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"™MOTTO"

W Hai orang-oramg  yvang beriman, jadikanfah sabar dan sholat
retyadi pernbantinmu (antok meacapal cita-crtamo karena sabar
dan sficdat ffu meneranglan jiwa, menetapkan hati.  menjacly
benfeng dari berbuat salal dan selaluy mendorong berbiat baik),
sesungguinya Alfal beserfa fmendampingi) orang-orang vang
EET T g

(005, Al Bagarah : 153)

W Haf orang-orang yvang beriman, taatilah Allah dan taatilah Rosal (Nva),

dan wld anry dianiara kamuo, Kemdian jika Kamu berfaian pesdapai
fentang sesualy, maka Kembalifandah 1z kepada Allalh (A Queany dan
Rosel (Sunnalinal, fia Kamo benar-benar berinan kepada Aflah dan hari
rvemudian. Yang demikian itv Jelilh ofama fhagian) dan lebilr Boik
akibatnya.

(0.5, An Misaa’ (4) : 59)
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L PENDAHULLAMN

1.1 Alasan Pemilihan Judal

Kemajuan dalam dunia osabn dewasa o menuntul adonyvy soste upaya
punvempurnaan, pengembingan, dan metods kena yvang lebth efektif dan efisien
dalwin segala bidang. [Disamping u perio juga adanva Kemaniopon doan kemalamngan
dalam menghadapt segals tantangzan dan hambatan serta kemampuan antok
menciplakan peluang demm lercapuainya tguan vung diletapkan sebelumnyvy. Kemajuan
dibidang teknologi perkantoran jugza telah membavwa dampak perubalion vang -l
bBeshr dan pesal lerhadap proses kerja perkantoran, Akibal don perkembangan tersebut
tclzh tampak pada bidang tata usaha. dimana administras: Keassipan sebapm salab <
fumpss dan kegialannya

Adminiairas Kearsipan mempunyal peranan penting untuk menvelenggaralan
kesiatan perkanloran vung berkailsn dengan informast kiarens tulah swvam kanor
perlu - menyelengearakan kepatan  kearsipan  varmu vang  bechubungan dengun
renvimpan  surat-siral,  colotun-catatan,  dokoamen-dokomen,  dun bahan-bakan
keterangan lamnya dengan coara lerienbe Pekenjaan kearsipan juga melipun dalam
pencarian dan pengeluaran asip vang dilaksanokan dalam jangke wakiu  vane
sealngkat-simekatnya. Kearsipan juga harus memenuhi sistem penvimpanan surat-
stral Lertentu dalam jangha wakio terentu pula. Dengun demikaan kearsipan hurus
mempunyal prinsip dalam menyimpan surat-surat atan berkas. Prinsig tersebut antar
lain ¢ 1. Adanya unsur sisternatis, 2. Adanya unsur kerapiban, 3. Adanva unsgr
keamanan, dan <4 Adanva unsur mudah ditemukan kembals,

Mengeiola kearsipan bukan mermpakan scata hal pelerin vang  muslahb
dalwm hal mi perly penungunan vung serius demi Wersoudnys atau ercapainya
Remaruan didaliom sty anstanss  lersebul,  Tedambatnya  kelangsungan kegiatun
kearsipan suatu instans: scring wenodl karena adanya penvimpanan arsip vang tidak
feratwr. Thal i menyebabkan masyarakol mendapatkon pelavanan  yung dak

etk dlan instians ersebul



Keursipan vang teratur dan tertib merupakan alal informasi yang dapat
membantu pimpinan baik dalam lembaga-lembaga pemerimtah maupun Tembagy-
lembags swasta untuk melancarkan kegiatan.

Mengingat pentingnya  kearsipan tersebul, maka pemerintal  menetuphan
Lonchang-Lindang Kearsipun berupa Peraturan Presiden Nomor 71 Tahun 1971 (eang
Pokok-pokol Kearsipan Nasional,

PT. (Persere) Telekemuenikasi Kancatel situbondo merupakan salabh satu
perusahasn negara vang menyelengparakan pelavanan jasa bugl orane banvak serta
turut aktif membantu program pemerintah dibidang pembangunan Nasional. 1l ini
sungal berkuitan dengan sumber daya manusia sebagai sumber lenaga kerja vang
merupakan salah satu fakor penting untuk lercapainys tuinan umum.

Alasan diptlihnya obyek atau tempat di P'L. {Perserp) Telekomunikasi Cabang
attubondo i adalah ngin mengetabut secara praktis dan rinci menpenai kegiatun
administrasi dibidang telekomunikasi khususnya bidunyg kearsipan dan jupa ingi
mengelahul selul beluk kearsipan vong ada dan mempraktekkan secara langsung
berdasarkan leori-teorl vang sudah diperoleh. Berdasarkan alasun lerschut mak
faparan. Prokiek Kerjg Nyuolg im diberl judul *KEGIATAN TATA LAKSANA
KANTOR DI BIDANG ADMINISTRASI KEARSIPAN PADA PT. (PERSE ()
TELEKOMUNIKASI CABANG SITLBONDO™,

1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakick Kerja Nvata

[.2.1 Tujuan Prakiek Kerja Nyata

|, Lntuk mengetabui kepiatan wvang ada pada perusahuan dalam nal prosecw
mibminisirast kearsipan yang berlaku pada P'L. (PPersero) Telekomunikast Indonesia
Cabang Situbondio

Untuk menambah wawasan vang bare dalam hal  pelaksansan  administrasi
kearsipan yang dilaksanakan pada PT, (Persero) Telckomunikasi Indoenesio

Cabang Situlondo.



122 Kegunaan 'rakick Kerja Nyvata

I Sebugn masukan vung dapat memberikan pengetahuan dan pengalaman bare vang
di dapat dari Prakiek Keria Nyata

Lntuk mengetahul secara langsung Kegiatun kerja yang berhubungan dengu

Praktek Kerja Nyata dan bagaimana pelaksansan kearsipannya.

vt

Dapal membenkan informasi kepada pihak vang memerlukan data mengena

sistem pelaksanaan Administras: Kearsipan.

< Urnmuk menerapkan teori-teon vang elah diperoleh selama kuliab dengan keadaan
dilatarbelakangt dengan cara latihan kerja pada PT. (Perserol Telekomunikas
Cabang Situbondo

> Untuk memenuhi dan melengkapi persvaratan dalam menvelesatkan Progrun

atwh Diploma [T Kesckretanatan Fakultas BEkonomi Universitas Jember

1.3 Obvek dan Jangha Wuktu Prakick Kerja Nvata
1.3.1 Obyelk Praktek Kerja Nyala

Regiatan Praklek Kerja Nyata i dilaksanakan pada PT.  (Persere)
Telekomunikasi Indonesia Kantor Cabang Telekomunikasi Situbondo vang berlokasi

di Jalan Basuky Babimad omor 01 Situbondo

1.3.2 Janglaa Waktu Praktek Kerja Nyata
Pelaksanasn Praktek Kerja Nyvata ini disesuaikan Jdengan ketentuan dard
Program Diploma H Fakultas Ekonomi Universitas Jember vaim selama 144 jam

cleknl dilaksanakan mulal tanggal 13 Juli 1999 sampai dengan 05 Apustus [999

A4 Peluksanaan Praktelk Kerja Nyvata
Ada beberapa kepiatan Prakiek Kerja Nyvata vang dilakukan yaitu

o Menyosun proposdl serta mengorus ijin permohonan Praktek Kerja Nyata.

b2

Mendapatkan penjelasan dan pimpinan 1 Telekomunikasi Cobang Sifubondo

yang berhubungan dengan kemdnan umum perusahaan.

Menghimpun  atuy mengumpulkan dan mencamar  keterangan atan inlormas
= | 1=

scbapal bahan pembuatan [aporan.



L}

Melakukan abservast langsung dun kegiatan peresahaan.

Mendapat tugas balk dar ponpinan maupun dard stal vang ada i 1M
Telekomunikas sesuai dengan judul vang diambil dan imembual calalan-caatan
penting vang dipergunakan sebagal bahan penyusunan laperan hasil Praktek Kerjo
Mengadakian konsultasy dengan pembimbing vang ada di PT. Telekomunikas
Labang situbondoe dan vang ada di Fakultas Ekonomi Umversitas Jember.

Membual laporan aklur Prakeek Kena Nyaa



I EANITASAN TEOIRL

2.1 Pengertinn Tata Laksana Kantor dan Adwministrasi Perlantoran
2.1.1 Pengertian Tata Laksana Koantor dan Hubungannya dengan Adininistrasi
beanror

Pengertian tata laksana kantor wlalah pelaksana kera vange terhibal dalum
sepenap pokerjuan kantor vang menyangkut berbagal operast dalwn suaty Kegiatan
perusahaan din berkenaan dengan bagaimana operasi-operasi tu dilaksanakn

Altivitas-aklivilas  mengenal  pekerjaan  perkanloran  apa yang  akan
dilaksanakan dan bapaimana cara meluksanakunya, secara terperinet aktivitas erschul
menyapgkut penctspan wjuan, halean, sEtem. prosedur, dan melele vang perlu
dilsksanakan dalam kaitannyva dengan peleerfaan o can ars lala lintas pekenuan
peckantoran | The Limyg Gng, 1998 - 27).

Hubungan antara taa. laksana haolor dengan adminisrast Kanior adalah
hedianye sama-sama borkaitan dengan sistem perkantoran, Jadi dapat bikatakaon
bahwa hubungan antarn tata laksana kanlor dan administrasi kaneor saling ada

lelerkaitan.

