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MOTTO:

o nnlod - hacuti: hasilaw foveah " don. jongraloh
fpula) hamu bersedih hati, padabal komelab orasg-

orawg yeeg peling tiessi (Dorajotegn). fike komu
orasg—orang yasqg beriman”

(£3-5 r Al ‘Jmeaw 1 139 )

* egatlah bahwa tiedakor yomg hau lakukam tidak
solamamgn mombori kobahagisam. aliow retapi tiada
suatu kebahaginae rawpa tisdakaw”

(Besyamin)

£

“ ehoweinn jtu tidak dapat dihapue dosgas rasa
bomei, totapi hesci itu ahan hilang havema cinta hasih ~

{(Ruddba Coutama)

1l
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dan dorongon baik morif manpun materiif serta do'a
resinnya

o Newef tersayang, yong teflak memberi do'a restunya

w= Adikfp tersoyang ‘Erwan Susanic atas segala
Gantaan don Jdo’anya

= Mas _Agung Srianto, ST, calon pendomping Fidupkn
terkasik, yang pennfi Kgsabaran memberi periiatian,
motivasi dan saran sefama imi

w~ Yafiabat-sakabatkp SET 96

v Afmawaier tercinia
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HABI
PENDANTILIIAMN

1 Adasan Pemilihn Judul

Pl sogdee wmstaner alon perusabnan, hubungsn kerje saon ormrn selretirs
i proampumen sngadial weneninkan s oeaknva ubongsn dengan insvanszi Lo,
Untuk tedub seorang selretarrs diumbol ik bersikap dan bervenwensan lnas, bijaksana.
fwes o nopan tetapn tegas dalang megadankas senme toensnya, susn dimonons uretls
ek laod e doanes '

.

Promsvak o v betkeennpung, dalmn dunis perlantorm mengacdins il
walidi o kuner keberhaslan susto mstaps  stan pemsahaan ferpnenme pada
pesebnein e kwena sewa nleomasy  vang omacue s selada omefawan hazian
feasdy . Schimeges bisa dikatalan babvwa bastan  beseloetariatan - cumbier
i ey Degh suaiy kantor instans: aiay perusahaan,

Bagian kesckretariatan sebagal srvs informas: sl dengonn sendirane bagian
erselat s meangn owemyoopan i mengpgn valssis lic-bad vase evhnbunzan
ey kelongeimean ndop dan ckmstens suste st Tidak jarong seorme
sekpcimies kwang cakap daloy menalankan gasoyva baliban munglin sain ferpadi
st ek et s yange beram membocorkan rahasts yane sehamvenva dia peoine

beibe Whisaduys yaag berlmbanean Jengin keaduag Besmwan Bebapahsisim, sims

feep iy s phahy !':"I"'I'::lll.'ll:u:-IJI
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[

Pentingnya kepercayaan penuh yang diberikan kepada sekretaris akan
menjadi tanggung jawab yang besar, karena kedudukan sekretaris sangat dekat
dengan pimploan. Hal ini akan menuntut moral yang tinggi dan tata etika yang
baik, Pekerjaan sekrefraris akan sangat dihargai pimpinan, karena fika
pinpinan tidak lagi memberikan kepercayaan maka pekerjaan selretarls tdak
ala gunanya hanya sebagai pelaksana saja. Unmk im sekretaris harus dapat
teertindak dan berbicara dengan bijaksana selain kepercayaan-kepercaayaan lain
yang harus dimiliki agar pekerjaan tersebut dapat terselesaikan dengan baik dan
benar tdak banyak melakukan kesalahun baik yang d]'.sefhgaja MAaupun yang
tidak disengaja, karema membuang waktu dan biaya- saja bahkan dapat
mengganggy  Jdan merusak tatanan atau prosedur Eerfa vang sudah menjadi
pedoman instansi atau perusahaan yang bersangkutan.

Eegiatan kesekretariatan semakin penting dan bagian Kesckretariatan
merupakan awal mata rantai dari suata kegiatan pengelahan data serta
merupakan letak keberhasilan suatu ipstansi atau perusahaan. Schubungan
dengan hal tersebut diatas maka laporan (ol dibort judul : * PELAKSANAAN

KEGIATAN KESEKRETARIATAN PADA KANTOR DEPARTEMEN TENAGA

RERIA KABUPATEN JEMBER".
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1.2 Tejuan dan Kegunaan Prakiek Kerjo Nyata (PKN)

i.2.1. Tujunan PEN

o5
o

Untul: mengetabui tentang pelaksanaan kegiatan besekretariatan  halk
isarils maupun prakiis m]g."pad:-: kantor Bepoaker pem ber,

thauk rengetahuai gambaran yang nyata tentang pelalsanaan kegiatan
kb esLedUhat L Ll

thetub melatih diri sebagal caloa sekretaris agar moenodapat pengalaman
debany anielahsanahan wgas PRN scbagai sehiesanis vy baik.

]

L.2.2, hegunaan PRN

Wl

1]

i)

c.
Untuk memennhi persyaratan dalam meoyelesailan progeam studi Diploma
-
i keschrelarisian Fakulas Bomom Jean ber,
Lapat menambah pengalaman, hal i dimaksud agar nononys dapat
weengurangi beban mental atau perasasn cangguay apabia suate saat

teberjn dalam instansol atan perasaham

Deapal mwempraklekkan secawra laogeung  peogetshuas dan keteaopilag
pennilis, misalnya | mengetik sural, tentang Kearsipan dan ain-lado §arena
dengan PREN dapat laogsung meagemabiui apa dan bagaimana wagas dari
sekretaris yvang sebenarnya dari suati kantor ataw instansi, Disampiog it
wweinperulels kesempatan untwk menevaphan leon yang felaln didapathan

dalam perkulinhan dalam suwatu kerja vang nyata.
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1.2.0byek dan Jangka Waktu PEN
1.3 0byek PEN

Kesiatan Fraktek Kerjn Nyata on difaksanakan padas kanror Departeosen
bl horja habupaten Jemler vang beralamar di falan Trasejove oo 5o
Erorpyy faeep
Lo dm fanigha Wakiu PRN

Paegkon twakt pelaksanaaan Praktel Kerga Myata diantor Dreepankior
povibecn adeataly sebaia lebili boarang sabalabin atan dadam wabba oo 1
ey efelsH terhitang moalad dikeluarkanneya serat o Prafircl Kerja Myata dard

»

- i -

THEETS Cahidias (SR TRS AT alzr !-*i.I.'l-.L!n it L) |--:':i'r|--ljn"-I feiapist,

{4 ladwal Peluksanaan Reglatan RN <
Lo 1 =) - 2 [} i, :J '||~ L . TN 3
Uitk sienunjatg welerbasidan dalai pelaksdaiddn Phis b dbiani

penulisan 'aporannya, dibumhkan rencara sebagai berikiol
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LY

| N Eoglatan _.?'l.-iingﬂ-t_l ;
b chiwl s oy
1. Persiapan PEN, penyerahan surat ijin serta | XX " | | yi- s
penyeraban Proposal. | e
2. |Pelaksanaan PKN sekaligus perkenalan | XX | )
dengan pimpinan dan para karyawan serta !
pengenalan  tentang  gambaran  umum .
o | | perusabaan serta penempatanoya. C R R, |
] i Pengenalan obyek PKN dengan | XX |
mengadakan observasl keseloroh bagian |
kantor Depanaker. il oo S e
| & | Pemantapan sckaligus penerapan  teori b4 X
- secara relevan t
' 5, Menyusun data penting vyang akan ’ X b 4
digonakan  sebagal bahan  penulisan ; |
. laporan PEN. _ e o g e}
f. Penyusunan laporan PKN. = = A
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] .-_1_._.. H

