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HAB I
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihasn Judul

Lewasa 1ini dunia bilenie semakin lama semskin maiu,
baik psda  sektor perusshaan atau instansi swasta maupun
BRtur perusahasn atau inestensl pemarintah. Hel ini terbuk-
"1 dengan  perkembangsn perekonomian veng eemakin  cepat,
Suatu  perusahasn perlu pempunvel jalinsn  komunikasi vana
baik antara karvawan dengan karvawan, karvawan dengan
vlmpinan. perusshaan dengan perusahaan dan PErUSENAAT
dengain pemerintah. Untuk perlu terdalin komunikasi VHIE
2fektif dan sesusi dengon arus komunikasi vang berlaku  di
PR USSNE A
Ada tigas denls komunikasi vang dapat dipakai yaitu:
s, Fomunlkaszsi Yiman
B, Eomunikasi tertulis
¢. KEomunikaei visusl/levarat

cural  sdalah alat untuk menvemcatikan eeeuaty maksod
gecara  tertulls derl pihak satu ke pihak vang laln. Surat
manyurat meruvakar salah satu keglatan berbashass VanE
Ailakukan daiam komgiikasi vertulis. Pithek-pihak Varng
rersangkul dalam kegiatan itu davat pergaorangan eatau badan
Ioraanlsssi | wsedsngkan wvang terlibat dalam kegi=ztan 1.

adalah +*i&a unsur: penul, an. 181 esurat dan vembaca atue

PN lms girrsd
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Surat eselain berfunesi esbagzil alat komunikasl., Juges
berfunesi ssbaegai alat bukti tertulis vang sering dlesebut
‘Hitam diatae Putih". Peren surat sangat penting begi suatu
tnetancl /perusahasn  tetepl banrak orang vang tidak menve-
dari sshingga sering orang melakukan kegisten koreepondenst
denran  sembarangan dan skibatnva tuiuven vang ingin  dilsam-

ikan lewatr epupat tereebut tidak tercapai dengan balk
misalnve sads kita melihat daril tehnik membuat surat itu
Aaendiri. Suatu surat mempunval nilsi efektif apnbila Burat
1tu dibust denzan suatu tehnlk vane beik. pembuatan surat.
vang meiiputi pengeunasn Yertas purat., pengetikan  eurat
bentuk-bentuk esuret dan redaksi surat. Bahasa surat Treom!
pebaiknyves mengdunakan bahaea indonesila veng baku, esingkat
tapl Jelas.

surat menvurat adalsh kegiatan stsu aktifitss tata
usahs  Val®u menghimpun, mencetat, mengelah, mengadakan,
mEnelrim.  menvimpean. memusnskan segala  keterangan atau
gurat. Jurat menvuret tidak dapst disbsikan begitu saja.
Farena perunannve saneat venting sebagal wakil atau duta
Buaty  organisasai adelalh surst keparcayvaan vang diterima
inetansl  darl instansi vene lain vang bissenyva diserahkan
oleh  Rurir vans ditendatangani oieh pimpinen kantar. Jad,
sural  saneat berpsnearuh dan meniadl  penentu  berhaellnya

tuduan vane hendsk di capai dari inetansi atag perusabiann

1tw.




Penean  bortitik tolak pada ursian diatas. serta men-
¢inpat centingnvae kezlatan korespondenei. maka laporsan
Yraktek Eeria Nvata ini mengambil Fudul:

"PELAKSANAAYN EKEGLATAN KORESPONDENSL PADA PTP NUSANTARA XI

FPERSERCGY PG WRINGINANOM N1 SITUBONDG"

1.2, Twiuan dan Kegunaan Praktek Eeria Myata

1.2.1. Tujuan Praktek Keria Myala
ntulk menestahul mekanieme serta melaksenakan
Kegiatan  korespondensi pada PTP Nusantara X
ipersere) Pe Wringinanom.

b, Untuk membandingkan antesrs tecri vang dipercleh
s=lema  dengan praktek kerlda nvata vang dilakss-
nakan di lapangan. khususnva bidang koresponden-
ai,

1.2.2. Kegunaan Prakues berda Mvaca

a. Sebagai bshen maguksn vang dapat memberi pengat -
nuan  pendalaman paru yvene Jdidapat  dar: DUrghtelk
Rerja fvatsa,

b. Untuk meneetahlui secarsa langeung vang berhubungan
dendan  praktek kerda nvatas dengan seolsh-olah

sebagat karvawan di PTP Nusantara XI {parsern)



1.3. Ubyek dan jangka waktu pelaksanaan praktek

s

Sebagai

Hupantara

abyelk

vraktelr kerija nvata

Xl (Pareeroc)

L. 3.1 Obyek Praktek Eerja Nyata

inl adalah PTP

Pg Wringinanom di  Siitubondo.

khusuenva dibidang korespondensi.

Jangka Waktu Praktek Kerja Hyata

E."'-!.-\.I_ I";t-F_!F.

lebih

k2r}s nyata dilekeanskan dalam waktu

144

Jjam efektif

karang

terhitung sedsk dilskukkan

malal tanegal 15 Jull sampai dengan 14 Agustus 1997

Pelaksanaan Kegiater Praktek Ferja Hyata

- —— e —

NC HARL / TANGGAL KEGIATAN [
l, |Selasa, 15 Juli 1997 Pembukaan dan penverahan mahiaeiewa
kepada Pimpinens/Kepala Adm PG Wei-
neinanom
2. |Rabu 16 Juli 1897|Pengenalan kepada eeluruh atatf dan
karvawsn
3 ‘|~’..1|L|1H 17 Jull 1987 Maulid Habi Muhammad SAW
4. |Jum“at. 18 Juli 1897 Menerima penjelasan tentang surat
| maeuk dan keluap
5. | Babtu 19 Jull 1887|Lanjuten penjelasan tentang mems—
! sukkan surst & masuk kedalam buku
agenda dan buku ekespediei
6. |Renin, 21 Jull 1997 Membantu mengetik supat kepada Dir
7. |Selasa. 22 Juii 1997 Membantu mencatat surat masuk keds
lam buku agenda
8. {HRabu. 23 Juli 1897 Menbantu meEnyusun surat dalsm cpd-
ner {magp araip?
1
8. |Eemis. 24 Juli 1997|Membaniy mencabat membsrl nomor
rpada purat keluar
10. | Jum at. 25 Juli 1997 Hembantu mengetik alamat pada am-
'plop surat

— =

i 4
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1B. |Senin, 4
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22. |Jum at, 8
3. |'Sabtia. 9
|
24 Senin. 113
l 25 Celaga,1?
|
26. | Rabu 13
T Eamis. 14

Juli 189897
Julil 1987
Juld 18997
b Jull 18897
Jull 1887
e, 1897
Ags, 1987
Aga. 1987
Aga. 1837
Aga. 1997
Ags, 1987
Ags., 1957
Aage. 1887
Aee, 1597
s, 1287
Agm. 1947
Age, 1997

841

i Lam buku ekespedisi

KEGIATAHN

Jiian semester

Membantu mencatat surat mesuk da-

Membantu mengetik surat keluar §

Membantu memapukkan surat keluaw
pada bulu poa, RSU. Unum

Hembentu mengantar surat mosulk ke
pada kepala bagian

Mambanty mengetll surat tugae
Membantu meneet surset

Membantuy memberl nomor pada esurat
tugas

Membantu menvertlr suraf

Membantu mencatat purat masuk ds-
lam bukn sgenda

Membantu mencatat nomor pada surat
keluar

Mempantu mengetlk alamat pada am-
plop surat l

Membatu mencatat surat keluar pada
buku pos

Membantu mencatat surat masuk uadaé
buku skepsdisi

Hembanty menyvimpan esurst dalam
crdnear (mep arslp)

Meminta data-dets untuk laporan
Penutupan dan penyerahan mahaclews

oleh pimpinan kepada dosen pembim-
hing




BAB 11
LANDASAN TEORI

surat menvurat merupakan ealsh satu aktifitas pekariann
dan tata usaha pada Batu lembumga atsu inetansi. Surat
memedAang  oaranan penting terutamas surat resmi vang blass
dikeluarkan oleh suatu lembaga atau instansi, selain dapat
dikataken sebamal =lat bukti veng eah dapat juge mopncermin-
kan corak. keadassn mentalieme, Jiwa dan nilai vaejahat vang
berssngkutan. Kesnshragaman surat vang beredap baik dilihat
darl isf den btujuannva dan Fenggungan maupun dari wolud dan
slfat adalah wajar. kaicns bidang kegiatan baik dalum
masvarakat. lembaga atau instansi ltupun demikian lusenya.
Sebelum membahss lebih jauh eebalknya kits terlebih dahulu

s Aartinyas surat dan surat menyurat {tu gendleri

2.1.1 Peneertian Surat Menyurat

Istilah surat menvuaral, stau ietilah Corespondensi
dalam bahasa [kaha. belandal atau Corespondens (bahaes
ingerisl yang berarti ecgala  kegistan vyang berbubungan
dengan kirim mengirim surat (Deg. Eule Sumpriana dap Atung
Telasutisna. 1994: 783,

surat  vang disampaikan gepada lembaga atay  instanei
lain  itu balk atas namas pribadi maupun Eedudukannva dalam
suatu orvanipas]l memnorlukan balasan atau Jjawabsar, Kend Larn

apabila ha: ini dilakukan valtu dibalas atsu dijawsh, ek

3]



akan  nerdiadilah huvbungan surat menyurat ateu vang sering

disebwut Corespondensi.

