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KATA PENGANTAH

Dengan mEngucapkan pulil. syviakur ke hadirat Tuhan Yane
Maha Emsa wvang telah melimpahitan =egala rahmat dan hidayvah—
Hya, eehineggs kel dapsat menyvelsasikan Laporan Praklbek:
Eeria Hwats ini dengan Judul s Pelaksapnanr  Adminlstbpast
Fearstiparn Fsda Kantor PEAIM Pegadedisn Usbang Wonosarl
Boendowosa
Panulican Laporan Fraktek Berjsa Hyats ini merupakan
salah asatu peErpyarahtan akademia-pada Progream Diploma TI1
Faltnltae Ekonomi Iniversitas Jember.
alam penuliran Laporan ini ‘kami Yanyalk mendapathan
pongarahan, bimbipgan ssrta paran eepta saran vang banyak
membanby hingda terselssainys pemilisan lavorsn Lol . Dncuk
ity kami mengucapkan terima kagih vang esbetar-becarnys
k=pada
1. Bapak [rs. H. Bulment., MBe selaku Dekan Fakultasr Bhkono
mi (niversitas Jember.
7. Bapak [rse. -Abdui Helim egelaku Kebtua FProgeam Studd
Remsitrstaristan Program dploms ITITI  Fakultas Ekonomd

Tilversitas Jamber,

2. Bre. Liakip., S0 gelaku doeen pesmblmblng vang memnberikan
bimbingan dan pengarahan hingga Lareslesainyva laonran
Ll
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4, Bapak ougihsartso selaku Hecab PEREUM Pegsdaisn Cdabsng

Wonnaari Boadowoso,

5. Bapak dan [ lloeen beserts staffl pengajar pada Diploma
11T Fakultae Ekonomi Dniversitas Jember.

B. Bapak dan [bu tertinta yang telah memberikan eembngul
dan doropgan hingga Lerssglegainya Laporan ini.

T. 8emua pihak vang telsh Lanyvak membantu dalam Ay L iee—

sian Lapopan ini vang tldak dapat kami seburtia er b
peraatii.

Kami menyadari dengan kstsrbataran iimy  pengetalinan
vang  waml dapatiarn dalam penuliesn Laporan masih hanysk
Eefurangan-kekursngan. Maks kritik dan saran sansat  Kami
perlukan demi kdsempurnaan pemmiissn Laparsan ini.

Akhirnya harapsn kaml semoea Laporan inl dzpat  ber-

manfaat bagl pesbiacs.

Jember ., M=f IRES

Pemiilis
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Fermohonan [jdin Prakiek Eerda Nyata dari Fakultas
ourat tfernyataan Praktek Kerja MNyats.

Fermohonan 13in Praktuek Eerj= Nyata darti Univer-
pitar.,

Zurat Eeterangan Praktek Teria Hyats dari Kantor
PERIIM Pepsdaian Cabang Wonossri Bondowboso .

Iaftar Kegiatan Praktek Esrim Mysts,
Blanka Pérminktasn Kredit
Buly BEredit dan Falunasan:

Naftar Rekapitulael Barang Jaminan Yang Akan
M=l ang.

Formilie Penjuanlan Lelang.
Berita fApara Lelang.

Berita Agara Panyershan Baraneg Jaminan Yang Akan
Pilelang.

Lapaprar Bis=m Dgneg Pinjamne.,

UsTtar Burat-purat Yang Akan Dikirim Pada Tanggal
3 April 1R88.

Contoh Burat BEdaram.
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BaH I

PHNOAHLILLTAN

1.1 Alasan Pomllihan Jadol

Dalam dunia uzahs biani pads dsssPnva siiaty inesansi

o grganifssl kaik swasts maupun pemierintal dalsy  mwen-
31 1 liary ieahi=nya  meompunysl Lujuan umam vane samE vaitu
matiparolah  keuntungan vang ssumakeimal wmunghin: sehinges

2y & berusaha eebailk mungkin untuk memberiksn pelavanan

Fapacks masvarskat Guna mewnjudkan tuduan ity Bakanish

uatu hal yang mudsh wntuk dicapai. Oleh kavsns fou diper
Liziean AR E=R A B Aiatam parenolinssan yvang matang i Ti el M LEPT A

Bama yang bsik gpters individu dan atan organi
naeat kaglatan yand ads hubungannva
AEpgan usahs peEhNcapaian tuluan drganiepasi disdbur  kantorp.
belalh eatu kegistan di beagian administrasi rdalaly kear
lpan dimans arsll adanlah =uaty kunpulan warkat- yanc
lieimpan segsra matematis karens mempunyai suatu kegiaten
2ty Kegunaan agsr setiap kall diperlukan dapat diketemu-
wan kamball =secara oepatb.

Dalam menentukan sistem penyimpanan ars=ip yang diper-
gunakan oleh setlap organierasi/instansi bailk swasta maupun
pamerintah berbeds-beda. Hal ini dipeagaruhi coleh beberapa
taktor antara iain : besar kecilnya organicassn, luRs
pempitnya kegiatan, wvolum wsurat aten dokumen, Lenaga

kearsipanr yang cereedia serta paralatan vang dimiliki.
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Hamin adapun sistem penylmpanan yang aksn dipergunakan
harus menjamln Kelancaran herja daiam arti bahwa arsip
dapat diketcoulkan dengan cepat apabilla ditutuhkan, Tarlam-
patnya kelangsungan kegiatan spuatu instansl atau corganiss-

ei dalam tata arsip yang Lidak teratur menyebabkan insban

8i tersebul dalam membsrikan pelavanan Tkuo_. AERIIABLAN
dan eecara cidal langenpd ¥ e prrigikan Yeorpercawvaan
masyarakat terhodoap Aanais tersghut

Dl aslam menlalankan tata cera kearelpsn surat atau
tilling bagl muiatu kantor ssngat penbting Lkarena arsip
adalasl scbagal “ingaktan" yang merupakan metode untuk
menyimpan swrab-surat atau bahsn-bahan psating. Arva Lp
nerupaian sumbar informasl yang mempunysl nilsd acminis—
tragil, ekonomi, sejarah, teknologi, hukum dan kehidupan
kebangsaannya pada hakekatnya sangat diperlukesn dalam
rangkio menunjang kegiatan perusahaan.

Besuai dengan uvralan terassbut makas betapa pentingnya
kegiatan administrasi bagl suatu instansi, sehingga ber-
titik tolak pada masslah tersebut maka dalam Praktek Espls
Hyata ini dipillh Judal : “PELAESAMNAAN AT HLIETRAST
REARSIPAN FPADA EANTOR PEHUM PEGADATAN CABANG WONOSARI

BONIW0E0
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1.2 Iadusn dan Eepupaen Praktek Eeris Beynto
1.4.1 Tujusn Prakiesk EKerja Hyata
Tntule menmgetalnt adminietresi kesvreipen dalsm  legloa-
taT netanal - atel organigael 'palk pecnrs fTerbull; ((FERN g i
oraktis.
1.2.% Kegpumaan Praktek Kerjlas Hyata
1. Untuk earans labtihan kerja dan sekalisgus psnestrapan
ilmi kearsipan vang ditsrims di bangku kel izh.
Dapat mensmbah bhekal pengetahuan sebsian tarjun kems
syarsketan’ ‘dan pengalamsan di bBidang adminisatragi 1er-
Esntoran  pads umicmrys dan khustienyas peds  sdidnisbposl

ke AYEl AN .

1.3 Pelskeannan Keglotan Prakiek EKerja Nyata
1.9.1 Ubyek Praktek Kerja Nyaka

Dbeyvelk Praktek Rerjiazs Nyats adalah administraei kesrsi-
pen pads PERUM Pegiadalan Cabang Wonoeari Bondowoeos, Jalan
oitabonds No. 318 Wonossel Bondowoso,
1.3.2 Jangka Waktu Praklek Earja Myvata

Jangka wektu pslaksanasn kuprang l=ebih 144 jam efektif

i}

un 1 tlan aepunl dengan e AT A gizh diEetap-
t= it LAy £ L engan kabentuan vang telah iiretapn

i
Kol
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BAR 11

LANTMGEAR TEOR]

2.1 Popgertian Administrasl

Eata Adminlatrasi, dalam bahasa TBelanda adminis-—
Ltratie., memnpunyal pengertisan pang mencakup data uweahs,
manzjemen dsri kegiatan-kegiatan organisasi dar manajemen
dard  sumber daya seperti personil, finansisl, gudane dan
lain-lain. Perkeshangan penggunsesn istilah dalam penger
tian administrasi di Indonesia masih menurjukkan lketidak
samsan pandangan stau pendapsat, dimsnse adminiesteapiy  dtu
mempunysi dua arti. ysitu dalam sartl asmpit dan dalam acti
luss.

bdminietrasi dalam srti eempll merupakan PEnyrusunan
dan  pencatatan data informasl secara siatemnatis dengan
makeud menvediakan heterangan serta memudahisan memperoleh
nya kemball escara kessluruban dan dalam hubungannvs  satu
gama lAain atau lebih hwepatnyva disebut "Teta Ussha' (1 PeaofF,
Prayudi. 18BZ:B4).

Berikut dikemukaksn beberaps arti administeasi  dalam
arti semplt tata veahs {clerical work. offlee work)
Feziaten administrasi meliputi pekerjaan tats usshe VAarE
bareifat mencstat segalsm sesuaty yang terjadi dalam opga-
nigapl untuk msnjadi bahan keterangan bagi pimplaan

{3, Wajongz, 1BER-1OZ].
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Administraei berarti tats wusaha wang mencakup sstilap

Dengaturan Yang repi dang esletematie s=erta  menentukan

fakta-Takta @Aecara sistematis dengan Ctuivan mempsralah

pandangan yang menyaluruh sorta hubungan timbsl balik
antara satu fakta deangan fakts Tainnya (411 Mufiz vens

mengntip pendapat Munaward! BEs¥eohsdipuro, 1984%.

Bedangkan mwenurut Georege R, Terry blla dizmbil  perumussn

tata usaha adalah berupa pekerfaan ksneor. meliputi men-

yampaikan keterangan ssoara lisan dan  pembuabsn warkat-
warkat tertulis.eerta menyvadidakan lapopan-lspiren sebacai
card  untiE meringkasian banvak hal dengsn; cepat Jden . dher—
yampailkkan berbagsl fakts vane mendaesar vang amat dipeely-
kan untuk btindaksn pengswasan | terhadap hawghan}pﬂkurjaan-
al=h pimpinan.

tarli wrailan dap papdapat ol atasg dimans kegiatan
administrand diartikan sebagai keglatan kats usaha vang
mempuanyal tigs-eded wtama, vaita

l. veraifat pelavanan. artinva bahwa Ltata usshs melavani
pelierjaan-pekar jasn operAatiT untukk mencapal Euduan
organisasi yang lLlelah ditetapkan ebelumnys;

4. bersifat menyebar lvas ke seluruh bBagian organisasi.
artinya bahwas keglatan tats ueshn dlperllkan dan ber-
langeung di1  seluruh bagian crdanloasi aten  diluver
orgenigasi;

3. dilakesnakan oleh ssmua pihsk, artinvae %keglaten tatrs

ugaha dilaksanakan nleh oreng-orang @obagsi cimpinan
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atai sebagal bawahian semua melaksanakan menurut  mgas
dan Iungslinyva maslng-masing.