NDASAN TEORI

2.1 Pengertian M .'

Tstilah * Kesekretariatar? tidak dapat dilepaskan dari kata dasarnya yain:

kata *Sekretaris’. Dalam kehidupan sehari-hari manpun dalun kepustakaan

““igtilah kesekretarlatan sering disamakan dengan *Fesckrefarisar’. Memang
sebenarnya kedua istilah lon sinonim oleh karena im dapat dipakai sillh
berganti. Letak perbedaan im pada bahasa dan segi tfinjgpannya, kalan
kesekretariatan dari segi fisik atan lembaganya, sedangkan kn;;mkremrisan dari
segl orang atan pejabatnya. Jadi penggunaan Istilah kegekretariatan atan
kesekretarisan akhirnva hanya berkaitan dengan selera belaka,

Dalam membahas kesekretariatan akan dijelaskan pula pepgertian dart
kesekretariatan dan sekretaris. Sekretaris berasal dari kata “Scremm” yang
artinya I.':-lh::lls'iﬂ. Oleh Ikcarena It sekretaris adalah orang yang diberl mgas dan
kepercayaan untuk memegang dan menylmpan rahasia.  Sedangkan
kesekretariatan adalah organisasi yang melaksapakan jasa-jasa perkantoran
dengan kata lain rangkaian aktivitas yang dilakukan oleh sckretaris. (Lance

Scretan, 1978 : 2). Jadi sekretarls adalah orang yang bekerja sedangkon

kesekretariatan mernpakan rangkaian keglatan yang dilaknkan oleh sekretaris,
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Dewssa ini ada due nseam schretaris yang kitn ketliol vaite ackretanis
elsckulil dan seloetaris pribadi. Selretarin ckeelaptif  aduleh sobretpris VAN,
bertindak  mengkoordimasihan  eebuah proses pespeloloan dain dun prosedir
schministrost perkantoran sesuai dengan peraturan yong bevlaku  dun paudn mamany
disebul dengan bagian sehretarial, Sedangkan pengertian sehretaris pribadi pezlah
sevrang Eelvelaris dari seorang slusan mlon pingpina asigi tgag-tugns yimg lwin

apalaba dimemehiokan, Prori bolseon distas mala jolastal baliwn pada lntredealineu

rove famas ynog ditaklan oleb sehveturie adalsh wtol wendent neringetakon

-

€
beban Kegm atezan  ala pipinan. Jacdh depat jugn dikgtolon balies fmgsi

kesekrelarintan WIRE, TR !1‘1]1]1!1..|:1 mlivilag ketabn weabaan dsiien st inatnned ot
i

bamtor jriea bisa digebed adminiztrasi, karena sinisiras Jign meliputi pekerynan-

i'l-."l.-:'.I'jH:'.Il E-'i'“]‘.l-."l'l.i II-I:.‘H_::'IIHIIi'I-IIh:F_u'I_ ilary th““_!},llllﬂl -.'lul:‘.]_, llmtt}'iliipjlli :al:ulgmn

menza il daka apabila di perlulan,

Metiul The lang Ghe . selain selretwis ying bameran semata-
msith sebagar seorsng pembaata dapatlah kelompel: selreteris VI resipyid limgs
soingmEl mannjer ok seokrefaris yang demtkim itn lale memparesi pesaenl
pegawal bawaliam, Alhimya para pegewal bavweahannya e decgan seponap Bielans
sersna Lol dilenboeslian wenjpdi sebwah selian organissrs, Sutusa il fusim
shiseban scka ot Jan selretoriag dikepalai oleh seorang selvetarie vana Yol

LA

sebhaem mnwner g [1he Lime e L985.72)

Gl 5 | MILIK PERPUSTAKAMN
B | UNIVERSITAS JEMBER
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Sebaelaial berarl lempat, lembuga budun Jdimana jasa-jusa perkantorm gt
oftice  servive  dalom  bidung  ketwdsusduon  dan limg=inva kerckrotariaba
wikibssnnkan atan taopal pelaksaman proses atan aklivitas tgas gekrelaris. Jndi
lesekeetnrintan adalah memnjuldom sldivitssuya dan tn beeryanyn (Waremito, 1985 :
3]

selvotarial nenjodi pstuogs organisast dikclols setiap aktivitasnyn g
wmencigan Anpuan orgaesast o alan lenaen SGelalibuya kescluelariatan  stau

heselwetnrinan dapat ditingau sebnegi seni, proses da ilmn

-

=L Yomrpad Keselhretmiaton

Fineesd bagian kesolors biriatan yang wenjalankan I'"'.'ht‘i'-iFlel kelats uanlien
dalom st kantor peen Diswes diselst Adininistast., F.,-[|_':||r;'|_p|_ the Linpe iz
pengertin dminisirass sdalah snate keginton administrast yiing melipti peborje
tati menhs yong Dersidat meneuizl, sepala sesuan vt detjadi dabmn suatu esniha
(organtanzi) untak menjadi balom kedermgin basi pimpinen {The Line i,
P9 11,

Addapun g adminizshras kesohretarintan wdalali rebnesi beribnl -

A} e lakiong pencatsiin dui sesua kegiaten swanajemen, seims basil pencatain

tersebut beriungsi sebagat alal pertangmig jawulie don munber infhoasi,

b} admimatras: beschretoristan soboeai sl pelaksannan psal kebaba usahang
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€} administras kesekretaiatan berlimgsi schagai ulat kounmilasi perusoham atau
Javatan,

d) admimistrasi keselaetariplun berfungsi  sebagai alal pelalwanaan pemegg
vahiarin perusali,

¢} sebagai pusat delumentasi,

£
=3 Orpenisasi Eelutonsihann

L dalin organisasi ket ausahazn terdapal dua kemunglinan yaite organisasi
i
Eelatausalimn yang disentralisasi dan organisasi kelatausahaon vang didescotradisasi,
Crganienst ketatwsabasy  yang diseniralisiv, waka olfice tamager  berpusad
=
micinegmmg permuan sentral, peransn yang ikt menenivlan, Offjce MANAZET P
Pertangsing jawab secarn langsune atas keberesan dovipada seluruly tata usahy
epade Top Mannger. Derbeda selkali dengan sivtem desentralisas, dinsna getisg

mansger berlangping jawal secara toknis berkala schagai anggota stafl pimpin

s,

2.4 Kegintan Kesehretadatan

Pada dosamyn  dolan swatu  konter  aktiviess yang dilalidean yntel
mencapat  fjem Hedak lerlepas dori kegintan  adwinistrisi fatn geab atnu

bagran keselretarialan.  Hal ini dikarenalem begintan  selaetariat menmukan

hegiztan sentral  yong wengadi mue kel masalavn  indormaesi ving  delang
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¢) slministrass keaeloctariabug berfiugsi sebagai alal komunikasi pernsabaan atau
jamwalan,
d) ndmimisirasi keselretarinion berlingsi webagai alal  pelulsamam pemegans

vilissin perusahoum,

e} sebagni pusat delannentsi,

2.3 Urganisusi etatimsahaan

0 elsdaes oveanismsi etatmisahinan terdapat dua kemengkinan yaity orgarisasi
i
ketatmusahann vane disentralisasi dun organisasi ketalausabinan yong.didosonlralisasi.
Urgamisast ketstanzaboan vang digsentralisir, muka  oilice uemager  borpusa
! “
uitiegang peranan senbral, persman vang ool menentulan, Office manager pusal
periangzung gawab secora lamgsung atas keberesan dm ipada seluuh tats ussha
kepada Tup Manscer. Berbeda selali dengan sistem desentralisssi, dimang gl

