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MOTTO :

“ ALLAH menganugerahkan Al - Hikmah ( kepahaman yang dalam
tentang Al - Chiran dan As - Sunnah ) kepada siapa yang dikehendaki dan
barang siapa yang dianngerahi Al Hikmah itu, la benar © telah dianugerabn
karunia yang banyak dan hanya orang - orang yang berakallah yang dapat
mengambil pelajaran .

(5. Al - Bagarah : 269)

“Katakanlah : ¥ Adalah sama Orang - orang yang mengetahui dengan orang
orang yang Hdak mengetahui ? Sesungguhnya orang yang berakallah yang

dapat menerima pelajaran “.

{Q5 Az - Zuman: 9)

“ Bacalah apa yang telah diwahyukan kepadamu dari Al - Kilab dan
dirikanlah sholat, sesungguhnya sholat itu mencegah manusia dan
perbuatan keji dan mungkar dan sungguh ingat pada ALLAH adalah lebih
besar { manfaatnya ) dan ALLAH mengetahui apa yang kamu kerjakan .

(Q5. Al Ankabuul: 45)
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penulis,

Laporan FPraktek Kerja Nyata dengan Judul PELAKSANAAN
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Surabaya 60000 diajukan guna memenuhi salah satu persyaratan Akademik
pada Program Diploma [I1 Ekonomi Universitas Jember.
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langsung. Maka pada kesempatan ini ifinkan penulis menyampaikan
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L. Bapak Drs, H. Sukusni Msc selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
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penulis,
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untuk melaksanakan Mrakliek Kerja Nyata,
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membantn kelancaran penulisan laporan imi yang tdak mungkin
disebutkan satu persatn.

Akhirmya dengan segala kerendahan hati penulis mengharap satan dan
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lember, 1995
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BABI
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Kegiatan Pekerjaan Ketatansahaan yang dilakukan batk pada suatu
Instansi atau orgamsasi adalah melakukan pekerjaan membuat atan
menulis surat baik itu yang bersiial pribadi atan nmum antara pihak kesatu
dengan wang lain, Dengan menggunakan surat seseorang dapal
mengadakan hubungan secara tertulis,

Secara umum pengertian Surat adalah suatn sarana untuk penyampaian
informasi pada pihak lain baik atas nama semdinri maupun atas nama suatu
organisasi dimana berila yang disampaikan bersifat aktuil atau pnbadi
ataupun wmum yang dimuat diatas kertas atan bahan lain yang sepems
bersampul atan sejauh lidak tergolong kepada jenis Warkat Fos |, Farta Pos
dan Barang Cetakan. { Penerbit Pusat Perencanaan FT Pos Indonesia Jakarta
10000, 20}

Sampai saat ini hubungan secara tertulis dipandang sebagai hubungan
yang, paling ekonomis dan efektif walaupun sudah ada alat alat komunikasi
modemn seperti faximile, wia telepon, telex maupun internet. Suatu
Komunikasi dipandang efekbif apabila apa vang dikomunikasikan itu
sampal ditempat tujuannya sesnal dengan sumbernva, Komunikasi secara
lisan kadang-kadang lidak dapal memenuhi akan hal ito  misalnya
pemberitahuan secara lisan yang disampaikan kepada seseorang sering
Hdak sesuai dengan sumbernya karema apa yang dipesankan kadang

kadang ditambahi atan dikorangi walaupun tidak dengan sengaja maupun
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dengan sengaja bahkan Hdak jarang apa yang dipesankan bdak dapat
disampaikan kepada yang bersangkutan karena lupa atau Hdak sempat
memberitahukan.

Hal semacam inilah maka orang lebih suka mengadakan komunikasi
secara tertulis selain lebih efisien dan efektif dalam arti dapat mencapai
tujuan yang dikehendaki penulis. Oleh sebab itu 151 surat sefadaknya harus
jelas, singkat dan padat Surat yang tidak jelas dapat menimbulkan atau
mengakibatkan kesenjangan misal :

—  'Ttmbul Kesalah pahaman bagi penerima

Timbul keragu-raguan

Penerima surat idak mengerti maksud dan tujuannya.

Dengan menggunakan hubungan secara tertulis selain dipandang sangat
efekbif juga karena lebih ekonomis daripada misal melalmi telepon alan
mengadakan kunjungan secara pribadi sebab ongkos mengirim surat relatif
lebih murah daripada melalui telepon atan kunjungan pribadi. Disamping
itn pembicaraan melahti surat lebth terjamin kerphasiaannya. Kata kata
atau kalimainya dalam surat ialah permanen sehingga jika lidak jelas dapat
diulang pembacanya.

Selain berfungsi sebagai alat komunikasi khususnya sural resmi pada
perusahaan adalah sebagai alat bukbi tertulis atau suatu bukh nyata yang
sah * hitam diatas putih’ juga sebagai alat bukti historis dalam arti untuk
mengetahui keadaan atan kegiatan seseorang atan Orgamisasi dimasa silam
dan sebagai data suatu organisasi atau instansi dimana mencerminkan

kondisi dan mentalitas intern organisasi.
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[Jan kelebihan kelebthan  diatas, penulis merasa  lertark  untuk
mengadakan Praktek Kerja Nyata dibidang Korespondensi pada FI' POS
INDOMNESL A Wilavah 1| Surabaya. Bertitik tolak dart uraian diatas maka
laporan Praktek Kerja MNyata ini mengambil Jodul @ PELAKSANAAN
EEGIATAN KORESPONDENSI PATIA PT POS INDONESLA WILAYAH
I SURABAYA".

1.2, Tujuan dan Kegunaan Praklek Kerja Nyala
121 Tajuan Praktek Kerja Nvala
4. Untuk mengetahin dan memahamn sekaligus mengerjiakan secars
lanpsung kegatan korespondens yang dilaksanakan pada PT. POS
INDONESIA Wiayah | Surabaya
b, Untuk membandingkan anlars feon yvang diperoleh  selama
dibangiu kuliah dengan Frakiek Kera Nyata yang dilaksanakan di
lapangan khususnya bidang korespondensi,
1232 Kegunaan Prakiek Kerja Nyala
a. Lintuk memben bekal sebagal pengalaman kerja.
b. Sebagai bahan masukan yang dapat memberi pengetabuan dan

pengalaman barm yang didapat dari Praktek Kerja Nyata.

1.3. Obyek dan jangka Waktu Pelaksanaan Prakiek
1371 Obyek Prakiek Kerja Nyata
Sebagai obyek Prakitek Kerja Nyata ini adalah 1. POS INDONESIA

Wilayah [ Surabaya di jalan Kebon Rejo 10 Surabaya t{(H00,

o &
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13.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Fraktek Kerja Nyata dilaksanakan selama 144 jam etektit { 26 hari }
sepak 1un praktel dan pihak perosahasn manpun dar pihak fakalias,
Mada Flari Senin sampat  Kams dimuotai pubal 0730 wib dan diakhici
ptakud 15.00 wib,
- Pada hari Jumat dan Sabtu dimulai pukul 0730 wib dan diakhini pukul
13,40 wib,

14 Jadwal Kegialan Praklek Kerja Nyata

[ . Mingg ="y
NO | KEGIATAN PRAKTEE RERJA NYATA 1 1 i v -~
b= e P
1 | Penyerahan surat §in «
2 Perkenalan dengan "mpman dan stal i3
| Earyawan i >4
3 Pengarahan dad Pimpinan dan penyerahan o
kepada karvawan pembimbing i}
4 | Pengenalan lingkongan kantor
5 | Menerima penjelasan, mencatat halhal vang | L i
penbmg. | A
(6 | Melahsanakan dan menyelesaikan kegialan (i

. | yang diberikan perusahaan
‘7| Mengadakan pengamatan secara langsnng
: i pada pernsahaan tersebot sesmai dengan ,
| bidang korespondensi |
B Meoyusun data pentmg yang akan diguna. !
i kan sebagud bahan peoulisan laporan PEN |
? | Komsullasi secara periodik dalam pennlis- | ‘
[ an laparan PEN i .
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BABII
LANDIASAN TEORI

2.1 Pengertian Surat dan Sural Menyurat
2. 1.1 Pengertian Surat

Pada hakekatnya surat adalah sehelai kertas atau lebih yang membuat
suatu bahan komunikasi yang disampaikan oleh seseorang kepada orang
lamn, baik atas nama pribach maupun kedudukannya dalam crganisasi atan
kantor. Bahan-bahan komunikasi tersebut dapal berupa suatu
pemberitahuan, pernyataan. permintaan atan permohonan, laporan dan
lwin-lain buah pikiran ataun isi hati yang disampaikan kepada orang lain
dengan tujuan agar kerahasiaannya terjamin. (Suhanda Panji, 1988,1)