Gdministrasi dalam arkl luas -berhubungan iengan
kegisatan kerjasams yang dilskukan manuesia stsu  sskeiompok
orang =Sshingga mencapal tujuan vang diinginken. Untuk
mEmanami eartl adninistrasl dalam artl luas, ada beberapa
i=finisl yang dikemukakan oleh para ahll, vaitu
Administrasl adalah segpnap ranekalan kegiastsn penataan
terhadap pekerjasn pokok yang dilakultan olsh eekelompek
prang dalam Revissama mendapai tujuan btertentu (The Tdang
Gig, 1880-3133).

Hegelurahan prossa pelaksanasn kegistan vesng 41 lakukan
oleh 2 fdus) arapg atau lebih yvang tersebut dalam =uatu
bentuk uvadhas kerjs esama seml lercapainys tuluasn  yanz
ditentukan sebhe=lumnva (Sondang P Biagian. 1980:80% .
Prosss perancanasn, pengorganisasisn, pengelolaan, penak-
airan dan pepgawsesn auatu perusshasn (J.E. Walters.
IBLE 201

Bdminietrasl adalah meliputl kegiatan-kegiatan individo
(ekeehutif) dalam suatyu ordanisas! vang bertugak mengatur,
memns jukksan dan wmenyediskan fasilitas usahn karjazams
sape lospok Individuy untuk merealisasiksn  tujuvan vang
ditentukan (Ordway Had, 1954:65%,

Darl definiei dan pondapst tentsng sdministraei dalam
artl luas, maka dapat diromusbkan euwatu batasan  teatang

sdminiatrarl, waitu keglatan kerjasama wvang dilakukan
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seralompok orapng berdasarkan pembaglan Herjs  ssbhagsimans
ditentulian dalsm atrulktur dengan  mendavagunalkarn  sombsr

dava wntuk mencdpsi tajuehn secara eféktlf dan =fisiesn.

2.7 Pepgertian Kearsipan
Isti1lsh sreip bernsal darl bahasa Yunani psitu arcohe.
vang berarti permalsan. keswdian berkembang meniadl spohis
rang berartl choatan serta dalsm bahsea Belanda sarohief
Vang memponyal - pengertlan yalbty: antaea lain
fi. Temparn penyimpansn bahan—tahan srgip vang torasbur.
b, Tumpulan balan-bahan avaly vang' teratur,
. Bahan sreip
cehbensrnyva fetilah argip 41 Indonssia adalal perting-
g8l  herarti perkas—berkss yang disimpan eebagst  hahan
Pengingsty yang berbentuk lembaran catatan atnv dalam wuiud
latn wyazng dJdipekal untuk membantu penglnearan arebila
Aiperlukan dan panyvimpansnnys  menurut  Eate ocRAra vang
bmr 3k
Ferumissn arelp mennrat péndeapal para abhli L
1. HMerurnut TR, Sehelepveyg, 1554: 128,
Areip adslal warkat-warkat darl eustit hadan pemerintah
atag  ewants  vang diputuskan sebagal benda tberhargs
untik  Jdlawetlkan s=ecara tetap suns keperlusn  untuk
mencarli keterangan dan penelitian s=srts disimpan atan
Lmisln dipilih untuk disimpan pada suatu badasn  lkearsi-

il £ A


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

i

Digital Repository Universitas Jember 8

Menurut EB. Mallsv. J.4. Fert. 1B58:45 darn R, Fruin,
187884

Areir adalah ssatu tumpulan dolunen-dokumen tertulils

Inkisan—-Iultlgan dan barang-—oarang cstsks) veng sdecars
resml atan dihasgildan olell sunty kadan psmerintah atay
salan sgorapne pengabat-paniabastnys pepantang  dobkumen-
dokumen Lty dimakridkan untuk Perad$§ 41 bawsh pemelihs

raan dari baden jtu aten pejabat termebut.

Merorit Dra. The: TLiang Gie. 19691128,

~reip adalah fustu kumpulen warkst ysng dislmpsn secars
aistematls Earena mempunyal =ustu kegunisan sgar sstiap
kalli digergunakan depat secara cepat dikebtemuksn leem--
bali,

Menurut Ehelila T. Stanwell, 1878:901.

Araly sdalsh kumpulan surst-gurat atau dolumen-doloamen

yang  berhibungan  dengan organiessl, pokok aso0al  dan

tumpat  vang disimpan 41 tempat tarventa, dengan oars

teprtento untok poatn tufusn tertentu.

sedangken menurut U0 No. T tahun 1971 pemerintah menge-—

luaritan peraturan tentang kelentusn-ketentuan pokek  lhear-

gipan. Yang dimakeudknn dalam undang-undang tni pada hbab

V1 pasal 1 srpip dapat diartikan

=1

Haskah-nsakah yang diboat dan diterims oleh lembags
lembags negara dan badan-badan pemerintsh dalsm: bentul
corak apapun, baik dalam keadssn tunggsl masupun kalom—

ok dalam rapngks pelakszansan keglisatan pemsrintah.

"1
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b. Markah-naekah vang dibust dan diterims oish baden-hadan
rwaRta danfatan perorangan dalag bentuk corapn  Bpspun.
baik dalam keadasn tunegal maupun beErkelompok dalam
rangka pelakeanasan kehlidupan kebhangeasn.

Pan wntuk tojusn dapipads hkeareipan dalam U BHe., T kshun

18771 pads papal 3 lalsh untul mendamin keselamatan Bahan

pertanggungiawaban naslional tentang perencanasn,. pelaksa-

naan dan penyelenggoeraan mehidupan kebangsasn seria  untok
menyediakan bahan pertanggungiaswaban tereebut hagl k=gi=s

ten pemerlinbah.

2.3 Fungnl Arnip

Mapurut U No., 7 tahun 1871 tentzng  ketentuan—
ketentuan pokok kearslpan,. areip menurut funzeinva dibeds—
kan menjadi 2 (dual, wval¥a :
1. Arsip dinamis., yaitu srsip vang digergunakan eecaras
langesung dalam perencanaan, pelaksanasn. peavelangga-
rzan kehidupan kebangsasn pada umnmnya atau  dipergunn—
kan escara langsung delam penvelenggarasn negars.
Areip sbtatls. Waitu araip yang tidak dipergunakan
Becarsa lajigmung  uantull - perantansan, DPenyelenggaraan
peharl-har] tetapi masih mempunyal nilai informast yang
tinggl dan dieimpan 41 arsip nesional.
dan  berdasarkan fungel serta kepgunasnnya ereip dinamis
dibagi meniadi

A. Aralp ektlf., wailty ereip vane =ecars lengsung dan E=pus


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

Digital Repository Universitas Jember 15

menarus diperlukan dan dipergunakan dalam penvelengga-
rean sdministrasi perusshsa.

oy Araip Inokbvif, ysitu arsip dinamle yang tidsk lag!
divergunaken pecars terus mensrus abay frekuensl penpg-

gunaannys sudah Jjarang.

b

Arsip =emi aktif, yvalth areip dinamie yang frekusnsi
ranggunaannya  sudsh semakin menurun, arsip ini  adalsh
srali-arsip dalam masa traneiei antera akiif dan  insk-
L
Untuk mendalankan Pungsl dan kegunsénnyva sraip, maka
undt k=araipan mempunyal tugse dan wewanang
1. méngatuy Gtad mengendalikan tets kears)oan yang mellpu-
tl pengurusan purat, penatasn berkas Gz EENYUBULAROVE
. wenvlimpgan dan mengolah arsip inaktif vang berassl dap!

unlt keris vang ads 43 linglungan perusshaan.

2.4 Regpunaan dan Twiuvan Eearsipan
Tapd dikemukakasn oleh 2 (doa) pendapat sadalsk

Henuraut Vernon EB. Santeén ada 6 (enam’  heguneasn srRip,

1. Nilail administiss! (administestlive value). valtn  untuk
Eepentingan  tugas-tugas dalam rangha menentuksn  kebhi-

iskaanaan untuk pengambilan ksputusan.

153

Hilal hukum (legal walued, weltu dapat digunnkmsn ssba-

gni sist bukti dalam hal perkara pengadilan.

i)

Hilzsr  hkeusngsn (Fiscal vaiuel, vaitu Bebagal ThHukti


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

Digital Repository Universitas Jember .,

untul nrusan keuvandan.

4. Hilai penelitian (reeparch wvalue), wailtu dapat memberi—
kan informasl sebagal suwber data untuk suzty pensli-
kimn.,

B. Hilal pendidlkan deducstional wvalus!, wvaitu rin Eak
kaspantingsn pendidikan,

&, Bilal dokumen (dokumesntary valuel, yaitu adanya nal-hal
vang wenyangkut pevlstliwa sejsrah banssa.

Magurult pendapat Milton Ritzfeld bahwa ade 7 (taiuh)

fegunsan araipy valty

1. Milai untuk ksgunsen sdministrasi:

d. Nilasi untuk kagansan huloom:

3. Rilal untuk egunaan ksuvangan:

4., Nilai untuk keagunesn haluean organissed

7. Milal untuk kegunsen pelakearann keglatan organissai;

. ‘hHilal untuk kegunasn eelarsh; dan

T. Hilal untuk kegunasn penalitian.

2.5 Pelas Rlosiflkant Kearsipan

Klazsifikasl kearsipan merupakan langksh  awsl  dard
kegistan kearsipan, harens Feglaban klasifikari ind dapat
mengeclongkan berkas yang dlsssuniksn dengsi fungsi-fungs!
dari keglatan eorgsnisssl veng rkersangkutarn. seoangkan
taguan  darl klamiTikwael keapsipan adslah untu® menata
SrElD-arglp socars sistematis dan efektif. gahinggs  arelp

tergebut ‘dendan miwlah dapat divswmhkan kembali, agar pols
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glasifikarc] tarpebut sfektif. ads bobersps svarat  vang

haruse dipsnuhl, vyaitu 1

g, Elapifikasinys harus ftertulie:

k. Panggaldangan masalah serta pevinclammys harus seaual
dengan fungal atau kegiatan dacrl ugit keria:
Folongsn masalah dan perincleunyva harue diesusun sacara
logles dan ¥ronoitgls:

d. Parlinclan golongan tereebut bildsk peplu terlaly teroc—
eral. artinyae tidal lebih dsrit tingkat:

g2, Iatdlah-iatilaly untuk mesaleh di dalam klssifikasi
harue singkat Lelapl memverikan pengactlin yvang iusse:

F. Dilengkapi dengan kode-kode A&Atay tenda—-tands pada
l=l1lsh tersashut:

£. Bantuk dan suemnan pols tlasifikaeinys Flebkeihel.
artinyas Aederhansa dan luweas.

Parigaolongan arelp berdassrksn pada masalah vans Bapat

bartangeung terus msnerus, yaitu berups perietiwa atsu

Roegadian. Klasifikeel masSalsh ini Banvek digunakan’ dalam

penggolnngan berkan, {ile dan dosir.