manager bedlanggmng jawab secara telais berkala sebagai anggota staff pimpinan

pizat

Z.4 Kepintam Kesclretariatan
Pada  dosavn dalam susiu kentor  aldivilus vatg dilakokon oehd:
meneapni  dujuon fidek ferlopns dud kegiotun  admimistrasi  Isla usaha  aba

bagros keselorelariatun,  Hal ini dilewrenalan kegiatan  selwetariat merupakan

lessremizin semlinl vang  mepjadi ame heluar tusuknya  mfbrmasi yang dalang
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don kelusr juga merupakon pelakssna pekerjam operasional suaty kanlor atan

wstangi. ¥Kegialan kesekretoriatan ini terdisi dar -
ap menyelengguralan pembingan sy yang berlubougan dengon kepiatan 1ol

usaba geesrs keseluhan,
b} membuat laperan seperti laporan bulansn, talwmen sebagai evaluasi hasil

keginton scloma jungls waldu tertenti

ko
¢} mengadadom pengawaem terhadap tenaga pelakesanz yang meliputi |

bl

1, Thagim keunngan
2. Dagian perjalanan dinas -
3. Bagin kepegasraian

A. Penytesmem laporan

3. Pembinstan rencana kacia dun jadwal kegintan
Unihule Tebile jelasnya kegiatin keschrelariotan ston tata wenbo pada suatu

Randon alan st sdadb geboen berikeat

1. Baginn leenanenn

o seibund seol pengaguan eag Ao penbustan S0 oaji,

b sicnginden peostupan kag, pemeribeann kas dan soemba baporan
sengerin kepdoan ag bulas,
¢ menyslesmilur pembayaran gaji setiap bulan,

o mewbnat dadbse pooiatam enji,
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I

Bagian perjalan dinas
a. membual sural perintah tugas,
b, membuat daflar perjalanan dinas bagl para pegawal yang akan dinas

lnar.

Dagian kepegawaian

(2]

a, membual dafiar aleensi pegawai dan memboat rencana osulan
ey kenailtan panglkat,
b, membual daftar orolan kepangkatan dan pemboatan kenaikan gaii

berkala, 5
o memboat nsulan mengadakan diklal dan pembnatan 1:;.:_[;1!. pomindaiian
pegawai, &
d. pengusnian pensinnan pegawal dan pengusulan karkn pegawai,
e,  melayani permintaan cul dap pengadaan kebutuban pegawal,
4.  Fenyusunan Laporan
Pemzbuatan laporan fof terdiri dard laperan bulanan dan laporan tabunan
yvang disusun sesuai dengan pedoman dan prosedur yang (elah diltetapkan.
5. Pombualan rencana kerja dan jadwal kegiatan
Penyusunan rencana kerja sesuai degan (ngas masing-masing seicsl yang

telah melaporkan kegiatan pada baglan tata nszba. Dari rencana kerja

tersebul dapat dibuatlcan jadwal kegiatan yang akan dilakelen kemedian

dan disampaikan kepada Kepala Kantor.
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2.4,1 Pengertian Korespondons!

Balam  membabas korespondens, tedebih dabulu akan  dijelaskan
pengertian kata korespondensi itu sendirl Kata *Korespondens berasal durd
bubasa Inggris yailu “Comespondence” yang artinya surat-menverat. Adapun
pengerlian surat adalah salah sabun alat atan saraua unbuk menyampalkan
pernyatzan aiau inlormasi secara lerlulis dari pihak vaong satu kepada pih_nk
yang lain { Thomas Wiyasa, 1982:2 ).

Dewasa ini ehonologi kemunikasi mwaju pesat, schingga lalo lotas
ipievinasi melalul telopon, telegram, radio dan televisi Eefunensinya zangat
lingpil. VWalan demikian, dibandingkan dengan alat-alat mt;nrli diatas sural
mompuayal kelebthon tersendivi { Thomas Wiyasa, 1982:2 )

fila alal-alat bersebuot -.li;alas hanya dapat menyampaikan i lormas
yang bisa didengar atan dilihat, maka sorat mervpakan sarana yang dapat
metckam  informast secara panjang lebar, terperine, sclain it sural beesiba
prokiis, karena dapat menyimpan rabasia dan dapat menghilongkasnr peeacaan
venmy bokan-bukay, elekil kavena informasi il asli sesvai dengan s lerngs,
ckonomiz, kareoa biaya pemmboaton dan pengiriman relallf mnrah.

Berdusarkan ursfan dintas, maka jelastaly batiwa mlré'-.i. merupakan bkl
olentie zobagai kegiatan kantor, juga cebagal bohan peribobangon dalam

pengambiian susin kopuinsan bagi seorans pimpinan atan kepale kantor yaop

ersanghutan. Dengan demikian dapat Bils zaris bawahbi bahwa masalah sarat
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menyural { korespondensi ) merupakan sarana peaunjang yang sangalb vital
dalam pekerjaan operatif diluar aktivitas kesekretariaian yairg sccara lapgsung
memeriukan pananganan yang bail,
.42 Pongerilian Tata Roarsipan
Sebebun melangkah pada pengertian tata kearslpan terlebih dabnin
alcan dikemukakan pengerlian arsip secara feorilis,
+-2) Pengertian Argip
Hal pokok yang paling penting dalam pengurusan berkas dalam R TED
antor adalah bidang kearsipan yang sangat n_l-.x.l._"‘uh.ﬂ?!!'l peocapaian
fujuan suain jostansi alan kaolor, karena poemeliharaan |i;u1 penecloiann
arsip secara efeklil dan efisien akan dapal memhalzmcgﬂmpm:an dalam
menpambil suaty keputusan, Kata arsip berasal dari bahasa aving, orang
yunani mengatakan “Archicam ™ yang artinga lempat nntek menyimpar,
Sering pula kala tersebut ditulis “Arcfeon”™ yang beracd Balai Kota
( tempat untuk menyimpan dokumen ) tentang masalah pemerintahan

{ sularso Mulyono, 1982:1 ) Adapun pengertian arsip menurul. Sheilla T

Stanwell adalab ¢ Kampelan surat-surat atan dokumen yvang berhubunazn
tengan orang alan pokok soal dan  dan empat yaong disimpan dierapat
lerlenin dengan ljuan erteniu.

Berdasarkan batasan diatas, dapat disimpulkan balvwa arsip memegans

perandn peuiing valtu sebagal peppikat apablla diperlukan, Jadi jika
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pimpinan sewakin-walidn membolubdian biga melilatl pada avsip, karaw aaip
wang, Baik dapet cepat memenuhs Nispsiya sebugai smaber imformast vang dopol
dieemnhalion deongan copat selinggas arsip dapal disebul sebagi pusal ngatan
st Eurifor sl OrpEm L
L. Prosedur Pengelolann Arsip
Proses pengelelom arssp ada dun maesm carn, yahie
I Pepectodunn Aveip Smal M peuls

Dalam pennnganan arsip it dikelola dan dipegang oleh masing-mosing selss

£

H
alam bagimm, Apabila sl serst moenls diterimn olel pegawa ahan diliocelasi

tet Ledssdi datluad edmanaabenn dientat dadain agendn dan keonmelian akan diberikan
L
nepada  sekst-sekel.  Swrat-sural yang  dianggap  selesal  hegumamomyn

B

ditvapatloon puaks sebaah orducy yang sudale dibesi kode tertentu seanai
dengan polkol permasalabaangn, Selain o erdoer dogrgt juga diguakan ik
menentalian mdaks depgan malilal doan wemiert dulla 165 aonor swal gesmn
e it Socten leord ada Tk s sislin penviapanin s,
ialal selingn beralmt:
bl Shrhim penynnpaman menimrnt akbjad
vattin penyigumnn avap vang didazavkon atan dindelsys deangin
g oriE, e, '.'.':['.1':-:|h atanpisn pobok soal,

