalah jenis arsip yang berhubungan dengan masalah

keuangan, seperti laporan keuangan, surat pemerintah membayar tunai,

surat penagihan dan daftar gaji.

b. Arsip Kepegawaian

Arsip kepegawaian adalah jenis arsip yang berhubungan dengan

masalah kepegawaian seperti daftar riwayat hidup pegawai, surat

lamaran, surat pengangkatan pegawai, dan absensi pegawai.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


10

c. Arsip Pemasaran

Arsip Pemasaran adalah jenis yang berhubungan dengan masalah-

masalah surat permintaan kebutuhan barang.

d. Arsip Pendidikan

Arsip pendidikan adalah jenis arsip yang berhubungan dengan masalah-

masalah pendidikan seperti Garis Garis Besar Program Pengajaran

(GBPP). Satuan pelajaran, program pengajaran, daftar absensi siswa

dan guru.

2. Arsip menurut bentuk dan wujudnya terdiri dari:

a. Surat setiap lembaran kertas yang berisi informasi atau keterangan

yang berguna bagi penyelenggaraan kehidupan organisasi seperti

naskah perjanjian atau kontrak, akte pendirian perusahaan, notulen

rapat, kwitansi, naskah berita acara, kartu pegawai, bon penjualan.

b. Pita rekaman

c. Piringan hitam merupakan suatu benda yang paling banyak digunakan

untuk menyimpan atau merekam suatu suara kemudian dapat diputar

kembali dengan menggunakan alat yang bernama gramofon.

d. Mikrofilm yaitu film yang memuat rekaman bahan tertulis, tercetak,

dan tergambar dalam ukuran yang sangat kecil untuk memudahkan

penyimpanan dan penggunaan. Cetakan microfilm tersebut disebut

hard copy.

3.   Arsip menurut sifat kepentingan

a. Arsip Non Essensial

Arsip non essensial yaitu arsip yang tidak memerlukan pengolahan dan

tidak mempunyai hubungan dengan hal-hal yang penting sehingga tidak

perlu disimpan dalam waktu yang lama (tidak penting). Arsip Non

Essensial antara lain surat atau kartu undangan, pengumuman hari libur,

nota atau memo hal-hal yang tidak penting,dll.

b. Arsip yang Diperlukan (Useful Archieves)

Arsip yang diperlukan (useful archieves) yaitu arsip yang masih

mempunyai nilai kegunaan, tetapi sifatnya sementara dan kadang-
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kadang masih dipergunakan atau dibutuhkan (arsip ini masih disimpan

antara 2 atau 3 tahun). Arsip yang diperlukan antara lain berupa surat

perintah jalan, surat keterangan pegawai, surat telegram, dll.

c. Arsip penting (Important Archieves)

Arsip penting (Important archieves) yaitu arsip yang mempunyai nilai

hukum, pendidikan, keuangan, dokumentasi, sejarah, dan sebagainya.

Apabila arsip ini hilang maka sulit untuk mencari penggantinya karena

masih diperlukan atau dipergunakan dalam membantu kelancaran

pekerjaan. Arsip penting antara lain surat keputusan (pengangkatan,

pemindahan, pemberhentian). Daftar sensus pegawai, laporan

keuangan, berita acara pemeriksaan keuangan,dll.

d. Arsip Vital (Vital Archieves)

Arsip vital (vital archieves) yaitu arsip yang bersifat permanen,

langgeng, disimpan selama-lamanya. Arsip vital antara lain akte

pendirian perusahaan, daftar hasil ujian dinas pegawai, daftar hasil ujian

jabatan pegawai, dokumen-dokumen kepemilikan tanah(gedung), buku

induk pegawai,dll.

4.Arsip secara fungsional (Sutarto 1997:252-253), yaitu :

a. Arsip Dinamis

Arsip dinamis sebagai arsip yang senantiasa masih berubah nilai.

b. Arsip Statis

Arsip statis sebagai arsip yang sudah mencapai taraf nilai yang abadi,

khusus sebagai bahan pertanggungjawaban nasional/pemerintahan.

2.6 Fungsi dan Tujuan Kearsipan

2.6.1 Fungsi Arsip dan Kearsipan

Fungsi arsip bagi setiap organisasi menurut wursanto (1991 : 33) yaitu

aktivitas yang dimiliki oleh kantor atau organisasi akan berjalan dengan

lancar, dapat dijadikan sebagai sarana komunikasi secara tertulis, dapat

dijadikan sebagai bahan pertanggungjawaban serta menghemat waktu, biaya,

dan tenaga. Fungsi arsip dapat digariskan sebagai berikut.
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a. Nilai informasional yang perlu, misalnya untuk pengambilan keputusan.

b. Nilai informasional dalam proses menuju penentuan kebijakan yang

menyangkut banyak orang dan perlu memperhatikan kesinambungan serta

perembangan.

c. Bahan untuk penulisan sejarah keuskupan dan tarekat.

d. Penyimpanan dokumen sebagai alat bukti otentik (yang berlaku juga di

pengadilan).

e. Sebagai pedoman kerja.

Sedangkan fungsi kearsipan adalah sebagai berikut :

a. Melaksanakan penyusunan rencana dan program kepegawaian, evaluasi,

dan pelaporan dibidang kearsipan.

b. Melaksanakan pengelolaan urusan program kepegawaian, keuangan,

hukum, hubungan masyarakat, organisasi dan tata laksana serta umum dan

perlengkapan.

c. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan sistem sarana dan prasarana

kearsipan.

d. Melaksanakan penyelenggaraan penilaian akuisisi, pengolahan,

pemerliharaan, pelestarian, dan pendayagunaan arsip dinamis dan arsip

statis.

e. Melaksaakan penyuluhan pemsyarakatan kearsipan.