2.1.2 Pengertian Surat Menyurat

Surat Menyurat ialah snatu kegiatan untuk mengadakan hubungan
secara lerus menerus anfara pihak yang satu dengan pihak yang lainnya
dan dilaksanakan dengan saling berkirim surat. Kegiatan surat menyurat
ini disebut juga ataun istilah lainnya yaitu Korespondensi. Sebap Kegiatan
kerja perorangan apalagi organisasi selalu membuluhkan kerjasama dengan
pihak lain untuk mencapai tujunannya. (Fuis Sumpriana &  Aleng
Tedjasutisna, 1991,76)
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9. Barvmeter Kemajuan kantor

2.3. Macam-macam Surat
burat-surat yang ada banyak ragamnya, baik dilihat dari isi dan
tujuannya maupun dari wujud dan sifatnya, Jika diadakan klasifikasi atan
penggoelongan, maka surat-sural lersebut dapat dibedakan dalam berbagai
hal menurut Suhanda Panji halaman 7 sampai dengan 12 adalah sebagai
berikut :
1. Menurut Wujud
dilihat dani wujudnya surat dapal dibagi sebagai berikut ;
a, Kartu Pos (Fostcard )
1alah segala macam sural yang dibuat dari kertas karfon dan
berukuran 15 x10 cm, Kartu pos dipergunakan orang untuk mengirim
berita yang, isinya singkal dan tidak menjadi masalah apabila dibaca
orang lain,
b. Warkat Fos
ialah sehelai kertas yang telah dicetak sedemikian rupa, sehingga
kalau dilipat merupakan suatu amplop. Bagian dalamnya digunakan
untuk menulis sural yang agak panjang dari kartupos dan isinya
jangan sampai terbuka oleh orang lain.
< Surat bersampul
ialah sural yang memakai sampul atan amplop. gunanva untuk
mengirim berila yang tidak boleh diketahui oleh orang lain dan
bigsanya berilanya agak panjang terdiri dari satu atau beberapa

halaman serta dipandang orang lebih sopan
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d. Memorandum atau memo
dipergunakan untuk surat menyurat intern kantor yang diadakan oleh
prara pejabat kantor yang bersanghkutan.
2. Menurmt tujuan
Macam-macam surat dilihat dari tujuannya adalah sebagai berikut :
a. Surat Pemberitahuan
b, Surat Perintah
. Surat Peringalan
d. Surat Kepulusan
e. Surat Panggilan
3. Menurat Sifat-Isinva
Surat dilihat dari sifat-isinya adalah sebagai berikut :
a. Surat Dinas
ialah surat yang berisikan guna menyampaikan pemberitahuan,
pernyataan, atau permintaan dari seorang pejabat kepada pejabat lain
di luar unit kerja.
b. Surat Pribadi, ada dua macam yaitu :
- Surat Pribadi yang isinya bersifal Informal
Surat Crrang tua kepada anaknya.
- Surat Pribadi yang isinya bersifat Resmi
Surat lamaran pekerjaan.
. surat Sosial
ialah surat yang dibuat oleh berbagai lembaga sosial.
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. Surat Niaga
ialah surat yang berisi persoalan niaga dan dibuat oleh badan-badan
usaha atau perusahaan,
d. Surat kawat / Telegram
ialah surat yang ditulis dengan gaya bahasa telegram dan
pengirimannya dilakukan sebagai surat biasa.
e. Surat Pengantar
islah surat yang berbentuk daftar yang dipergunakan untuk
mengirimkan sesuatn bersama surat itu.
4. Menurut Jumlah Penerima
a. Sural Biasa
ialah surat yang dikirim kepada seseorang, pejabat atau sesuatu
OTgATisasi
b, Surat Edaran
ialal surat yang dikirim kepada beberapa pejabat atau beberapa
orang tertentw
. Sural Pengumuman
ialah sural yang ditujukan kepada sejumlah orang atau pejabat dan
lain-lain yang nama-namanya sulit dituliskan satu persatu
3. Menurut Keamanan Isinya
dilihat dari keamanan isinya adalah sebagai berikut :
a. Sangal Rahasia
Surat ini hanya dipergunakan untuk surat-sural atau dokumen-
dokumen yang berhubungan erat dengan keamanan negara, Kode
SRHS atau SE.
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b. Rahasia atau konfidensial
Surat ini hanya dipergunakan untuk suratsurat atau dokumen-
dokumen yang isinya tidak boleh diketahwi oleh orang lain. Kode :
RHS atau R.
. Biasa
ialah surat yang isinya fika terbaca oleh orang lain lidak akan
memmbulkan sesuatu akibat buruk  atan merugikan organisasi
ataupun pejabal yang bersangkutan tapi bukan rahasia,
6. Menurut Urgensi Penyelesaiannya
sural dilihat dari urgensi penyelesaiannya adalah sebagai berikut :
a. Sangat segera atau kilat Khusus
talah surat yang perlu secepatnya ditanggapi atau diselesaikan atan
diketahui oleh penerimanya.
b. Segera atau kilat
ialah surat yang harus segera ditanggapi atau diselesaikan atau
diketahui oleh sipenerimanya.
¢, Biasa
ialah surat yang isinya tidak memerlukan tanggapan atau

penyelesaiannya secara cepat.

24. Bentuk Surat

Untuk memberikan kesan vang baik terhadap sural-surat yang
dikirim, maka surat -surat harus ditmatl dalam suaty bentuk yang baik agar
dapal memberikan kesan yang baik fuga aken memberikan suatu daya
penarik bagi pembacanya,
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Benluk surat ialah penyusunan letak daripada bagian-bagian sural
atau lay-out pada sebiap jenis surat. Mengenai bentuk-bentuk surat sudah
ada standar-standar tertentu yang telah digunakan secara internasional.

Adapun Bentuk-bentuk surat yang sudah merupakan standar
internasional sebagai berikul :

a, Full Block Style (Lurus)
ialah bentuk sural yang semua bagian surat dikelik mulai margin kiri
vang sama. dan selalu digunakan dalam setiap kegiatan surat menyurat
vang bersifat rutin alau resmi.
Surat pemesanan pemakaian ruoangan
b. Block Style
. Semi Block Style (Setengah lurus)
Sural permintaan
d. Otficial Style
¢, Indented Style

f. Hanging ['aragrap

2.5. Bagian-bagian sural dan fungsinya

Bagian-bagian surat ialah merupakan kelompok kelompok pada sebuah
surat sehingga susunan sural menjadi jelas, baik, rapi dan sesual dengan
peraturan sural menyurat yang sesuai. Penempatan atau letak bagian
bagian surat lergantung dari masing-masing bentuk sural yang dipalkai.

Adapun bagian-bagian surat seperti pada gambar 1 sebagai berikat ¢
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Gambar 1, Bagian - bagian surat dan keterangan :

= 1. Kepala Surat
3 2. Tanggal Surat
T 3. Nomor Surat
3 - 2| 4. Lampiran
i 5. Perihal
D 6. Alamat Surat
7. Salam Pembuka
f Ba. Alenia Pembuka
b, Isi Surat
S Be. Alenia Penutup

Ba 9. Salam Penubup

10, Penanggung jawab Surat
Bb 11 Tnisial
12, Tembusan

11
T2

el —

Keterangan bagian - bagian surat
1. Kepala Surat
PPada umumnya Surat resmi selalu mencantumkan “kepala surat”.

gunanya ialah untuk memudahkan mengetahui  alamat  atan


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

Digital Repository Universitas Jember

13

keterangan dari pengirim surat dan juga berfungsi sebagai reklame

dan identitas perusahaan.

. Tanggal Surat

Setiap surat yang dikirimkan harus diberikan tanggal surat yang
berguna untuk mengetahw kapan surat terselm! dibuat serta
mengetahui batas waktu dan cepal lambatnya penyelessian hal vang
dipersoalkan dalam surat itu. Tanggal surat berisi tanggal, bulan dan

lahun surat tersebut dibmat,

3. Momor Surat

5 |

gunanya ialah :
a, untuk memudahkan mencan surat kembali
b. untuk memudahkan penyimpanannya

. untuk mengetahui banyaknya surat keluar

. Lampiran

Melampirkan berarti menyertakan sesunatu dengan yang lain,
gunanya ialah unfuk menunjukkan adanya sesuatu yang disertakan
atau dilampirkan pada sural.