Le b de Sstom prosietnpeaniss i profiol; sonl
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yaain menyimpan acsip yang didasnkon alas peribal sueal oo pokok
soal i g,
b Lo, Bistiong penyimpanan me ol nemor
vada penvanpaoan armp wemen kode densin mekicuoeka i
sebelmn quensntalae nomor kede penyvimpanan, sebailova teatuknn
lobods it dhntbar lelas il mosnlal mesw st taneanl
L Lok Disteoe penyinepanan senarat Giaend
vl pemyimpanan weip yane didpsarkan bageal serat st tnggnl
L
. L
peneriamian saeat lerselal r
v e, Gistio penvicpam emmit wilayal
- v . 1 L r
yaso penynnpaion arsip yang dilelowpokan atas wilavah tectonte,
Cadom sistim s warkast disinapan menurul pevbagion wilayah ntan
dacroh, terntama keginlon instonsi vasg melipuli dacrab atan wilayah
keaga lebil dari satu tempat { Sulareo Mulvono, 1982:25 3,
2. Pengelolann Avsip Sural Felow
Dol pesssmman ursip keluar tidal pevaalmelilat Bode berkns . karens untl

surat keluar tidak disertai lemibar disposisi dan unbd penyimpmans dicstat

il dialuan buky agenda seperti balyn soent masul salibieen bukn agenda

pea meesnret snead masalc i omeat ke luar,
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3. Penommpatan Denda Avsip
Unink arsip vang masih dipunskan dilempatkan pada ordoor masiog-
masing seksi aton pelaksana yailu disebelab mejanya dalam flling
cabinet atau almari bekas, karena arsip tersebut disimpan olely bapilan
pelaksana dari masing-masing seksk. Tetapl ardp yang sudah dduk

berpuna, maka Udak disimpan lagi letzpl dmosnabkan,

£33 Penoarimaan Tamu

Satiap lustanst atan kantor dalam taia cara pencrimaae bman berbeda
antara satu dengan yang laln, Dilihat dari keadaan kantor itk termamk besar

-

alan kecll bidang kerjanya. Uunluk instansi yang berskala kecil biasuunya tamon
vane datang ditanganl oleh masing-masing bagian, schingga lka ada famu,
bagian-bapian yang borlugas meoerima tamu dapat mengantarken famu
tersebut langsung menemui pejabat yang dimakand.

Tetapl untuk instansl yang berskala besar, maka tata cara peoerivasan

tamn biasanya dikoordinasikan dan berada dibawah pengawasan seorang

menejer kantor yaitu scorang sckrelaris.

244 Eeplatan Telapon

Dalamn era seperii sekarang iol alat komumikast yang digunakan oleh

suatn instansi atan kaptor pada mmusmnya baoyak meaggunakan telepon,
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karena telepon merupalcan alat atan sarana yang paling cepat dan efsltif dalam
PEOyATAaiAnILYL.

Telepon merupakan alat komuopikasi ontok sapa saja yang tdak
mengenal tingkat jabatan, oleh karena ilu tla cara berlelepon idak menjadi
monopali seorang ploopinan alan pembantn plmpinan, tetapi berlaku setiap
crang atan setiap pesawal dari lingkal alas sampai pada pesurnh kantor

= sekalipon.

Flika berielepon, tata krama dan sopan saniun berlaku ooiuk sapa saja.
Seliap orang dapat menggunakon telepon, tetapl tdak selfap orang dapat
mengeunakan felepon dengan efeldif dan efigen sesnai ﬂ:i::;xgau elika yang
benar, Pesawat telepon akan menjadi titik efeldif apabila ada kesalahan dalam
card mengpunakannya. Ada dua cara penggunaan telepon yang beper, yailn:

a. Cara menorima panggilan telepen

1. Jawablah panggilan telepon dengan segera

2, Sedialcan kartn peperima pesan dan pensil

3. Apabila harus menungen kalakanlah dengan sopan dan jangan menyela
pembicaraan.

4. Tangan menunjukkan nada atan landa lergesa-gesa

5. Tangan berbicara dengan mulut tertitup deogan =ebelab tangan

&. Jangan berbicara sambil merokok atan makan makacan kel
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o Apabila sudall selesai, uldirilah dengon sadmn st neapna terinm kel st
fetnkkin telopon setelab penelepon melotukknn terlebil dehutn
b, Cara el dengan lelepon

I Seaplon nomor telepon felil datiiin dun janenn mensdonnbat telepon
sebehun tomor dilclalmi.

2. Setelal dusmghat, dengarlal nnds pilih dan jika tolsh terdengar brwlah
uretnitlib nomor yang dikiehendaki.

3. Memilih nomor harus dengun jor telonjuk dan jrangon menggimakon  pensil.

4. Kalau yang dipanggil kedengnran mengangkat tniq:tmmynfwhnﬂ:m T
nstinsl alims nomor leleponyn :

5, Tiearalah sepechimyn dan jola,

2.5 Knnlifileasi Motu Selaetari

Byl mocam dan vagam sekretaris ditimgan el semi tinghed, macan,
mtupim wilayah kecanyn. Momun demikion seeara garie besr dopar diketabui
briteria muem yang  wwoyanghul  kebububon  aton  persymratun sekrelaria, yang
mialipati

1 5.1 Syarat sekreturis Ideal
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memiliki moral, mental yang tinggl, serta pengertian yang luas, terampll dan

sihap administratif. Domikian juga heodakonva mereka menguasak:

1. Pengelahnon Dasar;
- Agama atau moural
- P4 atan Pancaslla atan UUD *45 atau Idologl negara
= Babasa (Indonesia, Inggris dan Mamdarin)
- Btiket sckrelaris dan etiloet umumn

2. Pengetahwan Pokok
- Fengetalinan administrad, khussnya adminlstras! pﬁ’ﬂa.q'hurﬂn.
- Kesekretariatan tormasuk menyusun acarn, agenda ]u:ﬁu. rapal-capal,

MC, protokol, menyusun laporan, notulen, risalah, kunf.-.p dan laln-lain.
= etiket selretaris waupun eliket ummm
= Womunilasi, balle Poblll Relation maopoen Human Relation
= Administrast kemangan lormasuk soupgarcan
= Admibulstrosi perbeonghelan dan pergudangan
- organisasi
- Managemen
3. Pengetahuan lapangan
Pengelahuan dimana sekretaris mengabdl atan arab peadisikan sekretaris
4. Pengetabuan Tambahan

Makc-up, seni rias, kelwwesan, dance, tari, perganlan dan labn-lais.
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5. Memiliki kepribadian yang wenarik

&, Maewmlikl kemstangau einosi

=

. Lincaby, supel, terampi] dan pennh indsiati

£ Berwatak mengabidi, setin dan wudah adoplesi aian menyesnilan diri
dengan linglungmn,

9. Memiliki kelenghapan jaetmemi

10, Memilili Tuman Reiation yang harmonis.

b ]

2.5.2 Eliguette Sekrelariz

-

|. Pengeriian 1 et eliquette

2, Hubwmgan ; etika cliquetle dan kode ik
3. Doawsne gk

A, Flika vmanw dan Aphikasinn

vodamesn lechaidap pelimponrns cliguette selivclureas: mnupmn etiqueile won
i eliguelis sekediaris

! Bede elik proles

B, Kuoede olil sebveluris voate Do statos:

;
Prosanvel Bee |

= peretail swnstn gl bl
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AT 1IN
GAMBARAN UMM

BEANTOR DEFARTERMEN TENAGA KEIRJA KABUPATEN JEAMRFR

Bt Departoimen Teonge Ve Falopaten Jembe wang beralamst dijalm

Tramopoya Moo 30 Jember,  wilayah kerjiovn anslipi Eabmpeten Jomder  han

Prandovweso. Sobielun meigadi Bsod oy Diepunker, kneelor oo mierealami prevubsadian wrana

claban segurab berdivinga, Perobahan lerselu Lo gads enpat periode, $aily -

!

