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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pada dasarnya dunia usaha mempunyal peranan yang
sangat penting didalam pembangunan nasicnal ,maka dalam
bidang administrasi kantor diperlukan administrasi kearsi-
pan yang teratur dan tertib, karena ksarsipan yang teratur
dan tertit merupakan alat informasi yang membantu pemerln-
tah atau swasta guns memparlancar keglatannya.

Adninistrasi kearsipan pada prineipnya adalah membahas
tentang pengendalian arsip yang banar-benar akan membantu
tearcapainya tuduan dari usaha management Yang meliputil
penggolongan surat menyurat, warkat, laporan-laporan pada
suatu tempat tersendiri. Setiap surat. dokumsn-~doEuman ,
laporan-laporan dengan sistem tersebut dapat dengan capat
diketemukan. Pekerjaan filling satau arelp bukan hanya
menyimpan surat-surat, dokumen-dokumen, laporaan-laparan
sacara teratur tetapi pekerdaan ltu meliputl Jugas mencatat
dan mengeluarkan areip dalam waktu yeng sesingkat-aingkst-

nya (0.P Simorangkir; 1878:30)






Dari uraisn diatas dapat disimpulksn bahwa keglisatan
kEsarsipan merupakarn Eegistan yang sangst pantling bagl
perusahean dan didasarkan hal terssbut maks dalam penul isan
laporan ini dipilih judul "Pelakesnaan Kegiamtan Esapsipan

padzs Departemen Tenaga Kerja Esbupsten Jeambep™

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Hyata

Fraktek Eerda Hyata beartujuan untuk memperoleh ketram
Pllan dan pangetahusn prakEtls manganal palaksansan adminis
traal kesaralipan pada Eantor Departemen Tenaga EerlJa Ezbupa
ten Jember.

Praktek Ksria WHyata diharaphkan dapat {1} H=latih
sarts mepprakteakkan 1lmu yeang telalh diperclel selama kull-
ah, khususnya bldang kearsipan ssbagal cars untuk wmening
katkan ketrampilan eerta psngstshuan untuk peangsmbangannys;
{2) Hengambangkan Inisiatif kerja tontang p L alesanann

adminletrasl kearelpan pada KEantor Depnaksr Jember.
1.3 Lokaal dan Pelaksanasn Praktak KerJa Hyaba

1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata
Fraktelk FKarja Hyava inil dilaksanakan g4 Rantor De-
pertamen Tenaga Ferja Kabupaten Jesmbar yeang beralamatkan d4i

Jalan Trunojoyo Ho. 38 Jembar.















2.2 Metode Kearsipan

Pads dasarnya hanya diksnal dusa macam matode kearalpan
vaitu : (a) Mebode kearsipan mendatsr adalah suvatu metode
kearsipan dimana dokumsn-dokumen ditaruh yang satu diatas
yang lailn dalam laci-lacl den sabagainyz. Metoda inl me
ngandung hkesulitan dalam mendapatkan dokumen-dokumen yang
diperlukan 3 (b) Hetode kearaipan Vertikal adalah suatu
metoades kesresipan diméanz dokupan-—dokumen ditarubh yoang satu
dibelakang wang laln menurut urutan penggolongan yang
dipandsng baik. Metode inl sekarang mangsal banyak dipergu
nakan, meskipun metode kearsipan mesndatayr mempunyai Eeun

tungan-kesuntungan untuk btuwjuwan-tuluvan tertantu.

2.3 Tojuan keareipan

KEsarsipan mempunyal tujuan untuk menjasmin keselamaban
bahan-bahan partanggungiswaban nasional tentang psrencanain
dan penyelenggaraan kshldupsn kebangeaan serts untuk menye
diakan bahan-bahan pertanggungiaswaban bagi hegiatan peme-
rintah yang meliput]l (Hadi Abuvbakar; 1881:2% : (&) MHenyam-
palkan esurat dengan balk dan aman blla digerlukan ; (b)
Menyiapkan surat bila setisp surat dipselukan ; (o) Mengum
pulkan bshan-bahan yang mempunyal hubungan dengan sesszuatu

mazalah vang diperlukan ssbagai pelenghap.
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pangawasin ketenagakerjaan agar dapat melaksanskan tugas
dengan baik; (§5). Mengevaluasl hasil ker)s bawahan diling-
kungan Eandspneker berdasarhan laporan sub bag dan sskel
untuk mengstehul keessusiannys dengan rencana dan ketentuan