2.1.2 Pengertian Administrasi Perkantoran

\diministrast bernsal dard babasy tatin vang teedir dari dua kata @ ~Ad™ berari
“Tatensif”, “Miniteale™ berarti "“To Serve” (melayvani) sceam chologis aulministmasi
herarti melayani secara mtensit,

Sedanghan admimstrasi perkantoran merupukan ranghaian dan dua kot vaita
adipimistras: dan perkantoran dimany doa kala tersebut seakan berkaitan antara yang
satul derzan vang lainnya, Beberapa defmis sdministrast perhantoran sebagan benikut
. Admimstrasi  perkantoran  merupakan  angkasian skbiviias  merencunakam,

mengorganisasikan (mengatur dan menyvusunh, mengarahkan Gnember: aral can
petanjuk),  mengwensi,  mengendabikan (melakuken  kootrel)  sampa

menvelenpearakan secara tertib sesunie hal {The Lang Gie, 1998 14



o

2. mecurn umum adnumstras: perkantosan adalah merupakan sua ungsi vang
menvangkul marmajemen dan mengerahkan semua 1ahap opetast peruschoan
mengenal bahan pengelolaan, buban ketersngan, banan komunikas:, dan bahan
digatant orgamsasie Jadn osrln pentingnva  administrast perkantoran dalam
menunjang kegidlan semua perusahon kantor yang berhubungzan dengan warli-
wirkat, denpan pergncanasn dan dengan penentuan wakin,  {The Liung e
1908 - 2)

Lt perumusan dialas dapatluh disimpulkan babwa adminisiras perkantoran
merupakan  rangkaian  oktivitus merencenakan,  menporganisasikan,  dan
mengendaliian (melahukan Kontrel) alau sampal menyelengparakan secara ternb, Hal
ilu sasuran vang terkena oleh kepiatan itw pada amumnea jalah oftice work atau bisy

disebut dengan paker|adn peckaniomn

2.2 "engertion kearsipun
Berdasarkan asal katanya "Arsip™ berasal dari kata latin “Archivam™ ot
berasal dar bahasa Yunam “Archéon”™ yang berarti tempat penyimpanan berhus vang
kiwsus untuk penyimpanan berkas dan dekuimen. Amsip sialah segals kestas, noskal,
buku-buku. foto, tilm, mukeorilog cebuman svarn, gambar peta. bapan ati dokumen
L dalam segala macam bentuk can sifatova, aslinva atan salinemnya, serta dengan
scgala cara penciptaannya. dan yang dihasilkan atau diterima oleh suatu badan sebaga
kel alas buquan orgamsust fungsi-fungsi. kebijoksanan, kepulusan-keputusan atau
warcna - pentngnya  informasi yang  lerkandung  didalamnva. Rumoesan  fersehuo
membenkan pengeriian vang sangat luas babwa arsip adalah naskab-noskah, baik
ddldm oentuk tertulis atau acendo maupun dalam beniul suara amu rekaman
itk tebih jelasnya pengerian wentang kearsipan kita ikuli pendupa: beberapa
ahll yang menpemukakan tentanp kenrsipan sebagza berihut
L. Menwral The Lionyg Gie
Arsip adulah suatu kumpulan warkat vang disimpan sceara sistimans karena
mempanyar suaty kepunasn agar scbiap kall diperlukan  dapat secara vepal

ditemmkan kembali
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Menurut TR, Schellenber

Arsip adalah warkat-warkal dan sesuatu badan pemeriniab alau swasw vang

diputuskan sebagal berbarga untuk diswetkun secara tetap puna keperluan

neniart keterangan dan penelitian dan disimpan ataw telub dipilik wook dasiopan

pagca suitu badon kearsipan.

Menurut 5. Maller, 1AL Peilh, dan B Fruin

Arap adalah Kesclurvhan  dokumen-dokumen tertulis.  lukisan-lekisan,  dan

barang-tarang cetakan yong sevars resmi diterima atan dihasilkan oleh sua

budun pemerintahan ataw salah seorang dun pejabal-pojabatmya  sepanjang

dokumen-dokumen o dimaksodkan untek berada dibaswah pemelibaman dac

baclun Tlu atan pejabat it

henurat Bertha Weelks

Arsip adalsh pembuatun dan penvimpanan warkal vang dinvainkan sebaga: fungs

pelavanan dalam suatu organisasi vang banvak memakai biava ool gaii,

rupngan, dan peralatan.

enurut sheiia T, Stamwell

Arsip adduloh kumpulan surat-surat ataa dokumen-dokumen vang berhubungan

dengan arang. pokok soal, gar lempal yvung disimpan dengan carn Gerlenty Jun

sl ||Ii.I.LII'I 5 T A

Moenurut George [ Terry

hearsipan  alay hling  adalah  penempatan kertas-kertas  dalam tempat

penyimpanan yang baik menwrd sluran vang telzh ditentukan teclebin dabinlu

sehinggs seliap ssal kertas atau surat apabila diperlukan dapal ditemukan kembali

dengan cepat dan mudak.

Menwrut Lodang-Undunyg Womor 7 Tahun 1971

Arsip udalah

a. Maskab-naskah vang dibual dan dilerima oleh lembaga-lembaga Negara Jdan
Badan-badan Pemenintahan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadoan
tungzal  maupun  berkelompok, dalam rangks  pelaksanaan  kepratan

pemierintahain



. Maskah-naskah yang dibua dan diterimy oleh Badan-badan Swasta dandatan
peroringan. dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan uaggal maupun
berkelompok dalam rangka peluksanaan kehidupan kebangsaan.

Dergzan membaca beberaps definisi tersebut diatas maka timbul istilah ©Amsip
dan “Kearsipan™ sehagal berikour !

I wrsip wdalah Kumpolan warkal vang  disimpan  menwrat ataran-aturan yang
porlaku (yange telah ditentukan) dan apabila diperfukan sewakiu-waktu dapat
diketemukan dengan mudah dan cepal,

2. Kearsipan adalaly tata cara pengurusan penvimpanan warkal menurul aluran dan
prosedur yang berlalo dengan mengingal tiga unsur pokek yanp meliputi !

i.  Penvimpanan {stonng)

. enempatan (placing |

¢, Penemuun kembali (Anding)

2.3 Kegunaan Arsip dan Fungsi Arsip
2.3.1 Kegunaan Arsip

M Amenks Senkat telah ditentukar nilai-nilai yang mungkin ada pada

Kl

By
-

warkat-warkat sehingga perle disimpan yang dicabup dengan satu stilah penginpat
“ALFRED™ Istilah im merupakan kependekan dard nilal-mlal warka vang beriku
A Addnnmistratve valug (niln sdommestrast |

. —  Laesal value (nilai hukum)

F Fiscal value (nilar dibidang keuanpan)

I+ [tesearch value (nilw penelihan)
| Edicational value (nilm pendidilan)
[ Pocumentary value (il cokumenlas:)

suate pendapar vang hampir mirip dilberikan oleh Millon Reilzizld vang
tienelapkan adanva 7 oila dan sesuato warkat weotania ek keperluan mensmakan
Jungia witkiu peny Impanainy ., vainn
L. Walues tor adminstrative use (nilat-nilal kegunaan admnistrast)

2. Values tor legol use (mla-milar untuk kegunaun hukum)



b Values tor Niscal use [nla-nelan kegunoan Keusngan)
1. Values for policy use (milai-nilad untuk kegunaan haluan oreanisasiy

Values tor operating use (nilai-nilal untuk kegungan pelaksansan kegiatan

i

OTEHMISAS] ]

1. Values tor Instorical nse Qla-miba untuk kegunaan sejarah)

-

Values lor research (nrlar-mibar wtuk keperluan penelitian)

232 Fungsi Arip

Berdunsarkan fungsinya maka arsip dapat dibedakan menjadi :

L. Arsip [hinamis
Arsip wung  dipergunakan sceara langsung  dalam perencanaan, pelaksanaan.
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada winamnya atag dipergunakan secara
[angsune datam penyoleneegarnan administras: negard.
Araip Stolis
Arsip  wvane fdak  diperpunskan  sccara langsung  uwntuk perencapaa,
penvelenpoaraan  kehidupan  Kebangssan  paida umomnya muupun untuk

penyvelenpgaraan scharl-hart administrasi negara.

2.4 Metode Kearsipan dan Pola Kilazifileasi Arsip
241 Metode Kearsipan
Heryya sl 2 metode pokok untuk menyimpan sural cdekumen, wesip), yvakial |
|, Merede hearsipan Mendatar
Metode eamsipan mendatar ndalah sunlu metkde kearsipan., dimana dokumen-
dokumen dituruh vang satu diatas vang lain dalam laci-laci dan sebagainvi,
Metde 1 mungkin  adalah suht untuk mendapatkan  dokumaen  yang

diperiukan

o+

Metode kearsipan Vertikal
Metonle kearsipun vertikal sdalah sualu metode kearsipan, dimans dokumens-

doloumen ditaruh yang sat dibelakang yang lain menwnt arman Klasiithasi



L

vaig diambil. Sekorang banyak diperpunakan sistent penyimpanan secdrd

mendatar masih dipergunakan untuk tjuan-tuiean erteniu.

