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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dewasa ini semakin banyak badan usaha, baik badan usaha
milik negara maupun badan usaha milik swasta. Dalam suatu
perusahaan faktor tenaga kerja merupakan salah satu faktor yang
sangat penting yang sangat berpengaruh pada kelancaran kegiatan
perusahaan dalam mencapai tujuannya. Untuk mencapai tujuan
tersebut  diperlukan suatu perencanaan kegiatan perusahaan,
pengorganisasian, penyusunan, pengarahan dan pengawasan. Tanpa
;danya fungsi-fungsi tersebut, perusahaan akan sulit mencapai
tujuannya.

Kegiatan operasional perusahaan akan dapat dipantau dengan
mudah apabila kerjasama yang baik antara bagian yang satu dengan
yang lain dapat terkoordinasi. Dengan adanya tenaga kerja yang trampil
dan cukup memadai maka mekanisme kegiatan operasional perusahaan
akan mudah tercapai sesuai dengan yang direncanakan.

Aspek personalia atau ketenagakerjaan baik pada perusahaan
besar maupun perusahaan kecil semakin lama semakin bertambah
peranannya terhadap keberhasilan suatu perusahaan. Hal ini
discbabkan karena hampir sctiap kegiatan tidak terlepas dari bantuan
karyawan. Berkembang tidaknya suatu badan usaha tergantung pada
cara pengelolanya. Apabila kegiatan dilaksanakan dengan disiplin,
kemampuan dan kemauan yang tinggi, tujuan yang diinginkan dapat
tercapai.

Administrasi kepegawaian sangat penting untuk dijalankan oleh
perusahaan. Hal ini dikarenakan administrasi kepegawaian tersebut
dapat menentukan perencanaan kegiatan yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan operasional perusahaan. Perusahaan Daerah Air
Minum (PDAM) cabang Lumajang merupakan salah satu perusahaan
milik pemerintah daerah yang didirikan untuk memenuhi kebutuhan

masyarakat Kabupaten daerah tingkat Il Lumajang akan air bersih.
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Selain untuk mencari keuntungan, perusahaan ini juga mengemban
tujuan lain yaitu untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat
sehingga tercipta keseimbangan pembangunan.

Agar tercipta profesionalisme kerja dalam lingkungan perusahaan
maka diperlukan adanya administrasi kepegawaian yang dilaksanakan
secara tertib dan efektif. Sehubungan dengan itu pelaksanaan
administrasi kepegawaian ini juga harus memperhatikan fungsi-fungsi
operasional yaitu : pengadaan, pengembangan, pemberian kompensasi,
pengintegrasian dan pemeliharaan.

Bertitik tolak dari uraian tersebut diatas serta
mempertimbangkan pentingnya masalah administrasi kepegawaian
maka proposal Praktek Kerja Nyata (PKN) ini mengambil judul :
“Pelaksanaan Administrasi Kepegawaian pada Perusahaan Daerah Air

Minum (PDAM) Cabang Lumajang”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata (PKN)
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai
pelaksanaan administrasi kepegawaian pada Perusahaan Daerah Air
Minum Cabang Lumajang.

b. Untuk memperoleh pengalaman praktis yang berhubungan dengan
pelaksanaan administrasi kepegawaian pada Perusahaan Daerah Air

Minum Cabang Lumajang.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk memperoleh tambahan bekal pengalaman yang bermanfaat
dikemudian hari khususnya dalam bidang administrasi kepegawaian
perusahaan.

b. Untuk memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan program studi
Administrasi Perusahaan pada Fakultas FEkonomi Universitas
Jember.

c. Untuk menerapkan tcori-teori yang diperolech sclama kuliah dengan

cara pelatihan kerja.
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1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata (PKN)
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan pada Perusahaan Daerah

Air Minum Cabang Lumajang yang beralamatkan di Jl. A. Yani No. 21

Lumajang.

~ 1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan setiap hari kerja yaitu

dimulai pada bulan Juli s.d. Agustus atau selama 144 jam efektif.

1.4 Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Kegiatan yang disiapkan untuk mencapai tujuan Praktek Kerja

Nyata ini antara lain :

L a.
b.

Menyerahkan surat ijin Praktek Kerja Nyata.

Mengenal obyek Praktek Kerja Nyata dengan mengamati secara
langsung kegiatan Administrasi Kepegawaian.

Melaksanakan tugas dan menye¢lesaikan segala kegiatan yang
diberikan oleh bagian Administrasi Kepegawaian.

Membuat catatan penting yang digunakan sebagai bahan penyusun
laporan hasil Praktek Kerja Nyata dan mengadakan konsultasi secara
periodik dengan Dosen Pembimbing.

Menyusun laporan akhir Praktek Kerja Nyata.
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2.1 Pengertian Umum Administrasi

A

II. LANDASAN TEORI

Administrasi ditinjau dari bahasa latin berasal dari kata “Ad”

yang artinya ke atau kepada dan “Ministrate” yang artinya melayani atau

menyerahkan. Administrasi dapat dibedakan menjadi 2, yaitu :

1

Administrasi dalam arti sempit

Yaitu suatu pekerjaan yang berhubungan dengan kegiatan tulis
menulis yang biasanya disebut sebagai ketatausahaan atau
kesekretariatan. Ketatausahaan berhubungan dengan masalah
surat-menyurat, dokumentasi, pendaftaran dan kearsipan.
Administrasi dalam arti luas

Yaitu merupakan proses kerja dari sekelompok orang dengan cara
yang paling efisien guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan
sebelumnya.

Berdasarkan alinea diatas, maka administrasi dapat ditinjau dari

3 sudut, yaitu :

L

Sudut Proses

Administrasi merupakan keseluruhan proses kegiatan yang meliputi
pemikiran, penentuan tujuan sampai pada pelaksanaan kerja
sehingga tujuan yang diharapkan semula dapat tercapai.

Sudut Fungsi

Administrasi merupakan keseluruhan kegiatan yang secara sadar
dilakukan oleh setiap orang atau sekelompok orang atas fungsi atau
tugas yang dibebankannya. Untuk mencapai tuyjuan yang telah
ditetapkan bersama, tugas kerja/ fungsi yang dimaksud misalnya
tugas perencanaan, tugas administrasi, mengawasi, membimbing,
menilai serta memimpin.

Suvdut Institusional

Administrasi merupakan keseluruhan dari orang-orang, baik secara
perseorangan maupun secara berkelompok yang menjalankan
aktivitas untuk mencapai hasil sesuai dengan tujuan yang telah

ditetapkan sebelumnya. Ora ng-orang yang dimaksud diantaranya :

-

Ly
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a. Administratur/Kepala Administrasi
Yaitu orang yang menetapkan ketentuan termasuk tujuan yang
akan dicapai pada setiap kegiatan.
b. Manajer/Pimpinan Pelaksana Kerja
Yaitu orang yang memimpin dan menggerakkan langsung, orang-
orang, uang, mesin, alat-alat, metode serta sarana-sarana lainnya
untuk mencapai tujuan.
c. Staf Asisten atau Ahli/Pembantu Ahli
Yaitu orang yang bertugas sebagai pemikir dan penasihat yang
membantu administratur dan manajer dalam kegiatannya untuk
mencapai tujuan.
d. Worker/Pekerja
Yaitu orang yang secara langsung melakukan pekerjaan atas
perintah manajer guna menghasilkan sesuatu yang diharapkan
sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan.
Pengertian administrasi yang dikemukakan oleh beberapa ahli
antara lain :
1. Prof. Dr. Sondang P. Siagian, MPA
Administrasi adalah keseluruhan proses kerjasama antara 2 orang
manusia atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk
mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.
2. William H. Newman
Di dalam bukunya (Administrative Action) mengatakan bahwa
administrasi adalah sebagai bimbingan, kepemimpinan dan kontrol
terhadap usaha-usaha sekelompok individu-individu ke arah
tercapainya tujuan tertentu.
3. H.A. Simon
Di dalam bukunya (Public Administration) Simon mengatakan bahwa
administrasi adalah sebagai aktivitas-aktivitas kelompok yang

bekerjasama untuk mencapai tujuan.
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4. Prof. Dr. S. Prajudi Admosudirdjo, SH.
Administrasi adalah proses dan tata kerja yang terdapat pada setiap
usaha, baik usaha kenegaraan atau swasta, usaha sipil atau militer
dan usaha besar atau kecil.

S. Drs. The Liang Gie
Administrasi adalah segenap rangkaian perbuatan penyelenggara
dalam setiap usaha kerjasama sekelompok manusia untuk mencapai
tujuan tertentu.

Dalam kegiatan operasionalnya, terdapat faktor-faktor yang menunjang

terlaksananya proses administrasi, yaitu :

a. adanya sekelompok orang;

b. adanya kerjasama;

c. adanya tujuan.

Dari uraian di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa administrasi
adalah aktivitas-aktivitas yang dilakukan oleh 2 orang atau lebih dengan
cara bekerja sama untuk mencapai  tujuan. Dengan kata lain
administrasi adalah proses penyelenggaraan kerja yang dilakukan oleh 2
orang atau lebih secara bekerjasama untuk mencapai tujuan yang telah

ditetapkan.

2.2 Pengertian Manajemen Personalia

Maksud dari teori ini adalah untuk menunjukkan dan
mendekatkan teori-teori pada masalah yang sedang dihadapi oleh
perusahaan serta hubungannya dengan pemecahan masalah tentang
pengertian manajemen personalia (BJS. Padmoseputro). Manajemen
Personalia yaitu bagian pekerjaan manajemen yang berhubungan
dengan manusia baik sebagai perorangan maupun sebagai kelompok,
dan dengan sumbangannya pada efektivitas perusahaan.

Keberhasilan suatu perusahaan untuk meningkatkan
ketrampilan pegawai tergantung juga pada pelaksanaan fungsi
manajemen perusahaan yang bersangkutan. Fungsi manajemen
Personalia meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,

pengkoordinasian dan pengawasan sesuai dengan definisi yang
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diungkapkan oleh Drs. Alex S.Nitisemito tentang manajemen personalia
bahwa suatu ilmu untuk melaksanakannya antara lain : planning,
organizing, controling, schingga efcktif dan cfisien personalia dapat
ditingkatkan.

Manajemen Personalia dalam mencapai tujuannya harus
menunjukkan bagaimanan seharusnya perusahaan mendapatkan,
mengembangkan, menggunakan dan mengevaluasi serta memelihara
karyawan dalam kuantitas (jumlah) dan kualitas yang sesuai dengan
manajemen personalia. Hal ini juga menentukan kapan karyawan

dipromosikan, dimutasi serta diberhentikan atau dipensiun.

2.3 Fungsi Manajemen Personalia dan Ruang Lingkupnya

Sebelum mengetahui tujuan dari administrasi kepegawaian

terlebih dahulu harus diketahui mengenai fungsi dati"i'\u lingkupnya.
,n~

2.3.1 Fungsi-Fungsi Manajemen Personalia / ‘\ ( /. 1\
/ -%_ ; Rl ;

1. Perencanaan - 1 /75)/, !
y o W Eil pay, ,7[/,5'/”,
d

~ Yaitu bagi manajer personalia, perencanaan berarti Mntukanj
 terlebih dahulu program personalia yang akan membantu mer@m
tujuan yang akan ditetapkan \
2. Pengorganisasian
Yaitu seorang manajer personalia harus menyusun pengorganisasian
dengan merencanakan struktur hubungan antara pekerja-pekerija,
pegawai-pegawai dan faktor fisik.
3. Pengarahan
Yaitu setelah fungsi perencanaan dan pengorganisasian telah ada,
maka selayaknya fungsi selanjutnya dalah melaksanakan pekerjaan
tersebut. Fungsi ini mengusahakan agar karyawan mau bekerja
secara efektif dengan menetapkan pekerja sesuai dengan
keterampilan atau bidangnya.
4. Pengawasan
Yaitu mengadakan penyclidikan serta mengoreksi penyimpangan dan

kalau perlu menyesuaikan rencana yang dibuat.
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2.3.2 Ruang Lingkup Administrasi Personalia (Kepegawaian)

Ruang lingkup administrasi personalia menurut Drs. Moekijat

(1979 : 45) meliputi :

| 1%

s

6.

Kegiatan pengadaan, yaitu berhubungan dengan mendapatkan
macam dan jumlah pegawai yang tepat untuk mencapai tujuan
organisasi. Yang termasuk kegiatan pengadaan ini adalah penentuan
sumber-sumber manusia, penarikan/seleksi dan penempatannya.
Kegiatan pengembangan, adalah kegiatan yang dapat dilakukan
untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui latihan
atau training. Latihan-latihan tersebut diperlukan oleh setiap
karyawan baik karyawan operasional maupun manajer. Karyawan
operasional mendapat latihan pada bidang teknis sedangkan
manajer memerlukan latthan yang berhubungan dengan
keterampilan. Tujuan diadakan latihan adalah untuk memelihara
dan meningkatkan prestasi kerja saat ini.