yang berlaku; (8). Hembina kerja sams dengsn BLE, KLE, HTU

dan Lembagsa-lsmbaga Latihan Swasta dalam vangks pangadaan

a
]

penarikan tenaga kerja; (7). Membuat laporan Randepnaker
sabagsl pertanggunglawaban pelakeanaan tugss=; (8). Helakas
nakan tugas lain yang diberikan dari atas; (2). Mengkoordi
nasikan kegistan Handepnsker dengan Iinstansi pemarintah
terkaiv, pesrumahasn swasla dan organissel karyawan yang
berhubungan dengan kstanagakearjaan agar tercapsal kerja sama

yvang balk dalam rangka mewujudhsn misl Depnsbker.

b. Kepala Sub. Bag TU
Tugas-tugas FKepala Sub. bag. TU antara lain adalah

{1). HManyusun langkal kegiatan sub bag TU berdassrkan data
program sebagai pedoman kerja; dﬁ}_ Hambeérikon togas kepads
bawahan dllingkungan sub bag TU sesuai dengan bidang Gtugas
dan hkemampuannya; (3). Hemberi petunjuk kepada bawabhan
dalam pelakssnsan ketatausahasn agar dapat malakeanakan
tuga: dsngan balk; (4). Menyusun rencens program  kerda

Eandeapnaker baik rutin maupun pembangunan dalam bentuk RS
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tA Rl s . jam ... o lintuk membicarakan

lebih lanjut permirtazn Saudara tenlang pekarjzan.

Kantar Deoartemen Tenaga Kerja B

KANTOHR
DEFARTEMEN TENAGA KERJA HA.L
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DETARTEMEN PENDIDIIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
Il Jawa Me. 1T PQ, Box. 125 Telp, 87990 - Fax. %2150 Jember - G121

-

. Jo&YIPT32HAFE /N 5199 Jember, § Juli 1996
ampiran
Perihal - Permchonan ljin

Praktek Kerfa Nyata

.

Kepada 0 Yth, Sdr. Bapak Rektor
Up. 5dr. Kepala Lembaga Penclitian
Universilas Jember
i

JTember

Jiberitahukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diploma 11
‘akullas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata { PEM ).
~ehubungan dengan iy, kami mohon perkenar nya untuk memberikan Sural Pengantar pelaksanaan Praktek
Lerja Nyata pada : )

<o [RANTOR. DEFARTEMEN TEMAGA KERJA JEMBER

\dapun mabasiswa yang mengikutinya sebagai berikut -

Ma. Nama Nim I Program Studi

1. | SR eRINGE R R D R REA TN
2. | ERNA LUGIAWATI | 932-310 D3 EKONOMI/KZEEKRETATRIATAN
3. | SAFITRL LESTARI | g3z-zza D3 EKONOML/KESEKRETARLATAR
4o | ASTI IKA CAEYANINGSTH §22-270 D3 EKONOMI/KESEKRETARIATAN

I
T
- |

lemikian harap menjadikan maklum, atas ke

i | rosEma dan terkabulnya permohanan ini, kami ucapken
zrima kasih,

i
D -H.SURUSNI MSc.

NP e e
\.\1 T pE _H}'P- 130 350 Tob4

-n-'\..\,—.._\_



Halaman 49

SR T B T‘ J A I' E 1

— . o S e = b o o e st 8: Hallt St P

Trinoes o SPT ﬂ”.}_:b‘"ﬂ Fan

Yang bertaids taingen 4L bawah ixd, e P
7] " LA yoira ] 3 AT IEA Y
Hama, /. I e BRRA LugiawaT) (g3 dta ] ;_:I
3. CAFITRI LE¢TApt (93 1B

Falcadtan S FRO e .l ;

niveraitas Jembepr.
|| Hagam waurelF 12

i

Alamat ."'ZJI.'_-'-_JI o PO || Bangero 3/ [ 5,
] W o Monyor @ Claydu - Jher

—_— o= = = S . P : = | =Nl UFF':"'J-'FEF
Tadul Pernelitian s 4 Sigdens Surat Mmenyuraf I ; A
1. Prlapganean Tate roa me frar B foro
' Fodo  [FAMa RERA i
. Y ' - - ol pep
3 riokEiopoon Feglodoan Keargrpan | D_"