242 Polu Klasifiluasi Arsip

Merupakan svarat mutlak dalam penataan berkas berdasarkan masalab atau
sulvect. Moda klasilikasi Kearsipan disusun berjenjang. vaim seperti herikul ;
I Main subject { Primer)
2. sub Subject (Sekunder)
3, Sub-zub Subject {Tersier)
Betiga kelompok im omempunya hubungan logis. kronalogis, dun sistemads san
s lainmy,

Agar pola klasifikas) arsip o atu lebih elcknf diperiukan syari-svara schagai
erilian

| Elarus seetuhis

*oad

Penggolongan masalah serta perinciannyva harus sesual dengan fungsi dJan

kepiatan kantor iu

1o Penpgolongan masalah dan permeiannya haros  disusun secara logis  dan
kronolog:s

4 Perincinnya tidak terorar stau idak lebih dare 3 (Sga) tingkat, vuitu -

= lingkat | Subvek Ultama

- Tingkat [T Subvek

Finglkat I Sub Subvek

H |

Istilah untvk masalah subvek utamarsubvek heading singkal wtapl memberikan
pengertian yang fuas

t. Ihlengsapi dengan kode atau tanda dengan memakad hurel atan angks

Yo Beonwk dao susupan pola klasilikast hendukoya sederhana dan luwes ala

Melsibe

Lo

Dilengkapm dengan indexs subyek yang disusun secara alphabet

—
— —-'A..—H
. ik pERBieTE R |
|I - [ WL PRI TAKAAN
| P .
: Ll =0 L J



1.5 Sistem Penyimpanan Yarkal

Pada pokoknya dikenal 3 mucam sistem penyinpanan warkat.

I, Penyimpanan menurut Abjad (Alphabetic filing )
Pada penvimpanan ini, swarkal-warkal disimpan menurat abjad dar nama-nama
DT dlau orEanisusi utama yang tertera dalam tap-tinp warkal ioe. Dalam surat-
meaverat antara sebuah perusahasn dengan para langganannya imisaleya, sura-
siral vany ditujukan dan diterima dan para langganan it disimpan menurat urue-
wrutan abiad nama masing-masing lingganan, Dengan sistem menurat art-urbn
abjad ini. sepucol sural yvung berhummgan denpan seseorang lanppamun dapat
dikelemukan  kembali  denpgan  lebih  cepal dadpada kalaa  semua  sumal

dicampuradukkom.

2. Penyimpanan menarul pokok soal {Subject fling)

Wirkat-warkat dapat pula disimpan menurul urasan yang dimuoan dalam tap-tiap
warkat, Misalnya semug sumal-menyural vang mengenai iklan dikumpulkean
nerjadio suiu dibswah udal Yiklan". Demikian puly misulnys sura-sura koateak
fentang pembelian tanah dapat pufa dihimpun dalan berkas vang diberi anda
berupa perkataan “mah”. Warkatoearkat vang elab dikelompok-kelompokkan
menurut pokok sealoya it kemudian disimpan Juga menurat wroi-nrian sl
pedul-judul vrusan itu. Jadi misalnya suatue instansi pemerintah dapat mempunyval
Rumipulan berkas yang disimpan menurol urol-urutan scbagai berikut @ Aidr, Akle
notaris, ok surnl, Buke (pesanan), Buku telepon, Jepitan kertas, Formasi

pegawal, Perjulanan dinas, Zice {pembelian).

Lid

Penvimpanan menurut wiloyah { Geopraphic iling)

Surat-sural yang harus dipelibara oleb sehuah organisasi dapat pula disimpas
menurit  pambupian  wilaysh, Untuk  Inconesia misulnya, Jdapat  diadakan
pemoagian menarat pulav-pulin (Sumasteni, Jawa, Kalimantan) atau menurnd
wilayalh propinst (Jawa Baral, Jawa Tenpaly, Jawa Thnur, Dacrab Istimews

Y ogvaKarta).
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Penyimpunan memuut pomor | Nuwinere iling)

Hada sistem penyimpanan i, warkat vang mempanyval nomor disimpan menr
urut-urutan angka dart 1 terus meningkal hingga bilangan vang lebih besar. I
nsaliya faitur-akilur vang dibuat oleh sebuah perusabaan,

Penyimpanan menurut tangzal (Chronological Bling )

sebagal sistermn eralkine untuk menyunpun warkat-warkat ialah menonil -
urtian langeal yang tertera pada tiap-tiap warka flu. Sistem ind dapat dipakai
bagi warkat-warkat yang harus memperhatikan sesuatn jangka waklu tertento,

misalnya surat-surar tagthan.

26 Petugas Arsip dan Proses Penvimpanan Arsip

2.0.1 Perugsas Arsip

Lotk copal memjudi petugas kearsipan yang baik  diperfukan sekurang-

kuranpova + [ eimpat) syaral vang berikut ;

Ketelitan

Pepawai du dapal membedakun perkataan-perkatazn, nama-nwma, atag angka
angla yang sepintas lalu tampaknya sama. Lotk ini dissmping sikap jiwa VLY
cermut, 10 harus mempunyal mata yang sempurns

Kecenlnsan

Untuk i memang tidak pedlu suatn pendidikan vang sangat tingei. Teapi.
selurung-surungnys pegiswal arsip harus dapat mengeunakan pikirannya dengan
bk, Karena 1a harus memilih kata-kata unjule sesuatu pokok soal Selaim it daya
gatannya jupn cukup bjam sehingga @ ak melupakan sesuatu pokok soal vang
glih wily Kariv arsipnys

koecekatan

Pegawai ursip harus mempunyal kondisi jasimant yang baik schingea ia dapat
Bekeryn secarn gesil. Lebth-lebih kedua tangannva, ia harms dapal mengeunakan

dengan leluasa untux dapat mengaminl warkal dari berkasnya sceara cepart.



= Remapiun
Sifat ini diperlukan apar karm-karm, berkas-berkos, dun (mpuokan warkat tersusun
ragi. Sural vang disimpan dengan rapt akan lebib mudah dicarn Kembali. Selain i,
strnl-sursi Jugd menjadi lebil awet, karena tidsk sembarangor diiempik
sampil berkerut-Kerut atau robel.

Moenurat Littleheld dan Peterson ada 6 svarat bagi pegawad arsip, vaiiu

I Ldusin sebolah menengah dan mempunyal kecerdasan rata-rata vang novmal

o}

Memahami alfabet dengan baik dan mempunyai penglihatan yang cepat untuk
membedukan perbedaan-perbedaan yang kectl dan nama-nama Jdan angha-anzka
YANY percanlum ].'.'Eld a warkat-warkat,
A0 Mennlike silme kecermiatan
4 Memilisi suaiu pilaran yang terartk pada perincian-perincian yang kecil
3 Memihiz sifat sebupm karyawan yvang cepad dan rapi.
6. Memilikl periimbangan vang bask.

selain syarat-svaral mental dan kepnibadian itu, dengan sendirinya fenaga-
teriaga o biclang kearsipun harus menguasar pengetabuan e kearsipan  serea
mengikun kemajuan dan perkembangan modern dalam bidang  pelerjannnya i
seperlt misalnyd  penciplaan persbot dan alar-alat  kearsipan  vang dapac lebal
meavempurnakan pelaksanoan lupasnys. Bilamany svarat pengetabwan i belum
lerpershi karens selima i di Indonesia tigas-tugas kearsipam biasanya dianggap
pekerjaan vang rendah, maka perlulab pimpinam organizasi mengusabakan penatarmn-
penataran untuk meningkatkan mule keeakapun dan pengetabuan para pegaaai

HTSI PRy

26,2 Proses Penyimpanan Arsij

Proses peayimpanan arsipadalah sebagal berikut -

[ Pembacusn surat dan pembuatan tanda.
bealau di wjung kirl sudah ada salimal yang menunjukkan pokok suramya, maka
safaly satu perkataan vang merupakan inlinve hendaknya digars dibawabinva

dengan lnka merah, Kulaw tidak ada pernvataan pokok sural, maka perkataan int



vang akan digadikan pokok soal dismbilkan darr 131 sueat oo Caranya jugs dengan
menggarss dibawahnya dengan tinta merab. Pada umumnya yane baik unomk
dyadikan judul pokok soal jalah kaa benda (buku, mobil, senjala api. 120
bangumuny Kalau kata benda i kuwrang jelus atsu menimbulkan salah wafsir,
hendaknya dibelakangnva ditubuhi dengan kata-kata laionvo denpan and.
hurung. Misaloya : “[mo Perpustakaan™ (Latihan jabalan) aau “Formasi
Pegaveal (Lsul penambahan,

Pencalatun dalam kartu

Setelah ditentukan nome orangforganizasi wae pokok sealnva, e dilakukan
pencatatan pada kartu arsip. Lalo Kartu ini disusun menurut urutan zbjad. Aaars
abjad vang <o denpan yang berikutnya schaiknva diberi kartu batas, Ini skan
leolh mempercepat dalam mencars seswsin karlue kalow perlu dibistkan frailu

kartu-Kartu penunjulk.

-

Penyimpanun dulam berkas

Berkas wvang lebib prakiis ialah tanpa jepitan. Ini mengurangi waktu dan lenags
dafarm membual [ubang pada surat-surat dan memasanghkannya dalam jepitan.
Apabila diperlukan hendaknya dibwatkan lembaran-lembaran surat penunjuk. Ini
akun menperkect] hemungkicon tidak diketemukannya kembali sesuan sural
Sebatkinya dibuatmya pula semacam  batas unluk memben wanda menpena

dimulainya suats abjad dengan ubjad yang mendahuluinya.