. Hal atau Perihal

merupakan isi singkat atau inti atau pokok daripada suatu surat yang
berguna bagi pembaca untuk cepat mengetahui masalah yang
dibicarakan dalam surat.

. Alamat Sural

tujuan sural harus ditulis dengan benar dan lengkap karena untuk
memudahkan penyampaian surat. Pentulisan alamat surat resmi yang

biasanya ditujukan kepada nama kantor atau perusahsan
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mempergunakan kala * kepada “ sedangkan untuk nama orang atau
perseorangan menggunakan kata “ kepada Yih “,
7. Pembuka Surat
Pembuka sural digunakan sebagai tanda hormat penulis sebelum
memulai berbicara secara tertulis,. Masanya yang lazim digunakan
adalah * dengan hormat”,
Ba, Alinea Fembuka
Dalam menulis sural sudah lazim dipergunakan alinea pembuka
sebagal pengantar kepada isi surat yang fungsinya juga untuk
menarik perhatian pembaca terhadap pokok surat.
b, Isi Surat
Is1 Surat sesungguhmya ialah sesuatu yang diberitakan, ditanyakan,
dikemukakan, diminta dan lain-lain yang disampaikan kepada
sipenerima surat,
BC. Alinea Penulup
Alines Fermlup biasanya merupakan suatu penegasan atau suatu
kesimpulan maupun kunci daripada isi surat.
9. Salam Fenutup
digunakan untuk menutup surat dan lazimnya penulis menggunakan
kata * hormal kami'".
10, Penanggung Jawab surat
talah orang  yang menandatangani dan berlanggung jawab
sepenuhnya terhadap isi sural yang telah dibual. biasanya terdapal

tanda tangan maupun nama serta jabatan penanggung jawab surat
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11. Inisial
ialah singkatan dari nama-nama penyusun atau penandatangan sural
dan pengetik sural vang biasanya dengan menggunakan kode.
gunanya ialah unluk mengetahui siapa pembuat konsep surat dan
siapakah yang mengetiknya schingga bila terjadi kekeliruan akan
mudah menghubunginya.

12. Tembusan
Bila suatu surat memerlukan tembusan untuk kantor-kantor lainnya
vang ada hubungannnya dengan surat vang bersangkutan maka
harus diberitalikan kepada penerima surat dengan menuliskan Lata
" tembusan atau bndasan” pada bagian bawah surat, sesudah nama

penandatangan sural,

2.6. Sistem Sural Menyurat
Mermuout M, Manulang (1991,25) dalam surat menyural mempunyai
tiga sistermn yaibu;
1, Sistermn Senlralisasi
adalah suatu sistem dimana semua kegiatan sural menyurat
dipusatkan pada unit bagian khusus yang mengelah bagian surat
menyurat,
2. Sistemn Desentralisasi
adalah suatu sistemm dimana semua kegiatan surat-menyurat
disebarkan kepada setiap unil alau bagian surat-menyurat sendini,

sesual dengan kebutuhannya,
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3, Sistern Campuran

merupakan sistem kombinasi anlara sentralisasi dan disenlralisas.

Femungkinan yang membuat surat itu ada dua, yaitu :

- Konsep surat dapat dibual oleh atasan langsung

Konsep surat dibuat oleh bawahan

F.onsep surat yang dibuat oleh atasan langsung adalah sural penting,
segera, rahasia. sedangkan untuk surat vang sifainya rutin dilimpahkan
kepada bawahan sebagai pelaksana yang ditunjul.

2.7. Pengolahan Suralt-Menyural

Fengurusan surat-menyural adalah suatu kegiatan vang penting dalam
sualu Instansi, Organisasi pengursan surat antara Instansi satu dengan
yang lainnya berbeda. Dalam Organisasi vang kecil, surat-sural yang masuk
maupun surat-surat yang kelnar dapat diurus oleh pelugas dengan
merangkap tugas yang lainnya, sedangkan untuk organisasi yang berskala
besar, pengurusan sural-sural yang masuk mauvpun keluar dilakukan oleh
petugas pada bagian khusus,

Pada umumnya pengiriman dan penerimaan sural-surat yang masuk
maupiin surat-sural yang keluar dengan cara dipusatkan adalah lebih baik
karena akan menghemat dalam artian tidak akan ada duplikasi dalam
penggunaan alat alat pengurusannya.

2.7.1 Penerimaan sural
Surat masuk adalah surat yang dialamatkan, ditujukan dan diterima
oleh suatu organisasi atau instansi, baik yang berasal dari perorangan

maupun dad organisasi atan inslansi lainnya, Untuk-untuk penanganan
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surat masuk alat-alat yang dibutuhkan antara lain pisan alan gunting untuk
membuka amplop, stepler atan hechter, klip, stempel langgal dan mungkin
suatu buku agenda untuk mencatat surat-surat yang masuk.
Prosedur dalam memproses surat masuk, melipul
a. Penyortiran { Pernisahan )
Pemisahan atan penyvortiran adalah suatu aktifitas memisahkan
surat guna pengelolaan lebih lanjut Sural-sural masuk dapat
dipisah-pisahkan menjadi surat dinas alan surat bisnis, surat pribadi
atan surat rahasia dan joga sural surat lainnya,
b. Pembuka (Opening )
Pembuka atau opening adalah membuka dan mengeluarkan surat
tlari sampulnya.
Bagian surat-menyural berwenang membuka semua surat dinas
kecuali yang bersifat rahasia. Sampul surat hendaknya disatukan
pada lembar surat (dibelakang surat) dengan klip untuk menjaga
kemmungkinan bila alamainys tidak beralamat pengirim.  bila
suralnya Hdak bertanggal, bila terdapat perbedaan waklu yang jauh
anfara tanggal surat dengan tanggal penerimaan surat dan apabila
ada lampiran yang hilang schingga semmmanya bisa diselidiki
kembali.
¢ Pemeriksaan ( Controlling)
Setelah surat dibuka, maka disdakan pemeriksaan lebih lanut
terhadap langgal surat, nomor surat dan perihal soral serta
lampiran surat. Hal ini diperlukan untuk menjawab sural apabila

memerlukan jawaban dan sebagai dasar penyimpanan surat.
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d. Pengklipan ( Clipping )
adalah suatu tindakan mempersatukan sejumlah lembaran kertas
sural agar tidak berhamburan dengan penjepil kertas, tata
urutannya adalah lembar disposisi, surat lampiran (bila ada) dan
sampul surat,

e. Pengagendaan ( Booking)
Semua surat yang masuk harus dicatal dalam buku agenda. Dalam
buku agenda masuk dicatat tanggal terima sural, nomor agenda,
tanggal sural, npomor surat, perihal disposisi pimpinan, kode
penyimpangan dan keterangan,

f. "'enyebaran { Dislribusing)
adalah  kegiatan meneruskan surat kepada bagian  yang
bersangkutan sesuai  dengan alamat yang dituju,  dengan
menggunakan buku ekspedisi intern atau lembar disposisi yarg
dipergunakan oleh pimpinan untuk memberikan suatu disposisi
yang berkenaan dengan surat kepada bawahan atau stafnya.
Isi disposisi dapat berupa perintah, penjelasan secara singkal,
keterangan, perfanyaan atau pemberitahuan. Kemudian pengurus
suraf-surat meneruskannya kepada bidang masing -masing sesuai
dengan s disposisi,