Igerah Pepellitian : PEPMAFRER b ol palker ke
Tgna penelitisn £ 1 hyvlan l.',T:.‘_:EIJ_L.__'_L bulgn)
Laml parggup nenyerahltan buku laporan hasd l pn:'l-?].l.,._a:t kepadas
1. Eatus Deppeda Propinsi Tati T Jawa Thmr o
2. Kepala Diraitorat Seeial Politik Propingd Detl T J'a-z'.i'.fr:. Timur,
3. Bupstl ¢ Walilkots [/ Dimas / Javatlan / Tenbaga yba.
4. Eanwll / Dirertorat / Dines / Javetan / Lavbags ybe.

ks Danhazrs

o

Pertelitipgn Univeraitas JFenber., -

Iaporan kesiaten ‘“I-"l'“l'd-lll'lr*'_t‘l Fergabut _-;.:-,,,JJ_ :’-'[:,]1_11_1?11-.'1""* dalam waitua

L {eatw bvulan sctelah kesintan tersebut selesai.

: i |
dfﬂbl"_".?_‘ i--I';-Il.i-I'-l-l.rl‘.-lii-i-il-li-l-l--IIl-

L.'g';a,_n.[_--_ bersanscutarn,
r-.
< 2 f’
T S R ‘| =
Tembhugan kernda, ¢ *"?i;'
1. S4r. Jdgan Fakoltas vho,
T . . [ FRvd LlgtaAwart | y
¢« Nohasigwo yho, : A L R R e R

s ATHin Rl o

i T e N
Lt of - Iﬂ

E

CoFITE Y cey -l".F'.I




L talamar b |

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R

UNIVERSITAS JEMBER

Altamat. JL_ Kalimantan . Kampus Tegalhote . Fax (0331) — 41422
Kotak Pas 1689 Telepon @ (03310 71270 M1422 Jember (GE121 )

Homer : : 4368 .C/PTIZ.NI/NS" 9, : 13 Jali 19496
Lampiran '

Perihal r Permobionan ,j_ji_;|
- Praktck Kerja Hyakba,

¥

Ecpada : Yth, ddr. Fepals Kantor DEEAK
B ]
Fabupnten Jember
di Janber

Bersama ini kami s=ampaikan deongan hormat, permaolicman
ijin prakitek kerja nyvacn mahasiswe Usiversitas JembeT
puna memperaloeh dakae

1. Zrna Tugiswadtd / 93-310 =
. 2+ Asti Dkea Cahyaningsih / 93=-270

3. Bafitri Lestari gi-zgz

Mafazisid sswan : Program Wiplems 11T Fakultns Ekonomi

¥ i Diiversitas dembes 1

Hamoa /HIM

L1

Alamat = W, Teonomi Ji. Jawa 17 Jdmber

3

slgtem awrdt memgurat, D ¢

; 2 JEF :
Jou o4 ow b oA ?E-I_-'.':-]:.'.EE'-.-IL".I.D_T'L' '.I.r?i".;"-l Tung erlonboran,
J. FPolokeansan kegiatan Fearsipan .
Ni darenl s JEnher .
Lnmanyn : 1 buwlan,

Untok peloaksannan praktek kerjo nyata ‘terschoet di aboas,
mohan hantuian serta perkopan Saudara untuk wenheri ijim
i Fom

keparda mahasiawa voang bersangkwtan.

Kemmdian atas perkenan dan hantnan Saadara dincaphan

terimag kasih.

R-E R.T 0O K
el h
BAGA FENELITIAR, . .

Tembusan Kepada Yeh.

1. Sdr, Dekan Fakultas Fkonomt
Universitas Jember,
2. Mahasiswa yang bersanpkubamn.



DEPARTEMEN TENAGA KERJA
KANTOR KABUPATEN JEMBER
{ KABUPATEN JEMBER DAN KABUPATEN BGNDGWGEG }
JI Trunejoyo Mo. 36 Telp. | 0331 } 86177 Jember 68137
JAWA TIMUR

SURAT EETERANGAN

HO. EET : 1630/W_12/K.6/1996

Yeang bertanda tangan dibawah ini

Hama : Dra. Bambang Sudarvono
HIF R L s |
Jabatan : Keprln Kantor

dengan ini menerangkan bahwa

Ho. Hama l Fﬁﬁultﬂa I Keterangan
X Ern; Lugiswati ékDHDHI DITI/Kesekretariatan
Z2. | Asti Ika Cahya- EXONOMI ﬂIIIfHﬁBEkrﬂtariataﬁ
ningalh
3. | Safitri Lestari| EKONOMI DIITIHEBekreturiatai_j

telah mengikuati Praktelk EEEJ& HNyata di EKEentor Departemen
Tenagn Kerija Jember mulai tanggal 15 Juli 19968 s.d 16 Agus-
tus 1996,