Kegiatan kompensasi, yaitu dapat diartikan sebagai pemberian
penghargaan yang adil dan layak terhadap para karyawan sesuai
dengan sumbangan mereka untuk tujuan organisasi. Dengan
diberinya penghargaan terhadap para karyawan yang mempunyai
prestasi akan mendorong karyawan dalam bekerja.

Kegiatan integrasi, yaitu menyatukan keinginan dari para individu
dengan keinginan organisasi dan masyarakat. Maka perlu
memahami perasaan dan sikap dari para karyawan untuk
mempertimbangkan dalam berbagai kebijaksanaan organisasi.
Kegiatan pemeliharaan, yaitu mempertahankan dan meningkatkan
kondisi yang telah ada. Pada pemeliharaan ini dititikberatkan pada
karyawan mengenai kesehatan dan keamanannya, serta
pemeliharaan dalam suasana sikap yang menyenangkan.
Pemberhentian, yaitu baik sebelum waktunya maupun sesudah
waktunya pemberhentian.

Setelah mengetahui fungsi dan ruang lingkup dari administrasi

personalia, maka dapat ditarik kesimpulan bahwa administrasi

personalia yang meliputi : penentuan analisa jabatan, pemilihan
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karyawan, pelatihan, penempatan karyawan sesuai dengan
kemampuannya, motivasi serta pemberian kompensasi yang adil dan

merata dalam mencapai tujuan.

2.4 Tujuan Administrasi Kepegawaian

Secara khusus tujuan administrasi kepegawaian adalah
membantu mencapai sasaran pokok pengadaan pegawai yaitu merekrut
orang-orang yang mampu melaksanakan pekerjaan, memotivasi,
mengembangkan kemampuan mereka dan membantu dalam mencapai
kepuasan dalam pekerjaan (Manullang, 1987 : 21)

Tujuan administrasi kepegawaian menurut Edwin B. Flippo,
meliputi :

1. Membantu kelancaran analisa jabatan dan kebutuhan pegawai.
Menjamin bahwa kebutuhan tenaga kerja sudah dipenuhi secara ajeg
dan layak.

2. Mengadakan penarikan dan pemilihan pegawai sesuai dengan yang
diperlukan.

Tujuan penarikan pegawai adalah untuk menyediakan scjumlah
calon karyawan, sehingga perusahaan dapat memilih karyawan yang
benar-benar diperlukan.

3. Mengadakan seleksi pegawai
Seleksi menyangkut keputusan tentang apakah suatu pekerjaan
akan ditawarkan, dan scberapa menarik pekerjaan  tersebut
ditawarkan.

4. Mengadakan penempatan pegawai sesuai dengan posisi dan
tanggung jawab.

Mengatur sistem pendidikan dan latihan pengembangan karyawan.
Mengatur sistem pemberian kompensasi bagi pegawai.
Mengatur pelaksanaan mutasi dan promosi pegawai

“Promosi merupakan pemberian pekerjaan  yang lebih  tinggi

kedudukannya kepada para pegawai yang berprestasi.

\
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2.5 Sumber-Sumber Pegawai dan Analisa Jabatan/Pekerjaan
2.5.1 Sumber-Sumber Pegawai

Sumber-sumber pegawai menurut Edwin B. Flippo (1989 :30)
terdiri dari : |
1. Sumber Internal
Sumber pegawai yang ditarik dari dalam perusahaan itu sendiri yakni
dengan cara memutasikan atau memindakkan karyawan yang
memenuhi spesifikasi pekerjaan.
2. Sumber Eksternal
Adalah sumber pegawai yang diambil dari luar perusahaan atau
perusahaan yang mempunyai sejumlah sumber dari luar yang
tersedia sebagai berikut :
a. Badan-badan penyalur tenaga kerja
b. Rekomendasi dari para karyawan
c. Lembaga pendidikan
d. Serikat buruh
e. Pelamar-pelamar sambil lalu

f. Nepotisme
2.5.2 Analisa Jabatan

Analisa jabatan adalah suatu proses mempelajari dan
mengumpulkan berbagai macam informasi yang berhubungan dengan
berbagai operasi dan kewajiban suatu jabatan. Ada berbagai metode
penganalisaan jabatan yang ada, antara lain :

1. Dengan menyusun daftar pertanyaan
2. Dengan mengadakan interview/wawancara
3. Dengan mengadakan penilaian oleh penganalisa jabatan
4. Dengan menggunakan cara kombinasi
Hal ini dapat dilakukan dengan cara mengirim daftar pertanyaan

kepada pejabat yang bersangkutan yang berupa pertanyaan tertulis.
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2.6 Pengertian dan Arti Pentingnya Etos Kerja dan Kedisiplinan
2.6.1 Pengertian Dari Kedisiplinan

Disiplin adalah peraturan yang diberlakukan dengan tegas dan
ketat. Arti kedisiplinan dapat dikemukan menjadi 2 kategori, yaitu :
1. Kedisiplinan dalam arti tradisional

Kedisiplinan dalam hal ini biasa didasarkan pada hukuman yang

bersifat fisik dengan harapan dari hukuman fisik tersebut akan dapat

merubah tingkah laku untuk lebih berdisiplin.
2. Kedisiplinan dalam arti modern

Disiplin dalam arti modern tidak sama dengan disiplin dalam arti

tradisional. Disiplin modern menghendaki ditaatinya sebagian besar

peraturan-peraturan oleh para karyawan dan sasarannya bukan
pada hukuman fisik untuk mengharapkan terjadinya perubahan
tingkah laku.

Kesimpulan yang dapat diambil dari pengertian disiplin dalam arti

modern adalah :

a. Disiplin bukan merupakan suatu sistem hukuman tetapi suatu
pembentukan tingkah laku .

b. Penerapan disiplin perorangan berdasarkan sasaran menjadikan
setiap orang bertanggung jawab terhadap hasil sendiri dimana
toleransi diperlukan untuk mendapatkan hasil yang baik.

Biasanya karyawan/pegawai akan menerima disiplin itu dengan ikhlas
dan rela walaupun kadang-kadang terasa agak berat. Hal ini diperlukan
untuk menciptakan kesatuan yang utuh dan kokoh untuk mencapai

tujuan bersama.

2.7 Pelatihan Kerja

Pemberdayaan manusia sebagai sumber daya pembangunan
menekankan manusia sebagai pelaku pembangunan yang memiliki etos
kerja yang produktif, berketrampilan, disiplin, kreatif, profesional dan
memiliki kemampuan memanfaatkan, mengembangkan serta menguasai

ilmu pengetahuan dan teknologi yang berwawasan lingkungan maupun

T
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kemampuan manajemen. Pengembangan pelatihan kerja diselaraskan
dengan upaya pemenuhan kebutuhan pembangunan.

Sumber daya yang tersedia dapat diarahkan untuk
pembangunan sumber daya manusia dengan efektif dan efisien. Jika
pengembangan sumber daya itu dilakukan dengan tepat sasaran, maka
diharapkan potensi yang ada dalam manusia tersebut dapat
dioptimalkan semaksimal mungkin guna perkembangan pembangunan

di masa yang akan datang.

2.7.1 Arah Pengembangan Pelatihan

a. Pelatihan sebagai bagian internal dari pengembangan sumber daya
menusia merupakan upaya menyeluruh disemua sektor, daerah,
swasta dan pemerintah yang ditujuakn untuk meningkatkan
kualitas moral, sosial dan profesionalme tenaga kerja Indonesia.

b. Kualitas pelatihan ditingkatkan agar lulusannya selalu sesuai
dengan kebutuhan dunia kerja, baik di dalam maupun luar negeri.

¢. Tujuan pelatihan kerja untuk menghasilkan  tenaga  kerja yang
terampil dan ahli, serta memiliki kemampuan untuk
mengembangkan dan menyesuaikan diri dengan lingkungan yang

perubahannya semakin cepat.

2.7.2 Sasaran Pengembangan Pelatihan

Sasaran dari pengembangan pelatihan tenaga kerja dapat dibagi
menjadi 2 , yaitu :
a. Sasaran Akhir
Sasaran akhir dari pengembangan pelatihan ini adalah untuk
meningkatkan  kualitas lenaga  kerja  Indonesia yang mampu
menciptakan dan mendukung perluasan lapangan kerja.
b. Sasaran Antara
1. Meningkatkan kualitas pelatihan sesuai dengan teknologi yang
berkembang
2. Meningkatkan pemerataan pelatihan secara proporsional baik

antar sektor maupun status pekerjaan
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2.8 Motivasi Kerja

Motivasi dalam pengertian umum adalah kebutuhan yang
mendorong perbuatan ke arah suatu tujuan tertentu. Setiap orang pasti
mempunyai sejumlah kebutuhan yang pada saat tertentu menuntut
kepuasan. Hal-hal yang dapat memberikan pemuasan terhadap suatu
kebutuhan menjadi tujuan dari kebutuhan tersebut. Prinsip umum yang
berlaku bagi kebutuhan manusia adalah setelah kebutuhan ity
terpuaskan, maka beberapa waktu kemudian akan muncul kembali dan
menuntut kepuasan lain.

Motivasi dapat diartikan sebagai suatu proses dimana tingkah
laku tersebut dipupuk dan Jdiarahkan sehingga dapat disimpulkan
bahwa motivasi adalah sesuatu yang melatarbelakangi individu untuk
berbuat mencapai tujuan tertentu. Jadi motivasi kerja adalah sesuatu
yang menimbulkan semangat atau dorongan kerja. Oleh sebab itu
motivasi kerja dalam psikologi karya biasa disebut pendorong semangat
kerja.

Kebutuhan manusia dapat digolongkan menjadi 2 golongan,
yaitu :

a. Kebutuhan primer, yang terkait dengan kebutuhan fisik manusisa,
seperti : lapar, haus, seks, tidur, suhu yang menyenaungkan dan
sebagainya.

b. Kebutuhan sekunder adalah kebuiuhan yang timbul dari interaksi
antara orang dan lingkungannya, seperti : kebutuban untuk
bersaing, bergaul, bercinta, harga diri dan sebagainya.

Kebutuhan sekunder inilah yang paling banyak berperan dalam

mendorong motivasi kerja pegawai. Sedangkan kebutuhan dari

karyawan itu sendiri dapat dibagi menjadi 2 golongan, yaitu :

a. Hygiene Factors
Kebutuhan ini terbagi lagi menjadi :

1. Status

et

Hubungan antar manusia

w

Supervisi

o

Peraturan-peraturan dan administrasi
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5. Jaminan dalam pekerjaan
6. Kondisi kerja
7. Gaji
8. Kehidupan pribadi
b. Motivational Factors
Pekerjaan sendiri
Kemungkinan untuk berkembang

Tanggungjawab

i el <l

Kemajuan dalam jabatan
5. Pengakuan

Hygiene apabila tidak mendapatkan pemuasan akan menimbulkan
ketidakpuasan dalam kerja. Namun apabila terpuaskan, belum tenwu
akan menimbulkan kepuasan, artinya belum benar-benar puas terhadap
apa yang telah dihasilkan sehingga akan timbul motivasi kerja yang
lebih tinggi. Sedangkan pemenuhaa kebutuhan-kebutuhan yang
termasuk ke dalam golongan motivational factors atau disebut juga

Motivators adalah kebutuhan yang akan memberikan kepuasan kerja.

2.9 Pengertian Upah, Bentuk, Komponen Serta Sistem Upah
2.9.1 Pengertian Upah
Menurut Peraturan Pemerintah No. 8 tanun 1981 pengertian dari

upah adalah suatu penerimaan sebagai suatu imbalan dari pengusaha
kepada pekerja untuk suatu pekerjaan atas jasa yang telah atau akan
dilakukan, dinyatakan dan dinilai dalam bentuk uang yang ditetapkan,
menurut suatu persetujuan atas peraturan perundang-undangan dan
didasarkan atas dasar suatu perjanjian kerja atas pengusaha dan
pekerja termasuk tunjangan baik untuk pekerja yang bersangkutar
maupun keluarganya.
1. Menurut keputusan Menteri Tenaga Kerja No. Kep. 72/ Men/ 1684

tentang perhitungan upah lembur, kompouen upah meliputi :

a. Upah pokok

b. Tunjangan jabatan

¢. Tunjangan kemahalan
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d. Nilai pemberian catu (bagian yang sudah ditentukan banyaknya)

untuk pekerja yang bersangkutan

- Berdasarkan Permen No. Per. 03/Men/1997 tentang Upah Minimum

Regional (UMR)

a. Pengertian Upah Minimum Regional (UMR) adalah upah bulanan
yang terdiri atas upah pokok termasuk tunjangan tetap di wilayah
tertentu dalam suatu propinsi

b. Pengusaha yang tidak mampu melaksanakan UMR dapat
mengajukan permohonan penangguhan pelaksanaan UMR
tersebut kepada Menaker atau pejabat yang ditunjuk. Apabila
dipandang perlu dapat meminta Akuntan Publik atas biaya
perusahaan untuk memeriksa keadaan keuangan guna
pembuktian ketidakmampuan perusahaan tersebut.