2.7 I"envusutan Arsip dan Pemindahan Arsip
2.7.1 Penyusutan Arsip

Penyusutan merupakan saluh salu sarana penting untuk inengatas: masalah
perimpukinys atau bertimbunnva arsip vang [elah bergunys lagl. Arsip-acsip yang
tdas  berpuna logr it perio dimpsnahkon vntek memberi kemungkinan  bagi
lersedianyva wempat penyvimpanan dan pemelibaraan yang lebibh baik lerhadap arsip-

arsip yang mempunyvar niloi guna,



il
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vang akan dijadikan pokok soal diambalkan dart a1 surat e Caranys jugs dengan
mengearts dibawahnya dengan tinta memab: Pada omumnya yang baik wntok
dijachikan judul pokek seul ulah kata benda (buku, mobil, senjala apl. 1z2in
bangunan), Kalau kata benda i kurang jelas atay memimbulkan salah afsir,
hendoknya  dibelakangnva dibubuhi dengan kata-kata lainnvs denpan Landu
cirung,  Misalnvu ¢ “llmo Perpustakaan™ (Latiban jabulun) aau “Formasi
Pegawal {Usul penambabany,

Pencatalun dalam kartu

setelah ditentukan nmma orangorganizast wtau pokok sealova, lalu dilakukan
pencatatan pada kartu arsip. Lalu Karta ing disusun menuret arutan abjad, Antara
abjad vang satu dengan vanye berikutnya sebaiknva diberi Karty batas, Ini skan
lebah mempercepar dalan mencant sesustu karlu Koluoe perlu dibuatkan pula
kartu-kartu penunjuh.

Penyvimpanan dalan berkas

Herkas vang lebih proktis alah tmpa jepitan. Im mengurangi wakia dan lenaga
dalarn membuoal lubang pada surat-surat dan memasanghanoye dalam jepitan.
MApabila diperlukan hendaknva diboatkan lembaran-lembaran surat penunjuk. Ini
phun mempersect] kemungkicon tidak diketemukannya kembali sesuatu sural
Schalknyd dibuatnya pula semacam  bats uniok memben anda mengena

dimulaimyva suaie abjad dengan objad yang mendahuluinva,

T Penvusutan Arsip dan Pemindahan Arsip

2.7.1 Penyusutan Arsip

Penyusutan merupakan sulah salu sarana pentng unnk mengatas: masalah

periimpuknya atau bertimbunnva arsip yang tiluh bergons lagl Arsip-arsip yang

tdak  berpuna lagi it perin dimpsnahken untck member kemungkingn  bagi

lersedianyvi wmpat penyvimpanan dan permelibaraan vang lebibh baik terhadap arsip-

arsip yang mempunyvai nilal guna,



Penyusutin arsip adalzh kegiatan pengurangan arsip dengan cary
| Memundahkan amip inakil dari Unit Pengolah ke Lnit Kearsipan  dalam
hnglkungan Lembaga-lembagn Negara atan Badan-badan Pemeriniahan musing-

MidEing

-

2. Memusnahkan arsip sesuni denpan kelentuan-ketentuan yang beriakou.
3. Menyerahkan arsip statts oleh L onit Kearsipan kepada Arsip Nasional.

KRegizian penyusulun grsip didshuln dengan mengadakan penilmian secaru
vavektif terhadap nilai guna arsip. 17 dulam mengadakan penilaian kegiatan arsip
kadang-kadung silatnyy subyekiil dan berbeda pada setiap lembaga mlau unil berju
yang bersangkutarn

Dalarn prozes penyusutan arsip dilakukan penggolongan yang terbagi dalam
empa tingkil yang bertkus
I Warkad vita

2. Warkat penting

-

Warkul bergunu

4 Warkal ndak penting

2.7.2 Pemindahan Arsip
Penyusutan arsip didahulen denpan penindahan berkas duri e akal ke file
a3 dengan carg 3
L. Pemundahan secara berkala
a.  Dapar dilakukan sat kal dalam ko lerteno
Berkus surat yang diterima Jdalam jangka waktu ertenta dipindahkan ke pusa;
penvinpanan Perkas atau unit Kenrsipan
b, Dhua kali dalam jangka wako tertantu
I'nhap 1
Berkas inaxtr dipisahkon dar arsip okl tetaps masth dulon unit pengolan
UTSITL

—  Tuhap 11



Dalam  jangka waktu yang ditenfukan berkas  nokul lersebol diotas
dipindabkan ke pusal penyimpanun berkas atau unit kearsipan.
e, A dhsar swakou eoak s dan tranarrde
Minimum dalam waktu enam bulan
- Muksimum  dulum wakiu osalu waun berkas surat tersebut  dapac
dipandahxan ke pusat penvimpanan berkas itau ke unit kearsipan.
."'.'rl'lil'nl,,l.:!-l.:;.-l SECRITE RITLE S TG NS
"emindahan berkas maktif dilaksanakan secara teras menerus tidak cidasurkan

pada janglka waktu ferlentu,

28 Memusnahan Arsip

Rogunaan dart warkal-warkat pada wnumnya  tdak berlapgsung  untuk
selinnonvin Arsip yang berist warkat-warkel yany sudoh Wk bergung  haruslah
difakukan penyusutan arsip, vall warkal-warksal vang sudah usang disingkirkan atau
dimusnuhban,

MPemusnaban arsip dilakokan sceara total schingga tidak dapat lagi dikenal baik

sk mampun benfuknyve  dan disalkesikan oleh 2

(dua) pegabat  darn bidang
hukumdperundang-undangan dan atau bidang pengawasan darl Lembapa-lembaga

d=t

=

o alou Badan-hadan Pemennlahan vang bersanglotan.
Lmuk pelaksanaan pemusnahun dibuat Daltar Pertelaun Arsip dar arsip-arsip
vang dimusnahkan dan Berita Acarn Pemustahar Assip.

Pemusnahan arsip adalah undakan alan kegaton menghancurksn sceara Osik
arstp vang  sudaby  berakhir fungsioya serta yang tidak  memiliki nilag  guna,
Penghancuran tersebut harus dilaksanaksn secara total, vamru denpan cara membakar
iethis, dicneal wtno dengan carn fatn sehmega tdak dapat lags dikenal buik 11 maupun
Donluknya

Pemusnahan arsip-arsip yang  mempunyal waktu penyimpanan  arsip 14
fsepuluby whon maeo lebth, diloksanaken dengen ketetapan Pimpinan Lembaga
MegaraBadan "emerintzhan masing-masing sctelah memperhatikan pertimbangan

Paumaa Penilm Arap serln dan Budan Pemeriksa Keuangan sepanjang menyanpkl



arsip keuangan dan atau dart Badan Administresi Kepegawaian Nepara sepanjung
menyangkul arsip kepegawatan dan setelah mendapatkan perselujuan darn Assip
MNasional,

Pamusnahan arsip kepegawaian dan Badan PPemerintaban yang berbentuk
Budun Usaha Negara atau Badan-badan Usshe luinnys yang tata <epepawaiannya
dior berdasarkan peraluran porundang-undanpan  temsendiri  Gdak  memerfukan
persetujuan kepals Badan Administrust Kepegawaian Nepara, tetap tetap Jengan
memperhatikan pendapat darn Arsin Nasional.

Bilamana dalam penilzian arsip yang akan dimusnahkan terdapat keragu-

raguan, maky dipereunaken mial vang paling tinggi.

2.8 Proses Penghapusan Boerkas
Langhah-langkah vang hars dipenuhi
[, Pembentukian panitia
Dalam pembentukan panitia berkas i melibatkan para pejabat vang basyvak

bersanpsutan dengan pengounaan berkas atbo ursip ity

2. Pembuatan berita acara

Setiap pelaksanaan penghapusan berkas didabulun dengan pembuaran daftar vsal
pemustahin yang ditejukar kepada pimpinan instansi, Selanjulnyva usul wresebar
dileruskan ke instans vertikal sampai ke dngkat arsip nasional.

Cury penehapusan

a2

Langkah-langkah vang harus dilakukan :

i Menginventanisasi arsip
¥ aitu membuat daftar arsip secara lenghkap wlas s lile vang akan dihapus yang
disusun secura mengelompog sesual denpan masalah-masalabny s

o, Mengadakan  pemilaian lerhadap  berkas vang akan  dikapuskan  dengan
nemperhaiikan informast vang terkandung didalam berkas, menilai secars
menyeluruh rerhadap dokumen vang besangkman dengon mengaitkan dencan

kelompok berkas lamiya



I GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

A1 Sejarah Sinekat PL. (Persero) Telckomunilasi Indonesia

PERUMTEL adalah Badan Umum Mk Negasas (BUMN) yang berperak
dalam bidang pelayanan jasa telekomunikasi ootk omum dalam pegen dan fuar
negert. Pada swalnys bernama “Post Bn lelegraal [henst™ vong didirikan pada taliun
|854 dengan Staatshlad no. 52, hemudivn pada tahun 1906 diubab menjudi “Post,
Pelepraal en Telefvon Dienst” (PTT) dengan Staashblad no. 395 dan semenizk
disebut PTT - Duenst. Tabun 1931 ditetaphan sebagai Perusahaan Megara berdnsarian
LHW. selampuinya pada lwhun 1960 pemerintah mengeluarkan Peraturan Pemermtah
Penggantl UL no. 19 tabun 1960, tentang persvaratan sebuah Ferusahaan Nepar,
termyata PUTT memenuhl svarat untuk tetap menjadi Perusabasn Negara (PN} dan
dengan PERPL nec 240 jghun 1961 berubah menjads PN POS . dun
FELEROMUNTIEASI

Lapangan usaha PN, PO dan TELEROMUNIEAS] ternyas berkembang
dersgan pesal, maka pada tshun 1965 pemerintah mengadakan peninjuuan hembal:
Hustlnva berdasarkan Peraturan Pemerimaly (P.PY Xo29 dan 30 w@han 1963 jeradi
pemecanan  menpsln PN, POS DAl GIRO dan PN, TELEEOMUNIEASL.
selanmnya molar targpal 28 April 1970 berdasarkan Sk, memens Perhubungan
nos |29 1970 PN TELEKOMUNIK AS] herubah menjadi PERUSAHAAN 1ML M
[ELEROMUNIEAST vang disingkal dengan PERUMTEL. Keberadaan PERTIMTEL
dikukuhkan dengan Peratran Pemerintah Ne. 36 tahun 1974 vang menctapkan
sebagal pengelelah telekomunikas: unmlk aivwm dalam dan luar aeger.