2.6 bBimtem Penvimpansp Arsip

sietam panyimpansan adalsh sistem wyang dipergunakan
pads  penvimpanan warkst agar ksmudshan kerdsa jEimpinan
aapant diciptakan dan penemusn warkst vang sudeh dlsimparn
dapant  dilalkan  dergan cepatr Bllamans warksat torasbot

BowsEtu-waktu- dlpeplukan. Ada & (Iima) macam aistem pe
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nyimpanan areip, vaitu 1

i

h

Pistem penyimpanan araip mepurut ablad [(Alphabeticsal
rilling). Dalsm panyimpanan ini warkat aksn  dokumen
vang dibust atau dikerima vang didalampyas Yerriia:s  nabm
orang, oOrganisasl, wilaysh ataupon. nama pokok =eal
distimpen memirut orutan sbjad dari huruf A sampal 7.
sigtem panyimpanan sreip menurnt nomor | Bumeric f£i11
ing ). Penvimpanan arsip menurut nomnor arut yvang beeapt |
warkst vang dibust atau diterima ol=sh susty orgenisassi
disimpan menurut urutsn anglas vang peling kecil' panpai
Ee angks vang paling besar.

clestem penvimpanan aralip monurayt wilayvsh (MEaograchic
filling'. Beararti warkat yang dibust atau diterima aleh
puatu corganisapl disimpan menuerut pembaglan  satuan

daerah tertentu, hal ini terutams untuk kesiatan OrEs

mlassl yang meliputl dasrsh wilayah keri= lebih dari

mabuy bempat.

cletem  penyimpanssn sesip menurnt pokok  s=nal  (Sobdeot
Lilling). MWarkat—warkst yang disimpan mepnurut: subyek
stau mssalah vang terkandung dalam setinp berkas.
Sletem pepyimpanan aralip menurut tanggal (Chronologili-
cal  Filling). Warlsl-warkat vang dibuat atsu diterimm
calab =uatu organisssl diesispan menurut urutan tenggal
vang tertera padea warkast tersebut

Manats Therfkas (filling) waitu mengator. meERyusGn

barkzes-berkas sesual dengan pola klaslfikasi hearsipan


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

yvang telah dibuat. Tshap awal dalam penyusunan berkas-
berkae terpebut adalah mempersliapkan kemudian menempatkan—
nya dalam lokasinya yvang sesual dengan kode pola klapifik—
aBgi kearsipan. Beberapa peralatan yvang digunakan dalam
renatasn berkas, yaltu

a., ¥illing cabipet {leoarl mapl;

b. sekat;

c. folder;

d. boks inaktif (untuk menyimpan arsip inaktif):

e. kotek kartu kendali;

f. folder kecil:

g,_tikler file {untuk menyvimpan lembar disposisil: dan

h. rak (untuk menyimpan boks inaktbtif).

2.7 Pemeliharaan Araip

Dalam pemeliharaan araip terkandung 2 (dua) penger-—
tian. yaitu :
1. Pemeliharaan, perawatan dan penjagsan i pengamanan )

terhadap areip:

B3

Pemeliharasn, perawatan dan penjagaan { pengamanan )
terhadap lingkungan, ruangan kerja, peralatan tempera-
tur dan kelembaban.

Untuk melaksanakan pessliharaan dan  pengamanan arsip
terdapat beberapa syarat, yaitu

1. Ruang arsgip

Ruangan untuk menylmpan arsip harus tetap dijaga kelem—
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babannya, beohas udara kotor, maka ruangan untuk menyim-
pan arsip haruslah dAiberi filter sebagai penyvaring
ndara dan ruangan tersebut haruss terpisah dari ruangan
kcbor unlt lalipnya.
. Pariusakan arslp
Mntuk hak inl perlu diketahui wmengapa aresip dirusak,
misalnya perbuatan panusisa, cahaya, panasg abtau kelemba-
ban dan laln—lain.
3. Mencegah kerussksn, misalnya dengan menggunakan AC,
teprponeter dan hydrometer, yalbtw alat untuk mengukur
guliu udaha dan kalembaban, juga dengan fumigasl untuk

membaz=mi serangga dan baktbterl.

2_8 Penvusutan/Pemusnahan Arsip
Pada dasarnys kegiatan penyeslamatbtan arsip meliputi
kegiatan renyimpanan, pemeliharaan, pemuenshan  serta
renyerahan kearelr nasiconal pusar.
Artl penyusuban arsip valbu
1. Hemindahkan arsip inaktif darl unit pengolah ks upit
kEeargipan dalam 1lnghungan lembaga-lembaga negara atau
badan—-badan pemerlintah masing-masing.
2. HMemusnahkan arslp sesusl dengan  ketentuan-ketentusn
vang bearlakii,
3. Menyerahkan arsip s=tatls oleh unit kearsipan kepada

arsip nasiocnal.

Dalam Paraturan Pemerintah Ho. 34 tahun 1878 tentang
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penyusutan arsip, bahwa penyusutan arsip yang dimaksud

adalah kegiatan pengamanan arsip dengan capa

a. memindahkan arsip Inaktlf dari uvnit pengelah ke unit
kearsipan;

b. pemindshan arsip sesual dengan kebutuhan-kebutuhan yang
berlaku;

menyerahkan arsip-arsip etatie oleh unit keareipan

0

kepada arsip naslonal.

Tujuan penyusutan arsip adalah pengendalian arus arsip
yang tercipta serta mengatur penyelamatan arsip sebagai
behan bukti pertanggung jawaban ditinjau darl segi keun-
tungan dan kegunaan penyelenggarasn administrasi perkanto-
ran. Guna pencapalan btujuan penyusutan areip tersebut,
pelaksanaannya perlu dilakukan secara terencana, maka
diperlukan suatu pedoman dassr penyusutan arsip vang
disebut Jadwal Hetensi Arsip, yaitu daftar yvang berisi
tentang Jangka wakbtu penyimpanan areip wvang digunaksasn
sebagal pedoman dan penentuan jangka waktu penyimpanan ini
didasarkan padsa nilal kegunsan tlap-tiap berkas dalam
proas administrasi sshari-hari.

Pemusnahan arsip adalsh aktivitaz menghacurkan arsip
vang telah habis guna. Pemusnzhan dapat dilakukan dengan
Jalan dircbek, dibakar atau dihancurkan dengan bahan

kimla.
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2.9 Tata Eerja Eearsipan

Pada umumnya surat menyurat vang dilakukan oleh suatu
organisasl/instanei dicatat dalam buku agenda. Buku ini
dapat mencakat segala sesuatu yang berlawanan dengan
pengiriman surat kepada pilhak lain atau penerimaan supat
masguk . Untuk keperluan itu pada buku agenda dibuat bebera-
Pa lajur, pada umumnya terdapat lajur sebagal bepikut -

1. Tajur T digunskan untuk mencatat nomor urut pelama 1
{gatu} bahun, yaitu dari nomor ke saru sampai sebanyak
surat yang dikirimkan atau diterima, nomor agenda
blasanya mwerupakan nomor yang tercantum pada surat-

sural organisasi.

-

. Lajur I1 untuk mencatat tentang tanggal pengiriman/
penarimaan surat,

2. Lajur TT] biasanya berkepala “Nama Pengirim” atavp

“Diterima Dari® untuk keperluan surat masuls. eedanclkap
untuk surat keluar kepalanyva dapat berbonyd "Dikisimkan
kepada"” atau "Mams vang dik%irim™.

4. Lajtur IV untuk membiist ksteranesn =ingkat mengenal ied
ibat perihal supet vang heprasangkuban .

2. Lafur W untuk mencatat tentang hubungan surat—surat

beradalla.
B, Lajur VI disediskan untuk keterangan-keterangan lain

vang bersangkutan dengan surat ituw.
Untuk setlap surat keluar dan surat masuk biaganya dibuat-

kan buku agenda sendiri-sandiri, jadi setiap organisasi/
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inatanai mempunyai buku agenda purat keluar dan surat
masuk. Sebtelah dicatat dalam buku agenda barulah surat
digimpan. Busunan penyvimpanannya seringkall menurut  uroa—
tan-urutan nomor surat atau nomor pada buku agenda masuk

akbou kelustr.

Z2.10 Permasalahan Pokok Dalam Eearsipan

Adapun masalah vang sering terjedi dalam kearsipan
valtu

1. tidak dapat menemukan kewbsli secara tepat argip vang

diperiukan oleh pimpinan organisasi atau satuan orga-

nigsasi:

]

reminjaman Arsip yang terlalu lama sehingga lupa tidak

dikembalikans

-

bertambahnya arsip tanpas adanyva penyusutan.

Hatuk mengatasi permasalahan di atae, maka perlu
dipelajari, diatur dan dikewbangkan pedoman yang Ny Ang—
kuk
a. Gistem penyimpanan warkat vang cepat bagl masing-masing

inetansi;
b. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat perlu
dieepakati;
o. Penyusunan arsip secara benar dan teratur;
d. Penataran pegawsi-pegawal bagian arsip sehingga memi-
1iki dan mempraktekkan pengetahuan 341 bildang terbaru

dan efisisn.
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GAMBAHAN UMM PERUM PECADATAM

3.1 Gejarah Berdiriopva Perusahasn Uspes Pegadajsn

Pegawaian merupaksn salsh satu organisasi pemerintah
yvang bergerak dalswm hutang pivtang ataun kredit vang mema-
eukkan barang bergerak atau kredit gadai.

Prgadaisn ada sejak abad pertengahan di  Lombardis
{Ttalia fHara). Yung kebanyaksn lembaga—lembaga tersebut
ditangani oleh ksom Yehodi, kemodisn pads abad X di negars
Erops mancul orang-orang berasal dari Italia yveng herumahs
mendirikan  svatu Badan Usaha pimjem meminjam veng. yang
muna wmereka hanva mewmperhitungksn Esuntungannya eada,
akibatnya terjadiilah sifat pemersesn dun memungut bungs
lebih tinggl deari sebelumnya.