2.7.2 Pengiriman Surat
adalah suatu bndakan pengiriman surat melalui suaty proses yang
dimulai dari pembuatan konsep surat sampai surat tersebut siap untuk

dikirim ke alamat yang dituju.
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Urutan proses pengiriman surat adalah sebagai berikut :
a, Pembuatan Konsep surat
Dalam mengonsep surat harus memperhatikan asas-asas pembuatan
konsep surat. Deberapa asas yang dapat membantu dalam
pembuatan surat yang baik anlara lain :
- Menetapkan persoalan dengan jelas dan mudah dimengerti oleh
pihak penerima surat
- Isi surat jelas dengan harapan dan nada yang optimis,
- Memulai dengan pertanyaan yang menarik perhatian penerima
surat
- Menggunakan tata bahasa yang benar dan baik, jugs kata yang
jelas, tegas, tepat sesuai dengan maksud surat.
- burat harus dapat meraba apa yvang diingini oleh penerima surat
- Penggunaan tanda baca harus tepat pada tempatnya
- Alinea-alinea diusahakan jangan terlalu panjang,
b. engetikan suvat
Pada prinsipnya surat dinas harus diketik. Prosedur pengetikan
surat dinas adalah sebagai berikut :
Konsep surat yang, telah selesai diserahkan kepada pimpinan yang
berwenang uniuk diparaf kemudian diserahkan kepada Juru
Ketik,
- Juru ketik meneliti konsep surat untuk mengelahui apabila ada
kata-kata yang kurang jelas.
-Memagsang karbon dan kertas sebanvak tembusan yang diperlukan
dan ditambahkan dengan aslinvya,
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- Konsep dikelik sesuai dengan bentuk surat yang ditentukan,
¢. Pemeriksaan sural
setiap surat dikelik sebelum ditandatangani oleh pejabal yang
berwenang, hendaknya diperiksa terlebih dahulu, kemudian naskah
dikembalikan ke konseptornyas untuk diteliti dan diparaf, Setelsh
terlebih dibaca dan kemudian dibubuhkan tanda tangan lalu
diserahkan kepada seorang agendaris untuk dibukukan,
d. Pemberian Nomor
Femberian nomor surat dilakukan oleh agendaris yang diambil dari
nomor urul buku agenda sural keluar. Surat yang keluar harus
diberi nomor surat ditujukan untuk menghindari kekeliruan,
e. Penyusunan surat
Setelah sural ditandatangani, diberi nomor dan tanggal surat maka
harus diadakan penyusunan lebih lanjut vaitu :
- dipisahkan tembusannya
lembar yang ada parafnya harus diambil sebagai arsip
apabila surat disertai lampiran maka surat dicek dan dilengkapi.
menyiapkan sampul surat dan pedengkapannys uniuk surat yang
dikinimkan.
f. Pelipatan Surat
Menggunakan amplop harus disesuaikan dengan ukuran kertas dan
bentuk surat. Setelah surat selesai dan dilipat dengan rapi maka surat
dimasukkan ke dalam amplop. Hendaknya pelipatan surat
memudahkan pengeluaran surat dan posisinya mudah untuk segera

dibaca.
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2.7.3 Pengarsipan Sural

Surat-surat yang masuk dan masih dalam peninjak lanjutan ataupun
telah ditindak lanjuli, letapi belum dianggap selesai sehingga sewaktu-
wakiu diperiukan kembali selama ini disimpan (File) oleh unit pengolah
yang menggarap atau bertanggung jawab atas tindak lanjut  surat
bersangkutan.

Surat (berkas) dalam kedudukan demikian merupakan arsip akif,
Surat-surat yang sudah tuntas penggarapannya disimpan pada unit
kearsipan instansi sebagai arsip inakhil. Tata penyimpanan arsip inaktif
maupun arsip aktif menggunaken sistem penataan berkas disesuaikan
dengan kepentingan instansi vang bersangkutan agar memudahkan
pengendaliannya (Lembaga Administrasi Negara 1981,35)
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Latar Belakang Sejarah

Ferjalanan layanan Pos di Indonesia vaitu meneruskan lembaga yang
ada pada zaman penjajahan Belanda, pelayanan pos diberikan oleh Jawatan
FTT, yang tunduk pada ketentuan IBW. Setelah Indonesia merdeka dengan
FF No 240 tahun 1961 status jawatan PTT diubah menjadi PN Postel.

Pada tahun 1965. PN Postel dipecah menjadi dua yaitu PN Pos dan Giro
berdasarkan FI' No 29 Tahun 1965 dan PN Telekomunikasi berdasarkan PP
no 30 Tahun 1965. Menyesuaikan perkembangan permintaan masyarakat
dan didukung dengan pertumbuhan kinerjanya, pada tahun 1978 status PN
Pos dan Giro disesuaikan menjadi Perumn Fos dan Giro { PP No 9 Tahun
1978 yang disesuaikan dengan PF No 24 Tahun 1984),

Dalam rangka meningkatkan efisiensi dan efektivitas usaha

penyelenggaraan jasa Pos dan Giro utamanya agar BUMMN Pos dapat secars

o hammial '11-:“{1_';-.1_] ankani polaiya  seusgal palali  salu I_‘ifrlﬂ!{ll [riv kak
pm'l-ktltrmninn nastonal ﬂi'ﬂ;_—-l:'ﬂ' PP rie 5 Tabug 19495 4 ineoal 27 hort 111
S Lew d'os dan Gite disesuaikan swaiusnya menjadi Perusahaan

Perseroan dengan nama PT. Pos Indonesia { Persero ) dan secara resmu telah
didattar dengan akte Notaris Sutjipto, SH Takarta no 117/1995 tanggal 20
juni 1995,

Menyesuaikan tuntutan pengguna jasa dan perkembangan teknologi
khususnya yang menyentuh bidang bidang transportasi, telekomunikasi
dan komputer, perkembangan pelavanan baik dalam lalu lintas berita, lalu

22
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lintas uang, lalu lintas barang maupun pelayanan keagenan dapat

digambarkan sebagai berikut ;

L. Generasi Mertama dengan ciri tradisional yaitu layanan yang diberikan
sampai dengan awal pertengahan tahun &0-an.

2L Generasi Kedua dengan ciri speed post yaitn layanan peka waktn yang
diluncurkan pada akhir tahun 60-70-an.

3. Generasi Ketiga dengan ciri elektronik yaitu layanan barn yang
diluncurkan setelah tahun 70-an, memanfaatkan transmisi elekbronik
sementara antaran masih dilakukan secara fisik seperti halnya layanan
generasi sebalumnya.

1. Generasi Feempal dengan ciri elekironik yang lebih terintegrasi akan
menjadikan layanan pos menjadi lebih beragam dengan mutu layanan
vang lebih baik,

Memenuhi permintaan pengguna jasa yang sangat beragam dan sesuai
dengan amanat GBHN yang harus dipenuhi, layanan generasi pertama
sampal ketiga hingga sekarang masih berjalan secara stimulan, sementara
laganan generasi keempat pada saat ini masih  dalam tahapan
pengembangan.

3.2 Struktur Organisasi

Setiap badan usaha yang didiriken mempunyai tujuan vang ingin
dicapai. Untuk mencapainya perlu adanya orang orang didalamnya, Maka
crang-otang maupun fungsi-fungsi dalam badan usaha tersebul harus
ditetapkan, diatur dan disusun sehingoa mermaken suate S=nink Lerangha

yaiy inempunyai pola dan bentuk yang teratur sehingga setinp hidang atan
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bagini-Uagiatiya. elaksanaun lugas saling berhubungan baik secara
langsung suna pencapaian suatu tujuan vang dunginkan atan dicita-
citakan,

Sedangkan yang dimaksud dengan susunan atau struktur Crganisasi PT
POS INDONESIA adalah susunan para pemegang fungsi afau jabatan dari
tingkat yang paling atas sampai tingkat yang paling bawah di dalam
organisasi "I POS INDONESIA. Pada dasarnva susunan FT POS
INDONESIA manspun  mempunyai  kesamaan karena mempunyai
pelayanan pokok vang sama yakni pelayanan jasa bagi masyarakal, Tetapi
bentuk PT POS INDONESIA berbeda-beda antara T Pos yang satu dengan
PT POS yang lainnya. Hal ini terutama disebabkan adanya perbedaan-
perbedaan :

a. Antara FT Pos Pusat dengan Daerah
b. Luas Kecilnya cakupan pekerjaan

Struktur organisasi seliap instansi berbeda-beda demikian pula halnya
dengan Struktur organisasi pada tiap tiap PT POS di pusat, didaerah dan
dicabang-cabangnya. Dalam hal ini struktur organisasi [“I' Pos kelas |
Surabaya dapat dilihat pada gambar 2 sebagai berikut :
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Fada struktur Organisasi tersebut masing-masing bagian mempunyai
bungsi dan tugas pokok ( Job Discription ) sebagai berikut ;
1. KA KP-I

a. Sebagai wakil direksi di UPT dalam mewujudkan misi, visi dan tujuan
perusahaan yang pelaksanaannya dilakukan sesuai dengan kebijakan
direksi.

b. Mengelola kantor dengan mengact kepada fungsi dan prinsip
manajemen perusahaan,

2. WKP-1

a. Mewakili atan menggantikan tugas dan fungsi KAKP-I dalam hal
yang bersangkutan berhalangan.

b. Membantu KA KP-1 dalam melaksanakan tugas kewajibannya.

. Mengawasi dan bertanggung jawab lerhadap kelancaran operasional
kantor.