Pacta aklir taban 1980, Pemerintuh mengambil kebijaksanaan denpan membeh
sciurub saham M. INEHYSA T sebunh perusahann swasta vang didirikan dalam mmeks
Penaraman Modal Asing yang kemudian diubal statusnyva menjadi suame BUMN
berbentuk PERSERC. Pernyvataan modal negara BRI dalam saham V1. INDOSAT
tersebut dituanpkan datam PERPL Ne, 52 taln 1984,

Seluutnva upluk lebih meningiatkan pelavanan jaso eiekamunikasi untuk
winur, maka dengan PERPU No. 53 tahun 1980 diadakan perubahan atas PRI

Nu 22 ahun 1974, vake dengan menetapkan PERUMTEL sebagal badan usaha vang

|8
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Mo, 22 tahun 1974, vakni denpan menetaphan PERUMTEL sehagat badun usaha vang
diberi wewenang menyelengparnkan lelekomunikast dalam negeri dan L INDOSA T
sebugm badan usahs dibert wowenang menvelenggarakan telekomunikasi unluk
dinm anternasional. PERPU Mo 36 thun 1974 tentang PERUMTEL jugza diubah
vang dituangkan dalam PERPU No. 54 ahun 1980,

sehulungan dengan diundangkannya PERPL No. 3 (ahun 1983 enane Tata
Cary Pembinasun dan Penpuwasun PERIAN, PERUM. dan PERSERQ), diterhitkan
PERPU Moo 21 taoun 1984 tentang PERUNMTEL sebagal pengganti duri PERPU Mo,
H tahun 1970 ja, PERPL Mo, 5% tabun 1980,

Satu hal yang juga sangat menggembirakan dalym  sejarsh  perundang
ambangan o adalab ditelapkonnya UU Ne, 3 tabun 1989 tentang telekomunikasi,
vang  memberikan  angin  segar  dalam  pengembungsn  dan pembanpunan
perelekomunikasian di Indonesia

Vergingat perhembangan demikian pesad dilumbab dengan pela manajemen
vang tebih ferbuka, pemerintah melalul PERPL No. 23 1ahun 199) jangeal | Mei
1991 menetapkan Pengalihan Bentuk Perusahaan Umum (PERUM) Telekomunikasi
memadi Perusahaom Perseroan (PERSERO) PT. Telekomunikast Indonesia cleh
Notaris lmas Faumah, SH bersama-sama cengan Menparpostel Soesilo Seedarman
varg berlinduk seloku kuass dan Menternt Kevangan schagal pemepang saham, hari
Selasa tanggal 24 Seprember 1991 jam 0930 WHE Ji Depparpostel, jalan Kebon Sicih

ab Jakaria Pusal,

52 Laokasi Perusahaan

PT {FPersero) Telekomunikasi Situbondo berlokasi di Jalan Jend, &, Yani No
131 Situbondo, Adinimistrast Service Point dilaksanakan di Jalan Jend. AL Yani M.
|31 Siwbondo, Kanwor Administrast Seatral Telepon Chomatis dilaksaiaban 3 Jalan
asuki Bahmad Mo 01 Situbondo. Keperusi Telekomunikasi dilaksanakan di Wartel
Sinar | Jalan Basulkl Rahmad Ne, 1536 dan di Warte| Sinar 11 lalan lend. A. Yam N

131 Situbwenddg.



3.3 Struktur Organisasi Perusahaan, Dugas, Fungsi dan Susunan Organisasi
330 Strukitur Organisasi Perusahaun
Strukiur organisasi perusahasn ind ditetapkan berdasarkan Sural Kepuiusan
Fepala Divizi Regional W Perusahaan Perseroan {Persero) Telekomunikasi Indonesia
tanggal 18 Desember 1995 mular berlaku, Maksud ditetapkannva kepuatusan ini adulah
unluk menyediskan sruktur organisast bapgl Kandatel i Divisi Regionul ¥V oyang
berkaitan  dengan pelovianan jasa  welekomunikasi. Tuuannya  adalab unluk
menmngkatkan kemampuan Kandatel dalam mengantisipasi perubahan dan tantzaaesan
lngkungan, melakokan penvesusian-penvesuaian (crhadap kebutuhan pasar serfu
menginplementasikon konsep-konsep baru dalam pengelolaan jasa telekomunikasi,
Dalam Surar Keputusan kepals Dhvisi Beplonal Vo Perusahaan Perseroan

Persero) Telekomunikasi Indonesia ini yang dimaksud dengan ;

| PERUSAHAAN wlaluh Perusanaun Perseroan (PERSERCO} PT, Telekemunikasi
Indonasia.

2. DIREKS] gcdalah Dircksi Perusahaan Persevoan (PERSERO) PT. Telekemunikasi
Indonesia.

o KANDATEL adalah Kantor Davrah Pelayanan Telekomunikasi.

| KANCATEL (Kantor Cabang Pelayaman Telekomunikast) adalsh unit kerja
BRANDATEL yang menyelenggurakan hmgsi-fungsi  pelayaman, operasi dan
pemiclibaraan peranghkat telekomunikasi beserta saran penunjungnyva pada lokas
yvang refatt terpizah dan KANDATEL.

S0 DIMNAS adulah umit kega dibawah KAKANCATEL vang bertangoung jawab atas
penyelenggaraan keglatan pemasaran jasa (customer-services) atau Kegiatan
pengelolaan alal produksi.,

O, LNET PELAYANAN adalab umit kera vang berlugas melaksanakan kepiatan
homan peluvanan jasa telckomunikast pada bagian terentu dar dacrah liputan

kAMUATEL.

e |

RELOMPOR  adalah umal non Hivark:s dun spestalis-spesialis Perusahaan vang

membanly pimpinan suatu unit kerja dalam tugas-tupns analiza, evaluasi, sert



perumusan RKA (Renuana Kerja dan Anggaran) dan lugas-tugas lain vang
memertukan keahlian teknis relatil tinggl,

W QISFO (Sistem Informasit adalab fungsi dukungan dalam KANCA TEL meliputi
legiglim  pengumpolan. pentlaian,  penyusUnan, pengelolsan, pengartian  da
penvajian informas berbasis kamputer

4 FUNGSE adaluh sekelumpok kegialan dan ussha yang mernpanyal hubungan
antara vang satn dengan yang lain, untuk menyelenggrurakan tgas pikuk.

10, TUGAS adalah suatn jenis pekerjaan tertentu yang diserabkan paca pejabat
terteni untuk dilaksanakan

|1, SASARAN OPERASIONAL adalah sasaran vang dapat dikur dan spesifik watek
setinp keglatom uiama pertsahaan

(7 JARINGAN KADEL adalgh saluran sik yang menghubunghkan antara zeniral
cleponiteles ke pelanggan mul dari MDF. kubel primer. kabel sekuncder, saluran
penanggal lermasuk sera optik ilan peranghkat hantu,

11 TERMINAL ndalah somua jenis peranghkat wlekomumkas yang berada di sist
pengguna dan tersambung pada jaringan telekomunikasi secara fisik manpun ron
(isil. meliputi antard lan pesawat telepon, pesawal lelex, telepan wmum.

faksimile, komputer dan ST1.0),

31.3.2 Bagan Stroktor Oreanisasi PT. (Persero) Telekomunikasi Indimesia
Cabang situbondo
Adapun  bugan  dan suuktur organisasi Perusahaan  PI. (Persero)

Telekomunikusi Indonesia Cabang Situbondo adulah sebagai bertut :
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333 Tugas Pokek Satuan Organisasi "I, (Persero) Telekomunikasi Indonesia
Kelompok Sislo dan Sekretarat mempunyai mgas
—  Menyelengparakan kegimtan dukungan pelayanan sistem informasi dan kebuluhan
kesekreturiatan i lingkangun Kandatel
mpestalisusi dukungan wknis Hardware dan Soliware mempunyai tugas |
- Memelihara Hardware, pengembangan aplikasi dan pelavanan aplikusi
- Mclaksanakan dukungan teknis, perbaikan dan pemeliharaan hardware serta
sl T,
spesialisasi Administrasi Database dan Sekretaiar mempunvai tugas :
Aclmimisirusi database
—  Moenvelenpggarakan tata usiha perlantoran
Wenzelela sentral Pensinimans/Penerimaan Sura
Menyelenpparahun keguian hukum dan perikatan
—  Mengelela dokwnentasi dan perpustakaan
Menghoordinasikan tugas-tupas seloretaris
Vienyelengparakan pembinaan customer relation
Pinas SOM dar Kevangan mempunyal nipas
- Menyediakan dulcungan kepady unit-unit kenja Kancatel dalam prenvanann
- Penduyagunaan dan pengembangan S1OM
Menvediakan dukungan Aransial kepada anit-unit Kancalel
—  Menyelenggarakan sestem akunianst sesual dengan kebijakan perusahaan
meksi Administmast SDM mempunyal togas
—  Menyelengzarakan tata usaba pegawai dun pensiunan
Vienyelengearakon tas usaba kesejahtersan, kesehaian dun keselamatan kerja
= AMenyelengparakon pengamanan [isik
- Menyelenggarakan Gugos Kendali Mutu dan Buill In Training
selksl Data don Belanji Pegawal mempanyal togas ¢
- Mengelola daa profil pegawai
—  Mengelola data penilaian Kinerjn {individu, unit)

Menyusun gnggaran dan beldna pegawal



Melaksanskan pengurusan Sistern Informasi Pegawai (Simpep), Boku Kunci
Pegawal (BKP) Dapeg-21, Cuil, Absensi. HRMIS jadual dinas dan pengurusan
untuk kerja funit‘imdividu) serta penyusunan DSP ermasuk pelaporannye.