Pada abad XV btimbullah veahs untuk meringsnkan beban
rakyat, dengsn memberikan wvang pinjaman tanpy bunga.
Akhlrnya usaha  ind wahin melvss ke negeri Belands  yang
dikenal dengan wnama Lambardon. Mereka memskai sistem
membeall  barang-barang dari masyarakat dan tiidak boleh
dibeli lagi oleh pemiliknyva. Eemwdian dibentuklah suata
bardan ueaha kredit vang lebih tepatur vang dinamakan Bank
Van Leening. Badan usahs ini selain memberikan pindaman
gadal yang bertindak sebagail weeel Bank, Jugas wmerupakan
campuran antara Pemerintah dasn Swasta sejak talhenm 1794

divsshakan sepenubnya oleh peserintah tetapi  Cubernor

18
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Jandral Raffles pada tahun 1811 tidak manyetujul sebagsei
gantlinya diadakan Licentie Stalsel vang digunakan pseagsi
praktek pinjam meminjam ¥ang esangat mwerugikan reakvat
el

Femarintah kewbali ingin menguanai usaha pegadaian,
tebapi barn dapat dilakeanakan pada tahun 1988 dengan
tujuan agar hal vang merugikan masyarakat dapat teratasi,
Unptuk pertama kali regadalan yang dibnka d4i Suksabumi
eebagal percobaan dengan dasar pendirlan tanggal 12 Maret
18901 dan dibuka tanggal 10 Maret 1978 3an baru diundangkan

pada tanggal 19 Maret 1928

3.2 Perkembangan PERUM Pegadaian di Indonenia

D1 Indonesia telah lama dikenal lembaga perkreditan
vang bergerak dengan jalan memberikan Pinjaman wang dengan
Jaminan barang bergerak, yaitu sejak jaman VOO tahun 1796
oampal sekarang telsh wengalami 1lima Jaman pemerintshan

antara lain

3.2.1 Pegadaian Pada Jaman VOO (1796-1811)

Pada masa permulaan penjajahan Belanda di Indopeesis
atas prakarea Gubernur Van Indoft {1743-1750) pada tzhun
1756 41 Batavia (Jakarta) didirikan saebush Bank Van Leesn-
ing yang selsin memberikan kredit gadai Jjuga memberikan
atau bertindak sebagal Wesel Bank. Pada milanya lembags
inl merupakan perusahaan campuran antara pemerintah dengan

swasta, Namun sejak tshun 1794 Badan Usaha in} divsahakan
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oleh pemerintab

3.2.2 Hasa Panjajahan Inggris [(1811-18B16)

Gubernur Jendral Raffles sebagai pimpinan tertinggi
pada masa iftu, btidak menyetujui Bank Van Leenlng terssbut
d1 Jakarta. Gebagai gantinya adalah Lliecentis Steleel yang
monetapkan bahwa eetimap orang diperbolshkan menerims gadai
agal mempunyal ijin {liecentlie), Tatapl cara ini sangat
merugikan ralyvat dapat dipergunakan sebagail keeempatan
Praktek dl Juar ketentuan vang berlaku. Yemudian pada
tahun 1814 Liecentie Stelsel dlganti dengan FPacht Stelsal,
yaltu bahwa setiap orang dlperbolehkan menerima gadal asal
ganggdup menerims eyarat-syarat yaitue dengan membayar uwang

paket

3.2.3 Masa Penjajahan Belanda {(1816-19472)

Dalam tahun 1842 Pacth Stelsel dltetapkan menjadi
momopoli pemerintah, hal ini berartl selain pemesgang Pacth
Steleel, orang dilarang wenerima gadal sampai sejumlsh
100, Pada tahun 18568 pemerintah belanda mengadakan peneli-
tian terhadap pelaksanaannya dan dapat diketashui adanya
panyimpangan-penyimpangan yang meruglkan rakyat antara
lain : menunaikan suku bungs, barang-barang jaminan Vang
tidak ditebua atau tidak dijuwal dimuka uvnum (dilalang)
malainkan dimiliki diri esendiri, uvang kelebihan yang
manjadl hak bagl =1 pemberi gadai darl hasil penjualan
lalang setelah dikurangi perlunasannya tidak dibayarkan

ppada yang berhak. ¥arena hal tersebut, maka wmulal tahun
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1870 diganti dengan Llecentie Stelsel, akan tetapi tidak
memenuhi  sasaran. Sehingga dengan Ordonansi tanggal 27
Januari 1880 {5tbl Nc.17) Pacth Stelsel dihidupkan Eemba-
1i. Bejak tahuun 1921 Pegadaian di Indonesia galurthnya

diselanggarakan oleh pemerintsh Balanda.

3.2.4 Maea Penjajaban Jepang (1947-1945)

Pada masa Inl, pegadaian masih tetap merupakan peru-
sahaan dan bertanggung jawab sarta berads 41 bawsh penga-—
wasan keuangan. Fada masa inl dengan alasan untuk berke-
pentingan perang. maka lelang terhoadap barang-barang
berharga yang terbuat darl logam serta barang-barang
seperti emas, intan, berlian terhapus sama sekali. Barang
yang tidak ditebus, diambil dan menjadi milik pemerintah
Jepang. Kemudian alat-zlat pertanian vang terbuat dari
logam oleh pemerintah Jepang boleh dllelang dan  tidak

dijadikan besl tua seperti sebelumnya.

34.2.5 Masa Sesudah Eemordekaan
i_. Masa PERJAN Pegadalian

Berdasarkan FP 1861 Nomor : 178 perusahaan pe—
gadaian mulail tanggal 1 Januarl 1961 dirubah menjadl
Yerusahaan Negara berdasarkan ) No. 12/prp. 1960.

Fada masa ltu (masa sesudah kemerdekaanl, kedudo-
kan yaltu Jawatan Pegadalan dan tetap berada dalam
lingkungan kementrian keuangan, Dengan terjadinya
hypriflasi modalnya susut dengan perbandingan 1000 : 1,

echingga praktie tidak dapat menialankan fungsinya
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lagi. Untuk dapat memenuhil tugasnya maka berdasarkan
Fepras Wo. 76 tahun 1987 kedudukan perusahaan Jawatan
Pegadaian dirubah menjadil urusan pemerintah di dalam
lingkungan Departemen Keuangan dan statss -tersebut
berlaku sampai perubshannya menjadi PERUM.
Masa FPERUM Pegadaian ..~

~Bahwa dalam perkembangan ekonomi dan  moneter
dowasa Ini dipandang perlu uptuk meningkatan peranan
lembaga kredit atas dasar hulkuom gadail yang dapat meme-
nuhi kebutuhan masyarakat.

Mntuk lebih meningkatkan efisiensi dan produktivi-
tas pengelolaan Perusahaan Jawatan (PERJIAN} Pegsdaian,
yang didirikan dengan peraturan pemerintah MNomor 7
Tahun 1268 dipandang perlu smengallihkan bentuknya menja—
di Perusahsan Umum (PERUM} sebagaimana dimsksud dalam
undang-udang Nomor 9 tahun 1889,

Pengan dialihkannya bentuk Perusahaan Jawatan
(FERJAN]} Peagadalan menjadi Perusahaan Umum (PERUM).
maks Perusahaan Jawatan (PERJAN) Pegadaian dinyatakan
bubar pada saat pendirlan PERM tersebut dengan keten-
tuan segala hak dan kewajiban, kekavaasn dan termaeuk
selurull  pegawal perusshaan jawatan (Perum) Pegadaisn
yang ada pada saat pembubarannya beralih kepada FPERM

vang bersangkuban.
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lagi. Dntuk dapat memenuhii tugaenva maka berdasasrkan
Fepree Ho. T tahun 19687 kedudukan perusahasn Jawatan
Pegadaian dirubah menjsdi urusan pemerintsh di dalam
lingkungan Departemen HKeuangan dan stats® .tersebut

berlaku sampai perubashannyva menjadd PERUM.

. Masa FERM Pegadaian .-

~Pahwa dalam: perkembangan ekonomi dan moneter
dewasa ini dipandang perlu untuk meningkatan peranan
lembaga kredit atae dasar hukum gadal yang dapat meme-
nehi kebutuhan masyarakat.

Intuk lebih meningkatkan efisiensi dan produktivi-
tae pengelolasn Perusahaan Jawatan (PERJANY Pegadaisan,
yang didirikan dengan peraturan pemerintah Nomor 7
Tahun 1888 dipandang perlu meangalihkan bentuknya menja-
di Perusahaan Umum (PERIM} sebagaimana dimakaud dalam
undang-udang Nomor 9 tahun 1968,

Pengan dialibhkannya bentuk Perusahaan Jawatan
(FERJAN} Pegadaian menjadi Peruesshaan Umum (PERUM).
maka Perusshaan Jawatan (FERJAN) Fegadaian dinyatakan
bubar pada saat pendirian PERIM tersebut dengan keten
tuan segala hak dan kewajiban, kekavaan dan termaeuk
seluruh pegawal perusahaan jawatan {(Perum) Pegadaian
¥ang ada pada saat pembubarannys beralih kepada FERUM

vang bersangkuban.
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3.3 Gambaran Tugas dan Tangeung Jawab Perusohasn Umsm Pe—
gadajian Cabang Wonosari

Rentangan

pegadalan

berikut

Oambar

tugas dan tanggung Jjawab

perusahaan

: GAMBARAN RENTANGAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB

PERUGAHAN UMUM PEGADAIAN CABANG WONOSARI.

LHE

geperti vang ditunjukkan dalam gambar eebagai

KEPALA CABANG
| B I | i | i
Penilal] lEasir &||Penge-| | Pannlia | Panghapus| |Penitial {Tata | | Pame— Cpnams
Barang | }Pemban. | {eap Bk Pewbendel| (Lalang | IUsaha) | rikss Hitung
Kanir 575 Tebus Terd Tipat Eontral| |an
Gudang Tabus

Bumbe Fervueshaan thmum Pegadlan Cabang Wonosapl .

1. Kepala Cabang {Kacab)

a. Kacab sebagal pengawas mempunyail tanggungan hisab
(contable} hasrus bertanggung Jjawab kepada EFTPF
(Kantor Pusat PERIM Pegadaian) dengan diawasi KDP
(Kepala Iaerah Pomeriksaan) dan KDI (Eepala Daerah
Inspeksi) mengenal kegiatan operssicnalnya sBehari-

b.

harl.

Malakaanakan semus peraturan yang terssbut dalam

surat edaran Buku Tata Pekerjasan dan perintah/petun-
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Juk disampaikan oleh pejabat yang lebih tinggi.

. Menyampaikan dan mencatat kepada KPFP dengan peran—

tara KDI/EDP tentang segala kegiatan dan perscalan
vang mungkin berguna bagl PERIM pada uwnomnya, dJdan
gegala kejadlan vang luar bissa dan  kesukaran di
dalam pekerjaan sserte mengenai kejshatan yang dilak-
ukan,langganan besar/perbuatan-perbuatan yvang patut
tidak dilakukan oleh pegewai.

Memarlikea esortiran barang dan menghitung barang
Jaminan golongan © dan D.

Memberlikan blangko SBEK kepada para pensksir dan
menerima  kelebihan SBK apsbila dlitutup loket/ tutup

braakoes

Fenilal Barang

8.

Membarlkan sortiran barang dan menghitung eserta
menanyakan alamat peminta kredit dan menerima barang

Jaminan yang disershkan oleh yang bersangkutan.

. Penlilai barang membor, mengkikir dan mengerik barang

Jaminan wntuk diperiksa sebelum meminta 1jin peminta
Eredlit.
Menebapkan takslran dan uvang pinjaman {(UP) eesuai

buku peraturan penaksir (BPP).

Kas=lir dan Pembantu EKEasire

a.

Easlr Eradit
1. Menerima wvang modal dari Kacab, jika modal vang

dipegang habis.
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Mapnulis dalam buko kredit dan pelunasan menurut

ZBE dan sudah dibubuhil paraf pepaksie.

. Membubuhkan cap “terima™ pada SBE.