311 Pertode Sebolimmn Talusn 19640 L

=
el mengadi kador Depnalier, tugns doo Singst ketonnen bevjnan di desrgh

chilnkdean olel ;

iy

i

Baulor Penconpatan Tenaga Kerja, vimg beralamatkan & Jalun Sulion Agung
Joimber;

Barer Perhubmngan Pevboruban, yang bevalmmtlen di dabat PR S oo
antoer Pongmwasan Perlwrabim, yang beralamat oi Jolan Sulowesi Jemaber

Eommlor Javentan Peasmwvnenn dan Kerelamatan Herja, vang beealamat i Jakan M

sty Jesnney
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Digital Repository Universitas Jember

Feempel Lo levscbat mengousi biding vingg sion yaita masalali kotenags borjum
vang adn diwilirgsd knbopaten Jember dan kabopaten Bomndoworo dan kantor yoasg eatn
b oy by a sicmgiomes daigan yong s e,
VL Peviede Calun 1960 - 1937 .

Padit peetods i copat kantor terpsbut dignbimmelaon menpndi Kuter Rewort
Fennenst Foon i yiung wlawshi kegjiiva nmsth ssng seperh pwnode webe g

E =

1Y Porbode Talam 1977 sooupians Tobuas 17932

Sejnk tmmoal ¥ Nopewbor 1977 Kantor Resort Tenoge Sorjn dieadi Jdus ditsnet
meotfandi dua, v

b bambor Dnvektorat Jomdind Peadamm don Ve 'J,'-.*ilu:l.'q,u Foarfa {11djen
D), yong; bevalamal di Juinn Tranojoyo .Tmul:u-ﬁ wilwynll keejaan
meelipali fnbupaten Jember, kota Adiinipin .I-nm-hutr din  Eabupaten
Hotdow oso serta knbupaten Sibondo;

2 kmter Dircldoct  Jemdral Pembinaan  Hubongan  Pelacdlios dan
Pevlumhmgan Vennga Lega (Dilpen Bim Lihig) v beralansd di Ialan
Tomotove Jember, wilmysh Ferpmga melipati lmbupaden  lombor  dog
Inbmipatea Dondowons;

3140 Penvode talim 1953 sunpii sebaring

Bopdimmbam  monl Keputuean  Meateri Toenngn Korjn Mo, 2500301983

Tanggal 20 Juli 1983, makn Diebtorst Jesdial Uignan don Blen Limhg i
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infegrasiloan menjadi Kantor Departemen Tenaga Kerja Kabupaten Jember, yang

wilayah kerjanya meliputi kabupalzn jomber dan Eabopaien Bondowoseo.

3.2 Stuktor CGrpanisnsi

Meoornt pendapal Drs. Manulang  delasms bolomoya yeng  berjuodol
Pepgantar Foonomi Perusabaan  dikemukaican bahwa “organisasi dalam arll
4udan lalah kelompek orang yang beker]a samma untuk mencapal snahs injuan
atan beberapa njuan (ertento, sedangkan organisasi dalam arli bagan adalabh
gambarsn sccara sistimalls tentang hubungan kerjasama orgig-urang yang
lerdapat dalam suatu badan dalam rangka usaha wniuk mm.u:ap'af siraln hajuan”,

Tujuan organisasi adalal membantn, mengator dan miup:uahk:m nsaha
dalam  organisasi sedemikian rupa  sehingga vsaha-usaba tersebut  dapal
terorganisasi sejalan dengan injuan organisasi yang telah diterapkan.

Strukiur organsisasi yang baik skan meoimbolkan suasaca dirrrana
kepuluzan  pribadi dan  golopgan dapat lerwnjud dan dapal mendorong
kerfasama, menaikkan moral serta keinginan untok melakitkan sesuata taopa
perinials schingga akan berakibat orang yang bergabung dalam erganizas ilu
irepwerals dengan lonear dan teratur menuje Linglkah vang ingio dicapal.

Agar orgapisasi dapat benar-benar mepcapai tojusrnya cecara utih dan

penith, ks tala ruang organisast barus mempunyai 2 (deaj syaral efisien dan

selial, Efislen dalam arli organdsast dn mempunyai susanan yang logls dan bebas
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dari samber-sumber pergesckan schingga segenap saluan didalamuya dapat
mencapai prebandingan yang baik antara hasil usaba dan hasil karyanya. Sehat
baliwa erganisasi I mempunyal bentuk yang teratur dalam masing-masing
bittang kerja beseria pejabat ugas dan wewenangnya merapakan sata kesatuan
tertentn kosehorulian organisasi dapat menjalankan perannya.

Dengan adanya pola bubungan kerjasama antara baglan yang salu
drizzan yang lain, serta lalu lintas wowenang dan tanggung Jawab, maka bentuk
organisasi dibagi alas

1. benthik crganisasl Garis:

2. bentuk organisasi Fungsional: !
2, bentuk organisasi Garis dan Stafk

¢
4. beatuk oerganisasi Fungsional dan Stall;

Deogan demikian  strulchor organizast yapg baik akan e oty
kelancaran bekerja serta mencapai injuai perusabaan atan kanlor yang ikl
ditelapkan.

sirubdnr organisasi yang ada pada kantor Departemen Temaga Kevja
kabupalen Jember adadah bentul organisasl Garis dan Stafl, dimana benink vl
pada umumoys  dignnakan oleh  organisasi yanp sudah besar yailn arus
tstrdctur ol sifatuya tdak datong dard dirl sendic tetapl dari sotu unit. Machug-
mastng unit bika dipisabkan mempunyai lungst yang berbeda, wlapi mempinyal

catn tujuan yang smna smembangun Lidung ketonagakerjanu Adagun shrokiar
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organizas) vang erdapat pads Kamtor Depuaker Lalupaten Tember dzpat Jilihat
pada gambar fni
Gambar .1

SERURTUR ORGANISAST
EANTON DEPARTEMEN TENACA EFRJA JEMDBER

! Kepata Eantor
|

-
ol
r

[ | ; | . | |
Bokei

Pengawasan

Scloxd Selost Selos
Penda Karya Laitas Hubin Syaker
Sumber deta : Kandepnaker Kabupaten Jember, Pebrind 1999

3.2.1 Tugas dan Pembaglan kerja
Uotul memperlancar roda organisasi, pada kanlor Depnaker Tombor &

plipin oleh scorang kepala kantor yang dibanfu oleh kasi-kas! yang memponyyat

ingas-tngas scbagal beriiont :
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4211 Tugan-tugae: Kepalo Kalor, ndalesh ;

u)
I}

)

1)