2.1.2 Poneeswian Surcht

Orung juga menganggap surat sebagai utusan atau "Duta”
OrEaniess; atas lnetansi penglrim gurat. SureL dipandang
seibedal clitra. cermin mentalitas., Jiwa scrta petunjuk
kondiel lotern organiessi vang bersangkutan. Oleh sebab it
renEgonscp  surat don para penste sdministrasti kantor harus
nati-hetl dan bersunceuh- cungpuh dalam menulis sursat, Ao
menimbulkan kesan balk atas organiesslinyas [Thomes Wivass

B.{1990; 5-6811

2.2 Funpgsl Surat
oebazal carana komunikasi. surat terutama ecrat resmi
Juga berfunzcl gebazed bopilate

a. alat bukti tertulis vang sutentilk. misalnys surat
el danslian:

b. alat venginegat atau berpikir bilsmana diperlukarn,
mlsalnve purat wvang dlarsipkan:

. dokumen historis, misalnya surst delam arsgip lana
vang dlgali kembalil untuk mengetahui perkembangan
mase lampa.

d. Jaminan Eeamanan. whpamanye eurat ksterapgan Jalan:

@. pedoman ataun dasar bertindsk, mlealnyva evrat kepu-
tusan. surat perintah, eqarat Pengangkatan dan

eebagsinva.



2.3 Macam—macam Surat

Dalam kesiatan kantor ditemukan adanya bermocam—mecan

SUraw.,

dalam

{1} 1 it meEnunjukan keaneh ragaman vang dilakuksan

setiap kantor.

B. Surat Menurut Urutan Penvelesaisnnva

Menureat, E. Hartono {(1280:; 237 urutan penvelazsalan

T AT

dapat dibagi menijadi dus meceam, vaitu:

Surat Biaea

Surat bimam adalah surat vang leinya tidak harus
digolesaikan dengan segera. pengiriman dan PeEnYE-
lepalan menurut aratan penerimaan surat dan  sssual
progedur vang ditentukan.

Surat eBegera

ourat  esegera veltu surat yvang harug dikirim dengan
surat kilat wvang digunakan untuk mengirim bkerita

vaneg renting.

tr. Surat Menorat Sumbernya

Henurut Prajitno (18830; 168) sumber surat dibagi menja-

di tige. yaltu:

i.

3

Surat Mapuk, yvaltu esurat yang datang steu diterima
dJarl instanel atau perusshesn lain.

Surat  Keluwar. yvaitu surat yvang dikirim melaluil pos
maveun dlkirim langsuns melalui kurir.

Surat Anbtar Bagian/nlt, yaitu surat vang berassal

dari bagian-baglan lsin dalam suatu kantor.




Suret Menurut Keasmanan lelnya
Menurut K. Martono (18903 9) dari keamanan 1isinys
gurat dlibagl menjadi tiga., wvaltu:
1. Surat Blasa
Suraet Blaea adalah surat vang tidek menimbulkan
akibet buruk ateun dapat merugllkan lembaga atau
inetane! vang bersangkutan apablila isinya dibacs
orang lain.
2. Surat Rahsasia
Surat Fahasis adalsh surat yang tidask diketahul
steu dibace oreni lain, sechinggs harus langsung
dleanvaikan kepads orang yang berhak meonsrlimanya dan
membacanya. Surat Hehesia ditandsl dengar "BHS" stau
"BY pade sudut kirl stae smplop.
3. Surat Jangat Reshasias
Surat Gangat Rahasia adalah yang berhubungan
erat dengan keamanan lembege atau inetanei. Surat
vang sangat rahasia ini ditandal dengen "SEHS" atau
“"8F" dan cara pengirimennva dilakukan dengen tlga
bush amplop.
d. Burat Menurut Jumlah Penerimanya
Menurut Suhands Pandl (198Z: 11) ditinjau dari eeal
pvenerima surat dibagl menjadi tilga. valtu:
1, Gurat Blasa, yaltu surat vang dikirim Repada geseo-

raid lpejebat; aslem swaiu _aohened s
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surat Edaran. wailtu surat vyang dikirim kepada

i

beberapa orang (pejabet) dalam suatu lembaga atau
Inetansl uwntuk diketshul dan aspabila dipandang perlu
dlteruakan kepada para bawashannvaspelaksans Surat
¥darar ini bersifst pemberitahusn tentang Apa  vang
Narue diketshul dan dilakeanskan oleh pelakesana vang

alla dibawah pengawasannva:

3. Pengumumean. dalam hal inl ada dua macam pengumumar .

vaitu wenguruman yvang bersifat intern den ekstern.

. Burat Mepurot Penggunaannya
Manurut Suhanda Pandi (1992: &) pongeunasn oursk

dibedakan mentadi tiles, vaitu:

L. Memo stz Mote Dalam. dipergunakan untuk eurat TE® oy —
rat dinas/sentar baglen dalem suatuy instansis

2. Mota Dinae. dipergunakan untuk surat menyurst di-
nas/reemi antar bagi.an, lembiage /organisast :

3. Surat Penmantar, dipergunsksrn sebagal pengantar dslam
pengiriman surat menvugas, barang-barang yengb d1lak-
ukan cleh lembaga/inetansi.

E. Surat Menurut Hentuknva
Menurut Thomas Wivasa B (1991: B-17) surat menurat
bentuknya dibsei meniadi-
1. Furet Bepntuk Balaok
tangpal surat dieebelah kanan atas:
b. nomor. lampiran dan hal suret dan alampat vang

dituito diketik disebelah kiri atas:
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z. Penanggung esurat diketik pada eebelah kanan bawah
aengan tangEgal surat;

d. Kets pendahuluan diketik mulai dari garis margin
dizgebelah kiri kertas, dan esetiap alinea baru
dimilel darl garie margin veng eama dengan Jarak
dua kailt.

Surat Bentuk Lurus Panuh

Untuk pengetikan bentuk surat ini sama dengen bentuk

balok. bedanyves esmua bagisn surat diketik mulsi dari

margin kiri vang esama.

Surat Bentuk Setengah Lurus

Untuk surat Inl cara pengelikannya hoamelr  sama

denfan  bentuk balok. bedanva terletak hanys pada

Betlap alinea dimulal lima spasi darl sebelah kiri.

Bentuk semscam inl banvak digunakan instansl ‘perussa-

haan.

Surat Bentuk Menggantung

4. tanggal suret., nomor surat. nama instensi. nasma
Jailan., nama Kkota dan penanggungiawab surat dike-
tik seegual dengan bentuk balok:

k. baris pertama untuk penggantisn alinea hara
Hmlel  dart margin kiri  yane gams, remudian
untuk baris kedua sampal baris kedua pampal baris
terakhir dari tiap-tiap alines diketlk dengan

Jarak (masuk) lima ketuksn dari kiri.




W Fl

Surset Bentuk BEeemi

Bentuk wsurat ini bYenovak digunsakan oleh perusahaan

cemerintah .

8. tanggal gurat dan alamat diketik disebelah kanan
ntas kertaeg sursat:

L. nomor eurat. lempiran. dan halsman surat diketik
tisebelah kivi:

¢. kats pembuka diketlik lurus dengen nomor. lamplran
dan hal surat:

setiap penggantian alinea baru barie pertama

_\.
maa

dlmilal  mapuk  lima ketukan dari marein kiri.
edandkan untuk barie berikutnva diketik dari
margin kirli vang sama:

&. Penangdundlawab  surat diketik disebelah kanan
bawah lurus dengan tanggal surat

surat Bentuk Lekuk

Untuk bentuk 1inl tangegal surat diketik diessbolah

kanan ata=. kemudian letak alamst surat lain darl

pada vaneg lain wvaitu:

. namz  perusshaan orang yang dituldu  dimulai dart
@arie vinggir lurue dengan nomor, lampiran, dan
hal surat:

k. nama Jalan dan ~omornye diketilk: mesuk lima Eetu

kan darl garis vingair:

i}

nama  koka dimulai sepuluh ketukan dari garis

ringgir kirti
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7 4 Bagian-bagian Surat Dinae dan Fungsinya
2 4.1 HBagian—-baglan Surat Dinas
Surat linas resmi mempunval bagtan maping-maging
hagian terssbut. meliruti bagian yvang menunjukan ldenti-
tar surat. bagian vang menunjukksan 1si surat dan baglan
cerr menandukkan sampul surat.
Monurut E.Mertono (1978:; 12-13) baglian yang menan-—
Jukkan sampul surat, meliputl:
s. Enpala suret/koco surat
1. dicetak disebelah tengah esebelah atas kertas
sBurat:
dicstak dibagian tengah esebelah atas kertas
surat;
3. dicetak dieebelsh bawah atau dagar dari kertas
Buran:
Pads prinasienva kevala surat terdiri dari:
1. lambane rerusahaan yvang bersangkutan;
nama perusahean vang bessangkutan:

3. alamat lengkap:

4. nomor belepon dap alamat kawat:
E. telex dan nomor kotak positromol pos;
B. nama banklr;
T, berbagei macam u=sahanve,
ti, Taneegal surat

Tangeal surat dlitulin disebelal kanan atas kertan

surat dan harus ditulis lengkap tangeal bulap. dan



tabun. eoedangkan nama kota tidak verlu dicantumkan
ipablila surat Lerssbut sudah berkepala surat. kecus-

L1 sorat dinas dikslesngan pemerintah. Penulisan rabe

tulen tildak boleh disingkat atauw diketik dengan

wigha . dan Fibelakang angka tsbhun tidak rerla diberi

tanda baca "titik™.