3. WASLIM

a. Mengatur dan memberikan pengawasan untuk kelancaran operasional
perusahaan secara keseluruhan,

b. Setiap awal tahun bersama KaKP atan Wkp membual rencana
pemeriksaan periodik dari eksploitasi dan menyampaikan kepada
Fawilpos VIL

€. Melaksanakan tugas pemeriksaan periodik sesuai dengan daftar

rencana yang telah dibuat.

d. Melaksanakan tugas pemetiksaan cksploitasi sesuai dengan daftar

rencana yang felah dibuat,
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e Mencalal dan membuat laporan hasil pemeriksaan periodik dan '

eksploitasi,

t. Membicarakan masalah-masalah dan penvimpangan vang ditemkan
bersama KaKp dan pada  level ferfentu menindak Lanjuti
penyimpangan atau pelanggaran peraturan kedinasan.

g Melaksanakan petunjnk, Instruksi dari Kakp atan Wkp dan kantor
pusat serta menyampaikan kepada bagian-bagian.

h. Mengawasi dan melakukan evaluasi lethadap pelaksanaan program
atan instruksi serta peraturan kedinasan,

L Melakukan pemeriksasn rutin terhadap para pemesang panjar BPM
dan mengamati persedisannya apaksh telah metinikupi pelayanan
Fepada masyarakat.

J Menata atan menyimpan buko buka peraturan dinas atan model E,

k. kut mengawasi atan memonitor penyelesaian surat-menyurat kantor,

L Membaniu KaKp melakukan pemeriksaan bulanan dan Ui coba di
bagian Bendaharawan Liang atan BPM.

m. Koordinasi antar bagian,
n. Melaksanakan tugas tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan.
4, Staf KAKP-1/WEKI-]

#. hanya membantu tugas dari KAKP-T/WEP | namon tdak berfungsi

seperti layaknya sebab stal-stafuya banyak vang masuk ke Wasum,
3. Satuan Pengaman
4 Berlanggung jawab atas segala keamanan

b. Mengadakan pergantian Jadwal Piket
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b. Koperasi
7. Manajer Umum

a. Membantu manajer SDM dan sarana tentang segala sesuatu mengenai

urusan peralatan kantor.

b, Mengawasi daftar hadir Peg 18.

¢. Mengawasi apakah semua pegawai di bagian peralatan sudah

berpakaian dinas lengkap.

d. Melaksanakan pembukuan Per-73, Per-7, Per-75.

e. Mengatur dan membuat laporan bulanan atau triwulanan penggunaan
dana gedung, inventaris dan dana kebersihan.

f. Melaksanakan pembayaran sewa kontrak gedung Kpth yang bukan
milik perusahaan,

g- Melaksanakan penyelesaian surat menyurat dibagian peralatan,

h. Mengawasi kebersihan kantor yang dilakukan oleh cleaning service.

L Mengawasi pelaksanaan pekerjaan service atau perbaikan mesin tulis,
mesin hitung, AC dan barang-barang inventaris atau pemakaian
lainnya.

J- Tugas-tugas yang diperintahkan oleh atasan.

k. Mengisi daftar hadir (Peg-18) pada waktu datang dan pulang dinas,

L Melaksanakan permintaan barang-barang pemakaian per tanggal 172,
1/5, 1/8 dan 1/11.

m. Melayani permintaan barang pemakaian baik dari Kprk maupun dari
Ep VI sampai dengan X dengan pengawasan Per 1, Per-2 dan Per.7
serta bertanggung jawab atas administrasi atau fisiknya.
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n. Menyelesatkan Kwitansi dan surat surat lainnya dari atau ke Kp VIII
sampai dengan X

o Melaksanakan pengetikan administrasi surat menyural dari bagian

peralatan.

p. Melaksanakan pengetikan pentkaran anak kunci dan Per-73.

4. Melaksanakan permintaan atan pembelian alal - alat listrik dengan
pengawasan Per-1, per-2, Per-7 dan bertanggung jawab alas
admimisiras atan fisiknya.

1, Membantu pelaksanaan pembagian pakser khusus,

8. Kenangan

a, mencatal mmilah pengeluaran dan pemasukan serta pendapatan pada
perusahaan,

b. Mengisi, memeriksa dan menandalangani peg-18.

c. Menyerahkan uang panjar kepada kasir [.

d. Memeriksa dan mencocokkan semua naskah atau dokumen sumber
dari arns penerimaan dan pengeluaran dengan neraca vang berlakian,

e. Melakukan pengawasan terhadap penerimaan dan pengiriman remise
EPTh.

I. Melakukan pengawasan terhadap pengitiman nang secara fisik tranufer
ke atan dari kanlor lain.

g Membual anasir kas, buku bank dan daftar penunjang lainmya yaitu
80.07, 30,08, 80.09,

h. Menerima setoran kasir,

L Menyimpan saldo kas dalam kasanah

J Memerniksa kwitansi dan bukti pengeliaran lainnya.


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

B
Digital Repository Universitas Jember

Bl

k. Membual lapovan mingguan vaitu pencocokan saldo padas bukn kas C
dan saldo pada Bank.
L. Melakukan pengawasan terhadap pekerjaan asisten manajer kas,
asisten manajer BP'M dan pelaksanaannya.
m. Menginm dan mengawasi penyetoran kartn Tece.
n. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kkp [/ Wkp L
9, Akuntansi

a. Melakukan pencatatan dari pendapatan dan pengeluaran perusahasn

P —r Y

serta laporan kenangan setiap bulan yang dilaporkan ke Kawilpos VIL
b. Memeriksa dan bertanggung jawah atas pembuatan daftar biaya stan
laporan realisasi biaya.
c. Memeriksa dan bertanggung jawab atas pengisian Buku Besar,
d. Memeriksa dan mengawasi pembuatan  dattar dattar pembaniu
Akuntansi yang dibuat oleh bagian lain
e, Memeriksa kebenaran pengisian bukuo kas hatian, laporan masa,
laporan bulanan dan laporan tahunan.
E membuat penjelasan saldo akhir [ dan penjelasan saldo akhir [l berikut
rinciannya,
g. Memenksa dan mengawasi dattar hadir Peg 15
h. Bertanggung jawab atas kelancaran pekerjaan sehari-hari.
i Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh atasan.
10. SDMW
a. Membanty manajer SDM dan sarana tentang segala sesnatu mengenai
urusan peralatan kantor,

b, Mengawasi daftar hadir Peg- 18,
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. Tugas-tngas yang diperintahkan oleh atasan.
d. Mengisi daftar hadir ( Peg-18) pada waktu datang dan pulang dinas,
e. Membantu manajer STM dan sarana tentany sezala sesuatu mengenai
kepegawaian.
[ Mengawasi atau memeriksa pembuatan laperan bulanan Peg-17,
g Mengawasi atau memeriksa Pengisian Peg-12,
h. Mengajukan usulan pegawai yang akan mendapatian piagam
penghargaan perak atan emas
L Mengerjakan usulan  bagi  pegawat  yang akan  mendapatkan
kompensasi,
i Menyiapkan laporan isi susunan pegawai { Bezelting ),
k. Mempersiapkan dan meneliti pengisian Peg-21.
L Mengerjakan pembayaran nang kompensasi pegawai.
m. Membuat atan penyelesaian DOP atan 5P| pegawai pindah atan
pindahan dari kantor lain,
n. Membuat bukn Pegawai
o. Mengerjakan cufi tahunan,
P Mengerjakan vang lembur dan tunjangan loket.
Q. Mengerjakan Kng-12a Pegawai.,
r. Mengerjakan Pph dan SFT Tahunan golongan TUM.
6 Mencatat skep-skep ke Peg-12 dan mengarsipkan kebendel masing-
IMasing pegawai.
i. Membuat data vsulan peserta ujian pindah golongan, BB dan P4,
u. Mencatat nilai inspeksi, nilai Peg-21 dan mutesi dinas anters bagian

atan struktural ke dalam Peg- 12 masing-masing pegawai.
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v. Mengerjakan rekapitnlasi tunjangan antaran,

w. Membantu mengerjakan rekapitulasi Kug-7 [t/ Kug 8.

x. Mengerjakan Pph pensiunan dan Spt Tahunan,

y. Mengerjakan P'ph Bulanan untuk pensiunan.

z. Mengerjakan tabanas pegawai.

aa. Mengerjakan tutupan Pph 21 tahtunan, laporan Pph bulanan,

I L 'emasaran

a. Merencanakan, mengatur dan mengorganisasikan pelaksanaan kegiatan
pemasaran.