2.6.2 Tujuan Arsip dan Kearsipan

Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan

pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan

pertanggungjawab tersebut bagi kegiatan pemerintah maupun non

pemerintahan. Sebagaimana yang disebutkan Sutarto (1997:253).
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2.7 Sistem Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan adalah sistem yang dipergunakan pada

penyimpanan arsip agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan

penemuan arsip yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat bila arsip

tersebut sewaktu-waktu diperlukan.

1. Beberapa pendapat tentang macam-macam sistem penyimpanan arsip

a. Trotman (1973,68-69) berpendapat ada 6 macam sistem penyimpanan

arsip, yaitu :

1) Abjad

2) Nomor

3) Pokok soal

4) Wilyah

5) Sistem gabungan

6) Tanggal

b. Milss & Standungford (1972,27-30) merinci sistem penyimpanan arsip

menjadi :

1) Abjad

2) Wilayah

3) Pokok soal

4) Nomor

5) Tanggal

6) Gabungan

c. Dallas &Thompson (1973,103-136) merinci sistem penyimpanan arsip

menjadi :

1) Sistem kearsipan abjad

2) Sistem kearsipan pokok soal

3) Sistem kearsipan nomor (nomor urut, akhir, dan tengah)

4) Sistem kearsipan wilayah

5) Sistem kearsipan suara

6) Sistem kearsipan nomor dan abjad
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d. Denyer (1974,379-382) mengemukakan sistem penyimpanan arsip

sebagai berikut :

1) Abjad

2) Nomor (nomor urut, persepuluh, nomor akhir)

3) Wilayah

4) Tanggal

5) Pokok soal

6) Beberapa kombinasi, misalnya nomor abjad

e. Harrison (1975,89-94) berpendapat ada beberapa sistem penyimpanan

arsip sebagai berikut :

1) Kearsipan abjad

2) Kearsipan pokok soal

3) Kearsipan wilayah

4) Kearsipan nomor (nomor akhir, persepuluh)

5) Kearsipan tanggal

6) Kearsipan gabungan abjad dan nomor

f. Vries (1975,104-136) membedakan macam-macam sistem penyimpanan

arsip menjadi :

1) Penyimpanan menurut abjad

2) Penyimpanan menurut wilayah

3) Penyimpanan menurut nomor

4) Sistem persepuluh

g. Terry (1975,316-317) merinci macam-macam sistem penyimpanan arsip

sebagai berikut.

1) Susunan abjad (pokok soal, suara)

2) Susunan nomor (seri, kode, nomor akhir)

3) Susunan wilayah

4) Susunan tanggal

h. Stanwell & Shaw (1975,252-260) mengajukan sistem penyimpanan

arsip menjadi :

1) Urutan tanggal
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2) Urutan nomor (nomor urut,nomor akhir, sistem abjad bernomor)

3) Urutan abjad

i.Cook & Forti (1975,45) membagi macam-macam sistem penyimpanan

arsip dalam :

1) Abjad

2) Nomor

3) Wilayah

j. Doris & Miller (1970, 36-42) membedakan macam-macam sistem

penyimpanan arsip menjadi :

1) Abjad

2) Nomor

3) Wilayah

4) Persepuluh

5) Tanggal

k. Klein (1968,119) merinci berbagai macam sistem penyimpanan arsip

menjadi :

1) Abjad

2) Nomor

3) Persepuluh

4) Sistem nomor akhir

5) Sistem tiga nomor

6) Sistem nomor tengah

7) Sistem berabjad

8) Wilayah

9) Pokok soal

Dari 11 pendapat ahli tersebut dapat diambil kesimpulan bahwa secara

umum terdapat 12 macam sistem penyimpanan arsip, yaitu :

1. Sistem penyimpanan arsip menurut abjad

2. Sistem penyimpanan arsip menurut abjad bernomor

3. Sisitem penyimpanan arsip menurut pokok soal
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4. Sistem penyimpanan arsip menurut wilayah

5. Sisitem penyimpanan arsip menurut tanggal

6. Sistem penyimpanan arsip menurut nomor urut

7. Sisitem penyimpanan arsip menurut dua nomor akhir

8. Sistem penyimpanan arsip menurut tiga nomor akhir

9. Sistem penyimpanan arsip menurut dua nomor tengah

10. Sistem penyimpnan arsip menurut nomor persepuluh

11. Sistem penyimpanan arsip menurut nomor berkode atau berabjad

12. Sistem penyimpanan arsip menurut suara

2.8 Langkah-langkah Pengarsipan

Langkah-langkah yang perlu ditempuh dalam melaksanakan

pengarsipan tentu banyak bergantung pada sistem apa yang diterapkan oleh

pengurus arsip serta bagaimana pula kondisi khas organisasi yang

bersangkutan. Kendati demikian, dapatlah disini disebutkan beberapa langkah

yang umumnya penting dalam setiap pengarsipan. Berikut langkah-langkah

dalam pengarsipan :

1. Menerima dan Meneliti Perlengkapan Surat

Pertama-tama, surat perlu dibaca dan diidentifikasi siapa pengirimnya, di

mana alamatnya, dan kepada siapa surat itu ditujukan. Dari sampul surat

biasanya diketahui apakah surat itu bersifat kedinasan atau pribadi.