Berdasarkan Permen No. 03/Men/1996 upah sebagai dasar

pemberian uang pesangon, uang jasa dan ganti rugi.

2.9.2 Bentuk dan Komponen Upah/Gaji

Dalam pelaksanaan pemberian upah atau gaji yang dijumpai

secara umum dibagi menjadi 4 bentuk, yaitu :

1,

Bentuk Upah

Upah atau gaji dalam bentuk ini merupakan bentuk upah yang lazim

dipergunakan oleh setiap perusahaan. Susunan komponen dari upah

ini terdiri dari :

a. Upah Pokok
Upah pokok adalah imbalan dasar yang dibayarkan kepada
pekerja yang besarnya ditetapkan berdasarkan kesepakatan.

b. Tunjangan Tetap
Tunjangan tetap adalah suatu pembayaran yang teratur berkaitan
dengan pekerjaan yang diberikan secara tetap untuk pekerja dan
keluarganya serta dibayarkan dalam satuan waktu yang sama
dengan pembayaran upah pokok, seperti : tunjangan istri,

tunjangan anak, tunjangan perumahan dan lain-lain.
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¢. Tunjangan Hari Raya

2. Bentuk Barang

Upah dalam bentuk barang banyak dijumpai didaerah pedesaan,
terutama pada musim panen. Umumnya upah ini berbentuk
kebutuhan pokok. Upah ini tidak praktis sehingga tidak
dipergunakan lagi.

Bentuk Barang dan Uang

Komponen upah dalam bentuk ini dimaksudkan untuk membantu

para pekerja dalam memperoleh barang-barang tersebut.

2.9.3 Sistem Upah

1.

Sistem upah atau gaji dapat digolongkan sebagai berikut :
Sistem Upah Rowan
Sistem upah Rowan ditentukan berdasarkan waktu standart dan
waktu per jam. Pekerja yang lebih cepat menyelesaikan pekerjaan
dari waktu standart diberi premi. Premi adalah waktu yang
dihematkan dibagi waktu standart dikalikan 10%. Penetapan upah
menurut standart dan premi ini tampaknya memerlukan banyak
pertimbangan dan analisa yang mendalam, terutama dalam
menentukan :
a. Alat pengukur dari berbagai prestasi kerja yang dapat diterima
kewajibannya oleh pekerja.
b. Alat pengukur yang sinkron dengan tujuan dan kemampuan
perusahaan.
c. Standart yang adil dan wajar untuk setiap masing-masing bagian
dalam sistem perusahaan.
d. Perubahan-perubahan upah perjam dan premi yang layak.
Sistem Upah Menurut Waktu
Sistem upah menurut waktu dibedakan berdasarkan upah perjam,
upah perhari, upah perminggu dan upah perbulan. Dalam sistem ini
dihadapkan 2 kemungkinan, yaitu merugikan atau menguntungkan
dan pekerja tidak terdorong untuk maju, selama sistem yang ada
tidak memungkinkan.
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‘3. Sistem Upah Menurut Kesatuan Hasil

Sistem ini diterapkan pada perusahaan yang memproduksi barang
yang sama atau hasil kerja yang dapat diukur. Pembayaran upah
didasarkan pada jumlah hasil pekerjaan lebih banyak mendapatkan
upah yang lebih besar. Dengan sistem ini dihadapkan pada 2
kemungkinan, yaitu menguntungkan atau merugikan yang bertalian

dengan kualitas unit pekerja yang dihasilkan.

. Sistem Upah Minimum

Dalam sistem ini upah ditentukan berdasarkan kebutuhan minimal

seseorang terhadap kebutuhan pokok (pangan, sandang, perumahan

. dan kesehatan).

Sistem upah menurut pendapat Drs. DS. Widodo terdiri atas :

1.

Sistem Perbandingan

Sistem perbandingan hanya digunakan dalam organisasi kecil.
Pemberian upah ini didasarkan atas pengamatan berat ringannya
pekerjaan masing-masing karyawan.

Sistem Nilai

Sistem ini digunakan pada organisasi yang sudah berkembang dan
memiliki berbagai jenis pekerjaan yang harus dilaksanakan. Para
pekerja dibagi ke dalam kelompok-kelompok yang hampir sama dan
selanjutnya dimanfaatkan sebagai dasar pembayaran upah bagi
kelompok itu sendiri. Setiap kelompok yang mempunyai nilai
beberapa sehingga dapat disusun tingkat upah yang sudah dibayar
kepada karyawan. Upah seorang pekerja yang nilainya lebih tinggi
harus dibayar lebih tinggi pula.

Sistem Penggolongan

Sistem penggolongan pada hakekatnya merupakan penyempurnaan,
lebih-lebih tergantung kondisi yang lebih muda untuk berubah.
Sistem ini merupakan kelanjutan dari sistem nilai.

Sistem Perbandingan Faktor

Sistem ini tidak perlu sama untuk setiap pekerjaan, melainkan dapat
dicari faktor-faktor perbandingan yang sudah terdapat dalam satu

golongan pekerjaan.
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Kegiatan administrasi kepegawaian yang mempunyai beberapa
sasaran yang harus diperhatikan, yaitu :
1. Penggunaan yang efektif dari tenaga kerja
2. Tercipta, terpelihara serta berkembangnya hubungan kerja yang
memberikan suasana yang menyenangkan antara individu yang
bekerja sama.
3. Tercapainya perkembangan yang maksimal dari masing-masing yang

bekerja sama.

2.10 Pemberhentian Pegawai

Pemberhentian pegawai berarti pemutusan hubungan kerja
antara perusahaan dengan pegawai. Pemberhentian pegawai dapat
terjadi karena keinginan pegawai, pimpinan perusahaan dan dapat pula
karena meninggalnya pegawai dan juga penetapan dalam perjanjian
kerja antara perusahaan dengan pegawai (M. Manullang, 1986 : 176).
Dalam menetapkan pemutusan hubungan kerja pihak perusahaan
harus memperhatikan, berpedoman dan merealisasi patokan-patokan
yang terdapat dalam perundang-undangan sosial, perundang-undangan
kerja dan keputusan P4P, yaitu :

1. PHK hanya dapat dilaksanakan setelah jjin P4D (Panitia Penyelesaian
Perselisihan Perburuhan Daerah) untuk PHK perorangan

2. Bagi PHK secara masal harus ada ijin dari P4P (Panitia Penyelesaian
Perselisihan Perburuhan Pusat)

Tindakan PHK yang tidak obyektif akan menimbulkan keresahan,

menurunnya produktivitas serta mengganggu stabilitas pegawai serta

dapat mengurangi kredibilitas perusahaan (M. Manullang, 1986 : 185).



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

III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Latar Belakang Sejarah

Di Kabupaten Dati II Lumajang Badan Pengelola Air Minum
(PDAM) Lumajang didirikan berdasarkan surat keputusan Menteri
Pekerjaan Umum No. 069/KPTS/CK/1981 dengan persetuyjuan Bupati
Kepala Daerah Tingkat II Lumajang Tanggal 23 maret 1981 tentang
pembentukan Badan Pengelola Air Minum (PDAM) kabupaten Dati II
Lumajang. Sebelum dibentuk Badan Pengelola Air Minum, jika ada
distribusi air yaitu peninggalan zaman Belanda pada tahun 1928 dan
dikelola oleh pemerintah daerah setempat, yang diberi nama Saluran Air
Minum (SAM) yang usahanya melayani masyarakat tertentu.

Bagi masyarakat yang tidak mendapatkan air bersih dari saluran
air minum (SAM), mercka menggunakan air sungai yang ada dalam kota
yang airnya berwarna kuning dan keruh. Sambil menunggu
perkembangan saluran air minum, maka peninggalan zaman Belanda
tersebut masih dipakai sampai sekarang walaupun keadaannya sudah
banyak yang keropos atau rusak. Masyarakat Lumajang sctiap tahun
jumlah  penduduknya bertambah serta banyak sekali yang
membutuhkan air bersih maka pemerintah setempat sekarang dituntut
bagaimana langkah selanjutnya agar air minum tersebut dapat
dinikmati oleh penduduk yang sangat membutuhkan. Suatu jalan yang
ditempuh oleh pemerintah setempat yaitu mengajukan bantuan kepada
pemerintah pusat agar saluran air minum tersebut supaya ditambah
debit airnya dengan penambahan pipa pendistribusian yang menuju
perkotaan. Dalam menggalakkan pembangunan menuju negara yang
tinggal landas, dengan turunnya bantuan pembangunan saluran air
minum dipandang kurang mampu untuk menangani hal tersebut
mengambil jalan pintas yaitu nama saluran air minum diubah menjadi
Badan Pengelola Air Minum dengan berdasarkan surat keputusan
Menteri Pekerjaan Umum no. 069/KPTS/CK/EK/ 1981 Tanggal 27 Juli
1981 pada masa badan Pengelola Air Minum tersebut adalah masa-masa

pengembangan. Maka dari itu Badan Pengelola Air Minum dituntut

19
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mengelola agar air minum tersebut dapat dinikmati oleh masyarakat
yang membutuhkan air minum tersebut.

Menteri Pekerjaan Umum memutuskan tentang pembentukan
Badan Pengelola Air Minum (BPAM) Kabupaten Dati II Lumajang dan
disusul dengan surat keputusan Direktorat Teknik Penyehatan,
Direktorat Jendral Cipta Karya dan Departemen Pekerjaan Umum No.
143/KPTS/1984 tentang pengangkatan Direksi Pengelola Air Minum
Dati II Lumajang. Keputusan tersebut berdasarkan surat keputusan
kepada Proyek Air Minum dan Penyehatan lingkungan Pemukiman Jawa
Timur No. 48/KPTS/1981 tentang penunjukan pejabat sementara
anggota Direksi Badan Pengelola Air Minum Kabupaten Dati II
Lumajang.

BPAM diubah statusnya menjadi Perusahaan Daerah Air Minum
(PDAM) berdasarkan surat keputusan Bupati Kepala Daerah tingkat II
Lumajang No.212 Tanggal 18 Mei 1983 dan berdasarkan Keputusan
Bupati Daerah tingkat II Lumajang tertanggal 19 Mei 1990 tentang
pengangkatan Perusahaan Air Minum (PDAM) Tingkat II Cabang
Lumajang Direktur yaitu Drs. Roesnadi dan pengangkatan atau
pemberhentian Wakil Direktur Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang
yaitu Drs. Mujiono sebagai Direktur di bidang umum dan keuangan.
Direktur Teknik Bahrin digantikan oleh Ir. Teguh Widjoyono.

3.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi yang dipakai Perusahaan Dacrah Air Minum
(PDAM) Kabupaten Lumajang adalah sistem Organisasi Garis. Pimpinan
harus bertanggung jawab untuk mengelola aktivitas perusahaan
sehubungan dengan pendelegasian wewenang kepada para bawahannya.
Struktur organisasi yang dibuat harus jelas dan dapat menunjukkan
garis wewenang serta tanggung jawab yang jelas. Disamping itu juga
dapat mempermudah pimpinan dalam mengawasi bawahannya, karena
dengan adanya pembagian tugas yang jelas diketahui bagian pimpinan,

siapa yang melandaskan itu, schingga disini pimpinan dapat meminta
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pertanggungjawaban dari masing-masing bawahan akan pelaksanaan
tugasnya.

Struktur organisasi yang dipakai pada PDAM Cabang lumajang
adalah struktur organisasi garis. Untuk itu semua karyawan
bertanggung jawab secara langsung kepada atasannya. Struktur
organisasi yang ada pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)

Kabupaten Lumajang adalah sebagai berikut :
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DIREKTUR UTAMA

SATUAN PENGAWAS INTERN

|

Direktur Bid. Administrasi & Keuangan

:

|

Bagian Keuangan

Bagian Langganan

Bagian Umum

_

|

Sub Bag Anggaran

Sub Bag Rek.