b. Memberikan informasi tentang layanan jasa Pos,

. Menanggapi keluhan pelanggan pada media masa atau kolom  surat
pembaca.

d. Mempertimbangkan isi dan nilai kelayakan bagi yang mengajukan
tasilitas layanan pengiriman suratpos secara :

Prangko berlangganan (FRIKB),

- Kiriman surat balasan (KTRBAL).
- Kredit.
- Pendirian Agenpos dan Depot BEM,

e. Knordinator team pemasaran atan penata layanan Pos (PLP),

f. Pembinaan hubungan dengan para pelanggan ( Prioctas Pelangzan
Besar ),

¢. Pelaporan ;
- Kegiatan Pemasaran setiap akhir bulan kepada KaKp l/WaKp 1.
- Evaluasi terhadap pelaksanaan program kegiatan pemasaran picla

sebap triwulan kepada Kawilpos V1 Surabaya 6(H0(0,
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- Data Produksi Suratpos dengan fasilitas kredit setiap akhir bulan
kepada manajer suratpos Bandung 40000,
- Laporan bulanan realisasi program aksi bidang operasi dan pemasaran
ke Sekper Bandung 40000,
h. Menandatangam daitar hadir I'eg- 18 sebelum dan sesudah dinas,
12. KAKP VII sampai dengan X

a. Bertanggung jawab kepada KaKp | Surabaya atas FPengembangan
layanan dan hisnis Pos.

b. Mengawasi kehadiran pegawai { Peg-18) mula dinas sampai dengan
akhir jam dinas.

v. Menjalankan tugas operasional antara lain Penjualan EPM ( Benda Fos
dan Materat ), Pembayaran Penstunan { Taspen ). Pembayaran
Weselpos / Cek Pos Wisata dan lain - lain vang berhubungan dengan
Iisnis Pos.

d. Berfanggung jawab atas Panjar Kerja/ Kenangan dan ADM yang
diberikan oleh Kprk ( KEp 15b )

e. Bertangpung jawab atas Hekening Koran dan Neraca Pertanggungan N :
2 dan N 2a,

f. Membukukan model E { buku Perpustakaan Perusahaan )

g lugas-tugas lain yang diberikan atasan atan oleh Kprk.

13, B Umum
a. Mengawasi atan memeriksa pekerjaan dibagian B Umnm.
b. Mengawasi daftar hadir, jamm masuk dan pulang serta kehadiran

pegawai,
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¢, Memeriksa buku-buku neraca fernima atan kirim, [-10 dan neraca-
neraca lainnya B biasa atan kilat,
d. Memernksa buku cap tanggal sebiap jam.
e Mengawasi pemeriksaan bunghkusan ex luar negert yang dilaksanakan
oleh petugas bea dan cukm.
f. Mengawas kebersihan lingkungan.
g Mengawasi petugas vang sedang melaksanakan tugas dibagian
masing-masing.
h. Mengadakan uji coba kanlong K yang akan dikirim dan buku-bukn
penyerahan lainnya,
i Membimbing dan memben petunjuk kepada para pegawai hawahan,
o Membuat 1-70 B Ul
k. Melaksanakan tugas lainnya yang diperintahkan oleh atasan.
I. Mengawasi kerapian atau kelengkapan pakaian dinas,
Eetua Pos 111, 11, 1V
a, Manajer pelaksannan bidang pengolahan Pos ( Frosesing ),
b. Pengawas lalu lintas kitviman pos { Penerimaan, Pengiriman pos serfa
alat anghkut },
. Pelaksanaan administratif atau mewakili kepala kantor dan Wakil
Kantor dalam hal apabila para pejabat tersebut tidak berada ditempat.

=

. Menjaga dan mengawasi kelancaran operasional penerimaan dan
penginiman kiriman pos.
e Memeriksa daftar hadiv pegawai ( FPeg 18) berkaitan dengan

kchadiran pegawai sesnai jam dinas dan tugasnya,
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L Mengatur dan  mengawas kelancaran alur permbukaan kantong,
penyortiran sesuai dengan prinsip efektifitas pelkerjaan.

g Mengawasi pelaksanaan lutupan pos sesual dengan daftar N-22,

h. Mengatur, mengawas kelancaran tugas Asman Trier, Asman Kirim,
Asman Terima dan Asman Pos Laut,

1. Menyelesaikan permasalahan yang berkaiian dengan pengiriman dan
penerimaan kiriman Pos.

j- Mengatur dan mengawas kepatuhan alal angkul techadap jadwal N-
22 yang lelah ditetapkan

k. Mengalur alan membayarkan nang berdasarkan nota pembavaran
vang telah difiat oleh kepala Kantor, apabila bendaharawan sudah

lulup sesum dengan panjar yang diberikan,

15, Loket | dan Loket 11

a. Meremcanakan, mengatur dan mengawasi pelaksanaan  dinas
pelayvanan di bagiannya.

b, Membaniu pimpinan kantor dalam pelaksanaan pelayanan jasa pos |
gitey dan labanas ) kepada masyarakat | kepegawaian dan sarana
dibagianmya

¢. Mengawas :

Dlaftar hadir pegawadi dibagiannya,
Felengkapan dinas pegawai dibagianmya,
Kebersihan di lingkungan dibagiannya.

- Inventaris vang lerdapat dibagiannya.

- Pelaksanaan tugas pegawai dibagiannya.

- Pernakaian register dibagiannya,

i ™ i
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|
d. Bertanggung jawalb atas : *
- Kelancaran dinas pelayanan dibagianmya,
Kebenaran laporan - laporan yang dibuat bagiannya,
Keberesan dan Penyelesaian sural - menyural vang berkaitan

dengan bagiannya,
- Pengaturan cuti pegawai dibagisnnya.
- l'enyelesnian terhadap pengaduan yang diterima diba siannya.
e. Melakukan pembinasm terhadap pegawai dibagiannya,
f. Tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh kepala kantor fwakilnya.
7. Mengawasi kehaditan pegawai dan men gatur dinas di bagian wesel
dan foket I
h. Memeriksa dan menandatangamni G3 wp golongan C.
i Memeriksa penyelesaian surat men yurat yang berhubungan dengan
wp.
J} Memeriksa dan menandatangani naskah naskah pertangeumgan wp,
k. Memeriksa dan menandatangani nevaca Asman wp dan loket R ),
L Mengerjakan neraca induk wp,
m. Memeriksa dan menandatangam leporan bulanan westron kirim dan
terinma.
o Melakukan uji coba pembayaran wp dengan N30
0. Menyimpan sandi westrom dan menjawab nddyp rahasia wp,

p- Menandatangani daktar hadir { Peg-18) sebelum dan sesudah dinas,
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T, Antaran
4. Mengawasi dan bertanggung jawab terhadap proses penerimasn sural
untuk wilayah lokal dan proses pengantaran hingga kinman pos
tersebut sampad pada s alamal.
b. Mengawasi daftar hadir,
v. Mengawasi kelengkapan seragam pegawai,
. Berlanggung jawab atas kelancaran anfaran
& Membimbing pegawai bagian ekspedis,
. Menyusun program kerja, membanin kepala kantor dalam menilai
kecakapan pegawai bawahannya
2. Mengawasi kelancaran sural-menyurat antar kantor.
h. Mengawasi atau memeriksa :
Eebersthan lingkungan,
- Ui coba sortir digit 3, 4, 5.
FPertanggungan Pembayaran kotak pos dan tromol pos pada C-10,
Statistik S 3,
Neraca B, Bungkusan, Weselpos, Surat T,
|alan antar.
i, Membuat 1-10 laporan hasil pekerjaan asisten manaer,
j Tugas lain yang diperintahkan oleh atasan,

3.3 Kegiatan Pokok
Sebagai perusahaan  yang bergerak dibidang jasa  selain  onink
memperoleh kenntungan semaksimal mongkin juga mempunysi homan

sebagai berikut ;

T T
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L Tujuan Jangka Pendek
4. Untuk memperoleli profit semaksimal mungkin,
b Mengembangkan dan memberikan imej positif tentang jasa PT POS

PNDONESLA guna menanamkan kepercayaan kepada pemakai jasa.