. Mntuk golongan A 8/d D untuk bulan kredit dipakai

buku kredit dan pelunasan yvang baru meskipun buku

vang lama beluwn penuh.

Pembuantu Kasir

kB

-3

Mameriksa GBEK asli. dari pegadal mana. termasuk
bulan yang sudah dilelang/B=lum, tergolong barang

curian atau tidsk.

. Henghitung uang pinjaman yang harus dibayar.

Hembubuhkan cap tanggal pelunasan pada SBE  dan
kedua kirinya.

Setelah membubuwhkan paraf pada SBE dan dikembali-
kan pada nasabah kemudian dipersilahkan membayar

pada kaeslr terssebut.

Easir Tebus

=3
"

Henerima GBE asli telah dibubvhi paraf aleh
rembantu kaslir, btelah ada cap tunggal pelunasan,
bukan dari oabang lain dan bulkan dari bulanan
kredit yang =udah dilelang.

Banyaknya UPF dan EM yang harus dibayar olsh
nasabal disebutkan dan menerima uvang peluna=an.
SBE di cap "dibayar"” dan dibubuhi paraf.

Kitir dipisahkan dari SBRE asli, kitir tengah

untulk nasabah guna mepcari barangnya sedang badan
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EBR untuk mengiei buku pelunasan
4. Penylmpanan dan Pemegans Gudansg
a. Meweriksa dan mencoockkan plowbir, Jumlah dan  jenie
jaminan dengan SBE dwilipat .
b. Menyimpan barsne Faminap 41 sudang.
Menpgembil kitir agli durl kasir pelunasan dan  inamne—
riksa dengan teliti apa batul barang tersebut masih
ada di gudang. memerikss cap tunggal dibayvar dan
diparaf kasgir pelunasan.
d. Mencari barang dl gudang dan mengeluvarkannya dalam
keadaan terbungkus.
&. Mencocokkan nama barang vang tertulis pada kitir
tengah ke kitir yang terikat pada bapang.
f. Barang dikeluarkan dan bungkuean dan dlhadagkan pada
nasabah.
g. Fitir barang pelunasan dan kitir nassbah ditusuk

Liaspren.

n

. Pengecap Burat Bukti Kredit (SEK)

a. Henerima blankce SBE dari Kacab.

b. Hengecap blanke SBE dengan nama pegadaian nomor pada
SBE a=li dan dwilipatnyva, bulan dan tahun.

. Homor urut golongan A dan B dimulsi dengan nomor 1
getiap bulan eedangkan golongan C dan D nomor urut
ini urut berjalan selama satu tahun anggaran.

d. Henyerahkan barang pada pemegang gudang untuk disim—

PaE.
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5. Pengikat Barang
a. Menerima dari pensksir kemudian dlicocckkan barang
Jaminan dengan keterangan pada EPK dwilipat menurut
Jenig dan jumlahnya.
b, Mengikat membungkus barang jaminan tersebutk dan
membububkan paraf pada SHEK dwilipat dan kitirnva.
c. Untuk barang Jaminan yvang diplombir., paraf dibubuh-
kan hanya pada GPK dwilipat.
d. Menyortir barang jaminan ribuan dan rubrik gudang
getelah barang tersebut diikat/dibunglkus.
7. Penulias Buku Tebus Gudang
a. Penulis Buku Tabus
1. Mengambil badan SBEK asli dan dlperiksa SBE sete-
lahh dicap “dibayar" dan paraf, hitungan bunga

banar,

[

FPelunasan tersebut ditulls pads contoh B menurutb
golongan dan buko kredit .

Z. Menubtup contoh B setiap hari uantuk mengetahui
banyaknya UF + 5M vang dliterima pada hari terpa-
buk.

b. Penulie Buku Gudang
1. Memerikea Jjumlah SBE pelunasan dengan Jjumlsh

kitir yang dipegang cleh penjaga gudang.

-3

. kesalahan penulls haruve dicoret dan diparaf oleh
Kacab coretan dan pembetulannya dilakukan oleh

CLinka merah.
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2. Penghapusan Pembende]l wilipsat

= 18

i

=18

k.

Bemua pelunasan dari buka Eredit dan  pelunasan
dengan dikubuhi cap peluornasu.

Mengambil SBK dwilipat dari majsa penakeir/pengikat.
Setelah dicetat dalam EBekapitulasi EKredit, SHE
dwilipat di=sueun memirot nomor, gelongan dan  bulan
kemudian dimssukkan dalsm  enelhectermap (uantuk

golomgan A dan B).

Perpiapan Lelang

Adminietrasl keuvangonn lelang

1. Mencatat nomor barang yang akan dilelang.

2. Membaat berita acara lelang.

3. Merekspitulasi hasil lelang serta potongarnys.
4. HMembuat catatan hasil lelang.

Kapir lelang

1. Menarima uang muka dari pembeli kongsi.

2. Mencatat harga barang vang laku lelang.

10, Pemerikas Eontrol Tabus

=

3

Menghitung/menjumlahkan potongan UP dan 8M  mepurut
bulan jalan sawpal sekarang.
Menyesuaikan haeil lingkungan dengan buku gudang
dan catatan kasir pelunasan.
Memasukkan hasil hitungan dalam rekapitulasi pelu-

Nasan.

11. Tata Uszshs

2.

Menghimpun data-dats penerimaan dan pengeluaran
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d.

I

dalam satu heri (sistem harland.

Mengagendakan surat maeok-kelusr

. Mengerjakan buku kas IHE {Laporan Hasil Kas).

Hembantuo Escab 43 bidang sdminietrasi.

Urneme Hitungar

3.

KEacab menentukan golongan dan bulan darl barang

vang harus dihitung.

. Melihat dan menghlitung apsksh mesiin ada barang di

gudang dan Jumlahnya cocok dengan buku gudang.
Mencatat nomor, menjaga gudang, wenanda tangani
conteh 68 dan menerima kenmbali barang vang keluar
darl gudsng.

Fanitia hitungan (ketua dan anggota) menanda tanga-

ni cantah B&.
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a0

dalam satu heri (sietem hasrland.

Hengagendakan surat maseok-keloar,

=. Mengerjaken buku kas IHE {(laporan Hasil Kss) .

d.

Hembantn Escab 43 bidang adminietrasi.

Dpneme Hitungan

(="

(%)

Ezcab  menentukan geolongan dan bulan dari barang

vang barus dihitung.

. Melihat dan menghitung apskah mesiin ada barang di

gudang dan Jumlahnya cocok dengan buku gudang.
Mencatat nomor, menjaga gudang, mwenanda tangani
conteh 66 dan menerima kenbali barang vang keluar
darl gudang.

Panltia hitungan (ketua dan anggota) menanda tanga-

ni cantoah B&.
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BAR V
EESTMPULAHN

ottelalh melakesanskan Praktek Eerjs Hyats pada Kentor

PERUM Pegadalan Cabang Wonoeari Bondowoso khusuenya  di

bidang administrasi kearsipsn, maka dapat ditarik keslmpuo-

lsm sebagal berikokt :

8.

Pelaksanaan administrasi kearsipan dilakukan sendiri
olah masing-masing seksl atauw pubeie vang bersangkutan.
Felaksanasn adninistrasl berdasarkan pedomsan yang
dipereleh darl kantor Pegadaian Pusat dengan ketentuan-
ketentuan tertentu.

Fungei PERUM Pegadalan adalah untuk membantu maeyarakat
sekitarnya untuk memperoleh dan mendapatkann modal uang

dengan menggunakan barang jaminan bergerak.

‘Kegiatan PERIM Pegadaian disamping untuk mendapatkan

modal juga mengadskan pelelangan atas barang vang tidak
dapat ditebus oleh peminjam uang.

Bshwa penyimpanan arsip yang dilakukan di PERUM Pe

gadaian Cabang Wonosari Bondowosao menggunakan esistem
penyimpanan arsip menurut abjad (Alphabetlical Filling).
Pemuenahan arsip pada PERM Pegadaian Wonosari  dilaku-
kan dengan membakar arsip yang sudah tidak dipalkai lagh

dan hal bereebut dilakukan satu kall 3alam setahus.

1)
s}
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PERUSABAAN UMUM PEGADATIAN
EANTOR CABANG WONOSARI
Jl.SBitubonde No. 312 Wonosari

Homor 1 Sp.04/M, 147183
Lamplran : -
Perihal : Fraktekt Kerja Nyata

SURAT KETERANGAN

Berdasarkan sural Rantor Daerah XI PERUM Pegadaian di
Jember No. Sp.0%/21-1199/96 Perihkal ijin Praktek ferja Nyata.
Dengan ini menerangksn dengasn sebenarnys bahwa i

MNama i Anlk Setyaningsih
Mim 1 9z20083%3%12
Jurusan : Kesekretarliatan

Prog,. Studi : Diploma Tiga

Fakultas : Zkonoml

Universitas ¢ Jember
lelah melaksanakan Frakktek Kerjda Wyata di Perusahaan Umum
Pegadaian Cabiéng Wonosari Bondowoso sejak tanggal 9 April
sampal dengan 8 Mei 1§9f. ,

Demikisn surat keterangan inl dibuat dengan sebenarnya

untull dipergunakan seperlunya,

Mengetahui

fT’“& EL? Cabang

ep
W P

LIS

':-"'.-_JI ""x\;._. .'II
L HO =¥t5h
I"'Ia_:h“ i I‘ —da, —

i
S -

SUGTHARTOND
Mik, DEOO53645
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DATFTAR HADIR DAN LAPCRAN KEGIATAN

PIIAKTER EERJA NYATA DI PERUSAHAAN UMUM PEGADATAN

CABAKG WONOSARI BORKDOWOSO

na,

- -4 == ==

TANGOAL

rEEEE

URAT AKX

9 April 15996

10 April 1996

1* April 1996
a/d
1T April 1996

18 April 1996

19 April 1996

20 April 1996

Penyerahsn surat 1jln kepada KHacab
PEAUM FPegardaiasn Cabang Wonossri
Bondowoso,

Pembukaan dan perkenanlan dengan
pimpinan dan seluruh karyowan .
Fenjelasan sekelumit tentong PERUM
Pegodalan oleh Kacab.

Tenjelasan serts pengarshsn dapi
Hacab mengenai
Peranan Pegadhisn

S2ejarah berdirinys FEHUM Pegadalan

Fengarahan serba penjelassn menge-—
nal prosea pegadalan.

Praktek kerjas membantu mengetik
sural untuk kantor Pegsdsisn daoe-
rah dl Jember.

Tengarahan darl penilail barang
tentang macam-macem surat buktj
kredit dan cars pengisiannya,
Fraktek kerja.

Fenjelasan mengens=i formulir-fopr-
mulir yang diguncksn dalam lingku-
ngan kerja pegadaian.

Mengetehui bulu-buku yang digunn-
tan untuk mencatat barenpg gedoi.
Membantu mengoreksi bunra pada SBK
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TARGGAL

FRAT AN

15

12.

14,

22

[
=

1-

April 1996

April 1996

April 1996
a/ld

April 1996

April 1996

LApril 1996

Mei 1996

2 Mei 19496

% Mei 1996

Mengetahui prosedur penerimaan
uang tebuas,

Mengetahui tentsng alur surab
mazukdan surat keluar,

Membantu Mengelols araip.