Demikian surat keterangan ini kami buat dongan sesung-

guhnya untuk dipergunakan sebagaimana mestinva.

r, 24 September 1938
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VEBambang F1 Aryono)

WIP. 180017302
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DAFTAR AB3ENSI
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NIM : 93,282
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| Halaman 53

DAFTAR KEEGIATAN

PRAKTEK KERJA NYATA

| .
No. Hari /Tanggal Kegiatan

Rl .
1= menin = 2iterima atas nzma pimpinan

15 Juli 1995 c¢leh Ka, sub bag TO

I == ey L PP, T -
= Pengarahan pembagian tugas

i
L

- Pengarahan dari bagian Penta

Eerja dan ikut mengisi par-

mintaan kariu poacari keria

s
-
LA
=
¥
ta
[

e y i . - ¥
16 Juli 1998 - Mengikuntil apel vaZi

= Mambantu dalam nensigis=n

kartu pencari kerja

Lw]

17 Juli 1

w1

& - Ikut membantu kesiatan TENE

ada pada tagian Penta Kerja

- Mengisi permintaan peacari

L

= "
KeI=

L

LY

{. Kamils

4 ' & Gy i) 1 ]
8 Juli 1594 - Mengikuti apel pagi
- rengarahan dari Kenala TU
- Mengiai permintaan kartu

nencari kKerja



Ho . Hari/Tanggal Keriatan

Ge Jqum'at = Mengagends aurat masuk dan
19 Julf 1596 sural kelusr
i dehin
22 Juli 1996 = Mengikuti apel pagi
= Pengarahan dari Fasie Tattas

= Mzmbantu pekerjaan yvang ada

di kssil Tattas

2% Juli 190¢ - Mengizuti apel pazj

.~ Membantu dalam pengislan BLE

LA

dan HLk
24 Juli 1996 - Menzikutl anel papgi
- Menrmarends surat masuk dan

suret kaelnuars

25 Juli 1996 - Mengikuti apel nagi
= Ulanz Tahun Dennaker
i Jum'at
26 Juli 1996 - Mengiluti senam pagi
- M=pnragenda ‘surat masuk dan

. PEE S T
Burad v Ap_ua¥




o, Hari /Tanggal Esgiatan
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iy £ Benin = Mengikuti apel pagi
- Pengarahan dari Kepala TU

= MenTasenda surat masuk dan surat

keluan

30 Juli 1936 - Menzikuti a

-1y r B = k- -
= Mengacenda gurat
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Z1 Juli 1998 = Mengikuti agel pagi
= Aengagenda surat masuk dan
nengefile ke dalam ordner
14, mamis
1 Agustus 1996 - Mengikuti apel pagi
- Mengzagenda surat masuk dan
surat lkeluar
15, Jumn'at
2 Agustus 1926 - Mengikuti ssnam pagi
- Melayani permintzan pencari
kerja
164 Senin
h Agustus 19496 - Tjin mengurusi KRS
1T Selaga
6 Agaatus 1995 = Ijin konaultasi/Mensurusi

A E
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No. Hari/Tangoal Kaziatan
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18. Rabu = Mangikuti apel nagsi
T Agustug 1995 - Menpgagenda surat masuk
— Melayzni permiantaan pencari

Kerja

E Azuatus 19495 = Mengikuti apel pasgi

- Melayan! permintzan pencari kerja

il

2 Jumtas
9 Arustus 1996 = Men7ikuki asnam =mast
- menzagenda surat masuk dan

aural kesluar

[n g
=

Mengikuti apel pagi
- Penzarahan dari Kssl Hubin Syaker
- Membaniu pekerjaan vang adas
dalam Hunin Syaker
22. Jelaga

15 Arugtua 19986 - Mangikuli apel pas]

s

enzaranan dari Kazsi Penpawasan
— Membantu dalam mengurusi

L=

erjaan d4i seksi pengswasan
23 dzbu
14 Apustus 1094 - Mensikuti anel pacsi

- Eonsultasl danran Ka, aul TU

mangenal bahan laporan
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