Homor surat

oetlap  surat vang keluar dari kentor harue diberd

nomor  dan kode perusshesan/instansi yvang bersanghku-

tan. karana namor Juga menuniukksn jumlah surst vang

telah dikeluarkan. Homor surat diketik dleebelah

kirl atae LKkertas surat, selajar dengan  tanggal
gurat .

Hal dan Perihal Surat

Lalam ==tiap sural reemi sebaiknve dicantumksn polked

surat stau hal surat tersebut. hal ini merupakan isi

Suret star  Intil dard pada esurat dengan  demikian
diharapkan pembaca dapat mengetahui 1s1 suraet hanwva
denfan membaca perihal surat. Penullean diharapkan
einekat tetari jelas dan tepat. Diketik disebelsh

kElrl atae kertas surat, lurus dibawah nomoer surat.
Lampiran Surat

Lamplran  surat menuniukkan jumlah  lembaran eurat atan
barkas. data lety yang ikt dikirimkam. Junlah Brpiran
harus ditulis dengan ja2lae beraps lembar, sedangkan peou-

lieannye diketik lurus dibawah hal curat,
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nAan surart
Tulusn surat harue menundukksn nama dan  alamat,
Inesltansisperusahan kemana surat tersebut  ditujukan,
hendaknya didasga agar verks=taan vang digunakan dalen
[y BT S L Wl itu sepadan dengan derajet/iesbatan
crang  vang hendak dituju. Tujuan surat diketik
tipebeisah  kirdl atau kenan kertas surat, terganiung
Pada bentuk surat vang dipsrgunakan.
iwihusn gurat terdird dari-
=lamat Jsbatan:
4. name Instansi atau lembaga:
3. namas den nomor jalan:
4, nama tempal atau kota.

-ii'FlT I'.l|||:'|:I

s1tat  surat menundukksn urgensi dari  surat VATE
ligetik  lurue dibawsh lampiran surat., EKop surst.
aomor  parat.  hal surat. lampiran surat dan atfat
BUrat umumnva dicoetak pada hertae purat.
Penangeunejawabh Surat

Adalah wpelsbat yang renandatangani surat. dengan
lemikian surat asken aah  apabils ditandatanganli
aranispaiahat vang berwenang untuk itu atau  bawshan
vand  mendapat  limpahan dari  atasan. Tandatangan

CENANEEuUnad aweak surat ditempatkan sesudah kats
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is

penutup. esedangkan untulk surat resml tendetencat

suprat Eidalk poarlo dldahulul denpan kete  “hormat

enandaung)avah meliputi;

1. mama itngtangl/ lembags yvang beresangkutan;
2. nams Jabatan:
3 tandatangan:

4. lam=z Lerang:

n

nomsr loduk pegewsi (HIDP)

Cap Surat

f.ap purat menundukan formal dan sahnya surat dinas.,
cap  surat dibubuhkan pada eebelah kiri tandatangan
cenanggund.lawab surat.

Tembuean

Tembusan menunjukan bahwa surat harue diketahul oleh
beberaps lnstansi/spefsbat vang lainnve, balk instansi
tablh  tingel mawpun  inetansl wvang  lebih rendah
tinptansl pelafeana’l yang mempunyai hubungan  dengan
lsl surat. Tembusan vang dikirim oleh alamat surat
sdalal  surat aslinyva, tembusan diketlk di  sehbalah
kiri pada hagian bawah surat sesudah/dibawah penang-
Eungliawsbh surat .

Tnd

]
!
[

!
Inisial! atau singkstan nama adalah tanda cengsnal
penvuRun  konsep purat dan pengetilkan gurat. Inieisal

bissanva diambil dari huruf depan nama vang heroany
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Fukan dan harue tetap. Inisial diketilk raling bawsh

Habalah kiri atap surat

Menurut  Thomas Wivesa B (1991: 17-18) VI
menunjukken isi surat., meliputi:

Eals pemboks

pembuka atayw salam vembuka adalah tanda horie t

Lig sebelum memulal pembicarsan secara cartulis.
21 linae resmi pada umumnys tidak MeWPe rEunak an
Balam pembuka tapj langeung pada kalimat pembiuka,
Zata vembuka dimulai denean kata "Dengan Hormat "
igl Burat vang Besungpahnys
[#1 sural merupakan pokok-pokok Plkiran yang dituang-
kan ke delam surat. Isi gurat menyampaikan atau
menanvakan sesaaty hal vang manjadi makeud utams dari
g T
Hata penuturp
Moruvaksn  salam penghormstan terakhie dari penuiils
surat untuk surat resmi pemerintahan tidak diperguna-
L1 salam peEnutup,. tetapl langsung penangguieiawah
P AT
2 Purnipisi Bagian-bagian Surat Dinas
Menurut Thomas Wiyasa Bratawijaya (1591: 19-%5)
EEX Dugtan-bagian surat mel N o I

Fungel kepala surat adalah:

T
1]
o

Supnava mudah mengebtahui noma dan alamat kantor «
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keterangan laln moncenatl badan., organisasi atan
L ANE Yane meEngirim surat hersebut,
b. Pugal nomor surat adalah:
1. memudshkan pengaturan dan penvimpanan dalam arelp;
2. menpgetahui werapa banyak surat vang dikeluarkan:
memadahkan waktu pencarian kemball bila diperliukan:
1 memtudabken petugae arsip dalam menggolengkan po-
v ilmpanan sarat:
] mimiercepat penyvelesalan surst menyar-at {menbealas).
>, Fungei tanggal surat adalah:
mernetanml waktu pembuatan surat:
mendelahul  batss waktu aan cepat lembatnva penyo
ivsdlannys ha, vang dipersoalkan dalam surat:
4. sebugal pedoman pengarsipan.
1. Fanesl lampiran gurat sdealah:
Memperuudah  penerima surat mengetahut  Sumlah datays
berkas vang aleertakan dalam surat tersebut,

Fungail hal

il

curabt adelnl:
memadihk in penerima surat untuk mengetahui vokok
= HILLITRT .

<. #sebagal pedoman dalam menggolongkan surat.

f. Fungel alamat surat adalah:-

L. alamat penunjuk langsung bagi penerima surat -
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<. meneghindari kekgeliruvan dalam memasukkan eurat
kedalam amplop;:
undEnil 31fat surat adalah;
Alat tunijuk lengeung Kepentingan iel surat bagi pene
rima erat terseabul .,
Funesi pama terang/penangeungisweb surat adalah:
Mengetahul slapa vane bertangegungjawab atas pembuaten
T A EEBEDUL
Fuiigai  amp surat adalah:
Mengesshean surat-surat dinas dan menghllangksn ker:
Fuan bl venerlma surat
punigel tembussan sarat aedalah:
Fetunduk bapl penerims surat bahwa surat tersebut
harus diketahul pihak-pihak vang tertera pads  temba-
gan I2rkta argip,
Fungsi inieial adalah:
Hengetahul siapa yvang mengetlk dan mengkonasp  asurat.
paningegs  Dila teriadl kesalshsn akan mudah menghu
bBunginvea .
fungsi kata pembuks adalsh:
nebads] salam penghormatan dan membinag hubungan baik
el reilasl .
Funga!l kata pembiukes sadalahb:
Sebagal pengant ir pedt Y81 surat dan mepsrik  perha-

bisn penerima terhadaps pokok surat Yane Besungguhny:s.
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(]

i

F

P

funge!l isi eurat sesungguhnva adalah:

Menvampaikan dengan jelas, singket, dan hormat apa

vang mendadi maksud surat dasri surat tersebut.

Fungsi kalimat penutup adalah:

Mengakhirl pembicsrasn dalsm surat dan esebagai pene-

#aE 1s] surat.

Fonegal salam penutup adalsh:

bo o mernundukkar suabtu kenvataan vang telsh  disebutkan
S LAY A

4. Baiam penghormatan dan keskraban dari garat; ;

3. manyampalkan s8i terima kssih:

a. menvampalkan gesuatu vang dinantikan.