£l

ezt veneann kerja kantor Dopoaker sebagad pedoman polidsamann tngas,
wiinhisiribusikan tugus kepada bowshan  kautor Deposker sesuai dengan
g AERY,

menghaordinesiloan bawidon diliugkungan konlor Depnader melalui rapat alon
pevintul langsusg agar docjulin hevjnsama vang lormonin, serasi, den sading,
mendulung dalan pelnkssan g,

mengabilan bawahan dilivglongsn kamtor Depnokor du%mn ketatausshann
pencmpaan dm padal karya, ltiban, budangnn ketoungak@rjam du syarat-
wyurat kerja serin prognwason kelenagakerjmm agor -.hqzmﬁl.nclul-:mmkm Bt
dongan bail:

wembing kecja amnn dengan 1TUK, KLE, MTU dan Lenibmga-lembags Latilinn
swisitn dalaee vansln pongadian pooslon tenags ke,

metibiint lapornn Kandepoaker schagni periansgung jaweban  pelaksanam
Unsess e Diabosemakan Woseses Dnin vieg diberikan dari atos,

wenskoadinnsikan kegintun Kandepnaker dengan instangi pemerintab forknit,
prrasahnu swasta dan orgaaisasd kuyswan yang berlubiugin dengan ketennign
kerjnan ssor tercapsi kerja swia yang baik dalam rangka wewwpudken s
Depnaoer,
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3.2.1.2 Kepalu Sub. Bag U
Tugae-tugas Lepala Sub, Pag TU, sdalab :

) menywsn bangkah kegiston Sub. Bag To berdasarknn dots progrum sebagai
pedonian kegja

b) memberikmn tugas kepuda bawahan di lingkunignn Sub. Dug TU sesum dengan
Gidnog tuems dan kemsmpummy,

vh  memberi petmyok Eepada bawulion dalam petaleantan ketoin pgoligws pear
dlaaprat e bakimsadean fess dengan buik:

W) menviean rencana program kerja Depoaker baik nutin IIII;HII pembangioan
dnlaos bewtuk DUK berdasarknn dari setinp soksi: :

e} wembuat  eemlam-usulan kennikon  pongkat, ks, {.i',hi" beikala  dan
Pt ]mmunli berdnaaciamn baban konsep doed bl

I mengotur penggnnaan dan penyediam perleashapon kantor Depnslesr e
sontin dengan dana yong terveding

) uwanlund laporm kegiotmn Sub. Bag TU schagal perlanguug jawaban
pelobsmnnn tumms;

hy  melokssmmdan tugas g yeug diberilonn alasan;

b membuat kansep Laporun Kancepuoker berdasedan datn selsi sebngnl buban
ITETRIF T

PLLS Kepula Seksi Penempaton dan Pomadatan Towsen Karja

Tugas-ttwtes kepaln sehm Peololya, adulah
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i)

L}

il}

@)

[

5
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mekibers prehgul, meogonteol i mengevatisi pelakumin ens  ving
ciliorikan kepada parn stol wgor sesua devsz vepenna vine ditetapkmr,
weenrnialon kerjasuma dengan mstansd  pemerintal, perosshaon swasta alos
pelunygk kepata kontor, misaluya @ dolan kegintan TES, Pt korva, Barsa
Usiahia Mandiri dsn Tolnologi Tepal Guna:

ol konsep Rebomendigi matik tenaga kevjn prossom AKAD Qi Sural
Do Tnimrya,

sl clan wremaatir pelukeanasnn penyelenesmman petijinm tennea ket ssing
slon pengirimem fepaga kevja yang mengikuli kerja AKAR, f

meogadalim konsultesi dengmn kepaln knntor tentang peluksumann o seksi
Peutn Kerjn agar sesumt dengan rencana yang Lelah ditel up!u:*»:

anemibat bapoan baeed Eeavtan kepada kepala kantor socain periodil,

ielalemnbinn fuens duin otg pevintah dan petmsjuk kepaln kustor  yang

e bz Jenga keginton peksi.

v L0 beepola Sekat Lotilem dun Produltifiin Tannga Kerja

Tugns-tugns Kepaln selest Latiag, adalah

i)

I8}

wictnbind goocanz progran Ferja sl kegiotan yaag veenm dengin pedoman
bt i,

motgolor,  membimbing  dun bekeje  sama dengan pelaksmnsm lembaga
Intihan  boik  pemerintal  opan swosts  dalam omeka pelakosm

program latihan devgan memberiban selode tebnis ko ladiom peladmmun;
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e} merndaint bapor s el kegaabn kepada kepala kator secarn periodils
dy  vmngadakam konsultari dengm kepula knntor mengenn keginlan selosi Loting,
@) ielnksoookon logne Inin s peciolale e petonjuk kepala koolor  yaog

bt linbomgun dengan kagustog balhoe dag produldiviins tenagn kerjn

3203 Fepala Scka Mulsmen Industonl don Syacal Kerja

Tugna-lugnn kepala Selesi Hobinsyaler, adalul :

Ay membunt vencana program kevjn sek Hobingyaker,

Iy ool dime bekerga sonn demgin orgonisas, hﬂr}rmw; dan penganlio
tevhodup pevcdiadikan Sabunean ketennpn kerjnan untuk melestarikan hubungnn
industeinl paneasila, progran ASTEK, Jamsostok dun sebagninys

¢} woenehiti polukemman pembastan pershunn pemnssham ﬁn-Km-pduim Kera
Perenma (EXD);

Jp wembiat laporon hesil kegiston seeara periodik kepadn kepaia kantor;

#) analelesneadzan togas bnin vnng sdas pecintal don petoggol kopala antor,

3.2 1.6 Kepuln Sokat Peggmwasan

Tugas-tugas kepala seksi Wasnaker, adolah :

Gudg s | MUK PERPUSTAKAAN
b~ UNIVERSITAS JEMBER

¥

i=
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a)

b}

3.2.2 Porsonaiin Pada Kantor Depoa ker jember

member] tngas, petunjuk untul memerikea berkas-borkas Lecelakpan
kepada stafnys berdasirlcan lapocan yang inasuk:

menerima  pengeduan,  laporas kecolskazn  serta memantan  dan
meproses kasus-kasns kecalakaan tenaga keris;

weayldk kases pelanggaran keselamaton dan kesehatan kerja dan bila
periu bekerja sama dengan piliak Kepolisian;

rurembuat laporan hasil keglatan kepada Lepala kantor secara perlodl;
melaksanakan tugas lain atas prrintah dan pedinjok kepala kantor yaug

berhubungan dengan tugas seksl pengawasan, :
L |

Eanler Departemen Tenaga Kerja Kabupaten Jember im:niah pegawalny

adalah sebunyak 50 orang yang leedir dari karyawan l=tap dan karyawan

honorer yang torbagl dalam berbagal Jabalan. Fembagian jabatan  lud

prerdasarkon Kepuinsan Kepala Kantor Preguiaker Mo, Kep. 02401 21K .61 992,

codanplnn Klasifkast Jabatan pada kantor Depuaker Jember tersebul

aifakath 2

1. Pogawai tetap, schanyak 50 teolirl dasl:

.

Kepala Kaotor dijabat vieh sata orang:

L. Kepala Sub Baglan Tala usalia djabat cleh sain orang:

G

Kepala Selosi dijabat oleh 4 (empal) orang yang terbagi alas beborapa

selisl, yalhw
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- Seksi Huldnsyaker 1 orang,
scksi Penta Keria 1 orang,
~  Seksl labdas | orang.
Sckal Pengawasan 1 orang.
d. Sinfl Pembant difabat oleh 39 orang yang terbagt dalam 4 jempat) kst
dan Sub Bag TU, pegawal-pegawal terscbul terdind dard
£ . pPegawal golongan IV @ L orang
~  Pegawil golongan 11 1V orang

= Tegawal golongan 11 ¢ 26 orang

-

— Pegawai golengan i | 6 orang
2. Pegawal Udak lclap scbanyak 3 orang. pegawal thk tetap, inf nocrupakan
pegawal honorer yang tmgasnya membantu panka senma bidme.
3.2.3 Dislplin Eet}a
MHaplin kerja pogawai Kamlor Deparlemen ‘Tenaga Kerin  habupiien
Jeutber adalal sebagal beriliut
1. Senin sampal Kamis
—  Iukal 07.30 BEBWI : apel pagl
—  Pukul 07.30 - 14,00 BEWL: jam kerja

- Pikol 1400 BEWI s apel siang ;
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2. Jum'at
- pnkul 07,30 BBWIL : apel pagi dan senam

prdenl 09,00 - 1100 BOWT : jam kerja

- peknl 11.00 BDWI : apel siang
3. fabilu
- pukul 07.30 BRWI : apel pagi

prboud 0730 - 14,00 BRWT: jam kerja

- puikul 14.00 BBWI s apol stang
4. 1lart Mingzn libur ’
3.3 Blstim Ponggajiaa .