¢. Memberikan pelavanan jasa bagi masyarakat.
2. Tujuan Jangka Panjang
a. Misi

- Menyediakan sarana komunikasi yang andal den terpercaya bagi
masyarakat dan pemerintah guna menunjang  pembangunan
nasional serta memperkoat kesatuan dan keutuhan bangsa dan
negara,

- Mengembangkan usaha yang bertumpu pada peningkatan mutu
pelayanan melalui penerapan iptek tepat guna unfuk mencapai
kepuasan pelanggan serta memberikan nilai tambah yang optimal
bagi karyawan, pemegang saham, masyarakal dan mitra kerja.

b. Visi

POS INDONESIA senantiasa berupaya uniuk menjadi penyedia sarana

komunikasi kelas dunia, yang peduli ferhadap lingkungan, dikelola

oleh SDM yang profesional, sehingga mampu memberikan layanan
terbaik bagi masyarakat serts tumbuh dan berkembang sesuai dengan
konsep bisnis vang schat.

3.3.1 Lokasi Perusahaan

Kantor Pos Besar Kelas | Surabaya ini terlefak di Kelurahan atan

kecamatan Krembangan Selatan tepatnya di Jalan Kebon Rojo 10 sebehum

bernama Kebon Rojo, namanya duly adalah Regestaraat. Nama Kebon Eojo
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. sendivt diambil dari nama stasinn trem yang dulunva ada di jalan

Pahlawan. Batas - batas lahan arntara lain -

- Litara * Eantor telegram dan Gereja Fepanjen

- Selatan : lalan Kebon Rojo atan gedung Bank Indonesia

- Barat : |alan Kepanjen atan Eomplek Taman Ria
Timur : Jalan Vetaran atan Fortamina

Daerah i termasnk kawasan kata lama yang merupakan prisat

perdagangan di Surabaya yang bordelatan dengan tupu pahlawan didekat

kantor, T PO ing terdapat bangunan - bangunan pennggalan pemerintah

Hindia Belanda yang masih dipertahankan, seperti gerein kepanjen dan

Bank Pembangunan Daerah dipojokan.
14 kepegawaian di PT POS INDONTS) A

Betikut ini dapat diketahin gambaran semua kepegawaian yang ada di

FI. POS Kalas 1 Surabaya a0 yang menyanghut tenaga kerja, latar
belakang  pendidikan, pengembangan  kesejalitersan karyawan  serta
slandart wakin yang ditelapkan oleh PT. Prig Kelas T Surabaya Dalam hal

i dapat dikemukakan bebherapa hal sebagai berikut :

L lumlah Karyawan berdasarkan tinghkat pendidikan, sistem pengg apian.

lumlnh karyawan pada PT 008 kelas | surabaya terbap dalam beberapa

Departemnent dimana seliap departement memiliki karvawan dengan
tmgkal pendidikan yang berbeda-beda mulai pendidikan sekolah dasar

sampat lingkal sagana, Sistem penggapan dilakukan berdasackan sistam

bulanan tetap dan sistern lembur, Eeterangan lehih telas dapal dilibhat

dar tabel 1 berkul ing -

» ;'""'

3

[

1

¥
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™
'
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TADEL 1
Draftar fianlah Karyawan
PT. POS INDONESIA Kelas | SURABAYA
Berdasarkan Tingkat Pendidikan

N Tenis Pendidikan ~ Tingkat Pendtidikan
o SD | SLTP [SLTA | SARJANA |
1. | Postal : a. Diktipos = 3 14
b, Dikmanpos = 24 1
. Diksarl = - l -
d, Ditsar 11 | R T
2 | Mon Postal 247 [ -0 | 377 2
(247 | 200 467 14

Sumbir dats | FT. IS INDONESIA KELAS | SUKABAY A 60000
2. Pembagian Jam Kerja
Berdasarkan peraturan pemerintah mengenai h’tumgn kaﬂunm i
mana jam kerjn maksimum dalam sat harinya 8 jam t‘ennm];m .
satu jam urituk istirahat mengingat 1. POS INDONES A I
crganisasi alan instansi yang bergerak pada bidang jass yang heroperasi I
24 jam dalom sehari maka dalam pengaturan jam  kerja untuk
karyawannya terbagi dalam tiga shift :
A SlHT - Jam 07,30 - 15.00 BBW]
b, Shift 11« Jamm 15,00 - 21.00 BEW]
o Shitt 111 Jam 2100 37,30 BEWL
Untak pekerja wanila hanya dipekerjakan pada Shift 1 saja dan hﬁ.
pekerja lemnbur biasanya akan diberi upah perjam. w , = .3'.'! ): :'
3. Fesejahteraan Karyawan L

"1'

Moo

Dalam memperoleh karyawan yang memilild koalitas yang huihiﬂ-b!tﬁ 1'

dan produktif maka dinsahakan fasilitas yang  dapat W :I
i '.
-I

- #
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beludupan  karyawan serta kelnarganya sehinggn  dapat tercapat |
keseimbangan yang wajar antara kebutuhan jasmam dan rohani. .
Fasilitas vang diberikan oleh PI. POS KFLAS | Surabaya i:epﬁ}.: o
karyvawan adalah ¢
a. Pakaian Seragam diberikan 2 kati dalam setahun.
b. Makan dan Minum Karvawan.
o, Dana Sumbangan,
d. Asuransi yang medipufi
L Asuransi Tenaga Kerja
2. Asnrans1 Kesehatan

. Llang transportasi pada bapian tectenty,
£ Llang lembur bagt yang melebihi jam kerja,

4. ngembnngm'f’mn;gn Kerja
Datam hal i pengembangan tenaga kerja bertujuan untuk mn:r_lmﬂﬂ.
darn menunjang adanyn efektifitas serta produktititas pads karyawan T,
PUG INDOMESEA Kelas | Surabaya, Hal tersebut berupa latihan her;n
atan jobs training bagi karyawatl baru. Sedang bagi Karvawan vang sudah
lema bekena. fob braning tersebut  bertujuan uniuk meningkalkan
keahbian, mubn. Eemampuan serta ketramprilan Disamping, ilu juga
chadakan penyetaraan satjana yang mempuanym keahbian untuk dididik
setungga secara internal terfokus,

35 Usaha VI POS INDMINESL A
I, fasa layanan pengiiman surat darl masyarakal
2. Menjunl malerat, perangho, akte jal bedi akte hibah
3. Expedisi barang
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4, Jasa inivrmesi seperti internet, telex, felegram
3.6 Kegialan yang dipilih
Selama menjalankan Praklek Kerja Nyata pada PT TOS INDONESLA
SLIRABAY A, penulis ditermpatkan pada Bagian Tnts Usaha Adapun tugas
dart bagian Tata Usaha adalab sebagai benkut :
a. Meng koordinir, mengawast dan bertanggung jawal atas kelancaran
dibagian Tata Uisaha {ermasuk arsip. ;
b, Memberi bimbingan, mengatasi kesulitan kesulitan yang Hmbul
dibagian Tata Usaha dan bila tidak dapat mengatasi melaporkan
kepada KEKPE dengan disertai saran saran dan pendapal seria
alasannya.
. Menerima atan membuka surat-surat yang keluar bersifat ringan atan
rutin, dattar penginman G3, surat nddp atas KEPE.
d. Memeriksa surat surat yang akan ditandatanganm oleh KKPB atan
WEFE dengan membubuhkan paral
e Mengawasi surat penyelesaian dengan bagian bagian yang harus
diselesnikan denpgan kantor lawan. -
t. Memeriksa surat surat dimap, bila perlu membuonl ebspedisi ke |1 dan [
salemsmya,
g, lkut Serta mengawas: pemibmatan laporan bulanan dar bagian bagian
latn,
h. Membuat laporan bulanan atau triwulan dan membuat KEPB,
membuat sensor dan Llain- lain,

i. Mengendalikan surat-menyuarat dan tata kearsipan.
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KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan
Hasil Kegiatan Praktek Kerja Nyata tepatya di PT POS INDONESIA

Wilayah | Surabaya, penulis dapat secara langsung mengetahui sacara

unum kegiatan PT POS INDONESLA Wilayah | Surabaya dan pelaksanaan

Korespendensi secara khusns maka dapat ditarik kesimpulan sebagai

berikut ;

L Keberadaan PT POS INDONESIA ternyata disambut baik oleh
masyarakat Indonesia bahkan oleh dunia karena membantu kelancaran
kelangsungan kehidupan masvarakat.

4 PT POS TNDDH.ESIA merupakan suatu perusahaan atau instansi yang
bergerak dibidang jasa dan padal karya yang menuntot  suatu

pengelolaan personalia yang efisien dan efektif.