Melaksanakan pengurusan anggaran, administrast belanju pegawai/pensiunan.
penghnsilan pegawal laianva serta Suryl Perintah Perjalanan Dinas (SPPD dan

prelaporannyva

mebkst Perbendaharaan mempunyal tagas

Menyvelengparakan pengelolaan kas meliput penerimaan, pengelusran fisik kas.
terlikast dokumen, dun pelaporan rutin maupan insidentil

Menyelengparakan  penagihan meliputi  pengurusan  investusi  [sik  tagihan
pemdisiribusian  kuitans)  dan pengudmicisirasion tagihan  serls pengurusan
collection dan shannp

Menyelenpparahon  ocdiministrast  piutang  wsana  melipuil  penyusunan  dalia
plulang, pemantauan jach tempo piolang, pengurusan slsa kuitansi yvang bilum
terbayar, melakukan koordinasi dengan vnit kerja dan instansi terkait ook
pencuran piutang usaha dan pelaporan rutie ouupon insidenol

Melaksanakan penerimuan kas Jdun rekening sekunder A, pengeluaran kas dan
rekening sckunder B, menvelenpgarakon adminisirasi perpajakan. penpgawasun
partjar-pangar dan Ulipan serta pengendalian barang

Muelaksanakan penagiban rekening just elekomunikasi serma adminisirasi Jdun
pelaporannya

Meloksanakan penagihon tunai, pendapatan mutasi, Lo, Telum dan Warlel,

penyusunan NEK B serticacdmimisiras dan pelaporannya

mehsl Angparan dan Akuntans: mempanyai tugas

Menyelengearnhan andlisa anggaran biava dan pendapatan meliputi analisa,
pengawasan, eviluas don pelaporan anggaran biayva dan pendepatan serla realisasi
angyaran binva cksploitast dan pendapatan

blenyelengearakan analisa angparan pembangunan melipun analisy pengaw s,

LT ]:IL‘J'l'.I.hE'IE]ELZt'.Iﬂ.I'J. peningkatan mulu |_'||.‘|_:_I_:-.-'1II‘_ﬂ|'|_

iy
[=

evaluasl dan pelaporan ang

(=

peningkatan sistem dan administrasi



- Melaksanakan penvusunan anggaran pendapatan dan biaya, analiss, pengawisan,
evitluasi sera pelaporannyy dan melakukan pemenksaan pertangoungan sebelum
pembayaran, termasuk ketersedinan avggarannyva dan tindak Janjut terhadap
petigelunran-pengeluaman non DRK

- Meluksanakan evaluse terhadsp realisast anpgaran, ienyusun dan mengkompulir
laporan Ladap., menvesun laporan mengjemen budget comite dan administras
serty pelaporannya
Melaksanahan  pencatatan,  pengklasiikasian  transaksi  aktiva  =tap  seria
melakukan perhitunoan penyusuta dan amortisasi
Vielaksanokun - pencatatan,  penghlasifikusian transakst  buwlang  pidtung  Jdan
persedigan barang sera cekonsiliasinya
Meluksanskan pencatatan, pengklasifikasian ransaks: kas dan bank, rekonsilins
bank gan kompulasi laporan keuangan Kancalel serla penyusunan laporan dan
analisanya

- Menyelenggarakan analisa keuangan meliputi penyusunan arus kas {sumber Jdun
penggunasn dana)l. neraca, rugi labp, analisa rasie dun pelaporan rutin sera
inaidentil

Lhnas Pembungunan dun Logistik mempunyal tagas :

Penpembangan sarana telelomunikosi dan sarung penunjane dan menyediakan
dukungan  kepada unit kerja  Kancatel dalam  perencanaan,  pengadaan,
penyimpaman,  pemelihorsan,  pendisinbusiim serla pengendalian persediaan
perangkal lelekomunilust, sarana penunjang dan pengadministrasiun umum

Seksi Perencanaan dan PPengendalian Pembangunun mempunyai lugas
Merenvanakan dan mengendalikan pembarguian peranghal sentral, transmisi,
catudaya, jaringan kabel, Jan sarang penunjmg

- Merencanakan dan menzendalikan anggaran pembangunan
Merenvanakan dan menzendalikan integrasi sistem elemen network

selal Admistrast Pembangunan mempunyal lugas -

Menviupkan dokumen kontrak dan membuut amandemen kontrak
—  Menyelenggarakan administras: dan pelaporan hasil prestas: din kapitahsasi

Mermbuat admnnistrast Eewanguan pembungumm



g T

Scksi Pelaksanaan Pembangunan mempuryal tugas
Melaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan ujl terima
sl
Melaksanakan pembangunes, pengawasan proses pembangunan Gan uji erimy
Lramsrmis
Vielaksanakan pembuangunan, pengawasan proses pembangunan dan uji terima
iarkab. jarlokal lermasuk jaringan tambahan bare

—  Melaksanakan pembangunan, pengawasan proses pembangunan dan i terima
AraNa pennjang

Sehsi Perencanaan Pengadaan Banimg mempunya lugas
Merencanakan pengadann barang

- Merenvanakan pengadzan barang teknik
Menyelengparakan analisy dun menyesun horga relerensi
SMenvusun rencana kerje dan syarat-syarat (IS ) vang alan diadukan

seksi Adminstrasi Perlenzkapan mempunyi fugas
Menvelengaarakan administras: dan pemeliharaan, perlenpkapan sarana umum

- Manpelola kendoraan bermotor
Mengelola pergudangzan
Menvelengearakan sislem admonstrasi persadiaan dan pudang

Sehst Penpadann mempunyal tugas

- Menyelenggarakan pengadaan barang sarana umum, savany lekmk dan jasa
Melaksanakan proses pembebasan tnah
Fenentusm pemenang lenderkonmrak

Seksi Telnik Sentzal mempunyal tugus
enyelenpgarakan operasi dan pemeliharaan sottware sentral
Melaksanakan operasi dan pemizliharaan hardware seniral wrmasuk pengendalion
subu cadang optimal

—  Meluksanakan pembinaan dan pennghatan kapahilitas telonisi sentral

Scksl Transmist mempunyval tugas

- Menvelenggarakan pengoperusion, pemelibaraan dan perbaikan perangkal transmisi



Menvelengparakan  penpoperastan - dan pemelibaraan peranghal  tansmasi
pelanggzan sepertt ST, Lliraphone, dan pengganda saluran

Sekal Catudaya mempunyan tugas :

—  Menyelengzarakan pengoperasion dan pemeliharasn caludaya
Menvelenggarakon pengoperasion dun pemelihoraan perangkar eleltrik termusuk
remeliharaan SPUUT i sistem Pengamanan Tnstalasi Telekomunikasi Terpadu)

Bekst Jaringan Kabel mempunyai tuegns |

—  Melaksanakan instalasi pasang baru serta kegiatan mulast lannya

~  Melaksanakan pemelitharaan, perbatkan dan rehabilitasi Jadngan Kabel
Melaksanakan perubahan, pengoperastan, pemeliharaan, pertathan dan rehabiliias:
saluran intra wilayall, salaeae pedanggal, sulurn rumah dun pesawat

- Muengelola Sistem Intormas) Kastamer wermasuk pengadminisirasian dadn kabel
hast] pembanganan dar nasil pemeltharun

- Merencanakan anggaran untuk kebutuhan aperasi dan perelibaraun joringan cabet
Membuoat perencanman rehahilitas jaringan kabel dan sistem duct

—  Melaksanakan penggambaran peta jacingan kabel
Melaksanokan koordinasi dengan insianst wrkalt dan pihak kenga

- Mengelola kas kecil wntuk xebuahan operasional pemeliharaan jaringan kabel

e

glompoek Spesialis mempunya tugas ;

— Merencanakan promosi jasa telepon
Menganalisa dan mengevaluas: pemasaran layanan jasa baru
Merencanakan pendistsibusion jasu lelepon

— Merencanakan pelavanan purna jual jasa telepon
Mentlai dan melaporkan tingkat potensi demand {permintaan) penpgana jusd
telepon berkartan dengan kehijukun perusahaan

—  Mengadakan koordinasi dengan kelempok pelavanan khusus dalam mielayani
pelanpgan dan wnit kerja

—  Muengawasi dun mengevaluast perilaku pelanpgan

Lt Pelayanm mempunyal mgas :

Mengelola lavanun pasung baru, mutasi, ganll nomi, dan perubahan lainnya
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—  BMengelola layaan pengaduan gangguan dan Klaim. menyusun progam dani
pemantauan penyelesalan prngaduum