2. Mengkasifikasikan

Setelah dibaca, surat harus digolongkan menurut permasalahanya berikut

penentuan kodenya secara cermat. Bila lampiran tidak dapat disimpan

bersama dengan surat, misalnya yang berbentuk poster, buku, video, dan

barang lainnya, sebaiknya dibuat tunjuk silang (cross reference) baik pada

surat maupun pada lampirannya.

3. Menentukan dan Menyusun Indeks

Indeks berarti pokok utama yang menunjukkan isi surat, bisa berupa nama

orang, nama lembaga, nama tempat, atau pokok permasalahan. Indeks

sebuah surat ditentukan berdasarkan klasifikasi yang diterapkan dalam
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pengarsipan. Selain itu, indeks biasa diwujudkan dalam bentuk kartu-

kartu, yang berfungsi sebagai penolong untuk menelusuri letak suatu arsip.

4. Menyiapkan Lembar Tunjuk Silang

Apabila suatu surat memuat lebih dari satu pokok utama, maka perlu

dibuatkan lembar tunjuk silang. Lembar tunjuk silang menunjukkan bahwa

pokok yang dimaksud terdapat pada surat yang terletak di tempat lain,

sebagaimana ditunjukkan olehnya. Lembar tunjuk silang sangat berguna

untuk membantu proses penemuan arsip.

5. Menyimpan Arsip

Langkah selanjutnya adalah menyimpan arsip pada tempatnya berdasarkan

klasifikasi yang diterapkan, misalnya berdasarkan sistem persepuluh,

berdasarkan urutan abjad nama orang, atau lainnya. Arsip dapat disimpan

dalam map-map yang dideretkan pada lemari atau juga di dalam laci

khusus untuk arsip (filling cabinet). Kadang-kadang dibutuhkan suatu

lemari khusus untuk menyimpan lampiran atau arsip berbenuk buku,

poster, video, kaset, dan sejenisnya.

6. Menelusuri Arsip

Bila suatu arsip diperlukan kembali, penanggung jawab arsip bertugas

menelusuri dan menemukan arsip yang dimaksudkan oleh pemohon.

Orang biasanya tidak mengingat semua data dari suatu arsip, melainkan

hanya dapat mengingat namanya saja, topiknya saja, atau perkiraan

tanggalnya. Dengan informasi sedikit itu petugas arsip harus dapat

menelusuri dan menemukan arsip dengan bantuan buku agenda, kartu

indeks, kartu kendali, dan sebagainya.

7. Menyusutkan Arsip

Secara berkala, sebaiknya arsip diusutkan, yakni dikurangi jumlahnya,

agar pengarsipan dapat benar-benar efisien dan efektif. Arsip yang bernilai

permanen tapi tidak lagi digunakan dalam kegiatan kantor sehari-hari

mungkin perlu dipindahkan ke tempat lain. Sebaliknya, arsip yang tidak

lagi berguna dan tidak bernilai dapat dimusnahkan.
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2.9 Pemeliharaan, Perawatan, Pengamanan, dan Penyusutan Arsip

Karena memiliki nilai manfaat, arsip perlu dijaga agar awet, tetap baik

keadaannya, dan tidak hilang sehingga informasi yang ada di dalamnya juga

tidak musnah.

2.9.1 Pemeliharaan Arsip

Pemeliharaan arsip ialah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya

tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna. Untuk dapat memelihara

arsip dengan baik, perlulah diketahui beberapa faktor penyebab kerusakan

arsip dan cara pencegahannya.

a. Penyebab Kerusakan Arsip

Faktor-faktor penyebab kerusakan arsip dapat dibedakan menjadi dua,

yaitu faktor intrinsik dan faktor ekstrinsik. Faktor intrinsik adalah

penyebab kerusakan yang berasal dari benda arsip itu sendiri, misalnya

kualitas kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem perekat, dan sebagainya.

Kertas dibuat dari campuran bahan yang mengandung unsur-unsur

kimiawi, kertas akan mengalami perubahan dan rusak. Proses kerusakan

itu bisa terjadi dalam waktu singkat, bisa pula memakan waktu bertahun-

tahun. Demikian pula tinta dan bahan perekat dapat menyebabkan proses

kimiawi yang merusak kertas.Faktor ekstrinsik adalah penyebab kerusakan

yang berasal dari luar benda arsip, yakni lingkungan fisik, organisme

perusak, dan kelalaian manusia.

b. Usaha Pencegahan Kerusakan.

Ada beberapa upaya untuk mencegah kerusakan akibat faktor-faktor

penyebab seperti diatas. Usaha-usaha tersebut antara lain menggunakan

yang bermutu tinggi. Sedapat mungkin, ginakan kertas, pita mesin, tinta,

karbon, le, dan bahan-bahan lain yang bermutu baik sehingga lebih awet.

Penjepit kertas (paper clip) yang terbuat dari plastik lebih baik daripada

yang terbuat dari logam karena plastik antikarat.Disamping itu, ruangan

penyimpanan arsip harus dibangun dan diatur sebaik mungkin sehingga

mendukung keawetan arsip.
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1) Lokasi ruangan/gedung arsip sebaiknya terletak di luar daerah industri,

dengan luas yang cukup untuk menyimpan arsip yang sudah diperkirakan

sebelumnya. Kalau merupakan bagian dari satu bangunan gedung,

hendaknya ruangan arsip terpisah dari keramaian kegiatan kantor lainnya

dan tidak dilalui oleh saluran air.