Funegsi esampal surat adaslsh:

Feitndung surat dan sebagai pedoman bagi pengantar

eurat dalam mapvampelksan surat.

v Pengolah Surat Menyurat

Surat perlu pempunyal wajah dan perlengkapan saba-
galmsns  mestinya dan dimsna surnt  tereebut  akarn
memperoleh kesan vang baik begl penerimanya, Pembern-
tukan kerangks surat dan keeserasian Paragrat-paragraf
serta peng@unaasn ruang eurat dengen efektif merTupakar
shsUr-uneur  yang harus diperhatiken agar penampilan
gurat menarik. Tehnilk pembusaten surst pada setiap
snslanel  akan ber.cdsa patu sama  lainnva bergantu 12

Kemamuan 1netinsl Ltersehat.,
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.1 Penerimann surat

surat masvk adalah purat vang dialamatkan. ditujue-
bt it dan diterima oleh suatu lembaga steu  instansd
bolk vang bherasal darl perorangan maupun lembaga atau
inEtaned iainnyva. Pada umumye surat diterime dari
kurir orranieasi peneirim surat dengan disertai buku

1, meialul kurir kantor pos atau disambil

T
=
!
a
-

19t atay olebh kurir organlsasi atau instansi prenerl-
ma eurat dari kantor poa. Untuk penenganan surat
mssuk digerlukan pembuka gampul eurat, klip., stempel
tanggal ., dan plta perekat,

Menurut  Thomas Wivasa B, (1991: Z08) prosedur dari-

pada surat masuck, melipail:

T 4
Pt

tepahan {sorting)

temleahen  adalah susty aktifites memlsalkan surat
guna  pengolshan lebih landut. Surat mesuk dapat

divieah-pieshkan menjadi surat dinas atsau bhispnis.

Burat privadi atau surat rehasisa, dan Juga untuk

m

marat—-surat lainnye

Pembwka {(opening)

Pembuka  suatu  aktifltass membuka dan mengeluarksan
gural dari pampulnyva. Pembuka purat harus dilskuken
dengan hati-hati, rapl. satu persatu dengan mengguna-
enun slat pembuka sampul surat. Bagian surat menvurat
DErWeland memouka semua surat dlinss gecuzli: vang

bresprm i ot rafacia. Bampul surat hendaknva disgatukon
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dulu pada lembar surat {dibelakang surat) dengan
Elin  untuk menjaga kemunegkinan bila euratnvae tidak
oertsnggal . bila terdapat perbedasn wektu wvang Jjauh
antara LangEal surat dengan tanggal penerimasn eurat
dan apabila ada lampiran vang hilang gchingss semnus-
nva bisa dieelidiki.

Femarikeaan {(oontrolling)

cetelah surat dibuks, maka diadakan pemerikeaan lebih
Laniut, terhadap tanggal surat, nomor purat, dan
perihal surat. serta lampirsr surat. Hal ini diperlu-
rzn  untuk menjavub surat apabila memerlukan Jawaban
dan eebagal dasar penyimpanan surat.

Pengklipan (olipping)

Penerlipan adalsh suatu tindakan mempersatiuksn gejuni-
lah lembaran kertas surat agar tidek berhamburan
dengan menggunakan penjeplt surat. Tata urutan

pengllipan adslah lembaran dispoaiei, surat, lamplran

au adad, dan terskhlr sampul surst.

W

Pengagendaan {(booking

Semud  surat  yang masuk harus  dicatat dalem buku
dgends  masuk kemudian memberi nama buku agenda  yang
dicatat pada kertas/lembar dlsposiat. Dalam buku
agends  masuk dicatst Longpal - terima surat, nomor
aFenda.  tanegal sural.. nomor surat, perihal, dispo-

dliEl plEaplinan, kode penvimpanan dan keterangan.
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Fh

Panvebaran {(diestributing}

Penvebaran adalah keglatan meneruvekan kepade bagian
vang bersangkutan sesuai dengan yeng dituju, dengsen
mengrunakan buku ekspediel lntern atau lembar dispo-
gl6l. [embar digposisi divergunekan oleh pimpinen
untuk membububkan suatu dispoeiel vang berkenaan
dengan surat kepads pembantunve atau etafnva. Iei
disposiel dapat bherisi perinteh penjelasan secara

singkut, keterangan pertanyassn etaun pemberltshuan.

2.5.2 Penglriman Surat
Pengiriman surst adalah zuatu penglriman esurat
melalul suatu proses dimulal dari pembuatan koneep surat
sampal surat tersebut slap untul dikirim keslamat yang
ditwiu.
Urutan proses pengiriman surat tardi?i dardt:
. Pembuatan Ronsep surat
Morupakan rancangan atau rencena surat vang  akan
disempurnaksn kemudian diketik stau ditulle di kertas
surat .
Tiga macam pembustan konsep surat, yaitu:
1. Sistem Sentralisast
Adalah sistem vyang semua Yemglatan surat
menyurat dipusatkan pada cuatu beagisn khusue VAETE

menegclah masalash surat menyurat:



cletem Dessntral lemasl

Adalsh esletem semua kegleten esuret menvuret
diseberkaen kepeds patiap unit sesurl dengen kebu-
Luhanmye;
Sistem Campuran

Flerupekan  dglsten campuran desgentralicesd  dan
gentralisasl
hemungkinan vans amengkongep surat adalah;
1. Oleh pimpinan ateu atasan langsuna;
. 0leh bhawahan atau pejabet pelaksana.
Konsep Burat vang penting bissanva dikonaap olah
bawahan Belberava seas sang dapet membanptu dalom
pambuatan  surat. v g baik asdalah (Scediito dan
colohen: 1982; 3);
1. menetapkan perecalan dengan jelas dan  muadah

dimengertil penerimsa surat;

L

tel surat Jjelss dengean harapan dan nada yang

optimis:

3. mulailah dengan pertanvaan yvang menarlk% perhs-
tian penerima surat;

4. gunakan tata heheBa indornesia vang benar dan

katsa-kata vang Jelas. tegas, dan tepat sesual

dengan maksud surat:

5. surat herus dapatbt mersbs apa wvang diinginkan
penerima surat:
&. gunakan tands baca tepat pada waktunya:
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7 mlinea-alinea diueshaksn jangan terlalu pan-
bang.

Penaetikan Hurat

Kecudukan mesin Eetlk memegang peranan vang sangat

penting dalum kegisten ketatausahasn.

Prosedur pengetikan surat dinas menurut E. Martouo

(1880 49 dapat diuraikan sebagal berikut:

1. koneep surat vang eelesai dibuat oleh pegawal yang
dituniuk diserahkan kepada pimpinan yang berwenang
untuk diparaf dan diserahkan kepad Jjuru ketik.

2 sduru ketik meneliti konsep surat tersebut apakah
ada ksta-kata vang kurang jelas:

3. pasang karbon dan kertas sebanyak tembusan vang
diperlukan dan ditambah aslinva:

4. kongep surat tersebut diketik sesuail dengan bentuk
surat vang ditentukan.

Pemerikeaan Honsep Surat
Setiap esurat vang dliketlk sebelum ditandatangani

oleh pejabat vang berwenang hendaknya diperiksa lebih

dulu. kemudian naekeh dikembalikan ke koneeptornya
untk diteliti dabn diparaf. Surat hkemudlan dlserahksan
kepades penanggung)awab surat untuk dibubuhi  tanda-
tangan setelah aibaca terleblh dahulu isil surat. Ter-
akhir diserahken seorang agendarle untuk dibukukan
dan agendarie waiib melakukan pemerikeaan semus surat

gebalum dibuakukan.
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Pembertan Homor Suarat

Fembarian nomor surat dilsakukan oleh sgendaris  vang

dismoiy dari  nomor urut buka agende  surat  keluar.

Setisp esurat vang selessl dibukuksn harus eegera

diberi nomor untulk menghindari kekeliruan,

Fenvusunan ourat

Setalah surat ditandatanegani, Jd1lberl npomwor, clan

tangral meks harus diadsken penvusunan lebih lanjut,

i L E

1. dlplsah-pieahkan tembusannya:

2. lembar wang ads pavalinve harue diambill sebagal
arslp:

. arablla suraet digeprtail lamplran. maka surat dicek
dan  dilengkapi:

4. menyiapkan sampul suret dan perlengkapennya untuk
gurat vang dikirim tersebut.

Fellpatan Surat

Mengrunakan  amplop harus disesuaiken dengan ukuran

kertae surat. Setelah smplop selesal disispkan maka

eurat dimacukkan kedalam amplop dalam lipatan yang

rapi.
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3.1 Sejarah Singkat Berdirinya Perusahaan

Pshrik sula Wringinanom didirikan pada tahun 1818
vieh  HY. FAETURY vang berkedudukan di  Amsterdam-Belanda.
Dengan tuiuwan memproduksi guls guna mensnruhi kebutuhan
mesyarakat eehari-hari balk delam negerl maupun luar
negart .
Periptiwa-perietiwa penting darl waktu ke weaktu yang dlca-
tat dalawm asjarah perkembangan tahun 1868 pabrellk gula ini
berbentuk perusahsan negara perkebunan. Pada waktu akan
berdirinva pabrilk guls-pabrik gula didaersh Situbonda
sekitarnva. opemerintah Bels. la sangat banvak. karena vyang
memegang peransn penting berasal dari kelengan pemerintahan
Belands.