= r"-"1I-'f'au_"-l[i":l'aﬂlkiﬂ| gidtern  informast pelayvinan melal data  ¢olry,  upudating,
perdwalan, pengamanan dan pemantaatan data pelamggan
Vienganalisy dan mengevaluasi Gnghat lavanan serta menyusun laporan dan
cekomendasi peninglatzn kealias pelayvanan

Kelompok Pelavanan Khusus mempunyal tugas ©

—  Melavani sclurub kebutuhan calon langganan/pelangran WIP, VIF dan potensial,
sesial, local, hunting dengan melaksanakan [ungsi liaision pada pola pelayanan
LIe Stop seTvice

—  Memonitor dan mengevaluasi pelaksannan proses pelayanan khusus
Membing bubungan dengan pelanggan corporate. untuk menjuga dan menat
kelangsungan fangsi jasa telepon,

Scksi Opernsi ‘Lelepon dan Telegrap mempunydi (ugas :

— Menvelenggarakan persambungan elepon
Menvelengoarakan penerangan lelepon
Mengelola sdninistzas: persambunpan dan penerangan

~  elakukan operast pemelihaaon iayvanun informas
serencanaban dan mengembinighan sistem layvanan informisi
Menvelenpearihan pemeriksaan awal/akhic dar pengiriman ekspedisi telegram

- Mengelola admimistrasi telegrap

Seksi Telepon Umum dan Wartel mempunvai tugas :

— Menyusun rencang eperast gan program pengembangan welepon umuonm dan waricl
ienzelola wdminisiasi welepon umum dan wartel
Mengawasi, pengendalian operasi pemcliharaan telepon umumdwarlel metputl
penguinpelan  pendapaion kelepon umum, o perawdlirn, pernkan  elépon
unany’warlel, pengelolasn data pangguan.

—  Melaksanakan promosi dan pemasaran karla telepon umum,
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334 Fungsi satuan Organisasi PT. (Persero) Telekomunasi Indonesia Cabang
situbondo
Kunvate| mempunyal fungsi ;
I*erencannan steategi hisnis
— [enpelolaan Sistem inlormas: dan kesel retarintun
~  Pembinaun sumber days manusia dan keuangan
Penpelolaan Pembangunan dan logisiik
- Penpoperasian,  pemelibarasn, dan  perbaikan  perangkar  seniral,  mnsmisi.
catudava, jaringan kabel, jaringan lokal ukses fber, jaringun lokal akses radio dan
wirgless local leop.
Penpelolaan jasa lelekomumiicas
—  Pengelolaan pelayvanan dan pemasaran
kelompok Sisfo dan Sekrelarial mempunyal [ungs
— Penvelenggaraan kepiatan keselretariatan hancate|
Adirnimstrasi ata Dase
—  Pelayanan kegiatan sistem informasi perusahaan Jdi Kancatel
- Mainleneney dan pemutahiran sistem mformasi vang diperlukan Ji Unit Sisfo di
I ancate
- Memmgkatkan Apresias: dan Kapabilitas S0M badang Sislo
[Dinas 51% dan Keusngan mempunya [ungsi
Pelaksanaan administrasi SDiM
— ['engelolaan dan belanja pegawai
—  Pengelolaan perbendaharaan
- Pengelolusn anggaran dan akuntanst
Lhnas Pembangunan dan Logistk mempuny [ungs ;
- Perencansan dan pengendalian pembangunan
—  Penpelolaan administras: pembangunan
Pelaksunann pembangunan
—  Penvusunan perencanaan pengacaan barang berikut jasa kelenghapannyva
—  Pengelolaan sdnumistras: perlengkapan

Pelaksunaan penpadaan harang Jdun jasy



i

Dinas Ciphar Sentradaya dan Jarkat mempanyvan Bangs: ;
Pengaperisian dan pemelihorann sentral

— Pengoperasian dan pemelihamaun trangnisi
Pengapersan dan pemeliharan catudaya

I'enpoperasian dan pemelibarann Jarkab

Analisis dan evaleast konfiguras dan unjuk kerja Jarkab serta peninglkatan
kormpelens 51 2M

- Perencanaan anggaran dan rehabililas: serly penggambaran jarngan kabel

Penvelenggaraan tata ussha dan logisuk untuk menunjang pengoperasian dan
pemelibaraan jaringan kabel dun pengelolaan Sistem Informasi Kastamer
- Pengoperasiun, pemelibarazn, dan perbaiban jaringan kobel, [asilitas sipil dan

ML

Melaksanakan pembinaan insvuksional antara lain penerapan SOPYSMP baik
nelaiu Bult In Traming (BIT) maupun GEM
Dinas Miaga mempunyal funpsi
Foelampok spesialis
- Pengelolaan umt pelavanan
Pengetolaan pelavanan Kepada pembing
— PPengetolaan lovanan khusus
—  Pengelolasn operasi telepon dan teleprap

Pengelolysn lelepon umum dan warte

335 Susunan Cwganisasi PT. (Persers) Telekomunikasi Indonesia Cabang
Sitnbundo
boancatel terdiro di .
-  [Kelempok Sistem Informasi dan Sekretariat
Ihnas Sumber Daya Manusia den Kevangan
—  Ihnas Pembanpunan dar Logistilk
Ehnas Operast dan Pemelibaroan Sentral, Tronsomst, Caludays, dan Jaringan koahe

[hinas Nibgn



2l

Dhings Sistem Informas dan Sekretanal wrdin dari ;
Spesialis Dukungan | ekois Hordware dan Softwere
Spesaalis Administres Database dan Schreianm

Dinas SDM dan Kevangan terdin dan
Roeksi Admumstrs 50N
Selesi Data Dan Belunyga Pepowa

— heka Perbendabaraan
sekst Angguran Dan Akuntansi

Dinas Pembangunan dan Logisdk terdiri dar -
Neksi Perencanaun dan Pengendaiian Pembangunam
Sekal Administrast Pembangunan

- Selsi Peluksanaan Pembanzunan
selks Perencanaan Pengudian Barang
sekal Admuuatias Perlenglapon
Selisi Pengadaan

Dinas Ophar Sentradava dan Jarkab terdirt dar :
Reksi Teknik Senira
=ekar Iranznusl

— sl Catoduya
selsl Janngan Kabel

[mas MNigga terdin dar
Foelompng Spesial

—  Unit Peluvanan

- Kelompok Pelayanan Khusus
aeka Uperasi Pelepon Dan Telegrap

— Sckst Telepon Umum Dan Wartal

34 Kegintan Pokok Ferusahaan
FT. (Perserod Telekomunikas Indenesia bereerak dalam bdang pelavanan jasa
- (= .

telekomunixasi. Jasa welekomunikasi ersebut meliput ¢



[

Telepon Umum
Fasilitas jasa telekomumkasi vong disedivkon Telkom untuk kepentingan umum
ersedia dalsm bentuk single com (TUC - Felepon Umum Coin), multi coin { FLIMC
elepon Uhnnm Muli Comn) dan kartu (TUK = Telepon Umum Karlu)
Features |elepon
Adualab Rsilitas layanan vang ersedia di senoal telepon vang memberikan keunilan
pelayanan untuk pelangeannya anpa haros mesambah peralatan tinbahan
Layanan SIM
Layanin inl digunakan untuk memoerikan pelayamm kepada pelunggan, Fasilitas ing
memuigkinkan unluk menghubungt sescorung atan perusabaan vang dituju, dimana
pemunggil hanva dikenakan biava sat pulsa pertamg (lokal/SLIT. sedanpikan pulsa
selarutnyva meniudl ingpungan vang menerima hubangan pereakapan dimaksad.
bocuntungan bagi poianzean :
Sonner bebas pulsa mudah diketalon 08GO
—  Dapat meningkatkan pelayanan kepadn konsumennys
Hunting System
Fustlitas yang diberikan kepada pelanpgan telepon vang mempunyai lebib dar salg
sambengan wlepon, schingga pelanegan pemangeil cokup mengenal satu nomor saja
heolintungan hunting sistém
Mempermudah  pemanggil untuk mengingat  oomor welepon, karena  cukup
Mengmeat satil nomor s
Memudabkon untuk dapat dibubungi, karena pemiliban nomor welepon turut serta
secard otomatis
- Pelusng informas: biznis akan lebih besar
mumbungan Langsung Internasioanl
Lavanin im memungkinkan eriadinya percakapan langsung  internasional tanpa
mctalul jasa opeme
Fahsimile
Addalyh  suaty cara penginman atau gambar melalo pesawar  laksimile denean

menggunakan jarngudnomor telepon, (Faksimile wad bissa disebur foto copy jarak



th ) Mengpunakan terminal Gksnmle untuk mengnrmmkan dokamen ke suati twjuan
vty malalul saluran telepon. tart sesual dengan ant relepon vang berluku

l'elfax

Layanan i menspakan jasa laksimile yang dapat mengivimkan dokemen atag gambar
kebeberapa lokasi mjuan dengan sekali pengiriman, yang pengirimiya direkam
terlebih dubulu, schingga nomor wwan tesebut secars olomatis dapat tersimpan
untuk selanjuinya dikinm. Dengan telfax int penginm mendapatkan keuntungan anpa
O4rUE 1mMen u:1_ggu dan LIV AT TR L PSP W L Sl TRl I_'.Ii,!'[lll_llj'[t_r

Telex

Adulab jusa lelekomumbast vang memungkinkan pemakainya saling berhubuncan
dengan mengeunakan pesawat telex wintuk mensruskan informasi dalam hentak tands
atau kode melalul junngan welex

I elegram

Adalah Jasa pengiriman doxumen tertulis/berita yvang dismota untuk diteruskan kepada
st alaniat penerima melahu proses weleprali,

lenis telegram :

I Telegram bsas yaita telegram yang secara rutie digunakan untuk PCILEIL A

Mmerit.