Sub.Bag Kepegaw.

_

|

|

Sub Bag Perbend

Sub Bag Penagih

Sub Bag Perleng.

|

Direktur Bagian Teknik
Bidang Produksi Bidang Distribusi Bid.Perc. Teknik B
Seksi Seksi Pompa Induk Seksi Sambungan
Pengendalian dan Konstruksi dan Konstruksi
Kualitas Air d
Seksi Mekanik dan Seksi Pipa dan Seksi Pemetaan
Elektronika Reservoar Jaringan Pipa i

Unit Pelayanan

_

_

Sub Seksi Umum dan Pelayanan

|

Sub Seksi Teknik

Gambar 3.1 : Struktur Organisasi Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat II Cabang Lumajang

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Tingkat II Cabang Lumajang 2000
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Keterangan :
1. Direksi terdiri dari :
a. Direktur Utama
b. Direktur bagian Umum dan Keuangan
c. Direktur Bagian Teknik
2. Unsur Staf terdiri dari :
a. Bagian Kcuangan
b. Bagian Langganan
c. Bagian Umum
d. Bagian Produksi
e. Bagian Distribusi
f. Bagian Perencanaan Teknik
3. Unit Pelayanan

4. Satuan Pengawasan Intern

3".”3 Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Perusahaan Daerah Air Minum

Lumajang

1. Direktur Utama
Tugas pokok dan fungsi dari Direktur Utarna ini adalah sebagai
berikut :

a. Merencanakan kegiatan Perusahaan Dacrah Air Minum untuk jangka
panjang, mengawasi dan mengkoordinasi dalam bidang teknik
termasuk pemgelolaan keuangan dan administrasi untuk mencapai
tujuan perusahaan.

b. Merumuskan strategi Perusahaan Daerah Air Minum dan
menjalankan kebijaksanaan yang ditetapkan Badan Pengawas sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

c. .Memelihara suasana kerja yang baik dalam seluruh unit organisasi
zian berusaha mencapai taraf, efisiensi dan administrasi yang baik

d. Secara berkala meninjau dan menilai kembali apakah tugas dan
fungsi Perusahaan Dacrah Air Minum sudah dijalankan olch masing-
masing sebagaimana diharapkan, sehingga dapat mencapai tujuan

dan sasaran yang telah Jditetapkan.
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Mengambil inisiatf dalam penempatan, penindakan pemberhentian
pegawai dan menentukan batas ganti rugi sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Secara berkala mengadakan penilaian terhadap manfaat dan efisiensi
dari sistem atau proses administrasi, pembukuan, laporan dan
peraturan-peraturan yang berlaku apabila perlu diadakan
penyempurnaan.

Memelihara hubungan baik diantara kalangan masyarakat
Pemerintah Daerah dan Pusat serta mewakili perusahaan dalam
peristiwa penting.

Memberikan laporan tahunan kepada Ketua Badan Pengawas yang
terdiri dari neraca perhitungan rugi laba, laporan triwulan keuangan
dan operasi, mengajukan anggaran pendapatan dan belanja tahunan
dan rencana khusus agar keperluan dimasa yang akan datang dalam
bidang keuangan dan operasi dapat tercapai sesuai dengan program
Pemerintah Daerah dan Pusat.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Ketua Badan

Pengawas.

2. Direktur Bidang Administrasi dan Keuangan

Tugas pokok dan fungsi dari Direktur Bidang Administrasi dan

Keuangan ini adalah sebagai berikut :

a.

d.

Mengkoordinasikan dan mengendalikan  kegiatan  dibidang
Administrasi keuangan, langganan kepegawaian dan kesekretariatan
Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pengadaan dan
kegiatan peralatan perlengkapan.

Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan
serta perbelanjaan kekayaan perusahaan.

Mengendalikan  uang  pendapatan, hasil  penagihan  rekening,
penggunaan air dari langganan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama.
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3. Bagian Keuangan

Tugas pokok dan fungsi dari Bagian Keuangan ini adalah sebagai

berikut :

a. Mengendalikan kegiatan-kegiatan di bidang keuangan.

b. Mengadakan program pendapatan dan pengeluaran keuangan.

c. Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan
keuangan serta pembelanjaan kekayaan Perusahaan Daerah.

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur bidang
Administrasi dan Keuangan.

4. Sub Bagian Anggaran

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Anggaran ini adalah
sebagai berikut :

s

a. Menyusun proyeksi keuangan jangka pendek, menengah dan panjang

b. Menyiapkan rencana anggaran pendapatan dan belanja Perusahaan

Daerah Air Minum.

Menyelenggarakan administrasi keuangan Perusahaan Daerah Air
Minum.

Meneliti dan mengevaluasi realisasi penerimaan dan pengeluaran
Perusahaan Daerah Air Minum.

Melaksanakan pekerjaan akuntansi Perusahaan Daerah Air Minum.
Menyiapkan perhitungan rugi/laba Perusahaan Daerah Air Minum.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Keuangan.

Sub Bagian Perbendaharaan

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Perbendaharaan ini

adalah sebagai berikut :

a.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi penagihan dan
melaksanakan pengurusan kas.

Menerima, mengumpulkan dan menyimpan rekening air yang telah
diterbitkan.

Mengeluarkan uang hasil penagihan rekening dan  penerimaan

lainnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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d.

c.

6.
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Mengerjakan buku kas dan membuat laporan posisi kas setiap hari.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Keuangan.

Bagian Langganan

Tugas pokok dan fungsi dari Bagian Langganan ini adalah

sebagai berikut :

a.

Melakukan pencatatan meter dan memeriksa data penggunaan air
berdasarkan meter air.

Menyelenggarakan pemasaran, pelayanan langganan dan mengurus
penagihan rekening langganan.

Menyelenggarakan fungsi-fungsi pelayanan langganan, pengelolaan
rekening dan pengelolaan.

Menyelenggaraan fungsi pengawasan air, pengendalian meter air dan
administrasi meter air.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang

Administrasi dan Keuangan.

Sub Bagian Rekening
Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Rekening ini adalah

sebagai berikut :

a.

Menyelenggarakan administrasi rekening air berdasarkan data
pemakaian air minum sesuai dengan tarif yang berlaku.
Menyelenggarakan administrasi pelanggan yang berkaitan dengan
proses penerbitan rekening air minum.

Menerbitkan rekening air minum berdasarkan data pemakaian air
minum scsuai dengan tarif yang berlaku.

Memberikan data pengesahan pada rekening air dengan mesin
register serta menyerahkan rekening yang dimaksud kepada Sub
Bagian Perbendaharan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Langganan.
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8. Sub Bagian Penagihan

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Penagihan ini adalah

sebagai berikut :

a. Mencatat dan menerima hasil pembacaan meter air dan
menyerahkan kepada Sub Bagian Rekening.

b. Mencatat penambahan dan pengurangan jumlah seria nilai rckening
air berdasarkan laporan dari Sub Bagian Rekening.

¢. Membuat laporan mengenai hasil penagihan rekening.

d. Menerima dan mencatat rekening air yang jatuh tempo dari Sub
Bagian Rekening untuk diserahkan kepada juru tagih.

e. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian
Langganan.

9. Bagian Umum

Tugas pokok dan fungsi dari Bagian Umum ini adalah schagai
berikut :

a. Menyelenggarakan kegiatan-kegiatan dibidang surat-menyurat,
hukum dan  perundang-undangan kerumahtanggaan  dan
perlengkapan Perusahaan Daerah Air Minum.

b. Menyiapkan dan memelihara dokumen-dokumen yang berkenaan
dengan tugas-tugas Kesekretariatan.

c. Mengurus perbekalan dan peralatan teknis serta peralatan dan
pemeliharaan kantor.

d. Mengatur dan mengurus kebutuhan pegawai dan kebutuhan rumah
tangga perusahaaan.

¢. Mengatur administrasi rumah tangga perusahaaan.

. Melaksanaan pengelolaan komputer.

g Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Umum.
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10. Sub Bagian Kepegawaian

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Kepegawaian ini adalah

sebagai berikut :

a.

Menyusun dan mengumpulkan rencana formasi pegawai Perusahaan
daerah Air minum sesuai dengan kebutuhannya.

Melaksanakan administrasi kepegawaian yang meliputi kepangkatan,
kondite, mutasi, promosi, pensiun dan pemberhentian pegawai
Perusahaan Daerah Air Minum.

Menyusun rencana pendidikan dan latihan dalam rangka
pengembangan karier pegawai Perusahaan Daerah Air Minum.
Menegakkan tata tertib dan disiplin pegawai.

Mengusulkan pemberian hukuman terhadap pegawai Perusahaan
Daerah Air Minum yang melanggar disiplin kepegawaian dan
pemberian penghargaan bagi yang berjasa terhadap Perusahaan
Daerah Air Minum.

Mengurus kesejahteraan pegawai Perusahaan Daerah Air Minum
yang meliputi kegiatan olahraga, rekreasi, asuransi pegawali,
Dapenma, ASTEK, dana sosial, koperasi, pelaksanaan pembinaan
rohani dan kesehatan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Umum

-J11. Sub Bagian Tata Usaha dan Perlengkapan

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Tata Usaha dan

Perlengkapan ini adalah sebagai berikut :

a.

d.

Mencatat naskah dinas masuk, naskah dinas keluar, mengolah,
menyimpan dan mengirim serta menyusutkan arsip sesuai dengan
yang berlaku.

Menghimpun, memprogram dan mengolah data komputer.

Menyusun data laporan komputer.

Menyelenggarakan perpustakaan Perusahaan Daerah Air minum.
Menyusun rencana peraturan yang berkaitan dengan Perusahaan
Daerah Air minum serta menyimpan dan memelihara produk hukum

yang berlaku.
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Membantu menyelesaikan masalah hukum yang berkaitan dengan
Perusahaan Daerah Air minum.

Merencanakan dan mengadakan barang dan jasa yang diperlukan
dengan memperhatikan jumlah mutu barang, jenis dan ketentuan
waktu.

Melaksanakan perawatan dan pemeliharaan barang-barang milik
Perusahaan Daerah Air minum baik bergerak maupun tidak
bergerak.

Mengurus surat-surat berharga milik Perusahaan Daerah Air minum
seperti halnya sertifikat dan surat-surat kendaraan.

Melaksanakan administrasi pergudangan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Umum.

12. Diretur Bidang Teknik

Tugas pokok dan fungsi dari Diretur Bidang Teknik ini adalah

sebagai berikut :

a.

d.

Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan-kegiatan di bidang
perencanaan teknik.

Mengkoordinasikan dan mengendalikan pemeliharaan instalasi
produksi sumber mata air tanah.

Mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan pengujian peralatan teknik
dan bahan-bahan kimia.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur utama.

13. Bidang Produksi

Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Produksi ini adalah sebagai

berikut :

a.

Mengadakan pengendalian atas kualitas produksi air termasuk
penyusunan rencana kebutahan material produksi.
Mengkoordinasikan dan mengadakan kegiatan-kegiatan di bidang
perencanaan dan peralatan teknik produksi.

Mengendalikan pemeliharaan instalasi peralatan teknik produksi.
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Mengadakan kegiatan pengujian peralatan teknik dan bahan kimia
yang diperlukan.

Mengadakan penyediaan bahan-bahan kimia, ketenagaan serta
mengontrol kualitas.

Melalsanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang
Teknik

14. Seksi Pengendalian Kualitas Air dan Bahan Baku

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pengendalian Kualitas Air dan

Bahan Baku ini adalah sebagai berikut :

a.

Melakukan penelitian secara terus-menerus terhadap kualitas air
bersih yang ada di jaringan distribusi.

Mengatasi dosis penggunaan bahan kimia untuk masing-masing jenis
berdasarkan kualitas air.

Menyusun rencana kebutuhan bahan kimia untuk pengelolaan air
serta mengendalikan penyaluran dan penggunaan bahan kimia
untuk pengelolaan air.

Mengadakan pengendalikan stok bahan kimia untuk pengelolaan air.
Melayani permintaan penelitian air minum dari masyarakat atau
instansi yang memerlukan.

Menyusun laporan hasil produksi air secara terperinci menurut
berbagai jenis sumber air.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Produksi.

15. Seksi Mekanik dan Elektronik

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Mekanik dan Elektronik ini

adalah sebagai berikut :

a.

Mengadakan pengendalian terhadap mesin atau listrik agar proses
air bersih senantiasa berjalan dengan baik.

Melaksanakan pengendalian, perawatan dan perbaikan peralatan
produksi pada instansi produksi.

Membuat jadwal perawatan terhadap peralatan produksi.
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d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Produksi.