3. Sistem kekeluargaan, kebersamaan dalam hubungan antara atasan dan
bawahan ataupun bawahan dengan atasan yang harmonis hendaknya
dipertahankan dalam rangka meningkatkan gairah semangat kerja dan
disiplin kerja.

1. Tingkat pendidikan rendah tamatan SMA masih dominan sehingga perlu
tambahan pendidikan dan latihan unfuk mempertinggi kualitas serta
produktifitas pegawai.

% Kurangnya rasa kedisiplinan dan tepat waktu dalam pengerjaan suatu
pekerjaan sehingga merugikan staff pegawai lain,

6. Penambahan pegawai kurang menunjang dengan kenaikan produktifitas.
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JADWALT KEGIATAN
Pada PT POS INDONESIA Kelas | Surabaya 60000

Hari/ Tanggal

E.Egiﬂfﬂr]

wn

~3 o

9.

11

{10,

12

Kamis, 7 Agustus 1997

Tumat, 8 Agustus 1997

|

Sabtu, 9 Agustus 1997

Senin, 11 Agustus 1997

é belasa, 12 Agustus 1997

Rabu, 13 Agustus 1997
I.amis, 14 Agustus 1997

lumat, 15 Agustus 1997
| Sabtu, 16 Agustus 1997

Senin, 18 Agusius 1997

belasa, 19 Agustus 1997

| Rabu, 20 Agustus 1997

- Melanjutkan Pekerjaan

| - Membantu menyortr surat-surat menurat

- Menyerahkan surat Ijin dan memperkenal
kan diri pada pimpinan dan Karyawan
FT Pos Indonesia Kelas I Surabaya 60000

- Mendapat penjelasan dan pengarahan dari
Eepala SDM tentang sejarah berdirinya
PT POS.

- Ditempatkan di Bagian Tata Usaha
Membantu mencatat surat-surat masuk

Mengetik daftar pengantar kiriman G3

- Mendapat pengarahan dari Kabag TU

- Melanjutkan Pekerjaan

- Mendapal penjelasan mengenai tugas-tugas
di bagian TU oleh Asman TU

- Mengetik surat NDDI yang telah dibuat
Konsepnya oleh Asman TU,
Mencatat surat-surat masuk dan keluar
yang datang kedalam buku Agenda H

- Menyortir dan menyetempel sural keluar

daerah yang dituju di bagian TU,

- Membantu di bagian ketua Pos menyetem-
pel surat-surat masuk dan keluar,

- Mencatat nomer resi surat kilat khusus yang
lelah diterima
Ke Perpustakaan PT POS Kelas [ Sura baya

- Mengarsip surat masuk

- Mengetik Nddp tentang pengiriman paket
pos yang belum sampai

- Mengetik sampul sampul surat keluar

- Memasukkan surat-surat keluar kedalam
amplop serta menyeternpel

- Konsultasi dengan kepala bagian TU oleh
Bapak Muadi tentang, kegiatan korespon -
densi pada PT POS INDONESIA Kelas | '
Surabava |
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Mo
13,

14,

1o,

-
i

18,
19,
20,

21.

=
g

2.

| 27,

H rln'j_'f'anghg'al

_Kegiatan

Kamis, 21 Agustus 1997

lamat, 22 Agustus 1997

Sabiu, 43 Agustus 1997

Senin. 25 Agustus 1997

Selasa, 26 Agustus 1997
Kabu, 27 Agustus 1997

Kamus, 28 Agnstus 1997
lamat, 29 Agustus 1997
Sabtu, 30 Agustus 19597

Bern, | bepiember 1997

Selasa, 2 September 1997
|

. | Rabw, 3 September [9597

i
-I Famis,d Seplember 1997

I lumat, 5 September 1997

I Sabtn, b September 1997
|

- Mencatal surat-sural yang mask ke buku
agenda IT

- ke Perpustakaan PT POS [INDONESIA Kelas |

| Surabaya mencan data yang diperlukan
Mendapat pengaralan dan petunjuk dari
K.abag SDM tentang misi dan visi dari FT
POS INDONESLA

Menyetempel surat-sural masuk dan surat
keluar

Mengarsip sural-surat masuk dan surat
keluar

- Membukukan penerimaan paket pada buky |

register
- Memilah milah antara surat mesuk den
surat keluas

- Mencatat adpis paket Pos yang, akan dikhi;th 1

- Memeriksa sural keloar vang telah diketik
sesuai konsep yang dibuat oleh Asiman TU
Menbantu mencatal surat-surat masuk ke
dalam buku agenda T

- Mengehik surat kelaar _J.
- Mengarsip N
- Konsultasi dengan Asman Kabag TU i

- Ke Perpustakaan 1 POS
- Memeriksa sural keluan ataupun jawaban
keluar yang telah diketik untuk disesuaikan
dengan konsep yang telah dibuat oleh
Asman Kabag TU
- Menvetempel amplop sural keluar
- Mengetik datlar pengantar kiriman G3 dan |
surat Keluar nddp
- Melanutkan mengetik daftar pengantar
kriman O3
Membuka surat sial masuk uniuk dicatat
no, resi langgal pengiriman dan isi berita
ke dalam buku agenda H
- Menmilah surat masuk dan surat Eeloar
untuk kemudian diamsap
- Pamitan dengan pihak P'T POS Indonesia
Surabaya yang diwakili oleh Kabag TT3
serta Asman
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hegmpiran 1
DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.1

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa No. 17 Kotak Pos 125 Telp, Dekan B2150 (Fax.) - T.U, £7990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor : Y PT32.HS.FEN 51997 Jember,

Lampiran : =
Perihal : KESEDIAAN MENJADI TEMPAT

PKNMAGANG MHHS. FE. UNEJ

Kepada
Yth. Sdr. Pimpinan
PT.(PERSERO) POS & GIRO
PUSAT
di

SURABAYA

Bersama imi disampaikan dengan hormat guna melengkapi persyaratan untuk
mengakhiri studi pada Program Diploma III:Fakultas Ekonomi Universitas
Jember, para mahasiswa diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata
(FEKN) serta diarahkan untuk mencari kesempatan melakukan praktek
magang kerja.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kesediaan instansi/
perusahasn Saudara untuk menjadi obyek atau tempat magang kerja/FKN.
Adapun nama mahasiswa tersebut adalah sebagai berikut:

No. Nama NIM Prog. Studi
1. |Dewi K.W 0420083263 | D IIL/Ek

2. |Novia Sari D. Astuti | 9420083303 | D III/Ek
3. |Esther Agustina B.W| 9420083313 | DIII/Ek |KF

Penanggung jawab : Ketua Program Studi Kesekretariatan.

Rencana pelaksanaan pada bulan Juli 3'd September 1997

Kami sangat mengharapkan balasan pennchonan ini, dan kami bersedia
memenuhi persyaratan yang diperiukan.

Demikian atas perkenan dan perhatiannya disampaikan banyak terina kasih.
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Lampiran 1
|
DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KERUDAYAAN R.I - |
UNIVERSITAS JEMBER '

FAKULTAS EKONOMI
. Jawa Mo, |7 Kotak Pos 123 Telp. Diekan 82 150 (Fax.) - T.L. BT94G
Eampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Jember, April 1997 |

Kepada Yth.
Bapak Pimpinan POS & GIRO
Pusat
di
Surabaya
Hal . Permchonan Ijin Praktck Kerja Nyata
Dengan hormat,
Kami yang bertandatangan dibawah ini :
NAMA : 1. Dewi KW
Nim @ 9420083263
Alamat : J1. Rasamala no. 11 Jember
2. Novia Sari DA :
Nim  : 9420083303 .
Alamat : JL Jawa no. 12 Jember
3. Bster Agustin B.W
Nim @ 9420083313
Alamat : JI. Bangka no. 17 Jember
JURUSAN - KESEKRETARIATAN
PROGRAM STUDY : DIPLOMA — III EKONOMI I
FAKULTAS . EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

 Dengan ini kami mengajukan permohonan Praktek Kerja Nyata pada Instansi yang
Bapak pimpin. Praktek Kerja Nyats ini dilaksanakan guna memenubi salah satu
persyaratan Akademik pada Program Diploma—IT Ekonomi Universitas Jember.

Besar harapan kami akan terkabulnya permohonan ini. Atas perhatian dan kerjasaina—
nya’ kami ucapkan banyak terima kasih.

Hormat kami, |

Dewi KW Novia Sari D.A Ester Agustin B.W
| L _=:—'J. T

.; A ,f"'if’ﬁ‘ e Hfl u;;f‘- -u". : lf’LLIZ - |
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