2) Konstruksi bangunan sebaiknya tidak mempergunakan kayu yang

langsung menyentuh tanah untuk menghindarkan serangan rayap. Pintu

dan jendela diletakkan di bagian yang tidak memungkinkan sinar matahari

langsung masuk ke dalam ruangan. Kalau jendela sudah terlanjur

dipasang, dapat diberi kaca berwarna kuning tua atau hijau tua untuk

menyaring sinar ultraviolet. Untuk mencegah masuknya debu dan berbagai

serangga, sebaiknya ventilasi udara dan jendela diberi kawat kasa halus.

3) Ruangan sebaiknya dilengkapi dengan penerangan, pengatur temperatur

ruangan, dan air conditioner (AC) yang bermanfaat untuk mengendalikan

kelembapan udara di dalam ruangan. Kelembapan udara yang baik sekitar

50%-65% .

4) Ruangan harus selalu bersih dari debu, kertas bekas, puntung rokok,
maupun sisa makanan.

2.9.2 Perawatan Arsip

Perawatan arsip ialah usaha penjagaan agar benda arsip yang telah

mengalami kerusakan tidak bertambah parah. Pada umumnya, kerusakan

yang paling sering terjadi adalah robek, terserang jamur, terkena air, dan

terbakar.

Arsip yang rusak karena sobek dapat diperbaiki dengan cara bagian

yang sobek ditempeli kertas yang sejenis dengan menggunakan perekat dari

kanji(tepung ketela).

Cendawan yang melekat pada arsip dapat dihilangkan dengan

mengoleskan cairan aseton, atau campuran cairan thymol dengan spiritus, atau

campuran formalin 40% dengan air. Bercak jamur pada arsip berupa buku
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dapat dicegah agar tidak menjalar dengan cara menyelipkan tisu pembasmi

jamur pada sela-sela halaman buku setiap ketebalan 55mm.

Arsip yang basah atau terendam air terlebih dahulu harus dibersihkan

dari lumpur yang menempel dengan mengoleskan kapas sedikit basah agar

kotoran dapat terserap oleh kapas tersebut. Kemudian, bila arsip berbentuk

bendel, buka ikatan bendel dan peraslah air dari dalam bendel itu dengan cara

menekannya perlahan. Selanjutnya, arsip dikeringkan dengan jalan

meletakkan arsip di atas kertas penyerap (blotting paper).

2.9.3 Pengamanan Arsip

Pengamanan arsip adalah usaha penjagaan agar benda arsip tidak hilang

dan agar isi atau informasinya tidak sampai diketahui oleh orang yang tidak

berhak. Usaha pengamanannya antara lain dilakukan dengan cara-cara

sebagai berikut.

a. Petugas arsip harus betul-betul orang yang dapat menyimpan rahasia.

b. Harus dilakukan pengendalian dalam peminjaman arsip. Misalnya, dapat

ditetapkan bahwa peminjaman arsip hanya boleh dilakukan oleh petugas

atau unit kerja yang bersangkutan dengan penyelesaian surat itu.

c. Diberlakukan larangan bagi semua orang selain petugas arsip untuk

mengambil arsip dari tempatnya.

d. Arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian.

2.9.4 Penyusutan Arsip

Semua arsip jika harus disimpan sampai selama-lamanya, maka setelah

sekian tahun petugas arsip akan kewalahan menyediakan ruang untuk

penyimpanan arsip yang bertumpuk-tumpuk. Memang ada arsip-arsip tertentu

yang harus tetap dipertahankan, namun petugas juga harus membuang arsip

yang tidak berguna. Tindakan seperti ini disebut dengan penyusutan arsip.
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BAB 3.  GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Latar Belakang Sejarah

3.1.1 SejarahPerkembangan Perusahaan

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Ajong Gayasan Jember

didirikan dan dikuasai oleh beberapa pengusaha dari berbagai negara dan berakhir

dikuasai oleh bangsa Indonesia yaitu PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)

Kebun Ajong Gayasan Jember. Adapun urutan sejarahnya adalah sebagai berikut :

a. Masa Pra Nasionalisasi merupakan Onderneming milik Belanda antara lain :

1) Landbouw Matshappij “Oud Djember” (LMOD).

2) Fa anemist dan Co

3) Besoekieche Tabaks Matshppij “Soekowono” (LMS)

b. Setelah dinasionalisasikan berturut-turut menjadi :

1) Tahun 1957: P.P.N. Baru (SK Menteri Pertanian RI. No. 229/UM/57/Tgl.

10 Desember 1957).

2) Tahun 1959: PRAE Unit Tembakau.

3) Tahun 1961: P.P.N. Kesatuan IX (Peraturan Pemerintah No. 173 Tahun

1961 Tgl. 26 April 1961).

4) Tahun 1964: Dipecah menjadi 2, yaitu : PPTN Besuki V dan PPTN Besuki

VI.

5) Tahun 1968: PN. Perkebunan XXVII (Peraturan Pemerintah No. 7 Tahun

1968 Tgl. 14 april 1968).

6) Tahun 1972: PN. Perkebunan XXVII (Peraturan Pemerintah No. 14 Tahun

1972 Tgl. 22 Februari 1972).

7) 1990-1994: PT. Perkebunan XXVII (Persero) mengadakan kontrak

manajemen dengan PT. Perkebunan XXI-XXII (Persero). Dewan komisaris

Direksi PT. Perkebunan XXI-XXII (Persero) sekaligus sebagai Dewan

Komisaris dari Direksi PT. Perkebunan XXVII (Persero) berkedudukan di

Surabaya, sedangkan yang berada di Jember sebagai pimpinan puncak PT.