2. Telegram indah. terdin azas dua jenis yailu ;

a, Telogram reguler. vaite jasa telegram vang dipredub untuk mengidmbkan
veapan ulang wehun, pernikohan, duks eita, serta weapan selamat atas sukses
SR

b, Telegram imegzuler, vaim jasa telegram vang diproduk unfuk menmnmbkan
ueapan Har Rava ldal Fun, Natal, Tabun Baro, dan lain-lam.

3, Phonopram
Telegram melab telepon, yvulu jase telegram yang disampaikan melalui telegram
dengan menggunakan nomor akses 163, Tagiban disampaikan melalul rekening

bulanan telepon.



kartu lelepon
Rartn telepm vang terdinn dars 100 umt, 125 unit, dan 250 wut, dirascang khosus
schingga selain berfunpsi sebagar pembayarin pulsa telepon juga daput dijadikan

Fuleksi berharg.

A5 Persyaratan Umum Penerimaan Karvawan
Penerimaan karyawan T Pelkom melahs pendidikon, dalom penerimaan

karvawan berdasarkon Kepulvsan Direkst Perusabasn Unum Pelekomunikasi Nomor
KD, 297/ KPO24/PEG-32/00,
Parsyvaratan it antara laim |

Persyaratan yvang harus diperahi oleh pelamuor luar perusahasn dapat mengikud

seleksn adalah

i WNI

Herun

J

- Behnggi-ingginyg 22 th untuk tingkat jwwe dan pepgalur muda

perusahaan.
- Setinggi-tingeinyva 20 th antuk dngkat pengatur perusahaan.
Sebing pi-lingeinys 34 th untuk ungkat penata perusahaan
—  hotngee-tunpgginya 38 th untuk Ongkat penalh muda tingkat | perusahaan.
g Mempunyar pendilibon, kecakapan/keahhian vang diperlukan
d. Berkelakoan baik dari vang berwajib
€. Berbadan sebat vang dinyaiskan dengan surat keterangan dolkter
L Tiudak buta warna
Ticlah pernuh terlibat dalam suwamn gerakan wang menentung  Pancasila
UUD'45. Megara dan Pemerintah
0. Pidax pernuh diberhenikan dengun horma bukan atas periatah sendiri/idak
harmal sebagal pegasal sudtu 1nstanst pemearintal inaupun pegiwai swasta,
I Tidak mempunyal ikatan apapun dengan instansi dilver Perumiel dan tidak
Perkedudukan sebhaga pepawst nieger alau calon pogawal
1o Bersedia ditempatkan diseluruh wilavah negara Republik Indonesia atuu

tempat-tempat lam yang ditetupkan perusahaan,



L

k. Memeruhi persvaratan lain yang ditetaplan perusabuan.

Persyvaraian vung harus dipatebi oleh pelamar dari dalam perusahaan

& Herumur

—  Selnggzi-tingginya 35 th untuk tingkat jury dan pengatur muda

melinggi-tingginyg 40 1 untuk kot pendidikan penpatur atnu orienlas
sanana muda.
metinggi-ungginya 45 th uniuk tkut pendidikan penma muoda atao
otientast sarjana.

b Mempunyal ijazal pencdidikan penjenjungan yang akan diikuti,

¢, Mempunyai fjuzah sarjang negara yang dibutuhkan.

Mempunyal masa lkeria empal tahun,

-

2. [Khusos uniuk mengikut pendidikan erientasi sarjana stan saguna mada.

A6 Statos dan Pengeolongan karvawan

1.

Bratus Karvaw:adi

status  Karyawan PT. (Persero) Telckomunikasi yaitu pegovwai negern sipil

berdasarkan Kepumsan Peramitel No. 1197 /KP.O32PEG-32/90 dan Peraturan

Pemermntah ™o, 30 lahon [97%

Penggolongan Karyvawan

Penggolongan karvaean PT. (Persero) Telekamunikasi dibagi menjadi -

4. bkaryawan tetap valu borvowan vang memenuhi syarat-syarat vang, ditentukan
diterimna, dipekerjakan don mendapathar balas fasa serta lerilkal hubungan
kero dengun perusabasn vang terbatas waltunya

o karyawan kooteak vilu karvawan vang terikat hubungan kerja secara terbatas
dengan perusahaan yanp erbatas waktunya,

o Rarvawan hanun yailu karvowan vang terikat hubungan Kerja secara lerbatos

dengan perusahaan atas dasor pekerjuan heman (insidentil)

L7 Wakiu dun Kehadiran Kerju

Tam kema diatur denpan memperhatikan Londang-Undaag vang berlaka yaitu

Jam 07 30 - 16,50 BEWI pada har Senin sampud dengan hard Kamis, sedangkan pada



.:l_l

Rarr Jwmid parm O8G0 - 17.00 BBWI, han Sabtu libur, Jam istirahar 11,50 - 1230
RBEWT pada han Senm sampat dengan hart Kanus, pada bar Jumal jam istirahat

"

L1230 - 1500 BBWLL kehadirun Kerja luma han dalam seminggu,



Vo KESIMPLLAN

selama meiaksanakan I'rakuek keerj Nyata pada PT. (Persero) Telekomunikas:

clomesia Cabang Siluboncis, banyak hal-hal vang diperoleh dan periu diketshui

untuk menambai F-i.'l'l!.'illill'l'.l&.l'] SEITE ProfiRalad .

Dan pengalaman dan kenvalaan yang ady yang berhubungan dengan prosed

admimistras: kearsipan. maka dapat diambil suata kesimpilan sebagai berikut

P, (Persere) Telehomumbkasi Cabang Situbondo, bergerak dalam bidang joss

denrgan jenis jasa dan pelayvanan sebagai berikut :

a. Jems jasy lelebomuomikasi lerho dun ¢ jesd lelepon. fasa telex, jasa relegral
aton data, jasa famnya.

lr.  lasilitas retekomunikpsi vang disediakan untuk emom

o, Jasa pelayanan vang diberikan kepada pelanggan.

do Pasilitas vung lersedin untule pelangean,

Dinas-dinas yang ada dalam PIL O TELKOM yang berhubungan dengan prosedur

ahministras Reursipan yailu lerlin dart 1 Dinas Sistem informasi dan Selrelaral

Dinas 5DV dan Keuangan, 1knas Pembaogunan dan Legistik. Dinas  Ophar

Santradave doan darkab, dan Dinos Niaga

Bogiutun sdmanistrast  kearsipan meliputi dua kegiaran vallu Kegintan

pengagendaan surdl masub dan pengugendasm sural keluar. Surat masuk teedird

dan 2 (dua) kelompok surat yaitn suwrar masuk dar dines lain dalom

71 TELEON dan surat masuk dart insians am,

Prosedur sdnumistrast kearsipan meliput prosedus admimistes sorm masus dan

prasedur adimimnistrisn surat keluar

Sislen  penvusungn o oarsip menggunakan  sistem klasifikast  dan sislem

penyimpanan arsip mempergunakan sisterm Filing Cabinet atau Leman Arsip.
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STANDARD LABELISAST ALMARUVILING CABINET:
Format : KodeDinas/KodeRuang/KodeAlmari/lKodeRak

RO g DN AS:

Ao IMNAS STOMERLUG
% DIWAS OPHAR
C=DINAS NIAGA

L= ildAas LOGISTIRK
Ii=POK. SEKSISEFCQ)

RO RUTANG -

KODE NAMA RUANG:
RUANG |

21 GUDANDG ARSIP
02 wCRBISFO

SR KAKANCATEL
0 KALDIN OPHAR
0%  LOGISTIK
06 — TELUM
07 — JARKAR

08 | SDMEUS
08 |  OPHAR

s SENTRAL

P A% o MOF i
12 KANTOR PELAYANAN

KODE BAKK s Dilentokan oleh user vp bersanglulan,

ool 1 TRA0503,002
Artinya: D Danag [ogistik
(5 = Rinng Logistik
83 = Almani FilingCabinel) Nomoar 3

h Tinr -7
(12 < Tak Momo

Contal 20 A0 1002 (Bila Rak 1idak Keblihatan darl Liar)
Arlinyd: A = Dinas SDMERLIG
01 = Ruang Arsip

02— Adisae Mmoo 02



C FORMAT LABEL UNTUK ATMARI:

Haslisn: 13 ent % 6o

WORLD CLASS O_I‘ER;*L'I‘OR__‘
|

' e et _ = |
“odelinas/KodeRuang/ModaAlman/KodeRak

| iKeterangan Isi Almari ‘

Loonioh:

WORLD CLASS OPERATOR —‘

- A01/09

ARSIP PAYROLL.
S N S

Foamie AR Artinya:

A= Dinas SIMEKLG

Bl = Rusng Arsip

= Almart noonor 9



FORMAT LABLEL UNTUK FILING CABINEA:

\ﬁr (:1 O nas'Boangd Alma Ketermngan Iz

ri;Rak

WCO | prosiosrn2 ata Alpro

Kode BOH002 artinya;

L= Drinas Lanshik

15 Ruang Lopistik

vrsEAdlmand e Cabinet nomor 3
DE=lak Monmor 2-caen alas



WORLD CLASS OPERATOR

A/01/09

ARSIP PAYROLL

WO ‘ D/04/03/02 Data Alpro