Sistim pengrafian Kantor Departemen ‘fenaga Kerja Babupaten Jnmh;r
adalals sebagal berilout ¥
4, Calon Pegavent Negert Sipll (CPNS) @ 80 % X gaji pokols
b, Pogawel NHegeo Sipll (PNS) ¢ 100 % X gaii pokok

femarmyn pajl pada Kantor Depnaker Jember dihitang sesual gajl pokok
pada laanya masa kerja yaog bersmwoghulan dan unfaugan jabatan yaitn
sebagal berlkut

L gajh pogawal berdasarkan golongan atau jablag;

2. sistim penggajian;

e

o Jeuudoan soskal
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2.2.5 Program Pensinn

Fromwai Megert Sipil (PMNS) veng mencapal nmue 55 (ahvn mernpakan
masy persiopan pensiom (MPF) dan apabila sudah mencapai wour 56 tahuo
Popawal MNegerl Sipl (PRNB) it audah dipensfunikan, Pegawai Negerl Sipii (PHS)
pada usia 5Giahon dpensivnkan mendapat 20 X gajl dan Pegawal Neaerl Sipil
{PNS) yang meninpeasl dunia seleiom usia pensiun mendapal 13 X gaji.
-
2.3 Bogiatan Pokok Kantor Depnaker jombor

Kegiatap pokeok kanfor Departemen Tenago Eerja I-:il:hl;l.lh'!h:il Jember,

-
adalah ¢

L. Monperluas kesempatan kerja, yang dilaksapokan oleh 'E'i:]:.':ﬂ PentaNexia,
ymitn dengan memdnflar, metavani pengeona jasa tenaga kacja, mombeeilon
iwformast pasar kerja dag mencmpatlcan lenaga kerja Sclain fin scksf iol
juga bertugas mengkoordinir :

a} Aptsr Terjn Unnun, yvalu melayanl pencaker yapg owmcrhulcan
I“‘!":E'!:'Il'!!-l"ri'lr'lilll I"i.l'l‘l!".i‘l.!".‘f.

b} Aatar Eerfa Khusps, yaitu melayani pencaker vang memerhskon
pemimnan khusos, misaloya ; penyvamdang cacal

¢) Antar Eorja Aotar Dacrah (AKAD) yeitw melayaud pencoker onluk

dapat bekerja keluar daerab antar propinst dalam wilaysh Rl
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d) Anlar Herjo Antar Negara (AKAN), yailu melayani pencoker untuk
bekerja keluar pegeri Misal @ ke Malaysia, Bronei Darosalans Dan
sebagainya

o) Antar Kerja Antar iokal (AKAL) yailn melavaoi pencaker oninl
bekerfa di snatu dacrali dalam wilayah kabopaten yang sato propinst

Meningkatian kemampuan dan keablian fenaga kerjz yang sesuai dengan

Eep. Men. Mo, 332 yalln memberikan tambaban ketrampllan ealon tonaga
kerja yang tingpi. Kegiatan ini dilaksanakan oleh selisi Latias, yane melipud -

a} Peubingan program pemagangan

-

by Lembaga dan Instrukior

¢} Palatibon don Sertifilcasi
€

d) Peningkatan produkiivitas teoaga kerja
¢} Tembinnan den peninglaton sumber daya wenusia dengan meninakatican

lcotrampiian kerja,

. Membina bobongave judusieial yang mantap, aman, scrasl dan dinoaumis

bevdpsarkan Pancasily don U0 1945

. Memberikan perlindongan keselamaton don keschatan kerja Tugas ind

dilakukan oleh scksi Wasnaker, melipati :
a) Pelaksanaan Peratvran Perandangadangan kelenaga kerfran dengon
melakuken pepindaktan terhadap perusabasn vans mectaogrsr setelah

lerlebily didu di Derd peringatan;
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b) Pelaksanzan Pregram ASTEK berdasarkan Peraluran Pemerintoh dan
pelakzanaan perijinan tepaga kerja asing yang ada dilodoneska.

Tugas dan fungsi kantor Departewien Tenaga Kerja kabupaten Jember
by, pekksuakan. Iogas-lagas ;}I.m fungst kantor wilayah di Kabupaten atan
Kotamadya.

a. Tupas
coa Tugas kantor Depnaker meliputi:
menyusun Program kerja kantor Depnaker;
mombing dao weugendalikan wrusan Tala Usabay kepegawalan,
Lenangan dan romah tangga kantor Depnaker; :
~ menlngkatkan kesejableraan pegawal dilinghungangkantor Depnaker
antar lain melalnl koperasi; 1
~  memberikan petunjuk tebnis operasionsl don mengadskan kerja
saina dengan instansi tehnis terkail dalam pelaksinaan antar kecja,
TKEMP, perijinan, lenaga kerfa asing dan tehno padat karya seria
kursus kelompok usaha bersama atan usaba mandiri;

~  melalouloan koordinaslan dm:_lgan BLK, KLK, MIU, serta melakukan

peualinaan dan pengawasan lentang pelaksanaan lathan kerja yang

diselenggarakan olch lembaga latthan swasta;
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b, Fuugsi

3n

meclalnkan  pembinaan, penyuluban dao bsbiogan  terhadap
pelaksanaan kegiatan pelatihan dan produlatiitas tenaga kerja;
mcniberikan  petuonjuk  dan bimbingan  tcolang  pelaksanaan
operasional arganisasi ketenaga kerjasn dan organisasi pengnsaha,
pembenlukan IXS Dipactit dan LES Tripariit, penaganan perselisiban
hmbungan ndoseial terutama Kepada pegawal peraotara dan syacat
korja sevla pelaksaosan pendidikan hubapgan industial;
memberikan petunjuk  dan bimbingan  tentang pelaksanaan
pengawasan  nomed K3 Jamsosiek  kepaida § pepgawasan
# :
lketeangikerjann;
meiakukan konsultasi dengan Kakanwil dalam raogka pelakssnaan
tugas-ingas pokok kantor Depnaker; 5
melakukan koordinast dan kerja sama dengan instans pemerinmh
alan swasta, organisasi pokerja dan organisasi pengusabia dalam

bidnng ketenaga kerjnon;

Kantor Depnaker mempunyai beberapa fungst antara laln ¢

menyvasan rencana dan programg

poemiblonaan dan pengorusan lalthan serta peninckatan produktivitas

lestva g I‘xt‘:l'i'r]:
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o

peanlinaan pongut usan hnbuaoagan Industrial dan pecsyaratan fecla;
ponpawasan dilidang leetenaga Kerjann;