Perkebunan XXVII dijabat oleh Kuasa Direksi.
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8) 1995-1996: PT. Perkebunan XVII (Persero) bergabung dengan PT.

Perkebunan kelompok Jawa Tengah yang terdiri dari PT. Perkebunan

XVXVI, XIX, XXI-XXII, dan XXVII. Komisaris dan Direksi PT.

Perkebunan XXI-XXVII (Persero), sebagai pengelola PT. Perkebunan

XXVII Jember dipimpin oleh Kuasa Direksi yang berkedudukan di Jember.

9) 1996-2000: Dengan adanya restrukturisasi, maka terjadi peleburan antara

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Ajong Gayasan Jember.

PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember memiliki

maksud dan tujuan yaitu mendirikan dan mengelola perkebunan tembakau

sebagai investasi yang dimiliki PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong

Gayasan Jember dalam bidang perkebunan untuk memperoleh laba yang

maksimal.

Untuk mencapai maksud dan tujuan tersebut, maka PT. Perkebunan

Nusantara X (Persero) Kebun Ajong Gayasan Jember mendapatkan hak-hak tanah

dari pemerintah berupa Hak Guna Usaha (HGU) yang izinnya tiap 30 tahun sekali

(bisa diperpanjang) dan menyewa tanah dari penduduk sekitar perkebunan.

3.1.2 SejarahPerkembanganKepemilikan

PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember didirikan

berdasarkan Peraturan Pemerintah R.I No.15 Tanggal 14 Februari Tahun 1996

tentang pengalihan Bentuk Badan Usaha Milik Negara dari PT. Perkebunan

(Eks.PTP 19, Eks.PTP 21-22 danEks.PTP 27) yang dilebur menjadi PT.

Perkebunan Nusantara X (Persero). Bukti kepemilikan tersebut tertuang dalam

Akte Notaris Harun Kamil, SH No. 43 tanggal 11 Maret 1996 yang mengalami

perubahan kembali sesuai Akte Notaris Sri Eliana Tjahjoharto, SH. No. 1 tanggal

2 Desember 2011.

Pada tanggal 2 Oktober 2014, Menteri BUMN Dahlan Iskan meresmikan

Holding BUMN Perkebunan yang beranggotakan PTPN I,II,IV,V,VI,VII,VIII, IX,

X, XI, XII, XIII, XIV dengan PTPN III sebagai induk Holding BUMN

Perkebunan. Dasar hokum perubahan PTPN X (Persero) menjadi PTPN X adalah

keputusan para pemegang saham Perusahaan Perseroan PT. Perkebunan
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Nusantara X Nomor : PTPN X/RUPS/01/X/2014 dan Nomor : SK-

57/D1.MBU/10/2014 tentang Perubahan Anggaran Dasar.

3.2    Struktur Organisasi

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Perusahaan

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Ajong Gayasan Jember

Dari bagan struktur tersebut, masing-masing jabatan mempunyai tugas tersendiri

antara lain :

1. Administratur (ADM)

a. Sebagai pimpinan tertinggi di PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) yang

bertanggung jawab penuh atas jalannya operasi kebun dan pabrik.

b. Untuk bidang tanah dan produksi (pabrik) bertugas merencanakan dan

mengawasi pertanaman di semua perkebunan.

c. Melaporkan semua hasil produksi sesuai dengan Rancangan Anggaran

Belanja Tahunan (RABT) dengan kualitas dan kuantitas yang baik.

d. Mengawasi dan bertanggung jawab atas ready stock barang di gudang.

e. Mengawasi jalannya operasi pabrik untuk mencegah terjadinya kemacetan.
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f. Untuk bidang administrasi yaitu menyelenggarakan seluruh administrasi

perkebunan.

g. Menyetujui pembuatan dan isi laporan keuangan serta laporan hasil dari

perkebunan.

h. Melaporkan keadaan umum perkebunan.

i. Untuk bidang keuangan yaitu merencanakan kebutuhan modal kerja untuk

setiap tahunnya.

j. Menyusun dan merencanakan Rancangan Anggaran Belanja Tahunan

(RABT).

k. Bertanggung jawab atas laporan keuangan.

l. Untuk bidang umum yaitu merencanakan kebutuhan tenaga kerja dan

mengatur penggunaannya.

m. Mengajukan usul pengangkatan atau pemberhentian karyawan, kenaikan

pangkat, kenaikan gaji dan mutasi kepada direksi.

2. Kepala Administrasi Keuangan Umum (AKU)

a. Menyusun RABT untuk pabrik.

b. Membuat rencana kerja bulanan pabrik.

c. Mengolah administrasi pabrik.

d. Menggunakan biaya, tenaga kerja secara efektif dan efisien.

e. Mengontrol tugas-tugas karyawan yang dibawahinya.

f. Mengusulkan kepada administratur untuk menyempurnakan pekerjaan,

mengangkat karyawan, kenaikan pangkat dan mutasi karyawan. Kepala

administatur keuangan umum ini bertanggung jawab kepada administratur.