16. Bidang Distribusi
Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Distribusi ini adalah sebagai
berikut :

a. Mengawasi pemasangan dan  pamaliharaan pipa-pipa transmisi,
distribusi dan tersier dalam rangka pembagian secara merata dan
terus-menerus serta melayani gangguan.

b. Mengatur, menyelenggarakan fungsi pipa/jaringan, pipa pompa
tekan dan pelayanan gangguan.

c. Melaksanakan perbaikan pada peralatan perlengkapan pipa serta
meter air.

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang

Teknik.

17. Seksi Pipa Induk dan Jaringan
Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pipa Induk dan Jaringan ini
adalah sebagai berikut :

a. Melaksanakan survei lapangan dalam rangka penentuan lokasi
untuk pemasangan pipa air.

b. Memelihara jaringan peralatan dan perlengkapan pipa induk serta
meter air.

¢. Melaksanakan pembagian air secara merata dan terus-mencrus serta
melaksanakan perbaikan, pemindahan atau penyempurnaan pipa
distribusi dan tersier.

d. Melaksanakan dan mengawasi pemasangan pipa dan mencatat seri
melter serta tekanan air.

e. Melakukan pengecekan ke lapangan tempat terjadinya gangguan
distribusi air minum serta melaksanakan pengawasan terhadap
perbaikan jaringan pipa yang mengalami gangguan yang dimaksud.

. Mencatat pengaduan dari masyarakat tentang gangguan terhadap

usaha-usaha yang mengganggu distribusi air.
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Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Distribusi.

18. Seksi Pompa dan Reservoar

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pompa dan Reservoar ini

adalah sebagai berikut :

a.
b.

C.

Mengatur pelaksanaan pengoperasian pompa dan sirkulasi reservoar.
Menjaga dan memelihara kelancaraan mesin pompa.

Menjaga dan melaksanakan pengelolaan reservoar.

Mencatat tekanan air pada reservoar.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Distribusi.

19. Bidang Perencanaan Teknik

Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Perencanaan Teknik ini

adalah sebagai berikut :

a.

b.

Mengadakan perencanaan air minum demi keperluan distribusi.
Merencanakan pengadaan peralatan teknik, bangunan air minum
serta pengendalian kualitas dan kuantitas termasuk menjamin
rencana kebutuhan,

Mengadakan perencanaan penyediaan sarana air minum untuk
program-program penyambungan, pengawas dan pendistribusian.
Mempersiapkan rancangan-rancangan proyek pengembangan sumber
air baru, sistem transmisi dan distribusi berikut perlengkapan dan
peralatan yang dibutuhkan.

Menyusun anggaran biaya, jadwal pelaksanaan konstruksi dan
program kerja secara terperinci untuk berbagai proyek kegiatan.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang
Teknik.
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20. Seksi Sambungan dan Konstruksi

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Sambungan dan Konstruksi

ini adalah sebagai berikut :

a.

d.

Melakukan  penggambaran rencana pekerjaan  konstruksi
bangunan/gedung dan sambungan instalasi perpipaan serta
megolah hasilnya.

Menyiapkan dan menyajikan gambar detail teknik beserta
perhitungan anggaran serta persyaratan lainnya untuk pelaksanaan
pekerja konstruksi dan permohonan perizinan yang diperlukan.
Menyusun rencana material bangunan membuat daftar rencana
jaringan air minum.

Mengawasi pelaksanaan teknik pembangunan gedung dan instalasi
perpipaan.

Memberikan petunjuk tentang pengembangan jaringan air minum
serta memantau kegiatan pembuatan rencana jaringan air minum
terhadap unit-unit pelayanan.

Memberikan keterangan tentang rencana pengembangan jaringan air
minum pada masyarakat yang membutuhkan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Perencanaan Teknik.

21. Seksi Pemetaan Jaringan Pipa

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pemetaan Jaringan Pipa ini

adalah sebagai berikut :

a.

Melakukan survei, pengukuran, pemeriksaan lapangan untuk
pembuatan jaringan pipa.

Menyiapkan gambar detail teknik jaringan pipa serta menentukan
persyaratan lainnya untuk melaksanakan rehabilitasi.

Membuat, menyimpan dan memelihara peta, data informasi jaringan
perpipaan.

Meneliti dan menyesuaikan peta jaringan pipa dengan situasi

lapangan.
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Merencanakan perbaikan, pemeliharaan, pemindahan Jjaringan pipa
serta melaksanakan pemeriksaan jaringan pipa pada persil/gedung
atas permintaan masyarakat.

Melakukan survei dan pengumpulan data mengenai perkembangan
penduduk di berbagai wilayah Kabupaten Lumajang dengan tingkat
pendapatannya.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Perencanaan Teknik.

22. Bidang Peralatan teknik

Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Peralatan Teknik ini adalah

sebagai berikut :

a.
b.

Mengurus perbekalan material teknik.

Mengetes, meneliti dan menilai peralatan teknik sesuai dengan
kebutuhan Perusahaan Daerah Air Minum.

Mengkoordinir dan mengawasi peralatan instalasi perpipaan.
Mengawasi penggunaan dan penyimpanan peralatan dan spare part.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang
Teknik.

23. Seksi Pengendalian dan Analisa Kebutuhan

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pengendalian dan Analisa

Kebutuhan ini adalah sebagai berikut :

a.

&y

Menyusun data kebutuhan dan rencana penghapusan peralatan
teknik.

Menyelenggarakan administrasi peralatan teknik dan meng-
inventarisasi seluruh peralatan teknik yang ada pada Perusahaan
Daerah Air Minum.

Mengklasifikasikan, menganalisa dan mengevaluasi data peralatan
teknik.

Menilai dan mengendalikan penggunaan peralatan teknik.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Peralatan Teknik.
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24. Seksi Pemeliharaan

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pemeliharaan ini adalah

sebagai berikut :

a.
b.

Menerima permohonan/perbaikan peralatan teknik.

Melaksanakan perawatan/pemeliharaan terhadap peralatan teknik
termasuk perbaikan meter air.

Memeriksa, mengawasi, dan mengatur pemeliharaan secara berkala
terhadap peralatan teknik.

Menyelenggarakan pembuatan alat-alat dan bahan untuk keperluan
pemeliharaan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Peralatan Teknik.

25. Satuan Pengawas Intern

Tugas pokok dan fungsi dari Satuan Pengawas Intern ini adalah

sebagai berikut :

a.

Melakukan pengawasan intern atas administrasi keuangan dan
pengelolaan penggunaan dari seluruh kekayaan Perusahaan Daerah
Air Minum

Mengadakan pengawasan atas anggaran pendapatan belanja
Perusahaan Daerah Air minum.

Mengadakan pengawasan terhadap penyelenggaraan tata kerja dan
prosedur dari masing-masing bagia dan unit pelayanan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

Mengadakan pengawasan terhadap keamanan dan ketentraman
Perusahaan Daerah Air Minum.

Mengawasi dan mengikuti kegiatan operasional perusahaan,
memberikan penilaian dan pembahasan secara periodik/berkala atas
persetujuan direktur Utama.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh direktur Utama.
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3. Unit Klakah
4. Unit Randu Agung
5. Unit Ranuyoso

6. Unit Senduro

7. Unit Kunir

8. Unit Tempeh

9. Unit Pasirian

10. Unit Tempursari
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Tugas p g .
o, Melaksanakan kegiatlan pengelolean administrasi pelayanan L
minum diwilayah masing-masing
b. Menyelenggarakan dan mengadakan layanan irformasi langganan
baik merupakan pemasaran barua, meter air dan produksi air.
Melaksanakan penagihan bagi pelanggan vang sudah jatub tempo.
Menyelenggarakan dan membuat lapovan secara berkala teknik dan
administrasi keuangan.

Melaksanakan perbaikan dan mengawasi kebocoran distribusi air di

wilayah masing-masing.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama.

3.4 Tujuan Perusahaen Daerah Air Minum Kebupaten Lumajang
Tujuan Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang
dapat dibedakan menjadi 2 tujuan, yaitu :
a. Tujuan jangka pendek
1. Meningkatkan disiplin

2. Meningkatkan produksi air
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26. Unit Pelayanan
Unit Pelayanan ini terdiri dari 19 unjt yang terbagi atas berbagei

wilayah, antara lain :

1. Unit Sukodono

2. Unit Kedung Jajang
3. Unit Klakah

4. Unit Randu Agung

o

Unit Ranuyoso
6. Unit Senduro

7. Unit Kunir

8. Unit Tempeh

9. Unit Pasirian

10. Unit Tempursari

Tugas pokok dan fungsi dari Unit pelayanan ini adalah sebagai berikut :

a. Melaksanakan kegiatan pengelolean administrasi pelayanan air

minum diwilayah masing-masing

b. Menyelenggarakan dan mengadakan layanan informasi langganan
baik merupakan pemasaran baru, meter air dan produksi air.

c. Melaksanakan penagihan bagi pelanggan vang sudah jatub tempo.

d. Menyelenggarakan dan membuat laporan secara berkala teknik dan
administrasi keuangan.

e. Melaksanakan perbaikan dan mengawasi kebocoran distribusi air d1
wilayah masing-masing.

f Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama.

3.4 Tujuan Perusahazn Daerah Air Minum Kebupaten Lumajang
Tujuan Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang
dapat dibedakan menjadi 2 tujuan, yaitu :
a. Tujuan jangka pendek
1. Meningkatkan disiplin

2. Meningkatkan produksi air
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b. Tujuan jangka panjang
1. Mempertahankan kontinuitas perusahaan
2. Meningkatkan pendapatan daerah

3. Mengembangkan perusahaan daerah

3.5 Keadaan Personalia Perusahaan Daerah Air Minum Cabang
Lumajang

3.5.1 Pegawai Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)

Berdasarkan sifat hubungan kerja dengan karyawan
perusahaan, maka karyawan di Perusahaan Daerah Air Minum
Kabupaten Lumajang terdiri dari 4 kelompok besar, yaitu :

1. Pegawai Negeri Sipil (PNS), yaitu pegawai yang di gaji oleh pemerintah
setiap bulannya.

2. Pegawai Tetap, yaitu pegawai yang mempunyai hubungan kerja
dengan Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang untuk
jangka waktu tidak tertentu, dimana pada saat dimulai hubungan
kerja di dahului dengan masa percobaan maksimal 3 bulan dan di
gaji oleh Perusahaan Daerah Air Mioum (PDAM) Kabupate::
Lumajang.

3. Calpn Pegawai (Capeg), yaitu pegawai yang menjalankan masa
percobaan sebelum menjadi pegawai di Perusahaan Daerah Air
Minum (PDAM) kabupaten Lumajang.

4. Pegawai Tidak Tetap, yaitu pegawai yang mempunyai hubungan keria
dengan Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) untuk jangka waktu
tertentu, di mana pada saat dimulainya hubungan kerja tidak

didahului dengan masa percobaan.

3.5.2 Kewajiban Serta Larangan yang Harus Ditaati Oleh Pegawai
PDAM
Berdasarkan pasal 36 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nol
tahun 1997 tentang Perusahaan Daerah Air Minum(PDAM) dijelaskan

bahwa setiap pegawai wajib :
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6.

38

Mendukung dan membela serta mengamalkan Idiologi Negara
berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945,
Mendahulukan kepentingan perusahaan diatas kepentingan pribadi
atau golongan.

Mematuhi/mentaati segala peraturan dan menjauhi segala larangan

perusahaan.

Memegang teguh rahasia perusahaan dan rahasia jabatan.

Mengangkat sumpah pegawai atau sumpah jabatan sesuai dengan

peraturan.

Mematuhi/mentaati semua peraturan perundang-undangan

kepegawaian.

Berdasarkan pasal 37 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1

Tahun 1997 tentang Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)

dijelaskan bahwa setiap pegawai dilarang :

a. Melakukan kegiatan-kegiatan yang langsung atau tidak langsung
merugikan kepentingan perusahaan atau negara.

b. Menggunakan  kedudukannya dalam  perusahaan  untuk
memberikan keuntungan diri sendiri atau orang lain baik
langsung atau tidak langsung yang merugikan perusahaan.