Pada tanegegal 23 Juni 1921 didiriken perkumpulan “DE
SITOEBONDOSCHE ZIERKENVER PLEGING" yang terdlri dari pa
brik-pabrik gula: Pg. Wringinanom sendirl, Pg. Asesembagus,
Fe. Panii, Pg. Prajekan, Pg. Olean, Pg. De maas., Boodean
dan Panarukan MWaatscappy yang disahkan oleh gubernur
Jendral Hindia Belanda dan dimuksa notaris M. Th FPopkens

Bronwar Aemean Y&, PBeantiss dkk. Dz Sitoebondoscte

Ziekenver Pleging terbentuk sehagai tindak lanjut kerjasosms
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dengan dr Le Cemte dalam mendirikan RS. ELIZABETH pada
tanggal 1 April 1821. Seluvruh Land Bouw Gouverment Bedriven
dAikelolsh oleh pusat percsbunan negara, sedoangkan perus:
haalr millk Belands lainnya tetap dilanjutkan usahanya yaltu
tehun 1950, tshun 1557 pensrlntabh BT mengambil a&lih aeluruh
rerusahasn milik Belanda lainnya dan tahun 18958 ditetapkan
bahwa seluruvh perusahsan perkebunan milik Belands dibawah
tekvasaan cemerintshaar RI A Ainasional igasl.
Pads tshun 1959 dibentuk Badan Hesional Perusahsan mililk
Belanda (BANASY dan penentuan perusshaan yang dikenakan
Nagplonaliseasl. Pada tahun 18680 diadsksn Beorganisasl dalam
tubuh PPN BARD dengan dibentuk unit-unit . PPN LAMA dan FPH
BARU dilebur meniadi eatu badan BPU-BPH wvang memoawahi
kepatusn-kegatuen yene masing-masing dipimpin Direkst  pads
tahun 1861. serts tahun 1963 dibentuk perusshasn perkebunsn
gula negara dan badan vimpinan umum perussehaan negara gulsa
dan karung goni {(BPU-BPMH gula dan karung gonid.
terkembangan pabrik gulas setlar tehun mengalami verubahsn-
perubshan vang terpenting untuk diketahul eecers singkst
dan Jelae vaitu:
Tahun 1988 : BPU-BEN Gula dan Karung Goni dibubarkan dan
diganti dengan pendivisn perusshaan negara
prerkebunan (PNP XXV).
Tahun I974 : Peruashaan cerkebunan KXV berubah bentuk
meniadi PT. Perkebunan KXV (Persero)l,

Tahun 1975 FT  Pereebunan XXIV (Pereerol dan Perusahasn



Tahun

Tahun

1889

18994
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negara Perkebunan XEV {(Persero) dilikwidisi dan

Ailebur menjadi PT Perkebunan XXLIV-EXV {Perae-

raj dengan 16 unlt produksi dan saat ini

mendadil 19 unit produkel.

Tanggal 11 Januari 18879 sempal sekarsng bar-

etatus perusshsan perseroan terbatas { peraero )

dengan alamat Jdalan Herak no. 1 Surabayu

bernaung dlbhaweh Departemen Keuangan dan

Departemen Pertanian RT.

Dengan beberaps surat keputusan menteri:

s Surat keputusan Menterl Keuangan RI HNo.
5R/KME.013/1989 tanggel 11 Jenuari 18849,

b. Surat keputusan Menteri Pertanian Rl Ha.
B3 /Epta/EP.210/12/89 tanggal 04 Desember

1989,

il

Surat keputusan Menteri Pertanisn RI  Ro.
034 /EptasKP.210/12,/1990 tanggal 28 Desember
1990 4a Ho. B3Z/Kptes/0T.210/90 tanggal 10
Havembzr 189394,

Kaluar SE Menteri EKeuangan BRI Ho.ld48 e/d
174/KME. Q18 tanggal 2 Mel 1984 diadskan
Redtrukturizgasi BUMH Perkebunan, PTP. XHIV-KXV
(persera) sebagal PTP. Induk bergabung dengan
PTP. XX, XXIIT. XXIV. XXIX. Sejek tanagal 286

Juli 1994 Pe. Wringinsnom digabung dengan Fe.

Mloan,



ot

Tshun 1956 : Setak tanganl 11 Maret 1986 PTP, XXIV-XXV
digaenti menJadl PT Perkebunan Huesantara A1
(Persero).

Demikian sedsrah singket berdirinya PT Perkebunan
Hasantara X1 (Pereera) Pe. Wringinanom Situbondo, vaitu
tepatnyva dijalan rava Wrineginanom Situbondo. Pg Wringlnanom
dalem keglatan produbksinya dibantu oleh beberapa Pg lain
veng uada dibawsbh pengawasan PTP Nusantara XTI {(Perserc) atau
Direkai serta pimpinan vang terkait didalemnva, vaitu:

1. PG. Wonolangan
2. PG. Kedawung
3. PG. Gendine

4. PG. Palarakan
5. PG, Jatiroto
6. PG. Semboro

7. PG, De Maae

B. FG. Olean

. PG, Pandi

10, P, Assembagus
11. Pi5. Prajekan
12, PASA Jatiroto
13. Lavalette (RE)Y
14. RS, Jatiroto
15. RS. Situbonds
16. Prols Palaihari
17. RB. Wonolanegan

i8. PE. Prrella Baruy



3.2 Struktur Organisasi

Dreganisasi adalah bentulk kerjasama antera duaes orang
ateau lebih untuk mencapal buluan tertentu dimane sda Beke-
Lompok orang disebut bawehan dan kelompok vang lain disebut
B LAMEET,

Sedangkan tujuan dari organieael adelah membantua,
mengatur dan mengarahkan usaha dslam puatu kelompok Bedemi-

Eiean rups. sehinega usshe-usaha tersebut dapat terorganisir

aejalan dengan tuduan veng btelsh ditetapkan.
Suatu orzanisas] selalu mempunyal struktuer yvang baik
akan manciptakan keharmonison., dimana keputusen pribadi darn

golongan depat tervwujud den dapat mendorong tercapainya
kerjasama dan menaombuohkan kesadaren pribadi untulk menialan-—
kan tumae denean eukarela, sehingga mencapai tujuan akan
lebih muadah.

Setiap organisasi selalu mempunyai struktur organieasi
vang telah ditetapkan eesual dengan bentuk dan Jenis yang
beresangkutan.

Bantuk struktur organlsasl PTP. Husantara XI (Persero)
PG. Wringinanom Situbondo berbentuk “GAHIS", dengen kata
lain setlap pegawal atau perscnil darl PTP., HNusantera XI
(Perserc! PG, Wringinanom Situbondo mempunyal estu atasan
langeung. Hal ini davat dijumpei pada inetansi pemerintah
atau pwasta, karena, keuntungan struktur organipami garis
menparmedah  pensrapan kediepiplinan dan kesatuan perintah.
Struktur organisaal PTP. HNussntaras XI (Persero) PG,

Wringinanom Situbonda (terlampir) sebagal berikut:




BAGAN ORGANIGASI
T PEREEBUNAN NUSANTARA XKI (PERSERD)

PG WHRINGINAHNOH SITUBONDG

| ammlsmﬁmw

SPWECL  — 3 = =
Fabag | | Kabag | Kep. Baglan fabag
Tenaman | | Fabrikeai 1 TUEK Inetalaci

-_T__l e N | | LD et B e B .

| | ‘

Bebivel ... IR b Sl

[ Sindar Subag. { Bubag Subag. Sobhag. Bubag.

1 Kelun Pabrikasi| |Keuangan! |Pembukuan| |Perscnalia Inatalapi

L_ Eelapa l |

i - |
1 !

R =, : i
Sinder 1 | | B ! l Sekal Sekal Haainia
Kebun %Ah1h Gula| HAdminia.| [ Pembukuan| |Peracnalialy |Bagia.

Wilayah l ! { | Keuangan) TK E
= 1_ L pars gt - ' e
i b ] [ L =
| Seksi | EEhH]W [ Sakai =
Ybtranc, & Auadit l Hlmiam
Angduran y
[; T |
{|5eksl Gud.| {Sekal Pjk
{Haz. Guli_j beuranai H
Sekyl H
Eea=hatan
oeksi |
fekretar,
Sumber: PG, WRINGIMANTM

T T



43

2.3 Eeglatan Pokok PTP. Husantara XT (Persero) PG. Wringi-

nanomn Sltubondo.

Danlam keglatan pokok PTP Husantara ¥1 (Persero)l P,

Wringinanom Situbonde menguraikan tugas pokok darl beberars

bagian yaltu:

Ais

i

L

Tugae

Sdpminiarracur

baglan Tanaman Tebu Bendird

Baglan Inastalasl

Baglan Pabrikasi {(DHG+LHG)

Baglan Tata Usahs Eeuongarn

dan tanggungiawab masing-masing bagian nampak pada

uraisn dibawah ini:

Administratur

a3

Menvusun rencana kerja dalam rangka mencapai sSeasaran
rerusahBan.