Hengetahul persispan-perasiapen
lelang,

Mengetahui secsara langsung pro
ses pelaksanasn Ialang

Mengetahui tugas d=n tongeune

Jrweb mosing-marsing bagisn.

Panerangan tentang pengeraipen
surat-surat diksntor PIRUM pa-

gadainn Wonosari.

Hembantu mengelompoklsn arsip

Penerangsn proses nonebusan
berang yang &ijadiksn jomlnan.
Hembantu menghitung bunga peda
Surat Bukti Hredlt,

Penjlelnanaon tentang surat kelu-
.

Membantu mengetik surat kepﬁdd
kand tentang siss uenpg pinia-

MATL .

Hembantu menpetilk laporan rine-

cian penyalursn kredit menuruat
profesi.
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NO. TANGGAL URAT AN

18- 4 Mei 1996 - Membantu mengagendskan purnt-suret.

- Menyeleksi aurab-surat yang masuk.

16. & Mei 1596 - Mengetik lsporon ikhiissre batang

rigAa lelsang.

17. T Mei 1996 - Membantu mengetik laporan aisa usnp]
pinjaman,
181 8 Mei 1996 = Hemerikaa surnt-surat kelusr yane

metmbutuhkan asurst penganter.
- Penutupan PEN oleh Dosen Pombimbing

i

yong dilenjutksn dengesn penyerahan
vandel dan elnderamsta kepads Kepa=-
la Uabang FEHUM Tegsdrisn Wenosari

Bondowoao,

Menge tahui

Kepale Cabang Pegadaian

Wonosor

Sugihartono
Hlk. OBDIS%R4S



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

o= ' ¢+ JANUAR
ABAPEGADAIAN :

Laoara Jahe Tempn
b
A
ASLI
[ERTEH 1w
|
i
| | =18 herang
| | 1 | I HWran
i ar iy !
Froni



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

[ wntul dird sendin  kuasa ooep Dam *) T
MNatma R e T o S e T R L o S B e et | L | P |
Alarmat B L D S oot e P A e S e P R e 5 i
- . 2 . " = 1
Fekerjoan [ beri tanda ll K_l b [1"_] Petani § Telernzk | I | .ana',-:r. 1 | Iodustai kil (harngljasa}
Tapang |[{ | Frreawanih bR ik erjn | _]J
besarnys kredit yang diminta 1 AR i
Akan digunakan untuk s T B A i e
seil imi masih mempunyal pinjaman dasi Pegaclaian @ Ya /! Tidak )
TR BT o ol P S Ty
Colongan__| W U tql. 19 .
= Petugas Penerima L.j. Yargy mengajukankuasa,
T S ) s o
Tanue Taim) FMarmn Turnng

No. SIE ?I.‘ﬁl|j|n|l,l

keotemgan Menpenat Barang Taosisan

| Taks | 4y FO——
) LTS GBI o immns i nnen]
Tul.

Pepokair /KK /Eacal

worel vang tidale peelu.



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

F- -
ABA PEGADAIAN

kanlontKide: - I:_ | I:': | :I:l Gl

Hhalan Kredar ;

| Mo. SEK KTGD | Lang Pinjariin Tangpal Jumiah | Howa I.{-:_'l::mnf;-.u:-_l

i : Pelunasan | Hard H_I]I'IE’-'J Mosdal |
II_

W[ |1.F

[ P E Y]

-1

(=]

o

4]

o

1
i3
3
4
3
-
7

&
&

=

u
Jumiluh



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

P e,

ABA PEGADAIAN

THARTAR RERABTULASI NS
JAMINANSVANG ARANEDIE LAY

HAKANGE

Momaor " . ﬁﬁ]l_‘.rg;.]ﬂ_." Frtlrrk )
Urai LA Pl P 0 il L W W 03 A
i o 2 = == = 2 e ia
\ = A7 | veabs d 1 =il Iii - l9a | Foes—| 7.6=
I — —— "
| = =l L 71 VR 2 S [ 2S99 | fem ==y 1 7
] g i N > | 2 -"*1;,: “The CER F &
r ¥ i T
| ‘Ll:—r TET] = | o N 3 2 ¢ ‘..
f ;_:.-" ekl 2117 L] 5 i lTis | ok G i S
Lo . : - T e T
- 7 S L, =
5 =28 L i |l Mt e > !
bt 5 s 5
(| <45 "1’1F e [ (Bt 2=Hg ] s
- a SRR B .ll. -
Z| &3 - O e B bous | ey A-leke
— S - = II s II .
2| == | = pbF | Fopa s 205 | AT Mz
j i £ 2 0
= £ T e
. i3|;’<"’-'| pie3 o lr,'ff"-"' Mgs | Fad e
e fl:»'r‘. ) £ 73 BT Ty, ET " ]
= £
} F"ﬁ’{'ﬁ" 2TEE BroE | © TR
2| Hag il bz iaint i TN |
,_3 :1‘_-':‘3‘ Tf I 'I:"".:_ - -Tl_-l.z f1_ _—_-_ ! T
4 i —_ ! e - |
A .z?"'.'-'f B3 V3
5| Lee¥ Lo
- L
l::l'? I-l"-‘,l'?ﬂ L_.—:h.-l —
=1 L T
‘,-" i
.;-::;" IJ-II o ,:|=,.;{ 1 T i
= = i f — | — e
< | 1= 2 -
e L2 7= = e
Ay ‘.-"'% I__.-'". I
L] 1= Ay
-
a _—
=z | 1Bbo P
- P . i
3| Vil I
4| 3z FTI
- '
S| e Tk )
; :
LE e I
=7 2 381 B
|

Futm- In AT gD

el alek,
L i

ok I:

i

i

L
—


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

LA PEGADAIAN

ippal

plor ode

30 Mnvet 006G,

Jonpan Bovang Jaminan ywog dilelnng

GONUSART

Mwlwny, Mogionilue s A6,

Toudan = Monemlpr, 1996,

Gl T

e E.Jel'rp_.s Tokak I_-.:'i:'nt: = Fanzal
s Sied ikl S LS| . "
-]I:ler MEEBK [:-'|:J-‘|:’- 3ol .”.H“F Sew Tinrilaah ]‘-".Eil.' h:.‘:-"lllll E'J.'mll;ifw i
Finfasizm Mol
N .]ir"l._l_ﬂ o _ i 5
1 50 13,000 3u04 11,3001 1.150-] 12,450~ 550-
- S R, Y 1 A7 20400 2104 15,3004 1,550+ 46.6504 350
3 95 | 1.500-] @ 3454 10,000+ 1,000 19,000 FOn—
N 107 13.500= 054 12,1004 4,250 13,3504 130
5 300 A3L.5U0=1 = 4054 12,1004 1,200 1%.450-  150-
q o5 B1.500- ] 1,3354 A0.1001 4050 A4 1504 350
F 531 A1L500= 1 3454 10,1004 3,050 11,1504 350-
& i 10,500 5334 16,500+ 1,000 18,9504  350-) — |
) _G04 P 2034 8.300:  050-  9,150- Sl
0 (5% OO = 2704 B.oody  Bpg-| O AN 2ol |
1 LTk 12 500 Jidd 11.000F 1,100 32,9004 40|
- ?G_j 21— Ik 'rljl:!— __.J_l-?'_l ﬂml." P LA ::‘.ﬂ er = M-
3 bz3 1150 = 2454 A0I004  1.050-0 49,450  3G0-|
uR Gay 249, 01— D704 13,2001 1.350-  1%.550< 14.4%50-
) TG 10,000 F004 L, aud D50 44504 Q50—
& 1070 10,500~ 2151 Y1004 9504 10,050 50~
7 1111 23,000 Gitte  10.000-  1.9004 20,7004 2,300-] .
i 1122 20,000 - 20 20,100p 2,050~ 22,1504 1.050=|
9 122{) RLE00=1 2654  7.000+  _Bond  B.n00d  qooe §
] 1279 y o A ]2 3002 91,3004 1,950+ 92,4050+  550-|
1 12111 17 ,500= 405+ 12900+ 1.250- 13,3504 150=
243 130540 23,000~ LU0+ 20,0008 24004 22,9004 - ) S T
P 1361 25,500~ t65+ 22,000 2,300d 25,9004 400
L. 1367 274Kl U302 22,0004 2,300 24,9004 2 100
5 151 20 ,500= | 152 26,4000 2.6504 29,0504 450
G| . : =
L an %43,000- | 13.290| 376.000k 30,3004 4959004 20.1n0-
. . A :
s ! gl o e P
LR il
Tolal
PELAKSANA LEI ANG i S
Angpor, [asir Lelang

Peoumpin Telang,



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

AT,
ARD PEGADAIAN

KantondKoede L '.'.TEI-E-II:'_]_" :.I"ll-?']_'

Waing bertwnda taigan dihawnling anmia

r
Hasliwsr povden B ini tanggal -"D

dari JEn=Iman yane licdik I|||";||'|.\,'|:-ii SR :Il.'l'lﬂu'lll Wil |,:.|:||-|F _g:||;1||}.:|i.

72062,000~

potetg dengan perdaparan leling sejumlad B

I Pesdapatan Lelang

HEHITA L EAU T LR NG

Lelang Kamtor Cabang Pevom Pegradaian
laret 1025

n::nu a0rL

bbby inchaksanaban Telasge ol e wisiin anas haring sunivan
0% | Boratun ompat
Juan Juta enam Jpulab dun
ESRET rpiah

k.

a3,

Barang Bisa Lelong

= €915 BOG. B

Golongan A =20, polnng = Hp .1."’..—."“.'.5..' -"'."."J.‘-.‘r.ﬂ.. Llang Pinjanen L

" £ B oy ¥

Cinlongan B ... -'] pesling = RBpoo - -."-'“'-}_'!'_:!'.‘..!.'.' c B Myl B

Otlongan € oo piling = R ool = X Bea Leling Penpoalan % ®p

Golongan D ... penne = Kp, R S Thea Lelane Pedse ) W5 Hp

Jumlaly posiongan Rp e 007, Oy - [hiris el 70000 [ | (S Y S
g,

Lerdiri dan |

ot
Pemdupatan Perum Pepacdnn R 'D"J‘J"} R e
54
Bea Lelang Pembeli (950 R 1‘3 ......... d I-"l' ...........
Dhina Sozial (7 080 I{p ______ 1 'ﬁ"‘!’jh!_

PEI

AKNSANA LELANG

P |||1|| ] J_.I. |-:I|1L.