¢. Melakukan hal-hal yang mencemarkan nama baik perusahaan
dan atau negara.

d. Memberikan keterangan tertulis maupun lisan tentang
perusahaan kepada pihak diluar wewenangnya tanpa izin tertulis

dari Direksi.
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3.5.3 Jumlah Pegawai Perusahaan Daerah Air Minum

Jumlah Pegawai Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten

Lumajang adalah sebagai berikut :

Tabel 3.1 : Data Pegawai PDAM Kabupaten Lumajang

) No. l Keterangan I Jumlah
K 2 BTN
!‘ 1. l Direktur Utama l 1 orang
I R % Direktur Bidang Administrasi dan Keuangan 1 orang
i 3. f‘ Direktur Bidang Teknik 1 orang
} 4. ) Direktur Pengawas Intern S orang
i 3. | Bagian Keuangan 1 orang
1\ 6. | Bagian Langganan 1 orang
% . | Bagian Umum 1 orang
1 Bagian Produksi 1 orang
Bagian Distribusi 1 orang
10. | Bagian Perencanaan Teknik 1 orang
11. | Bidang Peralatan Teknik 1 orang
12. | Sub Bagian Anggaran 7 orang
| 13. | Sub Bagian Perbendaharaan 7 orang
) 14. | Sub Bagian Rekening 1 4 orang
< 15. | Sub Bagian Penagihan 6 orang
Q 16. | Sub Bagian Kepegewaian 1 H orang
i 17. | Sub Bagian Tata Usaha dan Kelengkapan 15 orang
18. | Seksi Penagihan Kualitas Air dan Bahan Baku 2 orang
19. | Seksi Mekanik dan Elektronik 2 orang
20. | Seksi Pipa Induk dan Jaringan 3 orang
21. | Seksi Pompa dan Reservoir 4 orang
22. | Seksi Sambungan dan Konstruksi 3 orang
23. | Seksi Pemetaan Jaringan Pipa 3 orang
24. | Seksi Penyediaan dan Analisa Kcbutuhan 2 orang
25. | Seksi Pemeliharaan 2 orang

26. | Unit Sukodono 9 orang
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No. Keterangan 7 Jumlah |
(1) ) 3 @l |
27. | Unit Kedung Jajang 9 orang |
28. | Unit Klakah 8 orang
29. | Unit Randu Agung S orang
30. | Unit Ranuyoso 10 orang
31. | Unit Senduro 8 orang
32. | Unit Kunir 7 orang

‘ 33. | Unit Tempeh 8 orang }
34. | Unit Pasirian 9 orang

\ 35. | Unit Pronojiwo S orang

] 36 | Unit Tempusari S grang !

‘s : \ el Jumlah A | 164 orang Wj

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum C(:/';ang Lumajang 2000

3.5.4 Pakaian Dinas Pegawai PDAM

Pakaian dinas pegawai Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)

adalah sebagai berikut :

=

Pakaian Dinas Harian (PDH)

Dipakai mulai Hari Selasa sampai dengan Jumat.

Pakaian Dinas Upacara (PDU)

Dipakai pada saat menghadiri upacara atau acara-acara yang
ditentukan secara khusus sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
Pakaian Dinas Lapangan (PDL)

Dipakai dilingkungan dinas atau instansi yang karena tugesnya telah
ditentukan memakai pakaian dinas sesuai dengan ketentuan yang

berlaku.

. Pakaian Korpri

Dipakai setiap tanggal 17 dan atau pada hari-hari yang telah

ditentukan.

. Pakaian Hansip

Pakaian hansip dipakai pada hari Senin.
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6. Pakaian Batik
Pakaian batik dipakai pada hari Sabtu

3.5.5 Jam Kerja

Jam kerja adalah tenggang waktu tertentu yang telah ditetapkan
guna melaksanakan tugas/kegiatan pada unit kerja termasuk apel
pagi/siang, senam kesegaran jasmani (SKJ), upacara dan kegiatan
lainnya yang ditentukan kemudian. Ketentuan jam Kkerja yang
ditentukan adalah sebagai berikut :

Hari Senin s/d Kamis : Pukul 07.00 s/d 14.00 WIB.
Hari Jumat : a. Pukul 06.00 s/d 06.30 WIB.
Kegiatan SKJ
b. Pukul 06.30 s/d 08.00 WIB.
Kegiatan lain-lain
c. Pukul 08.00 s/d 11.00 WIB.
Kegiatan kerja
Hari Sabtu : Pukul 07.00 s/d 12.30 WIB.

3.5.6 Kedisiplinan

Bahwa dalam rangka peningkatan pelayanan kepada masyarakat
terhadap perkembangan kebutuhan air minum yang berdaya guna dan
berhasil guna seccara merata, maka ditetapkan peraturan  dalam
perusahaan yang berhubungan dengan kedisiplinan, antara lain :

1. Para Kepala Bagian, Kepala SPI. Kepala Bidang diwajibkan membuat
absensi/daftar hadir pada masing masing bagian setiap hari sesuai
dengan jumlah personil yang ada sehingga dapat mengetahui secara
pasti keadaan para personil yang dimaksud serta dapat melakukan
peringatan pada bawahannya.

2. Para Kepala Bagian, Kepala SPI. Kepala Bagian wajib mengumpulkan
daftar hadir setiap pagi dan siang setelah apel dibagian umum untuk
diteruskan kepada Direktur masing-masing bidang. Sedangkan
untuk Kepala Unit pengumpulan daftar hadir setiap bulan,

disamping ada pengecekan sewaktu-waktu dari PDAM Pusat.
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3. Peraturan ini telah diberlakukan mulai tanggal 9 Februari 1999

3.5.7 Pendidikan dan Pengembangan

PDAM Lumajang melaksanakan pendidikan dan pengembangan
dengan cara mengikutsertakan mercka dalam kursus-kursus, diklat dan
sejenisnya. Hal ini merupakan upaya untuk meningkatkan pengetahuan
dan ketrampilan para pegawai sehingga akan meningkatkan
produktivitas kerjanya. Selain itu untuk meningkatkan produktivitas
pegawai dalam melaksanakan tugasnya, PDAM Lumajang agar
melakukan penataan dan pembinaan intern organisasi, yang meliputi :

a. Pembinaan personel yang terus-mencrus agar para pegawai menjadi
unsur yang mampu menggerakkan organisasi dan melaksanakan
dengan baik tugas yang menjadi tanggungjawabnva.

b. Sistem pembinaan pegawai harus dapat menciptakan suasana kerja
yang mampu mendorong pegawai untuk mencurahkan segala tenaga,
profesi dan kemampuannya dalam melaksanakan tugas.

c. Meningkatkan kesejahteraan pegawai baik material maupun non
material serta meningkatkan lingkungan kerja yang kondusif yang
mendukung tercapainya tujuan perusahaan/organisasi.

d. Memberikan penghargaan kepada pegawai yang berprestasi dan

terus-menerus untuk disiplin pegawai dalam melaksanakan tugas.

3.5.8 Penilaian Prestasi Kerja
Penilaian prestasi kerja yang dilaksanakan pada PDAM
Lumajang disebut,”Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3)”.
Adapun unsur-unsur yang dinilai adalah sebagai berikut :
a. Kesetiaan
b. Prestasi Kerja
c. Tanggungjawab
d. Ketaatan
e. Kejujuran
f. Kerjasama

g. Kepemimpinan
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Dalam DP3 tersebut, pegawai yang mengalami hukuman disiplin agar

dalam penilaian ada salah satu unsur yang bernilai cukup (nilai 61 s/d

75). Sebagai bahan obyektif dalam membuat DP3, maka pegawai yang

ditunjuk (atasan langsung) dapat memperhatikan isi buku catatan

penilaian karyawan. Adapun hal-hal yang dicatat dalam buku penilaian
pegawai ini antara lain :

a. Perbuatan yang positif, seperti prestasi kerja yang yang luar biasa
baiknya yang jauh melampaui prestasi kerja teman sejawatnya.
Tindakan menyelamatkan kekayaan negara dari perampokan atau
bahaya kebakaran prakarsa yang menimbulkan kcuntungan bagi
dinas dan lain-lain.

b. Perbuatan negatif seperti berkelahi, membuat tulisan yang
merongrong kewibawaan Pemerintah, menyalahgunakan wewenang,

malas bekerja, sering tidak masuk kerja dan lain-lain.

3.5.9 Izin Belajar

Karyawan yang mempunyai minat untuk melanjutkan pendidikan
ke jenjang lebih tinggi dapat mengajukan permohonan izin belajar degan
syarat-syarat sebagai berikut:

a. Pendidikan dilaksanakan di luar jam kerja

b. Tidak menggangu pelaksanaan tugas dinas

. €. Semua biaya ditanggung sendiri

d. Tidak menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijasah
e. Surat keterangan dari lembaga pendidikan/tanda lulus ujian masuk

f. Daftar riwayat hidup

3.6 Proses Produksi

Proses Produksi merupakan suatu kegiatan dimana terjadi
pengolahan bahan baku menjadi bahan jadi. Dalam hal ini bahan baku
yang dimaksud adalah air yang berasal dari sumber kemudian diolah
schingga siap untuk dikonsumsi. Jika ditinjau dari proses produksinya

maka PDAM kegiatannya menggunakan proses produksi secara terus
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menerus (continues process). Hasil produksi ini akan dialirkan melalui
pipa transmisi ke reservoir kemudian siap disalurkan kepada pelanggan.

PDAM Lumajang menggunakan 2 cara untuk mengalirkan air
dari sumber ke bak penampungan yaitu :

a. Gravitasi
Yaitu suatu cara dimana air dapat mengalir apabila tekanan air yang
ada di sumber banyak, sehingga air dapat mengalir sendiri tanpa
bantuan alat.

b. Pompa
Alat ini digunakan apabila tekanan air yang keluar tidak dapat
mencukupi kebutuhan air minum konsumen yang jauh dari bak
penampungan.

Untuk mengalirkan air dari sumber mata air tersebut, dipasang
pipa-pipa transmisi yang gunanya untuk mengalirkan air ke bak
penampungan. Di bak penampungan ini dilakukan proses chorinasi dan
pemberian kaporit. Setelah dites kebersihannya oleh laboratorium maka
air tersebut siap untuk dikonsumsi pada pelanggan dan apabila ada
kelebihan air maka akan dialirkan melalui pipa transmisi untuk

ditampung dalam reservoir sebagai persediaan.

3.7 Kegiatan Pemasaran

PDAM adalah Badan Usaha Milik Daerah yang menguasai hajat
hidup orang banyak. Dalam pemasaran hasil produksinya yaitu air,
PDAM Lumajang menggunakan saluran distribusi langsung yaitu

menyalurkan produknya secara langsung ke konsumen akhir.

3.7.1 Pelanggan Jasa Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)

Lumajang

Pelanggan Jasa Distribusi Air Minum pada PDAM Lumajang
dibagi menjadi 4 golongan yaitu :
1. Golongan Non Niaga
Golongan non niaga mecliputi pelanggan jasa pendistribusian  air

minum yang digunakan untuk kebutuhan sehari-hari.
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2. Golongan Niaga
Golongan niaga ini meliputi pelanggan jasa pendistribusian air
minum yang memiliki usaha di bidang komersial, misalnya
swalayan/plaza.
3. Golongan Sosial
Golongan sosial ini dibagi menjadi 2, antara lain :
a. Golongan sosial khusus
Golongan ini meliputi pelanggan jasa pendistribusian air minum
yang bergerak di bidang sosial, misalnya Panti Asuhan.
b. Golongan Umum
Golongan ini meliputi pelanggan jasa pendistribusian air minum

yang bersifat umum.
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IV. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan Praktek Kerja Nyata di bidang Administrasi
Kepegawaian dimulai sejak tanggal 17 Juli 2000 sampai dengan tanggal
15 Agustus 2000. Jam kerja dilaksanakan sesuai dengan jam efektif
kantor kecuali hari Jumat dan Sabtu. Selama waktu tersebut, pelaksana
secara langsung ikut serta membantu atau melaksanakan pekerjaan
sesuai dengan bidang Administrasi Kepegawaian. Adapun kegiatan rutin
yang dikerjakan adalah melaksanakan dan mempraktekkan bidang
Administrasi Kepegawaian.

Adapun beberapa praktek yang telah dilakukan selama Praktek
Kerja Nyata meliputi :

Pelaksanaan dalam mekanisme Administrasi Prosedur Surat Masuk.

2. Pelaksanaan dalam mckanisme Administrasi Prosedur Surat Keluar.
3. Pelaksanaan mengisi Lembar Disposisi.
4. Pelaksanaan mengisi Surat Perintah Perjalanan Dinas

4.1 Pelaksanaan dalam Mekanisme Administrasi Prosedur Surat
Masuk

Pada kantor Perusahaan Daerah Air Minum Cabang Lumajang
prosedur surat masuk yang dilaksanakan oleh Sub Bagian Tata Usaha
adalah dengan menerima surat yang masuk ke PDAM Cabang Lumajang
oleh Kasubag Tata Usaha yang dicatat pada Agenda Surat Masuk. Tetapi
terlebih dahulu surat tersebut digandakan menjadi 2, dengan memberi
lampiran Disposisi untuk diajukan pada Kepala Kantor Perusahaan
Daerah Air Minum Lumajang. Setelah mendapat persetujuan, diberikan
pada masing-masing bagian yang dituju sesuai dengan Disposisi yang
telah diberikan oleh Kepala Kantor Perusahaan Daerah Air Minum.