Malakaanakan pembuatan Hencana Kerjs Anggaran Perusn-
hean dan pengendalian pelaksanaannya.

Melaksanakan pembuAatan. perencanaan, panyediaan,
pendayagunaan dan pengembangan Sumber Dava Manupin.
Mengoordinasi pengamanan dan  pemal tharaan harta
Peruesahaan .

Mengoordlnan| keglatan Tate Usaha Kevesngan, Tanaman.
pengolahan gula dan instalasi.

Mengoordinasl pembustan laporan-laporsn pericodik.
Memalihara dan menjega kebersihan kelestarian linpg-

kungan.
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5. Menvelegalkoan hal-hal vang berkaltan dengan hukum.

d. Hengatur pelaksanasn pemblnoon willayah,

10. Melaksanakan fungsi plmplinan kerja operasional la-
pangan.

L1. Menjalin kemitraan dengan petani tebu dan KUD.

b. Bagian Tansman Tebu Sendiri
L. Merencanakan Jjadwal tanam tebu, sejak pengadaan lahan

sampai bahan baku tebu siap di tebang.

Hersncanakan pengembangan dan penerapan  teknologi

baru guna menunjang kebutuhan bahan baku tebu untuk

memenuihl kapaesitas giling yang telah ditentukan.

d. Mengoordinasi penyusunan rancana kerjsa anggaran
perusahaan, permintaan modal kerja, AU-20 dan inves-
taai dibagian Tanaman.

4. Mengolah tebang dan cugkut tebu sejak wmulal tebu
ditebang sampai ditimbang.

3. Mengawasi dan mengendalikan penggunsan waupun pengs
daan barang. bahan keperlusn pertanlan vang diparlu-
kann di Baglan Tanaman se-efektlf dan se-efisien

mungliin.

. Bagian Instalasi
1. Merencanaksn Jadwal dan welsksanakan pemeliharaan
atau perbaikan jpwralatas pebrik diluar dan didaleam

mass glling sosual permintesn Bagian Pabrikaegi.



11.

K o)

Merencanakan pengembangan dan penerapan teknologl.
gunz menunJang kapasitas giling yang telah ditentukan
Mengoordinast penyupunan REAP, PHME., AUD-20 dan inves-
tasl d1 Baglan Inetalasi.

Mengelolah sarana angkut bahan baku dengen locko lori
dalam uvesahs mencapal kapasitee giling sesusi  dengan
QAR

Me laksanaksan malntenance/perawatan dan PENEEUNAAN
alat-alat pabrik diluar masa glling.

Memelihara kelancaran operasl megin dan  instalasi
dalam masa glling yang dirercenakan balk hkwalitas
maupun kwantitas.

Mengawasl dan mengendszlikan penggunaan maupun penga-
daan barang atau bahan teknik di Beglan Instalasi
geafektif dan seefislen mungkln.

Mengoperasikan bengkel besali untuk permbuatan atau
perbelkean alat-alat pabrlk atau teknik.

Menyediakan =arana btransportasi karyawan dan laln-
lain untulk semua bagian vang memerlukannya sesuai
dengan Kemampiaan

Helaksanakan pomnbinaan PRES dan pengadaan sarananya.
Mengoordinasi dan mengawasi pembuatan atau pemeliha-
raan gedung dan bansinan atan penataran 41 amplesemen
fmir. listrik. rumah dinas).

Menyusun instalasivtasd berkaltan dengan perubahan

alat voang bLerpazang pecaras pericdik/tahunsarn.
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. Bagian Pabrikasl

Merencanakan permintaan perbaikan peralatan pabrik
atas dasar informasi dari Chilef (hemigt dalam ranghka
mancapal kinerda glling sesyal sasaran perueahaan di
Baglan Pabrikasi.

Merencanakan pengemnbangan dan penerapan teknologi.
suna penunlang kapasltas glling yang telah ditentu-

HHEL.

. Mengoordinasl penyusunan rencana kerda anggaran

parusahaan. perm.nlaan modsl xerja, AU-20 dan inves—

tagl di Bagian Pabrikasl.

_ Melaksanakan proses pembuatan gula sejek tebu ditim-

sng sampal menjadl gula dalam karung.

. Mengawasi dan mengendalikan pengadaan maupun pengeu-

nsan barang/bahan pabrikasl di Bagian Pabrikasl

asefektif dan seefislen mungkin.

. Melaksenakan proses penanganan 1imbah Besval per-

aturan vang barlaku.

Bagian Tatn Usaha Keu: .zan

Membuat Rencana Kerja Anggaran Perusahaan (REAP)} dan
permintaan HModel EKerja dl unit kerda serta menbuat
plantng dan prosedu v2lakeanaan kerja di Baglan
Eeunngan sesuai kebilekan Administratur dan petuniulk
Direkel.

Mangendallkan biasva operaslonal Perupahaan dan melak-

sanakan pengolahan keuangan sebaik mangkin.
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Mengoordinasl pelaksasnean pembukuan  dan  penyusunsn
Tutup Bukn dan perhitungan Prognosa Laba/Fugl Pabrik
Gula serta membuat anallea Keuangan.

Mengoordinasi pembuatan Laporan Keuangan dan Laporan
tahunan sesuai ketentuan untuk keperluan manajemen.
Mengoordinaal kegintAn dan pelaksansaan tugas-tugas
urusan umum atau porsonalla dan tenaga kerda serta

urugan keamanan stau pengamanan sumber dayn manusia.
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BAB 1V

HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Identifikes]l Tupas Selama Praktek Eerja Hyata
il ie terjun ascera lsngsung dalam kegistan Praktek
Ferda Hyaba maembanty pekerjsan atau  bugas-tugas pada
FTEF Musantara K1 (Peraerc) PG Wringinanom Kabups-
e ltubonds 2esual ingan struktur oarganieasi YanE
vodenger, carae melakeanakan tugae vang diberikan
gebagaimens layealknyve karvawan PTP Husantsara X1 (Pergero)
Fr Wringinanom Esbupaten Sltubondo. Adapun pelaksaneaan
Frakt=k Eerda Hvata 41 wulal peda btanggal 15 Juli sampsal

14 Agustus 1997 sesuail dengan jangks waktu yang ditetap-

Tugus—tugar wvang dikeriksn dan dAllaksanakan tidak
hanva dalsm bldang surat menyurat sade, naman  juga
diteviunksn pada bagian lein. Hal ini hertujuvan a&ager
dapat mzngeteahul tupgese-tugas vyang dileksanskan pada
maeing-masing baglan dopat diketehui dan dikerdaka) .
walsupun tuluan utams dari kegiatan Praktek Keriaz Hyata

ni adelash vatek mengetahul prosees pelakeansan keglatan
ketentuan vang telah ditetapkan.

Adapun  Tugas-tugas yvang dlleksanaksn selama Praktek
Beria Nyata poda PTP Hueantara XI (Persero) PG Wringin-

anom Siltvbondoe. antars lain adalah:




Membantu Pengelahan surat masuk dan surat keluar;
2. HMHembantu mengarsip suratb;

3. Hembantu membusat surat Perintah perjalansn dinas (outug)

4.2 Progedur dan hapll Ecisja pads setisp bagian keglats s
PEN
4.2.1 Membantu Pengolahan surat masnk dan surat kelusr
KEegiatan yang dilaksanakan oleh peserta Praktek EKerla
Hyeta Zzlzm membonbty pengolahan aurat masuk dan  surat
keluar:
1. Membantu Proses Penerlmaan Surst Masuk

Progadur Eerlanya:

a b [y i &
Surat p— Tata '[_--f ALM epals Bagian |
Mapuak f Usalia F ] ™ Dituia I

Eeterangarn:

n. Adalah esemia purat masuk yang dateang dari berbagsil
pihak balk intern maupun ekstern. Namun eurat mapuk
dalam hal ini berartl suret vang berasal dari publlk
dalam srti purat-surat Vang diterima dari
perusshagnfineteansd  ateu semuua pihak vang terkail
didalamnysa.

b. Burat-surst messuk diatos dlterime oleh Tata Usaha
untuk dibuka dan diketahul 1s8i singkat dari euret
terecbut serts diberl nomor agenda/dlcatet delam buku

agenda .
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cetelah diberl nomor agenda cleh bagian Teta Usaha,
surat-gurat masuk itu diserahkan kepada Administratur
antuk didieposiei dalam artian ditheri keterangan
singkat berkensan dengan permasalahan yang dimaksud
oleh surat tersebut

Setelali diberi dlsposicl olel Administratnr, AUPrAtL--
aurat masuk itu dilimpahken kepada Eepals Baglan Tate
Jsaha untuk diparaf. Pada tahap ini baglan Tata Usaha
jugs wvang harus menyerahkan gurat-surat tersebut
kepada Kepala masing-masing bagian dengan memakal
buku penverahan atau ekspediel esurat yang telah
disiepkan cleh baglan Tata Useha terlebih dahualu.