)Afﬁ

L':' Wi 1T, :|.l'|_|,T

[ ]
b

Aonazart, 30 “arel

y
2, Azt b I oAneecia i
| i L i -~
- I L : ; -
l::._ ;! -h_||l1 - Y " "l'll.r‘L:l 7
= II| T i , I'.J o
I - .ill:l' .!"" Y U T
§ _-'"'\

[f’}'j_h

II|.I |.J_.| " I-I..-'||.|.|

00 I’j’i T

“ L

oG350, J::’r.:. JE},J FET g

Fainin - A0 - 1AL 25158



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

Y
ARA PEGADAIAN

Famtor § Fode Cubang ¢ | T T o T = "{J_ | ':|| "|| ‘|| |"}.-|

DERITA ACARA PENYERATIIAN DARANG JANMINAN YANG AKAN DILELANG

Giomn e ; L 20 W e
Pada haei ini . 2.2 b tuw frpd et s e 'llpl &

labun . 1926 Votelshy cdimdakan secaly eerimmy barpng pamisan vang Welah jatab temope masa kreditnys

sesual dengan nomor-nomor vang belam dilunasi pada masing-masing Buko Keedic dan Pelunssan, vakni

Golongen A Kaip = 23 praling

= 3
Gulongan A Kantonp ; = Hadan SROLETE
Ciolomgan A Gulang = BE. - pratoin g
Golongan 00 Kamtong e (- proslong

Golangan B Guidang = 8 polong

Golangem 0 Kanlong = - podong -

Ciolangan 2 Crudang B M freslumne
Liodongan [ Kanlong viaawins OB

Guolongan 13 Gudung =........7 . ..... petong

Jumlah {7 [oling

2 Maret g {
Tang menyendidan, Y enerin,
Fenyanpin 5 Pemeging Godang Palakesamt Ecling

i Moch Dimyatl

L1

-". I g
~ }-«"’, - {;
(-f o I Eenm Lelung i If' ﬂ

" [ J B
E.I:I'.T.S.T. ]_:Iﬂ.;U]{J e e O o b e T 2. Aol |

30 Amggoll I

Iorei - 1E 0 IAPITL, #8080 1f


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

3 cr LS

-
hﬂ.hm_w _hmﬂh._uh_i._.__... M. ﬁ_m.m..N.___...H..T..L_.P__\hmww.. Moo Kode . 41 040

CABANG - fcuumbmH;s:;:
a}wr:h:;;_mrz;qanzmﬁ f;zﬁ_:zzzvuumci TANGGAL :mu.hﬁhpw.ummmp;:f:.s:.;
x?F:u;.ww:r:mmnmHw:mmnwau:cmmHQW:kH:mmwﬁaznmmmnmhmb:::::a;s=5e::;;5

.;;.;.ﬁmme:nwmﬁmmﬁ;nmﬁ.mmaamﬂqﬁg.ny;mmammhﬁ;;ss:;:s;:;s

-|||_.||||||||||||||II|

LA

_,.“,__m.m__:_ PENTELA RN A_.."_H___”;n.,u__._,mm___h_,”_ﬁ RETERANGAN
\ AT-5lin,
4 | Lap, 3i1sa Uang Pindaman bl, Maret 1996, Dikirimitan
2w | Lap, Hincian Uang Pinjaman bl, Maret 19946 ¥at perihal
s | Lap, Fala-paty taksiran dan UP, Sews madal dalan pets
4% | Lap, Ikhtisap Darang sigas lelang untulk qip
34 | Lap, Rinefan bre Jaminan Y& tdk ditehug f2periuny,,
6y.| Lap, liinedan kredit MeNUrut profhaq
| Lap, S1ga uang kolebijmn bulsn Maret 1344
841 Lap, Barang ¥g ditebnsg Secars admindstragy
g+ | Lap, 3iza :wpmmxmmnawuﬁ atas tep, Adma,
10, ( Lap, brg, Janinag UP nya ditag Rp. 500, 000-
11| Lap, llealinasy kre _
125 Lap, Jagg taksi,
1854 Daflardaian bul
=
—=— e ..

Fgs. Kapa] “Cabang

=
mﬂ%mahwwwwmxw#am:

==:ﬂ=nmﬁapﬁf;Anr 0 Maret

z;".mmom;m#u#mﬁﬂi.

o



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

........ i ohr 1Yy g Lo T RN
T T T I EEVRY

i [ el mme——

SuetE) BTody
- BT mresaan .T_ﬂ...ﬂ ...... H.Nn_ drﬂr%.muhﬂﬂhﬂ;ﬂ__. ......

o I.IJﬁ T e R

el ._I * TR Sy THNES I TIY ﬂﬂmﬂﬂﬂyﬂmﬂlmdﬁﬁmﬂ. R Sl A
0. T e o T T EpEdan UENTedomera - HVENELEY,

lﬁmnﬂmﬂalﬁﬂmn! o TR e S —_— T
Hmmunmmlﬂﬁﬁmﬁ#!ﬁmmamw N e e ) -
HTIHT UeeTa e NG E Nee— e SREEER SR Vo %\ I —
ered-meTep gnge e e

S TR TIed oo . WA T e |.|Jﬂmﬁlﬁﬁ,ﬁlqﬂlmm.mm UED I0TeW TN i
UBHiep ey LT T — HE 6T weTng—SueTer TRy B Taay - —

Ieat YEdns-geing 1man
HEOHYE T Yy N230 5@y 1aq R R e R - | s
KB L |
i¥Tlnr

........................ ._.mq._ﬂmm.___...__mh.lm__ ._.M._u. *OMN- BN . BIPUT - o' 1.3 LR T
.............. L {RASTE4. Naleq. nwueloray. “OIUBY STV L, Qvdigy
................ TGS ToN- 80 vonnyy VA¥d HTIINTa axvx IVENS-IVANS TWVT w9y
P RLAEE fEdaw, oo e s e TH VEONAK .. POV
ErMLEL fErav Towny _—
RVIVOVIHd  HOWEg

L L Y L 4 L) r .m ”_-l_.:. e
whteL A i tISENKINT JTTanddy NY DNy aum,.....,._n..ﬁwmm;mm_



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

=Bl S eh el e

y Qe SPR RS
FE R il i

i

o E
B s e 7,

PR i n]m.
=

- +GEGL Geder 0 *TFr FTdsscucy A R
_ ! ” I _ I -
! H i
| | m | | | |
m i i i m
| | _ " ' . _
| ; H ] | : i
nrzq wewelurg - =ceotoose = _ ‘o ¥ i i
. gl TR ET _ . _ v X HZ [ -0CDT0C5 Y TaEqoel:
| 1 “ i -
| [ £ |-0C0TCOL*Z ~Coo'By  ~CO0T0OL | -0C0°008 | X 4z |-cootcowtz =
! H .. : | . £
m . | -UC0®GzL*L ~€00'Se  {-oco*sk | - | x4z | -oo0tCostL Tinseq T
1 i i -
£mn _ ray - - ™, W i - S ' | n
| g s B CORCEL  ~CO0TCOSE ! -000%00RTL | X %2 | -cooTCoEy qu.ﬂ.ﬂmm
; . - - . “ .. _ .—I__
| | b ] TOCDT00STY (=000%96RERCCOTODE: | 3 | X 42 -CCo"com'y TIEA0T0 Do
_ " [ “ m Ch
| g - i | : . 1 i
| . ) & [ TCCOTCCHTZ TO00%Dg ,0C0'CCE | =000 n_nm X0l | -cootDogtE Guoq
! y A i SR 2| X L
e e S ) ' P NI Inavl gemes o i
m R -l T e - .-.._WI |I_ ...“H...._u._ HE s pits . H .H_I._.,m“.ﬂ ! [ g 15 oy .._. b g Y -._. T S -
i . ikl ._"....|.H.|_...,....r. ||.J.|Hr._|.. “d .I“....P._...Hu”]. L N B S _ hq|......_._||J....H-_ . mrme: " .-..|...1u.r.”|.“ 1 ! Aadl 2 R
. TO6BE - JEHYW ¢ iyinc
v o Rty Hmmmu-umm gyEasy

H

3
:
l-



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

prEEhnn TR

Rl 1-]@“0:{‘"11 A .|.--;:'r-_'_ I Al
NEKAPITULAS] JASA T RIGA

= I UM e e ey PO e
i S T ARRLLY, PR AN AN Y | 1|n 'nl 1 |
|_ PlLEE |__ " ) i |-,‘ T, | Wi, el | qm TR ST
el [ anak AN l | W i RTIELLE | it e
[ | )8 ||-|||-'.u | [Ic|1.‘.L ||"..'5r'.-r;'.'.r._-_‘: _ {_I]u o | Rk E !

| , |

| : . | Jala ! - | - aeat olf =] 1] . | ~ | I

| e | | pristics - i ze)
rl - ¥ - o - - - - - - - . — - -

e D i
|I'--|i 1111 _| - = _I e -|. || | |
3w _| ) e _| R = T RS | L T
Jigmbkaly = | oy = A _|_ B L_ S J_ . S— = e TV |“ I
| — =85 == ===

: 0
Mangetahll ; Wongsarl, R Maret 1% e

' B lbat Rinh,

1 Fopala Caliang, | 2

FPege g :

e Ry i 2 NH: |i
i i K [P | [}
.-".-"-. ) g ALY


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

PENTE i HATA T AN
CANANG G ant

HAFTAD [fusinpwe R, TN L300, s HE ATAN

fip, : i oroip o A Eangr 'I s . : |'| -. Tr".H 1 '|:|rtl||-5|:::':||l Al
S [ovrton b |II""|II.FI|'|_|| Hr i wpa I i RPN | Crlalan
I I e - ' | | n|"'-""|:-"-'f“'.1'|l 1 :..'||?‘-'I | pi‘l:'llll'ill:.'trtﬂ.:l.
H < st TV, (VPP PUIPPP oo SN S _““_r__"”__mr._m_
s ] L r
035 'P.Sapi,Bondowoso 1,300,000 * '1, 408,000 ! ‘
036 'Yuni Aatull ,Sukosard 625,000 1 705,50 | 1
Q037 cFeSuhnddl , Cindogo r 3.000,000 rﬁ.jﬂﬁ.ﬂf; ; I
U8 B, Hﬂ1duk1 slademangan 1, 504, 000 1. 767,000
029 P Sentot, Bondowoss | 724,000 1 B4TAGH I . |
D40 tB.Mortind ,Fs.ledjo | 910.000 1,023,000 | i
041 P.hdolf,sb.Kalong 1. 700,000 2+ 790,000
| b - _
042 P.inshordWonosari * 910,000 7 4.p23.000 ! !
043 'H.Samsul,Sukosari | £25.000 |  T05.500 1
Obh  Mas All,laman Sari r 650, 000 , THE.000 | 1
G45  B.Supardi,Postdire 903,000  1.014.266
i . . i
046 PuSapi,lengalran ' 50,000 | agq.so0 ! !
I ¥ r | 1
J ! 1 ! t
1 : t 1 r
i { f t
I | 1 1
j | [ | 1
I ' f f 11
I i | | 1
! 1 I f
! ! | !
I | !
i i 1 : 1
I TR.. N T SR, 1) uk

T T e e e Y e i s Y S e i e

Vowarwel, 421, 30 Maret 14926



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

P

ANA PEGADAIAN

LAPORAN SISA UTANG DAN SETORAN ATAS LTEDUSAN ATMINISTRASI
BAGIAN BULAN 3 MARRT 1994

3 55 B Tl

———

Wonosarl,Tgl,30 Haret 1504

Fga. Kepala Cabang

{ H&ﬁ%%g
\MOGH, DINYATL

NI, CE0054349



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

ARA PEGADAIAN

LATORAN DARANG JAMINAN YANC DITFRRIE BECARA ADMINISTRAST
WWETAN BULAN P MARET 1995

g A

—_—— iy

Wonosarl,Tgl 30 Maret 1996
Fgs lepgla Cabang
) ,‘_.- i o
|"-. ok _r".":':"-?l'f
|I ':}:_f
\MGCH. DIMYATT
HIK, 600543409



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

......u....... -, -~

4 ...r ...T. S ! o o S
._.“...._%ﬁ_ﬂ“w..”“... F- ....U-n“ﬂ...ﬂ..-.ww-..” -z
. e ﬂ-m —“I— F -I-IL-m--\--H-m -HH-H —u-m i
_ e :
_ . _ -
1 3 “ _ :
e |
- |
i .
| | i . _
L = _ —— :

~g61*LL

&
1£%
o
o
!