Contoh dari agenda surat masuk ini, adalah seperti dibawah ini :

46
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM

JALAN JENDRAL AHMAD YANI NO.21

/2000

LUMAJANG
LEMBAR PENGANTAR HALAMAN :
ASAL SURAT TGL.SURAT | NOMOR SURAT | KETERANGAN
Y gl 005/117/434.24
Sekwilda Lumajang 7-2-2000 Undangan

005/116/434.20

Pembinaan Tata

Sekwilda 7-2-2000 Naskah Dinas
/2000
005
. 008/1A/1LM/11/ :
CV. Tiang Agung 5-2-2000 Pemberitahuan
2000
. i Permohonan
Sdr. Ani Meliana 4-2-2000 -
izin belajar
Penunjukan pe-
005/37/434.13/ | .
Sekwilda 9-2-2000 jabat dan petu-

2000

gas upacara J

Gambar 4.1 : Agenda Pengantar Surat Masuk

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang 2000


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

48

4.2 Pelaksanaan dalam Mekanisme Administrasi Prosedur Surat
Keluar

Prosedur administrasi surat keluar adalah surat yang akan
dikeluarkan oleh kantor Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten
Lumajang, baik dari kantor Kepala PDAM Kabupaten Lumajang maupun
yang dikeluarkan oleh masing-masing KASI. Sebelum surat itu
dikeluarkan oleh kantor Perusahaan Daerah Air Minum harus melalui
Sub Bagian TU untuk diajukan kepada Kepala Kantor Perusahaan
Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang untuk ditandatangani. Setelah
itu surat tersebut diserahkan kembali ke Sub Bagian TU untuk
diselesaikan dan diberi nomor agenda kemudian dimasukkan ke dalam
buku agenda. Proses selanjutnya adalah dimasukkan ke dalam buku
arsip. Selanjutnya surat itu diserahkan ke bagian pengiriman.

Contoh dari Buku Agenda Surat Keluar Kantor Perusahaan

Daecrah Air Minum Kabupaten Lumajang adalah sebagai berikut :

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il LUMAJANG
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
JALAN JENDRAL AHMAD YANI NO.21

LUMAJANG
LEMBAR PENGANTAR HALAMAN :
wgz:r Asal Surat Tgl. Surat Nomor Surat Keterangan
1 chh. Sdr_. Ka. Unit 99-2-2000 690/61/434.81| Penyerahan data
di Lumajang /2000 kontrol meter
W }?pk. Bupgtl KDH. 93-2-2000 05()/():2/434.81 Usula.n lepm &
Pl T Lumajang /2000 3enpro Rutin
4 ; . 1] maa
3 iy SisR %o 24-2-2000 005/63/434.81 | Panggilan dinas
/2000
; 090/64/434.81| Penandatanganan
R s 5. o b o /2000 | pemenang lelang
Bpk. Kepala Kan 028/65/434.81 | Pembentukan tim
) tor Arsip Kab. 25-2-2000 /2000 akuisisi arsip
_ | Lumajang oo L o HTEEELInStalae ) O
6 Sdr.Ks:tua Bappeda 24-2-2000 050/69/434.81| Sistematika dana
Lumajang /2000 pembangunan

‘Gambar 4.2 : Agenda Pengantar Surat Keludr
Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang 2000
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4.3 Pelaksanaan Mengisi Lembar Disposisi

Surat yang masuk dicatat pada Agenda Surat Masuk dan
kemudian di disposisi . Lembar disposisi ini diajukan kepada atasan
untuk memperoleh tanda tangan atau persetujuan atas surat yang
masuk. Lembar disposisi ada terdiri dari 2 lembar yaitu lembar ke-1
untuk arsip perusahaan sedangkan lembar ke-2 diberikan kepada
bagian yang dituju oleh surat tersebut.

Untuk lebih jelasnya lembar Disposisi serta cara pengisiannya
dapat dilihat pada gambar 4.3 dibawah ini :

PEMERINTAH DAERAH TINGKAT II LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
JALAN JEND.AHMAD YANI NO.21

LUMAJANG
LEMBAR DISPOSISI
Kode : 800 Edck : Kepegawaian
Surat dari  : Sekwilda Lumajang  Diterima tanggal :5-2-2000
Tanggal surat : 3-2-2000 Nomor agenda  : 92

NoTnor surat 800/347/4347:8'{/'27()7()'()777@iteruskan'I«:g}j;aaa :

\
Perihal : ‘\

Yth. Bpk. Direktur Bid. Keuangan |
Disiplin jam kerja Yth. Bpk. Dirut 7-2-2000 ‘

Instruksi Pimpinan :

IST DISPOSISI

Bidang Umum :

- lkul ketentuan izin keluar

- Diumumkan dalam apel pagi

Gambar 4.3 : Lembar Disposisi

Sumber data : Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang 2000


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

4.4 Surat Perintah Perjalanan Dinas

Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah merupakan surat bagi
karyawan yang ditugaskan ke luar kota. Perusahaan Daerah Air Minum
Lumajang menyediakan surat perjalanan dinas yang terdiri dari 3
macam surat yaitu Surat Perintah Perjalanan Dinas, Surat Bukti
Perjalanan Dinas dan Biaya Perjalanan Dinas. Contoh dari ke-3 surat di

atas dapat dilihat seperti di bawah ini.


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

PEMERINTAH DAERAH TINGKAT II LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
JALAN JEND.AHMAD YANI NO.21

LUMAJANG
e —————

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

: B! __ Nomor:094/804/434.81/2000
1. Pejabat yang berwenang memberi

perintah

Direktur ~ Utama peArquahaahi

Daerah Air Minum Kabupaten

Daerah Tingkat II Lumajang

2. Nama pegawai yang diperintah

Moch. Soleh

3. a. Pangkat/golongan
b. Jabatan
¢. Gaji Pokok

d. Tingkat menurut peraturan Perjalan-

an Dinas

4. Maksud l’(trjaianaﬁ

Staf Muda / C1
Kabag. Umum

Golongan III

Konsultasi ke PT. Jamsostek

5. Alat angkutan yang dipergunakan

Kendaraan Umum

6. a. Tempat berangkat

a. Lumajang

b. Tempat tujuan b. Jember
7o Lamanya Perjalanan Dinas 1 (Satu ) hari
b. Tanggal Berangkat 10-2-2000
c. Tanggal Harus Kembali 10-2-2000

8. Pembebanan Anggaran

a. Instansi a. Perusahaan Daerah Air
Minum Kabupaten  Daerah
Tingkat 11 Lumajang
b. Mata Anggaran
9. Keterangan
T il ~ Dikeluarkan di  : LUMAJANG

Pada Tanggal

Direktur Utama Perusahaan Daerah Air Minum
Kabupaten Daerah Tingkat II Lumajang

Drs. RUSNADI
NIP. 510051464

Gambar 1 : Surat Perintah Perjalanan Dinas
Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang 2000
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Berangkat : Lumajang
Pada Tanggal: 10-2-2000
Ke : Jember
DIREKSI PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LUMAJANG
et et Drs. RUSNADI
I1. Tiba : Jember Berangkat dari : Jember
Pada Tanggal : 10-2-2000 Ke : Lumajang
Kepala Pada Tanggal : 10-2-2000
Kepala
B N ) s vt b et e )
1. Tiba Berangkat dari : Jember
Pada Tanggal : Ke : Lumajang
Kepala Pada Tanggal : 10-2-2000
Kepala
(e 5s ccee oo fieppaetote ) (e ke )
VI. - .. Berangkat dari : Jember
>ada Tanggal : Ke : Lumajang
Kepala Pada Tanggal : 10-2-2000
Kepala
(e ) PR, i ete e e )
V. Tiba kembali di Lumajang Telah diperiksa dengan keterangan
Pada Tanggal bahwa perjalanan tersebut diatas

benar-benar dilakukan atas perin-
tahnya dan semata untuk kepentingan
jabatan waktu yang sesingkat-sing-

katnya.

Pejabat yang memberi perintah
DIREKTUR UTAMA PERUSAHAAN DAERAIT AIR
MINUM KABUPATEN DAERAH TINGKAT 11

LUMAJANG

Drs. Rusnadi

VI. Catatan lain-lain :

VIl. PERLIATIAN

Pejabat yang memberi perintah
DIREKTUR UTAMA PERUSAHAAN
DAERAH AIR MINUM KABUPATEN
DAERAH TINGKAT 11 LUMAJANG

Drs. Rusnadi

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan perjalanan dinas,

para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkat/tiba

serta bendaharawan,

bertanggung jawab, berdasarkan peraturan-peraturan keuangan negara apabila negara

menderita rugi akibat kesalahan, kelalaian (Angka 8 Lampiran Surat Menteri Keuangan

Tanggal 30 April 1974, No. B-296/MK/1/4/1974

o

Gambar 2 : Bukti Perjalanan Dinas

Sumber data : Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang 2000
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PEMERINTAH DAERAH TINGKAT II LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
JALAN JEND.AHMAD YANI NO.21

LUMAJANG

M

BIAYA PERJALANAN DINAS

{Nomox Perincian Biaya Jumlah Keterangan
S PR T o e R G

berangkat ke tempat tujuan PP

(dengan kendaraan umum) Rp.17.500,- Lumajang-Jember

Transport di daerah
("l X Rp. 12.500,-) Rp. 12.500,-

Uang saku

(4 po - Reel 500, Rp. 12.500,-
Penginapan
Rp. =
( &k X Rp. & ) l
Makan
S X Rp. 17.500,-) Rp. 17.500,- (dengan huruf)

JUMLAH SEMUA Rp. 59.900,-

Telah dibayar sejumlah Rp. 59.900,- Lumajang

Telah menerima uang sebesar Rp. 59.900,
(Lima puluh ribu sembilan ratus rupiah) (Lima puluh ribu sembilan ratus rupiah)
Dircldtur Bidang Adm.&Keu Yang bepergian

Mengetahui dan menyetujui
Direktur Perusahaan Daecrah Air Minum
Kabupaten Daerah Lumajang Tingkat 1l Lumajang

Drs. Rusnadi

Gambar 3 : Biaya Perjalanan Dinas

Sumber Data : Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang 2000
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V. KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil laporan Praktek Kerja Nyata pada Perusahaaan

Daerah Air Minum Kabupaten JLumajang, maka dapat diambil

kesimpulan sebagai berikut:

{8

Prosedur surat masuk yang dilaksanakan oleh Sub Bagian Tata
Usazha menerima surat yang masuk ke PDAM cabang Lumajang oleh
Kasubag Tata Usaha yang dicatat pada agenda surat masuk.

Surat keluar adalah surat yang akan dikeluarkan oleh kantor
Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang. Sebelum surat
itu dikeluarkan terlebih dahulu mendapat persetujuan dari Kepala
Kantor Perusahaan Daerah Air Minum. Setelah itu diberi nomor
agenda kemudian dimasukkan ke dalam buku arsip yang untuk
selanjutnya diserahkan ke bagian pengiriman.

Surat yang masuk dicatat pada agenda surat masuk dan kemudian
di disposisi. Lembar disposisi terdiri dari 2 lembar yaitu lembar ke- 1
untuk arsip perusahaan sedangkan lembar ke-2 diberikan kepada
bagian yang dituju oleh surat tersebut.

Perusahaan Daerah Air Minum GLumajang wmenyediakan Surat
Perjalanan Dinas bagi karyawan yang melakukan perjalanan dinas
keluar kota. Surat ini terdiri dari 3 jenis yaitu Surat Perjalanan

Dinas, Surat Bukti Perjalanan Dinas dan Biaya Perjalanan Dinas.