Hal-hal vang perlu diisi dalem buku agendsa antara

lain:
- Homor Agenda : nomor bukti purat masuk,
Homor Jrut - pomor uvut penerima surat masuk

- Tgl. dan He. Burat: tanggal dan nomer ¥ang tertera

dalam surat masuk,

Tanggal Penerimean: *anggal surat masuk yang dibe-
rima,
- Jenie Surat - Jenis surat masuk yang dimak-
sud,
- Pengirim + mlemat penglrim surat masuk,

isl singkat + gigi ringkas atau pokok perma
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salahan dalem surat masuk.
Hal-hal wvanz perlu diiei dalam buku penverahan atau
ekspedisl antera lasin:
- Tanggal Penerimaan: tanggal surat masuk yvang dite-

rimsa,

- Nomor Agenda : nomor  gurat masulk dalam  buku
agenda surat masuk,
lel dan No. Burat : 1el esingkat dan nomor VAaLng
terters dalam surat,
Bagian ditulu : baglan yang dimaksud oleh surat
“=hagal penerima surat,
- Para¥ : paraf petugas surat mapuk pada
caglan yvang ditajua.
Sesual dengan tujuan surat masuk, maks surat tersebut
diberikan padsa maping-mesing baglan veng berassngkutan
seperti yvang dimakesud oleh surat masuk, Dalam hal int
epetugsas pada hagian vang menerimsa surat  tersehut
diharuskan memberi tparafnyva pada buku penyerahans

ekapediai, inl dimakesuvudkan ager tertib administrasi.

. Membantu Proges Pengiriman Surat Eeluar

Prosedur Kerlanva:

i b -

LSuL-hI- Ferln Bagian i—== Tata !
|

dijawab ditwuia Ueaha
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Faterangan:

[=

spurat mapuk eeperti vang dilielasaksan sebe lumnya
diantaranya ada yvang membutuhken lawsban atau tang-
gapen. Purat-surat itu diberlkan kepads baglen yang
dituju asesusl dengan tuduan dlsposlel yvang diberikan
oleh Adminietratur den Eepela baglan Tata Usaha.
Pada baglan vang dituilu, surat yang memerlukan Ja-
waban 1tu diolah dengan @menggunakan Jawaban atas
purat tersebut. Selelah surat tanggapan atau Jawaban
atas surat pelesail dibuat, eelandutnya bagian vyang
dituiu atau vang dimeksvd memberikannya kepada baglen
tata ussha wntuk diprosee leblh lanjut.
Petugae tata usahs kemudian memberikan nomor surat
keluar pada surat vang akau dlkirim ltu deagan berpe-
doman kepada buku agenda untuk surat keluar. Gelan-
Jutnya petugas tata ueaha memberikan eurat terassbut
kepada eekretarls untuk diberl etempel perusshaan.
Tandatangan Adminlstratur tidek bien dilimpahkan
kepada siapapun kecuali dengan persetujuan  Adminis-
tratur terlebih dahulu. Kemudian barulsh surat keluar
lbu dikirlim kepsds Inestansl, perusahasn, orgenlsasi
vang dimaksud,
Hal-hal wvang dl'eikan pade badiu egends sgurat kEelusr:
Homor surat terakhlr: nomor surat yvang membutuhkan

Jawaban yvang dimaksud,
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- Tanggal kirim : tanggal suret keluar dikirim
kan,
- Jenles surat : Jenis aurat keluar Vang
dlkirimkan,
ABlemat :alamat yvang ditudu oleh suret
keluar,
- Isl surat : il ringkss atau pokok perma-

salahan wvang dimakeud dalsm

guvrat keluar.

Hal ini Juge kerlaku untuk surat keluar yang dike-

lunrkan oleh perusshaan tenpa adanva surat

masuk

terlebih dahuwla delsm arti murnl sorat kEelusr deed

LL'E".ELZ--Z-':!".:".CL[I 4

4_2.2 Hembanbu mengarsip surat

Kegiaten vang dilekeansksn oleh peserta

Praktok

nerjs Hvata dalem membante mengaresip sursat adalah:

1. HMembantu Menylepen Arsip:

Progedur penyvimpanan arsip:

& b s g =
— —_— = -__I_ —
il urat Al -— Tata == Bagian Il= Tata
Masuk HEEHE] ditwiu | Ueaha
fips R LIy ) o R | L S ) 1
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Feterangan’

.

a1}

Surat—-surat wvang maesuk darl berbagal pilthek balk
intern maupun ekstern, nemun bukan berartl surat
masuk saja.

0leh Adminietratur esurat-suarat yasng diterima 100
diberi dieposisi, dalam hal inl diberl kasterangan
aingkat sesunil dengan permasalahan vang ada dalam
surat serta kerwsds slapa surat yang dimaksud itu
ditujukan.

Surat-surat masuk yvang telah diberi dispoeiei oleh
Administratur tereebut kemudlan diserahkan pada
bagian tats usaha ntuk dicetat pada buku agenda surat
masuk.

Zetelah surat mapuok d.ooatat dalas buku agends, maka
pelanJutnys surat 1tu diberl pedsa bagiasn vang ditulu
yang dimakeud oleh purat uvntuk diketahul, dipelajart
atan  behken mungklin ada perlu  dltandatanganl dan
dijawab atas pokok permesalahan dalam surat yang
bersangkutan. .

Kemudisn surat-:urat tu dlrembalikan lagi kepada
bagian tete usaha untuk dieimpan dalam map paesa
lemari arsip Bepuml dengsn pokok permasalshan surst
atau indeks yang telah ditentukan berdasarksan keputu-

—

gan Direkasl PTF Husantara X1 (Pereerc) PG Wringin-

B0 .




Mencari Hoemball Supest vang telah di Areipkan

Dalam melakssanakan pencarian surat vang telsh diar-
sipkan atau disimpan ini, petugss menggunakan buku
agenda sshagal vedomannya dari buku agenda itun dike-
tahui kapan sebuah purst diterima, nomor, dan kode
rermasalahan eurat.

Sepertl vang telah dilelaskan bahwe surat-surat vang
skan dipimpan. dikelompokkan berdagarkan pokok perma-
salahannys sesuel denan nomor urut buke agenda se-
hingge apabila sewaktu-waktu dipedluken dapet diltemu-

kar erecara cepat dan madal .

4 7.3 Hembantu membua. surat perinteh perjalanan dines

{ SUTUG)

Surat perintah inl dikeluvarkan dalem rangks tug.s
keluar Kota wvang dilskukan oleh pegawai yang ditun-
Juk. Perlintah ini bilasanva berasal dari direkei atau
Kantor pusat wveng dilimpehkan kepada EKepala Unit
Eerds wvang ditunJukan kepada pegawal atau melalal
puatu tugese Kelusr Kota. Adavun cara pengisian eurat
prerinteh perjalanan Dines sebagal berikut

Hama pegawai wang diperintah

Merupakan nama deri pegewail vang diberl perintah
untuk melakukan tugss atau perjalanan dinas.
Pangkat Golongan/Jabatan

Merupakan Zengkat Golongan/Jabatan pegawal yanz aksa




[

(¥

diberi perintsh untuk melakukan tugas atan perjalan-
afn dineaa,

Makeud perjalanesn Dinas

Beriepikan tujuen dan cuges atau periteh perjslanan
dinas vang ditujukan kepada pegawai.

Tempat berangkat

adalabh  tempat dimeose pegawal menerima perint.h
rerdalanan dinas.

Jangka waktu

Adaleh lamanys tugas yang diberikan pade pegawa!
Beriegl tanggal mulainya pegawal melakukan perialanzn
dinap pampal dengan tenggal kemball.

Alat Angkut yeng diperlukan

Alat transportas! yang diperlukan untuk perialanan
dinas.

Pengikol

Merupakan namsa pegawal vang skan membantu atau
sebagal pendamping dalam melakukan tugae satew peria-
lanan dinae.

Keterangan laln

Hervupakan hal-hal yang akan atau perlu dilakukan

dalam perialaspan dinae tersshat.




BAK V
KES IHPULAN
rdaaargan haall Praktek EKerde Hyvata pede FTP HUSAN-
TARA X { PERSEROY PG WRINGINANOM SITUBONDO, maka dapat
apin !l kesimpulaen sebagai berikut:
glatan  koreapondensi pada PG WHINGINANOM 2 SITUBONDG
MR M iengan onaitk dan rapl, msehlingga apsbila
pewaktu-woaktu dlperlukan dengan mudsh ditemuokan.
2 burat-sarat  yang dikeluarkan oleh FGE WRINGIHAMOM @SITU-
BEONDYD merupakan btangeungjeawabh Administratur.
oeimia Aurat-surat vang masuk dan aurat-surat yang keluar
dikelola atau dikelusrsan oleh Bagisn Tata Usaha untuk
gelanjutnys diagendakan dalam buku agendsa.