3. Kepala Tata Usaha (TU)

a. Menyelenggarakan administrasi demi kelancaran perusahaan.

b. Melayani dan mengerjakan semua administrasi perusahaan.

c. Merangkum RABT untuk selanjutnya diketahui administratur dan

selanjutnya dikirimkan ke Direksi.

d. Membuat dan merangkum permohonan modal kerj dan dikirimkan ke

direksi untuk memperoleh modal.

e. Membuat konsep laporan bulanan pimpinan.
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f. Membuat laporan bulanan dan tahunan hasil produksi.

g. Membuat daftar inventaris perusahaan.

h. Surat-menyurat dan menyimpannya.

i. Mengatur keluar masuknya keuangan.

j. Mengatur keluar masuknya barang di gudang.

k. Membuat permintaan barang.

l. Mengerjakan kupon-kupon bayaran karyawan.

m. Menyusun dan membuat pertanggungjawaban keuangan untuk diserahkan

kepada direksi.

4.   Akuntan

a. Membuat rencana kkerja dan anggaran perusahaan serta permintaan

anggaran perusahaan.

b. Membuat pengajuan modal kerja.

c. Mengkoordinasi pelaksanaan bidang administrasi dan keuangan.

d. Menangani masalah yang berhubungan dengan keluar masuknya

keuangan.

e. Melaksanakan pembukuan.

f. Membantu menghitung administrasi/pembayaran gaji dan upah serta

potongan.

g. Membuat daftar piutang dan daftar potongan.

h. Membantu menyusun laporan manajemen.

i. Membantu membuat kartu persediaan dan menghitung PPn.

j. Membantu menghitung besarnya pajak.

5. SDM/UMUM (Staff)

a. Membantu kantor tata usaha untuk menyelesaikan tugas-tugas di bidang

umum dan personalia termasuk pengeloaan pengarsipan bidang.

b. Membuat surat-surat intern maupun ekstern.

c. Menghitung biaya perjalanan dinas di dalam atau luar daerah.

d. Mengawasi pekerjaan pemeliharaan inventaris perusahaan.

e. Membuat daftar kebutuhan-kebutuhan karyawan.

f. Penggajian karyawan, karyawan bulanan dan karyawan harian tetap.
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g. Mengelola inventaris tata usaha, rumah dinas serta mess karyawan.

h. Mengurus perjanjian kontrak kerja

6. Teknik

a. Merawat dan memperbaiki bangunan pabrik dan rumah karyawan.

b. Merawat dan memperbaiki mesin-mesin kendaraan dan mesin pabrik.

c. Mengajukan biaya perawatan terhadap kepala Administrasi Keuangan

Umum (AKU).

7. Mandor Penataran

a. Mengawasi karyawan kebun agar bekerja sesuai dengan rencana.

b. Bertanggungjawab kepada sinder akan hasil kerja setiap harinya.

3.3 Kegiatan Pokok Perusahaan

PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember berdiri sejak

tahun 1996 dan bergerak dalam bidang pengusahaan budidaya tembakau yang

dilakukan di Kabupaten Jember-Jawa Timur. Sejak didirikannya perusahaan

tembakau, PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember

merupakan perusahaan agroindustri yang menghasilkan produk tembakau

berkualitas tinggi dan sangat diminati oleh pasar global. Eropa dan Amerika latin

menjadi target pasar potensial tembakau PT. Perkebunan Nusantara X Kebun

Ajong Gayasan Jember.

Kegiatan inti PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember

adalah menanam serta mengolah tembakau jenis TBN (Tembakau Bawah

Naungan) dan Tembakau BESNO (Besuki Na-Oogst) adalah tembakau yang akan

dijadikan bahan baku cerutu dari proses penanaman bibit tembakau sampai proses

pengeringan untuk menghasilkan kualitas yang tinggi sebelum di ekspor.

3.3.1 Visi dan Misi Perusahaan

Visi dan Misi PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember

sebagai berikut.
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a. Visi

“Menjadi perusahaan agroindustri terkemuka yang berwawasan lingkungan”

b. Misi

1) Berkomitmen menghasilkan produk berbasis bahan baku tebu dan tembakau

yang berdaya saing tinggi untuk pasar domestik dan internasional yang

berwawasan lingkungan.

2) Berkomitmen menjaga pertumbuhan dan kelangsungan usaha melalui

optimalisasi dan efisiensi di segala bidang.

3) Mendedikasikan diri untuk selalu meningkatkan nilai-nilai perusahaan bagi

kepuasan stakeholder melalu kepemimpinan, inovasi dan kerjasama team

serta organisasi yang profesional.

3.3.2 Logo Perusahaan

Logo pada PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember

menunjukkan visi PTPN X yakni Tumbuh Berkembang Bersama. Dalam logo

tersebut, terdapat gabungan image tangan yang saling meraih. Hal tersebut

mencerminkan semangat kerjasama tim maupun bersama mitra. Gambar tangan

tersebut dapat juga dilihat sebagai sekelompok daun berwarna hijau muda.

Gradasi tersebut menunjukkan adanya pertumbuhan dan perkembangannya,

sekaligus membentuk pencitraan usaha agribisnis dari PTPN X. Warna hijau tua

yang terletak pada logo mencerminkan kepedulian dan pelayanan rumah sakit

yang dikelola PTPN X bagi masyarakat luas dan perkebunan. Warna hijau juga

melambangkan kenyamanan dan kesegaran.