]
yem

-,

=neL L _ -
| =04gtes
| =00g9°sl
~058 58
-05g"EE
_~080°GY
=008%ch —|g&
~000°5E CEBL
=006 "6 SE6L
_=0aGle |GE6L
| —C0679¢E =
| =062 — |
=05/ e CESL
e upe] o=l =M
A OpEE

|

[

el O 0%
L e

&

O Ca) Oh | i el

!
r

L™

oy
Oy | Oh

LT

U™
e
f.

NYIYJY



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

oo MEGESOOSRENTL L ERCHERCS0. N
. 1H1ﬂ_,...m_n_ﬁ Jﬁ_.uun..w : ﬂna.i.n#.ﬂ_w;x
,:_,z ___ M,Nh Ih_
o Wil 2 _mm.__ TR, FR
9&6aT u_.miw,h ,u_m .qu TIZECUD] .4_
% 00T w g5l eh LLYEL _ ¢ ol*lo
009" 4677550 CogThaTEe lcogtgese | : mm.mmc.m!
CoRL G2ET i BRI _ SCgh
0oo*00a " Y coco®oosty - =
1 T - i) - -
CCO'LESEL 000089 T nC0*ELG"E .\ . COO"S6E'6 |
A g < z i
0% "62L"Ek onc el | CoC*Llelts i nOC*Eas*CE
621 atL _ 52 . _ 18 .
006" 266°26 000°€56°S | 000°960°TT 0G* L1HG 90
B 0T | sle ] 68
Q09 Hh9° 256 poR*6ee sl | _n.om.mmm.ﬂ CoC ZIC Co -
IoLL 5021 _. L | LT [ nech
iy .” n._mmﬁ_.._n_.mnq : %c- “.m s Le.w.%«wym,wm... m ! %:.ﬂﬁ,.
....... et
glr|Tlt | Tuwvsomonm

MYIVC



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

PR
mlI - R S 1
Llrwaids S o e L.”—
-
- g
A, ’
Ry
e 2
-
i JFe | W olied gy

" _ m ——= T | = _
"L.
| _ b we b o [
) _
| | 1=F
= . )
T i A !
. | wgaadzy e
_ |
qEpmnr g 5 g W e L & Y |
B . . . Bumag) memme FMEMEg )

L=

T T+ ¥ TETSUNCH

E,___.mz_m__m:ﬁ:m NVIT
:ﬁﬁw zﬂzhai wzé: VSIS NVHOUVT:



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

(PEGADAIAN

. - H e
b ELLOT. Rutiln

'_ -
| WONOSART

E=t

URATAN

Lalds akhir bulan laju

Pzmeririazn bulan

1, Raldo pada skhir bulon i

ENFELT e

FLATORAN TKHTISAR BHE

L1 |:IM:F+|

B

HFPb

HFb B

. Jaminan ‘

&

< [itzrima derni cabeny law

Sub Total ...

Sub Tota!

i Dikirim ke cabenz Lamn

isz padaakhirmalan ...



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

E
—

~BA PEGADAIAN

koo Fondz |_ 'i'.:l::f".!':.-JE."l._E:

Hazun@Zlaminan

B s | R

o
=
=
iJ
e
i
el

A
.u!
" |

vn

LO
|
\n

=4

T
sy [
o

o

50.471,8 35,77

? Pa 1ot | ; i - .
ebruari 1996 . 845 Q5 12 P E5,5¢#,4 LE B¢
" T i P,
™ - g ' & ey !
| aret =R B.288 | 654 | 118 12 1 F.713 | 89.933,2 45,64¢
4 - — =
3 | [ ;
¢ |
& | | [ [
— I—r— ! : -
a f .
iF [ | | |
B [ ] T | T e
Jumlak 1. 692 o 43n | ==z . = B ey | 3
e i ol Ol I 2 3 £1.431 2i465,8 1512646,

P
B L
p—— - d
. 'H._"-""_""-'.
it Pk X
f
| /
R T s T
L e I A ke 0 A A
TERer



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

L,

ABL PEGADAIAN

Kantor/Kode :

WOKOSARETI

7 I - ot e S TR | Ar o,
TEauaniiiiirees he L nEe s iR IR R n e e 20 S0 T R Barnnp JEingn » - 22
S R R e = e . b b S TR o L
£ A }{L <i‘-‘1':-;-l‘1~b‘5.-:__+:___ o T T [ e T E "“"v-x-,.-;”‘?_""‘“'
R i e i ] o] Pl i : % o |g o qu_.”x.“
et fw i i eens . DETnn e ek afogE Aibanefes cHE DR e ol LR el
o e B = ey e e L . e X ) i L ;
; ; : o .
1. Sisa bulan laiu 4811 11507 . 9469 225 Jﬂ 5
| 2. Kredit 60 %7 711 | 129 | 12 1
I .
I T 1 . — (Mot {4 '}
Jumlzah ==1 16954 | 2d72 i 50

. Peanghapusan — 5

3. Pelunasan (1403 | 3315| 7°% 115i 1 1
Sisa | 5368 13:_339! 2140 339! 36 5
&4 Laizu;_g 25 70 9 | = - L -
Sisa | 5343 | 13569| 2139 | 339 36 | 5|
5 AW
|

, Sisa bulan inl

Disetujwe oish,
."__.-"-.

P

B

gt

s

ol
| .-
i

Famia - 23 - LGUPTISEN


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

———Y . T T A r o B IR B
R e S AR NG S S U R S -P o

¥ Ll ; E

:--\.- FEEE SRR g o O e %l gl 'H_-III. ].,.||.c|||"||| T S
-

T e e o e o 7 g B - =

e bk P e ot b et ] e e e | e -c-<=':°' e R o e B e i B -\.--\..-\...:-'\-:i‘\?"""'"\?'

5 i r ot El o i 1 E!' 2 e '|h_
dalis e b ARt oo AL ams s v C sk LB G Tumlatee s o
R e ] I e i i B Al A e el i et = A

L7 66,052.5 (150,122,.4% |150,245, o m.ji;.n 30.820.0 14.360.0 ﬁmfﬂ'gu:y

6o [PG6.,813.3 | 65,631.3| 52.992.5 32.?29.5|13.531-ﬂ 4.500.0 | 196.497.6

07 lo2,065.8 [r23.953.7203.237.5| 116.000.5| 52.451.0 [10.800,0 | 707.388.5

§72 19.311.0 #4.?32.15 51,487.5| 29.605,.0] 14.729.0 | 3.475.0 163.339.0

i35 73.554.0 [179.221.6/151,750.0| BGL475.5 37.722.0 15 3;:-. | G, 040, 9

e

I-D'rl BTE-E‘ 93“1-1:! Ii-ﬂj.ﬁ - e ! it li?gnil

4-3:1 =3,178.2 [176.291,6 151,266,5) UG.A475.5 37.722.0 15,305.0 | 542,258,0

- Ll -
Ll i | - -

531 73.175.2“;?8.251.% 151,.266.% EG.JF;'S.E: 37,722,0 15.325,0 | 542,250,6

WOROSART,Tgl. 30 Maret 1996
_.“IL".:llllL;' nich
{ Jrﬁ“
L
ACHRAL DILMEALT
ORI QRDIGISET

L]



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

— ,"- |.I.:IF-"-I;.I:|:|'I-I'| I-illr.l.:r‘.ﬁ']-
A —

A BN PEGADAIAN kepuda 28 APR pog
sdr. Ropala Cabang
PERDOM Pepadainn
se-Wilavah Randa i
JEMBER

S LIEEATT TR AT AT

Moo r r SEL10 0p.01S1 T J00 G
Lampiran ¢ 2 (dua) lembar.
Tentang : Bavang Jaminsn Mobil.

Menunjuk SBurst Kasubdit OPP PERUM Pegadainn
OFF.4/6/1 tanggal 22 Maret 1996 perihal seperti pokok surat,
diberilabukan babwa menginpat perkembangan barang jaminan mobil
Jumlahnya semakin meningkat, maka perlu dipaolao perkoembangan
seliap bulanova sccarn khusus.,

Mamar

Sclivbungan dengan hal lersebut, dengan ini

disampaikan
hal-hal sebagni berikul:

1. Diminta Saudara mengirimkan daln ha rang jaminan wolbil hepada
kami [(seksi OPP} setiap bulannya.
2. Laporan data Lersebut Brerisi S{lima) unsur, yvaitu Kredit

Bulan Jalan, Pelunasan Bulan Jalan, 1 clang, Meophapusan dan
Sisa. Agar seragam, terlampir dikirimkan contoh pelaporan,
dengan catatan, sekal ipun keadaan "miwil", tetap dilaporkan.

d. Perlu ditepaskan kembali, bahwae penerimaan mobid sehapni
barang jaminan tetap mengacu pada S5E 1794 Lanpeal 1 Januari
1994 wyanpg menctapkan syarat lLeknis dan svyarat
nya ¥YaANE harus dipenuhi,
Rp.20.000.000, 0o,

adminiglrasi-
dengan maksimal up

Pemikian untuk dilaksanakan scbaik-Laiknya,

Dileltapkan i @ JEMBER
Tangenl : 20 April 1996

KEPALA KANTOR DALRAI XTI,

e ——

q EDDY PRAWARA, SE, MBI
I.| BT

T NIK. D6D0T1456
|

Tembusan:

1. ¥Yth. Kasubdit Operasi dan Pemasaran di JAEARTA:
2. S8dr. Pemeriksa dan Para En=i.
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DATA BEARANG JAMINA®

TABANG : WONQASRI
NO. | NO. SBK
BL. KREDIT |

NOPOL, NO. EPKB, dll.

JENIS MERE, TH. PRODUKSI

TR
| MOBIL

BULAN : APRIL 1996

PELUNASA

kOnibus, ki, 1989

F-221-xx, JA GVEYD

| (D251:4

20,043 A . ;
A :l'_l:- '-:T\'l.'- -
8000 000 T.000.C
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DATABARANGIAMINAN MORBIL
BIULAN :

.r- ‘ :IIII .1 T T . L R

NG, SBE TENIS MERK, TH. PRODUKS]
__BL KREDIT NOPOL, NO. BPKD. dil.  KREDIT  PE

i
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