Heabuk surac yung dlgunakan pada PG WRINGINANOM SITUBOH

alat béntuk lusue dengan ko surat sudah tercetak
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SurabAaya, 20 Jun 1 - 1997
Bomor @ AD-INSIR/27.095

Fepads Yth

Sdr.Dekan Fakultas Ekonomi
Univeraitas Jeaber

Jl.Jawe Ho.lT - Eempus Buml Tegal DBoto
Jenbeyr - 683121

HAL : PEM/RESEARCH

Feubungan dengan surat Saudara No. 2008/PT.32.HE5.FE/17./1987 tanggal S0 HMed 1987,
dengan inl diberitahukan beahwa kamil dapat menberikan 13in kepada:

1).RICKA YUDHA K, - 9420083290 - Judul Pelakesnaan Keglates Korespondenai, '
2).MIRA MARISA — 420083325 - Judul Pelaksanaan Keglatan Kearsiparn,

dolem rangka PEN/Magang di PG Wrlngln Anom - Situbonde dengan syarat-syarat
sebagal berikut @

L. Waktu yang diberikan untuk melaksanakan FEN/Research adalah selama 1 {oatu)
bulan terhitung mulal tanggal 15/07-18997 a/d.14/00-1997.

2. 0ebelum pelakeanaan, Hehasisws vyang bersangkutan dilersap menghadap Eepala
Bidang Swmber Daya Manuais Kantor Direksi PT Perkebunan Husantars XI ¢ Paraapra )
di Jl.Merak No.l, Surabays dan menyerahkan jadwal kepis,

J. Pemondekan untuk Hahssiswa yang mengadakan F¥R/Research tidak dlaedlaran oleh
PG Wringin Anom.

4. Blaya yang diperlukan untuk keperlusn PEN/Reasarch dimsksud diluer tangaunean
PG Wringin Anom.

J. Mahasiewa Yang bersanglutan dilarang mengadakan peneiitisn di bildang Lkeuangan,
balk yang belum maupun yang telah disudit darl PG Wringin Anom.

6. Mahaslewa Yang Lersangkuten harus mentast] semus peraturan don tata tertild vang
berlalm d1 FG Wringin Anom.

T. Gebelum meninggalltan PG Wringin Ancs, Mahasisws vang bersangkutan dilaruekan
membuat laporan eingkat =mengenal PYW Resesrch vang telsh dilakpsnskan kepadsa
patugns/ pejabat yang bersangkutsan 4i PG Weingin Aucm.

8. Zetelah pelessl melakukan PEN/Research gelambat-lambataya 3 (tiga) bulan
ehaslewa tersebut wailb mengirimkan haeil PEN/Regearch vang telah diketalusl
oleh Adminiatratur PG Wringin Ancm dan disshkan oleh Dogen Pombinbing dalam
rangkap 2 (dua), kepada PT Perhkebunan Fusantsara XI (Feraero) Cg.Bidang Sumber
Daya Manueia Jalan Merak Ho.l, Surabava.

Demlkinn harap maklim. \3
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1. PG Wringin hnca s P 7
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d/a.ETH Mestelp Blok 5-14, Jeeber - £8171 r\\.___,-r"’-'
".;ﬂ-"-:_ 5 |;':::..-'

lyiiekiar




RENCANA EEGTATAN PEN
DI PTE NUSANTARA XI (PERSERO)
PG WRINGIN ANOM SITUBONDO

HO. HARI » TANGGAL EEGTATARN

1. |Belasa, 15 Juli 1997|Pembukaan dan penyerahan mahasisws |
kepada pimpinanskepala Adm PG Wari-
nEin Anom

r-a

Rabu, 16 Juli 1997 Pengenalan kepada seluruh ataf dan
karvawan

3. |EKeamis, 17 Jull 1287|Maulid NHabi Muhammad SAW

4. |Jum“at, 18 Juli 1ga7T Menerima penjelagan tentang surat
masuk dap keluar

2. |Sabtu, 19 Juli 1ga7 Lanjutan penjelasan tentang memasulk
kan surat & masuk kedalam buku agen
da dan buku skepedisi

6. |Senin, 21 Jull 197 Membantyu mengstik surat kepeds Dir.

1. |Selasa, 22 Juli 1897 Membantu mencatat surat masuk dalam
buku agends

8. |Rabu, 23 Julil 19897 |Membantuy mEnYUsUnD surat delam ard
fer (map arsaip)

. |Kamis, 24 Juli 19587 Membanty mencatat /memberi nomor

pada surat keluar

16. |Jum’at, 25 Juls 18937 | Membantu mengetik alamat pada amp— |
lop surat

11. |Sabtu, 26 Juli 1597 Uiian semester

{ 1Z. |Senin, 28 Juld 18597 Membantu mencatat surat masuk delsm!
buku ekapedisi

13. |Selasa, 29 Juli 1997 Membantu mengetik surat keluar

i4, | Rabu, 30 Juli 1957 |Membantu memasukkan surat keluar
pada buku pos, RSU, Umum

15. {Kamis, 31 Juli 1997 Membantu mengantar surat masuk ke

rada kepala bagian

.



NG, HARI / TANGGAL KEGI ATARN

16. | Jum at, ! Ags. 1997 Membantu mengetik =urat Lugaa{ SUTHG
17. | Babtu, 2 fge. 1997 Membantu menset (membagil surat

18, | Benin, 4 Age 1897|Membantu menyortir surat masuk

15. |Selasa, 5 Ags. 1997|Membantu memberi nomor pada surat

| tugas {ETUC)

]

20. |Rabu, Ags. 1887 | Membantu mencatatl surat masuk dalan

buku agenda

| 21. |Kamls, ¢ Age. 1897 |Membantu memberi nomor pada surat
{keluar
22. pdumTat, 8 Ags. 1997 |Mambanti mengetik alamat pada amp
lop Burat
23. |Sabtu. 2 Age. 18597|Membantu mencatbak surat keluar pada

buku pos !
I

24. |Senin, 11 4gs. 1997|Membantu mencatat suarat masuk pads |
buku ekapedisi

2b. |Belasa, 12 Ags. 1997|Membantu menyimpan eurat delam
| crdner (map aresip)

26. |Rabu, 15 hga. 1987|Meminta data-data untuk laparan
27. |Kamis, 14 Ags=. 1997 Penutupan dan penverahan mahagiepwa

cleh pimpinan kepada dosem pembilm
bing
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RENCANA FEGIATAN DPKN
DI PIP NUSANTARA XI (PERSERD)
PG WRINGIN ANOM SITURONDO

[y, HARI » TANGGEAL E Efd I AT N
l. |Selass, 15 Juli 1997 Pembukaan dan penverahan mahaﬂ;UwH
kepada plmpinan/kepala Adm PG wari-
nein Anom
2. | Rabu, 18 Jull 1957|Pengenalan kepada saeluruh staf dan |
karyawan
o Famls, 17 Juli 1997|(Maulid Habi Muhammad SAW
4. |Jum”at, 18 Juli 1997 Menerima pendelasan Lentang surat
maoiik dan keluar
. 1Sabtw, 19 Juli 1gpav Lanjuten penjelasan tentang memasulk
lkan surat & masuk kedalam buku agen
da dan buku skapedisi
8. [Senin, 21 Juli 1897 Membantu mengetik sural kepada Diw,
7. |Selasa, 22 Juli 1997 Membantu mencatat surat masuk dalam
buku agenda
&. | Rabu, 23 Jull 1987 |Membanty menyusun aurat dalam ord-
ner (map arsip)
9. |Kamis, 24 Jull 1997 Membantyu mencatat /member O
pada surat keluar
16, |Jum’at, 25 Juli 1997 Membantu mengstik alamat poada amp-
lop surat
11. |Sabtu, 6 Juli 1297|UJian eemaster
12. {Benin, 28 Julil 1987 Membanty mencatat surat masuk dzlam
bukyu ekepedisi
13. |Selasa, 25 Juli 1897 Membantu smengetik surat keluar
i4, | Raba, 30 Juli 1997 Membantu memasukkan surat keluar
Pada buku pos, RED, Usnum
15 Eamia, 31 Juli 1997|Membantu mengantar sureat masuk ke-
pada kepala bagian

I
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MO HART + TANGGAL ' KEGIATAN

16. |Jum®at, 1

e
]
i

s
1
i}
-

Membantu mengetik surat tugae{ BUTLG

17. ) Gabtu, 2

I
1]

m

Y
oz
m
-1

Membantu menaet fmembagi) surat

18, | Senin, 4 Ag= 1997 Membantu menyortir surat masuk |
13. | Selara, & Ags. 1987 Membantu memberi nomor pada pursak
tugas (STUG: |
20. | Rabu, £ figa. 1957|Membantu mencatat sgurat masuk dalsonl
buku agenda
]
21, |Kamis, T Aga. 1897|Membantu memberi nomor pada surat

keluar

22. |Jum*at, 8 Ags. 1997 Membantu mengetik alamat pada amp-
lop =surat

23. | Sabtu, B Aps. 1997|Membantu mencalat surat keluar pads

bukwy pos

24. |8enin, 11

e
m
]

1497 | Membantu mencatat surat masuk padsa
buku ekspedisi

25, |8mlasa, 12 fge. 1997 Membanty menyimpan gurat dalam
ordner {map arsip)

Z28. |Rabu,

s
i

Aga. 1957 Meminta data-data untuk laporan

27. |Kamis,

g
s

Aga. 1997|Penutupan dan penverahan mahasisws
cleh pimpinan kepada dosem pembim—
bing
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