Pada logo, juga terdapat logo type berupa teks PTPN X yang digunakan

untuk memperkuat pencitraan, mempermudah pengidentifikasian identitas PTPN

X kepada khalayak ramai.warna biru pada logo type mencerminkan

kepemimpinan, kemandirian untuk memajukan PTPN X. Sedangkan penggunaan

huruf tanpa kait dan layout logo yang dinamis berfungsi untuk memperkuat citra

modern serta inovasi PTPN X dalam bersaing di kancah usaha agribisnis

Internasional.
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Gambar 3.2 Logo Perusahaan

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Ajong Gayasan Jember

3.3.3 Filosofi Perusahaan

Menjalankan misi perusahaan memerlukan acuan yang berfungsi sebagai

koridor dan batasan sebagai arahan untuk karyawan dalam melaksanakan

pekerjaan dengan penuh integritas, peraturan atau petunjuk. Hal tersebut

hendaknya dilaksanakan oleh semua tingkat karyawan, dengan mengikuti aturan

yang ada akan memberikan pencapaian prestasi yang merupakan visi perusahaan.

Pokok arahan juga disebutkan dalam Company Business Philosophy

meliputi integritas, profesionalisme, visioner, dan sinergi. Pertama, Produktivitas

karyawan di tempat kerja harus tetap tinggi dan budaya kerja harus dipahami dan

dilaksanakan meliputi profesional, produktif, dan pembelajaran. Kedua,

memberikan pelayanan cepat, efektif dan efisien kepada seluruh unit usaha dan

atau anak perusahaan dalam rangka optimalisasi pengelolaan sumber daya dan

peningkatan mutu kinerja yang berdaya saing tinggi demi kepuasan pelanggan,

Stakeholders, dan Shareholdres. Ketiga, mendorong terwujudnya efisiensi, dalam

disverifikasi dan optimalisasi upaya meningkatkan daya saing dan sustainbility

dengan tetap mengedepankan keseimbangan lingkungan.
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3.3.4 Filosofi Bisnis dan Budaya Perusahaan

Perusahaan dalam menjalankan misinya memiliki tuntutan yang berfungsi

sebagai koridor dan batasan sekaligus pendorong bagi karyawan untuk

melakukannya dengan penuh integritas, sehingga apabila tuntutan tersebut

dilakukan oleh seluruh jajaran karyawan, diyakini akan dapat membawa

pencapaian visi perusahaan. Tuntutan dimaksud diwujudkan dalam pernyataan

filosofi bisnis PT Perkebunan Nusantara X, yaitu integritas, profesionalisme,

visioner, dan sinergi. Budaya kerja yang harus dihayati agar produktivitas

karyawan tetap tinggi adalah menerapkan sikap profesional, produktif, dan

pembelajar.

3.3.5 Kebijakan Mutu

PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember mempunyai

kebijakan mutu yaitu dengan memberikan pelayanan cepat, efektif, dan efisien

kepada seluruh unit usaha atau anak perusahaan PTPN X dalam rangka

optimalisasi pengelolaan sumber daya dan peningkatan mutu kinerja yang berdaya

saing tinggi demi kepuasan pelanggan, stakeholder, dan shareholder. Selain itu

PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember ini juga mendorong

terwujudnya efisiensi, disverifikasi dan optimalisasi dalam upaya meningkatkan

daya saing dengan tetap mengedepankan keseimbangan lingkungan.
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3.3.6 Jumlah Karyawan

Jumlah karyawan PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan

Jember sebagai berikut.

Tabel 3.1 Jenis dan jumlah Pegawai PTPN X (Persero)

No Jenis Pegawai Jumlah

1 Staf 21 orang

2 Bulanan tetap 15 orang

3 Harian tetap 25 orang

4 Lapas teratur 9 orang

5 Musiman gudang 3.000 orang

6 Musiman lapangan 5.000 orang

Total Pegawai 8.070 orang

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Ajong Gayasan Jember
Perbedaan dari jenis tenaga kerja di PT. Perkebunan Nusantara X Kebun

Ajong Gayasan Jember yaitu :

a. Staff merupakan karyawan tetap, memperoleh beberapa fasilitas (Perumahan,

air, kesehatan, listrik, dan pendidikan), gaji pokok dan tunjangan keluarga serta

jika tidak masuk tidk ada potongan gaji tetapi hanya potongan cuti.

b. Bulanan Tetap merupakan karyawan yang memperoleh perumahan, kesehatan,

pendidikan, listrik, jatah cuti. Untuk gaji akan dipotong jika tidak masuk kerja.

c. Harian Tetap merupakan karyawan di PT. Perkebunan Nusantara X Kebun

Ajong Gayasan Jember, jika tidak masuk maka gaji akan dipotong, harian tetap

digunakan secara terus menerus sampai usia 35 tahun.

d. Lapas Teratur merupakan karyawan yang masa kerjanya sesuai dengan

kehadirannya, jika tidak masuk maka tidak akan di gaji, dan gaji diberikan

setiap minggunya. Jenis pegawai lapas teratur ini tidak akan mendapat fasilitas

dan hanya digunakan jika PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan

Jember membutuhkan tenaga kerja.

e. Musiman Gudang merupakan karyawan yang bekerja setiap masa panen

tembakau. Sistem penggajiannya diberikan setiap minggu.
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f. Musiman Lapangan merupakan karyawan yang bekerja setiap masa panen di

lapangan. Sistem oenggajiannya juga diberikan setiap minggunya.

3.4 Kegiatan Pokok Bidang SDM/Umum

SDM/Umum merupakan salah satu bagian di PT. Perkebunan Nusantara X

Kebon Ajong Gayasan Jember yang mempunyai kedudukan dan tugas menangani

tentang kesekretariatan. Adapun kegiatan yang dilaksanakan dalam kegiatan

pokok bidang umum sebagai berikut.