~  pelsksanasn vonsan dada nsaha dan rutgsi s pa kanloe Depnaker,

3.4 Kepinian Nesokratariaian Pada Bantos Doppaler lomber
Heniatan kesehvetariatan pada Xanfor Depoaier Jomber dake dangand
e s 1 ot T H i Ty o L 3 H '
ooty sekretacts, lavena dikantor Il fdak ade asisien klsus atew sesrobins
khusus yane menanganinya, bofapl Legiatin keselrotariatan, ol dikelala don
dilaneani oleh Kopaln Basian Tata Tsaba, Adapun kn:1;1;1i;?:u;}'a,.im1elﬂls seluagai
r
berlkont
oy j,H‘:'H_'B'-.-lf-HH'-'_:-I-| amn kebbausalaan, mwesaliva e diaalk |.'J.',l-=".l£'r'nll'.
b) penpelenggaraan kepeaawaian, misalnya nenaadann abooesh
b prarvelenpeacaa alai-alat Wlis kantor dan imentanis kandor;
&} mengatur dan mepgetola kenangan, misalnya : gaji pegawni;
il el ok sannkan kesiakan k‘ili'l‘-ﬂll.'ll'l';h:-l'.l-‘ji
[ pengelelasn dan penyimpanan arslp serta pemeliharaaonnys;
') kecialan peerinoase Ly,
h) kegintan telepons
iy peayelegoarapn rapai-rapal

Tekerjaon Fepnla Daglan Tata Hsaba dibantn oleh beberapa fenaga

yekalesaa v tnenyangkut aklivitas sebagai besrikul ;
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1. Bagian Agenda dan Disposisl, bigasnya ¢

- menyeleicsi dan mencatat surat masnk dan kelnar;
micanber] nomoer ootuk sucal masuk dan wencarikan nomor vokak sural
leehar:

—  mendistvibasikan surat kepada seksi-seksl sespai dengan pelunjuk vaug
diberllcan oleh Xepala Kantor yang tertera dilembar digpostsh:

—  menyetempel sural kebuar sekaligus memboal amplop sural

— welampikan lembar disposisi pada sural maseh yang akan diis oleh

Kepala Kantor. 2

2, Bagian Arsip, ugasnya ; ;

—  wmemelhara arsip dengan balk dan mengawasinya: &

—  menyiropan arsip sesuai dengan uratn Kode atucan Lalofiypoknya;
monyajlltan  dan mcu;:al'i kemball berkas apabila sewakin-wakiu
diperinkan,

3. Bagian Pengetik, tugasmnya :

~ mengettk senma konsep surat yang sudah disiaplkan ilalam hentk =urat
atan dokmnen laln sesuai dengan periolaly

—  mengetlls surat dinas lainnya:

— menverahkan hasil kelikan kepada vaog mewmledi ingas.
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Keghalan lersebut diatas harus dipertanggong Jawabkan kepada pimpinan
atau kepala kantor dalam bentul laporan batk ity laporon bulanan atan laporan

Urivulae,
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BAR ¥V

KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Resimpulan

Dari hasil Praktel: Kerja MNyata (PEN) yang telah dilakeanzlan pads

Kantor Departemen Tenaga Kerja (DEPNAKER) Kabwopaten Jember dapat

E

dikemukakan beberapa kesimpulan yang diharapkan berguna sehagal babean

poclimbangan  dalam  menetapkan  suatu  kepulosan  khososnya  mempsnad

keghatan keselcretariatan, diantaranya : i

1.

¥

Kantor Depnaker Kabupaten Jember merupakan instansi -Iwm-, menyedialan
pelayanan bagi masyarakat khnsusnya bagi para fencar! becia goins
memperoleh berbagal informasi  pekerjaan ok ]-]_II,"H;EI_!{ angi  lulak
penganggurar,

Dalam pelaksanaan kegiatan kesskretariatan pada Fantor  Depmele
Kabupaten Jember ditangani oleh bagian TU vaitn Kepala 80l Bagian Vst
Usaha yang dibanm oleh beberapa tenaga pelaksans apac prfecfoan dopot
berjalan lancar,

Dalan pelaksanaan peoerimaan tamu diatur sedemilcian rupa eehingga siian
tamn dapat langsung bertemn dengan pejabat vang dimaleand,  Eirens

ditangani oleh masing-masing seksi.
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5.2 Saran
Dari beberapa pengamatan yang dilaksanakan & Kantor Depmiaker

Jember ini, penulis mempunyal beberapa saran yaog mimgkin dapat bergima

atan menjadi bahan masukan bagi instans Ini. diantaranya yalin -

1. Agar pelaksanaan pekerfaan dibidang kesekretariatan dapal berjalan desean

o baik dan lancar, sebaiknya ada pegawa baglan keseloetariatan,

Z. Agar pelaksanaan pekerjaan di bidang kesckretariatan thapat berlalan depgan
lebih batk dan lancar, maka alangkah balknya fika imthﬁ;' el aneneroploan
sistem komputerisasi, karena dapat menghemat wakin d:m‘l frga lebily tertaln
sehingga apa yang menjadi tojuan dard kantor ind dapat h*!‘l:up::i lemggar bLinkle

3. Perlonya ditingkatkan kesadaran pegawai dalam hat 'kﬁli:lnlinnn Lerja,

schingga semuna pelierfasn yang harns tereelesaikan dapat dselewaiban tegat

pada waklunnya.
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BPAFTAR IR ALA

Pepnnbier. Kepulpsan Menteri No, IRMENDM Vet ang T e Ton

1 oot oy Bopjan Drepaendoer | 1977

Frmee 11 Soorohm, Bagaimona Rlen jmdd Schaetaeis yome Efchdif. Tooerbin

L eemprealion ool Doy Bl s pee [0

A ATl e Dy $vasar Wamagerren il baidies

M M Peppmptar Floopngmi Peonslumm Liboati Palrea poaget o ik d
i
woovnaleoy fa 10 :
Tliie T wepiies 4 30 Walwremands By oo B 07 0g L vupadane rimy il'l"lrl G R .
<

Frag 5% oot Pedaman e e Verhiamtos on idon Doedeipegfmiion

190 & dpgmmnes b Dvveleslonr 1 Fompry Deddeagy [ V10EY
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Nama : ENDRI SULISTYANI

Nim

Judul : PELAKSANAAN KEGIATAN KESEKRETARIATAN PADA KANTOR

06 - 3360

DEPARTEMEN TENAGA KERJA RABUPATEN [EMBER

DAFTAR ABSENS!

No. Tanggal | Tanda tangan | Tanda Tangun |
Mahasiswa | Potugas
1. | 2 Pebruari 1999 W ; BiX wi
. - [ Ui 1. 50 !
3 - - e - - . |
2. | 3 Pebruari 1999 2. -U N : 1&3
3. | 4 Pebruari 1999 8, Trs = 3
{ Avpre 3 i b .
4. | 5 Pebruari 1999 RN e AR '-
a8 Lo i L. = P e d
5. | 6 pebruari 1999 ESE T 1\ -
i Lkl X - & .
i - = - A3 i ] I", C—
| & | 7 Pebeuari 1999 6. Minggn : i
g 2 6Minggn =~ !
7 % Pebroari 1999 o J :
| ! : Ao . (o
|- i ot = S —l ___.._j - __.1
| 8. | 9 Pebruari 1999 e M |
7 E ':_.__1.'.]“--. | E I.é:__l- _:
% ! 10 Pebruari 1999 9. T
| L1 :
| | 1 "'1"'-'7 o /)’.I’IILE
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Perihal . Permohonan Tjin

Prakick Kerja Nyata

Kepada | Yth. Sdr. Bapak Rektor

** Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
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Diberitabukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perku'izhan Diploma 111
Fakultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Eraktek Kerja Nyeta { PKN ),
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KANPOR DEPARTEMEN TEMAGA KERJA KABUPATEN JEMEER
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Dacerah Penelitian : e py BEL
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Lama Penelitian bulan (malsimum 6 Dutin)
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akan ditecpatken di lkantor Depnaksr XKob. Jemhar.

Sedang mulal peleksanaannys keni sershlan kepade 3pudara, kami hanya
tirgpel melzksanaloarn,
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