1. Membantu kantor tata usaha untuk menyelesaikan tugas-tugas di bidang umum

dan personalia termasuk pengeloaan pengarsipan bidang.

2. Membuat surat-surat intern maupun ekstern atau korespondensi.

3. Menghitung biaya perjalanan dinas di dalam atau luar daerah.

4. Mengawasi pekerjaan pemeliharaan inventaris perusahaan.

5. Membuat daftar kebutuhan-kebutuhan karyawan.

6. Penggajian karyawan, karyawan bulanan dan karyawan harian tetap.

7. Mengelola inventaris tata usaha, rumah dinas serta mess karyawan.

8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan dengan memantau

kegiatan di gudang pengolahan tembakau.
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BAB V

KESIMPULAN

Berdasarkan evaluasi dan pembahasan pada bab-bab sebelumnya mengenai

Peran Sekretaris dalam Menangani Arsip pada PT. Perkebunan Nusantara X

Kebun Ajong Gayasan Jember, maka kesimpulan yang diperoleh dari kegiatan

Praktek Kerja Lapangan adalah sebagai berikut :

1. Prosedur mengarsip berkas Produksi Tembakau.

Memisahkan berkas pada bagian produksi tembakau dengan pokok

persoalan berdasarkan uraian judul pada oudner seperti berkas tentang

laporan harian turun truck, saring rompos, bir-biran, tahap 1, nazien, dan

pengebalan untuk masuk ke tahap menyusun sesuai periode Masa Tanam

Tembakau (MTT), tanggal, bulan, serta tahun yang kemudian disimpan

dalam rak arsip dalam kantor selama kurang lebih 5 tahun. Kegiatan

menyimpan arsip laporan harian produksi tembakau berguna untuk

melakukakan pencocokkan hasil panen di lapangan dan laporan di kantor

serta untuk peningkatan rencana produksi tahun berikutnya.

2. Mencatat Arsip pada Buku Agenda

Prosedur yang dilakukan setelah berkas perjalanan dinas di PT. Perkebunan

Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember selesai melalui beberapa

tahapan. Tahapan tahapan tersebut dimulai dari awal pembuatan ijin untuk

melakukan perjalanan dinas sampai dengan kegiatan verifikasi berkas

perjalanan dinas oleh masing-masing bagian untuk selanjutnya dilakukan

pencatatan berkas pada buku agenda arsip dengan tujuan agar mudah untuk

melakukan pencarian dan pencocokkan data baik di oudner arsip maupun di

buku agenda jika dibutuhkan kembali oleh perusahaan.

3. Prosedur Pengarsipan

Kegiatan pengarsipan pada PT. Perkebunan Nusantara Xkebun Ajong

Gayasan Jember diltangani oleh seorang sekretaris, namun dalam

perusahaan yang mengarah ke perkebunan jabatan sekretaris setara dengan

jabatan SDM/umum. pada umumnya kegiatan kearsipan di perusahaan
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tersebut mengikuti panduan yang ada, namun yang membedakan kegiatan

kearsipan di perusahaan tersebut dengan panduan yang sudah ada yaitu di

PT. Perkebunan Nusantara X Kebun Ajong Gayasan Jember masih

melakukan kegiatan kearsipan secara manual, sistem penataan arsipnya

menggunakan pokok soal dan tanggal. Prosedur penataan arsip dengan

menggunakan pokok soal dan tanggal bertujuan untuk mempermudah

sistem kearsipan, mudah untuk ditemukan kembali dengan melihat tanggal

arsip masuk dalam oudner sehingga kegiatan kearsipan lebih efisien.

4. Pemindahan Arsip

Kegiatan Pemindahan arsip dari kantor ke gudang arsip dilakukan setiap

jangka waktu kurang lebih setiap 5 tahun sekali. Arsip yang sudah

dipindahkan ke gudang arsip juga disimpan dalam jangka waktu kurang

lebih 5 tahun. Setelah total kurang lebih penyimpanan di kantor dan di

gudang arsip 10 tahun lamanya, maka akan dilakukan pemusnahan arsip

setiap 10 tahun sekali yang sudah tidak mempunyai nilai guna dengan cara

manual yaitu dibakar. Dari kegiatan pemindahan arsip tersebut, bertujuan

agar ruangan arsip lebih tertata dengan rapi, menghemat ruangan, serta

mudah untuk mencari arsip terbaru.
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Lampiran 1 : Surat Permohonan Tempat PKN
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Lampiran 2 : Surat Balasan Permohonan Tempat PKN
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Lampiran 3 : Nilai Hasil PKN
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Lampiran 4 : Daftar Hadir PKN
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Lampiran 5 : Surat Permohonan Selesai Magang
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Lampiran 6 : Lembar Persetujuan Penyusunan Laporan PKN
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Lampiran 7 : Kartu Konsultasi
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Lampiran 8 : Kartu Konsultasi
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Lampiran 9 : Laporan Produksi Tembakau

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara
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Lampiran 10 : Bukti Keluar Kas/Bank

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara
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Lampiran 11 : Travel Expense Statement

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara
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Lampiran 12 : Travel Expense Statement

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara
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Lampiran 13 : Travel Expense Statement

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


59

Lampiran 14 : Buku Agenda Arsip

Sumber : PT. Perkebunan Nusantara
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