54
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TR e < W TR
! r Jadawa.l

“Jadwal Kegihtén l;fékt;k i(ei‘jz; N&ata (PKN)

Kegiatan

TN

Pada Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang

Tanggal

Kegiatan

1. | 17 Juli 2000

2. | 18-22 Juli 2000
|
|

3. | 24-27 Juli 2000
|

4. | 28 Juli 2000

6. | 31 Juli-3 Agustus 2000

|
1
|
|
7. | 4 Agustus 2000
!
[
|
|

8. | 5 Agustus 2000
9. | 7-10 Agustus 2000
10. | 11 Agustus 2000

11. | 12-16 Agustus 2000

\
|
|
i
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
5.1 29 Juli 2000 :
|
|
|
|
|
|
|
|
l
|
|
|
|

Penerimaan dan perkenalan dengan Pimpinan
perusahaan pembimbing praktek dan seluruh
karyawan

Apel pagi

Mengisi daftar hadir para karyawan

Mengisi agenda surat masuk

Apel siang

Apel pagi

Mengisi daftar hadir para karyawan
Membantu membuat surat yang akan dikirim
Membantu membuat daftar gaji

Kerja bakti bersama semua karyawan PDAM
Apel pagi

Mengisi daftar hadir

Membantu pada bagian peralatan kantor
Apel siang

Apel pagi

Mengecek agenda surat masuk

Mengecek daftar hadir

Kerja bakti

Mengecek agenda surat masuk

Apel pagi

Mengisi daftar hadir

Mengisi agenda surat masuk

Olah raga bersama

Apel pagi

Mengisi daftar hadir

Mengecek agenda surat masuk

Membantu membuat surat keluar

Apel siang
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASTONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalboto) Mo. 17 Kotak Pos 125 - 8 Dckan (0331) 332150 (Fax.) - 1 1) 337990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 6R121 - Jatim

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

/%jj/JZS.l.zl/P 6/ 20z

Jember, 4 Nei 2000

. Kesediaan Menjadi Tempat PN
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

 Yth., _Dircktur Perusahaan Dacrah

Air Minum Tyma i

di-
LUMAJ ANG

Bersama ini dengan hormat kami beritahuk
dalam mengakhiri studi pada pendidikan
diwajibkan melaksanakan Praktek Ke

an, bahwa guna melengkapi persyar
Program Diploma 111 I
rja Nyata (PKN).

atan kelulusan
‘onomi para mahasiswa

Seliubungan dengan ini, kami men
menjadi obyek atay tempat P
tersebut adalah -

gharap kesediaan Instansi yang Saud

ara pimpin untuk
KN. Adapun mahasiwa yang akan melak

sanakan kegiatan

S s O SOt N ST R
No. Nama NIM Bidang Studi
o o S SR (U

e SRR |
v AITYOWATI

| 1 27-00 _Adr 2 :
— | 97-007 | pdm, Perusahnan |
| 2. | HENI ASTUTYL 21 ol Adu Perusahaan
3. | IKA SEPTI =3

yid
S

)

503 Adm, Perusahaan

—* = YodhNaan
AR o oS RO O SR R o A S SRS

e s o et e S

o e o oo e S
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TIMGMAT 1} LR AN
KANTOR SOSIAL POLITIX ey

e ’ ‘

JALAN ALUN ALUN SELATAN NO. 6 TELP./FAX (0334) 881586 887\665[/”%-\ cay
-‘:',\ i T A i

LUMAJANG 67313 !

SURAT IKETERANGAN UNTUIK MELAKUKAN SURVEY / KIKN / PKI,
NOMOR 072/ 30 7434.62/ 2000,

serclasarkan - Surat keterangan untuk melakukan Survey / Rescarch dari

DEKAN FAK., EXONOMI UNIVERSITAS JEMBER, TANGGAL 4 MEI 2000,
NOMOR : 499/125.1.4/P.6/2000,

' Dengan in kami tidak keberatan dilakukan Survey oleh Sdr.
Mama . HENT ASTUTT. ( MHS. D.ITI FAK. EKONOMI UNIV. JEMBER ).

At ot . JL. JaWA ( TEGAT BOTO ) NO. 17 JEMBER
Thema / Judul . XKN " PEIAKSANAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PADA PERUSAHAAN DAERAH

ATR MINUM (PDAM) LUMAJANG.

Tempat dilakulan . PDAM KAB. LUMAJANG
[amanva Survey - 3 (TIGA) BULAN TERHITUNG TANGGAL SURAT DIKELUARKAN

Penpikut

Dengan Ketentuan - Kefentuan schagal berikut :

1. Dalom jangke wakiu I X 2 jam sciclah tiba ditempat yang dituju, diwajibkan melaporkan kedatangannya ke Camal dan
Kepolisian setempal ‘

2. Mentaali kelentuan - ketentuan yang berlaku pada Dacrah Hukum setempat

2. Menjaga fata tertib, ketentraman, kesopanan dan kesusilaan serta menghindad pemyataan-pernyataan baik sccara lisan
atau tlisan atau lukisan yarfy dapal melukai / menyinggung perasaan atau menghing agama, bangsa dan negara dori

|
suatu Volonmn pundncluk v
A Tadals Aiess sesmeslonmas an N 1 P '
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PEMERINTAM  KABUPATEN LUMAJANG
PERUSAHALN DAERAH AIR MINUM

JALANLHHVDJACHNMW)%ANiNO.211?882123-FAX‘882988
LUMAJANG - 67311

Mmoo r 5
Sifat :
Lampiran =
Perihal :

‘ ,Angwmmummmmum-—wqrt;n——’ : e oo
= T riall 1 J1IY1 ME&1AaR Sl

- o~ + 4 ~ 3 i A
oY T Mo oY1 dari PTA

Lumajang, 22 Mei 2000

072/207/434N31ﬁ?000 Kepada

Faenting Yth. Sdr. Pembanty Dekan I
e Fakul cas Ekanomi
kesediaan menjodi tompat Universitas Jember
Praktek Kerja W vata (FKN) ol

el - b il e s e s JEMBE [

Berdasarkar surat Saudara tanggal 4 Mei 2000
HMomor s 1499/325.1.4/p 5/2000 perihal tersebut pada pokok
surat, maka bersamna 1159 dibaritahukan bahwa pada dasarnya
kami tidak keberatar mEnerima  Mahasiswa Fakultas Ekonomi
ANET ( Universitas Jember ) dalam Fangka pelaksanaan
Praktek Kerja Nyata vang akan dimuylai Bulan Juli SEmpa i
dengan Agustus 2000, dargan kKetentuan harus memat uh i
sedala, peraturan Yang ada di Yantor Ferusahaan Dawrat
Air Minum ( POAM ) Kabupaten Lumajang.

Damikian untok menjadikan pariksa .,

DIREKT®

U AN B AHAAN DAERAM ATR MINLI


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

PEMERINTALY KABUPATEN L UMAJANG
PERUSAHAADN DAERAH AIR MINUM
JALAN JEND. ACHMAD YANI NO. 21 ‘B 882123 - FAX. 882988

LUMAJANG - 67311

- v g > - v VT

™

SURAT KETERANGAIN

Nomor : 072/C¢C/434.71/2001

Yang bertanda tangan dibawah ini

(5

e Med : Drs. ROESNADI :
J* Aot w8 i : Direktur Utama PDAM Kabupaten Lumajang

menerangkan dengan sebenarnya bahwa

N ama s HENI ASTUTI

N IM 97 538

Falkultas . Ekonomi - Universitas Jember ( UNEJ )
Program Studi : Administrasi Perusahaan

Saudara tersebut benar - benar pernah melaksanakan Praktek
Kerja Nyata ( PKN ) PDAM Kabupaten Lumejang terhitung mulai
tanggal 17 Juli 200 s/d 12 Agustus 2000.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat dengan sebenarnya dan
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Lumajang, 8 Pebruari 2001

DIREKTURQUTAIﬁhEERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
liéfx/ﬁﬂ"fAQEN LUMAJANG

X
AT
/S 1
"\‘ // et
el o
1\ \ L&
A = d
e oo
\\ \')‘/ ;
2 lumed o :
N~ Pembina

CNIP. 510 051 464
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LUMAJANG
PERUSAHAAN DAER4H AIR MINUM

JALAN JEND. ACHMAD YANI

NO. 21 TELP. 82123
LUMAJANG

LEMBAR PENGANTAR HALAMAN ;
ampiran 7 :Lembar Pengantar Surat Masuk :
mor
ut Asal Surat Tgl. Surat Nomor Surat Keterangan
00S /\\1/4934.24
' ndanga
p Sekwilda Lunajang 7- 2 - 2000 &R ke e
005/116/434.20] Perdbinoan +ada
1 Sekwilda 7- 2 - 2000 e Daseah Dinas cos
L
ocd /1A /i | ) eritduci
cv. Tiao un § .o - 2000 ernbert i
g Agung .
cdr. Ad ic Rrmebhonan
S¢ Am - ™Melian a 4 - 2- 2000 e bdcgcw
2ekwilde oS /37/43443 P(zhurl)uk:on Pg_;abof
Sevwilda J-3. - 460 T dain pel ups upacar
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an 9 : Lembar D1sposSlsl

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II. LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM
Jalan Jend. Achmad Yani No. 21 Telp. 82123

LUMAJANG

LEMBAR DISPOSISI

Kode : Boo Indek i Kepegawaian
Surat dari : Sekusiida Lumayang Diterima tanggal =S geRoad
Tanggal surat 1 8-2 - Q000 Nomor Agenda Gl
Nomor surat : oo/ 3471 / 434 .3l /2000 Diteruskan kepada
l) &1 ih'&ll : 1. \,”\\ \‘;\\\ \Hh\ LYUNY \\\h\ \ "“““)' ]\\H
2. \&)*‘”\ L E;\e\( O\ fLw 7 - 2 - 2000
\/WI S\ \:\L\ 0 J('\\O \'\/C(‘\C" 2
4.
Sl
6.
INSTRUKSI / INFORMASI
ISI DISPOSISI

o\ LU

et B entuat 1200 e,

Didoumyan  ddesn apel  pag

1. Kepada bawahan " Instruksi " dan atau " Informasi "

2. Kcepada atasan " Informasi " coret Instruksi
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Lamphran 18, @

Strat Perintah Perjalanan Dinas

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il LUMAJANG
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM

Jalan Jend. Achmad Yani No. 21 Telp. 882125

L UMAIJAN

G

Pejabat yang berwenang meniberi perintah

inrektur Uwama Perusabaan

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS
Nomor : 094 / J 434 81/ 19

Dagcrah Air Minua:

Kabupaten Daerab Tingkat 1 Lumajang

i Moch. Soleh
;
¥
N P il Al
a. Panpkat/ Golongan ‘ Staf Muda 7 CI
h.Jubatan Kabag. Umumnm
¢. Gapn Pokok
d. Tingkat menurut peraturan Perjalanan Dinas f Golongan 111
i
e 2
Maksud Perjalanan F Konsultasi ke PT.Jamsostek
i
1
'
Alat angkutan yang dipergunakan Kendaraan Umum
n. Yempat berangkai a. LUMAIJANG
b. Tempat tujuan L. Jember
CE A S T, 4 i e
a. lLamanya Perjalanan Dinas 1 (satu) hari

b. Tanpgal berangkat

¢. Tanggal harus kembali

10-2-2000
10-2-2000

Pembebanan anggaran
a. Instanst
b. Mata anggaran

Keterangan

a. Perusahaan Daerah Air Minum

Kabupaten Duerah Tingkat 11 Lumajang

Dikeluarkan di
Pada Tanggal

LUMAIJANG

Direktur Utama Perusahaan Daerah Air Minum
Kabupaten Daerah Tingkat 1T Lumajang
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ampiran 117 ¢ Biaya Perjalanan Dinas
PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT 11 LUMAJANG

PERUSAHAAN DAERAH AIR MIN UM
Jalan Jend. Achmad Yani No. 21 Telp. 882123

LUMAJANG

BIAYA PERJALANAN DINAS

101 ! Perincian Biaya Jumlah Keterangan
: Biaya transport dari tempat berangkat
1
g ke tempat tujuan PP.
i (dengan: Kendaraan Umum ) Rp 17.500, - Lumajang-Jember
!
x
’ Transport di dacrah :
| - SEDTC e " Rp 12.500,-
Uang saku
=5 ~ x Rp 12,500, - ) Rp 12,500, -
Penginapan
( = x Rp - ) Rp -
Makan :
ok 1 XxRp 17.500,- Rp 17.500,- ( dengan huruf)
" JUMLAH SEMUA Rp 59.900, -
dibayar scjumlah Rp. Lumajang,

Telah menerima jumlah uang sebesar Rp.

e S S e (e

Durektur Bid. Adm. & Keu. Yang bepergian

Drs. MUJIONO

NUP. 025 583 075

Mengetahui & Menyetujui
Direktur Perusahaan Dacrah Air Minum
Kabupaten Daerah Fingkat 111 umajang
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’ .

iran 12 Bukti | Pargalavan) Divas Berangkai lmuz:])dné OD
Pada tanggpal
Ke ;1 Tk o A D
DIREKSI PERUISAHAAN DAERAH AIR MINUM
KABUPATEN DAERA TINGKAT 1L UMAJANG
Drs. RUSN A S
AP NIRRT 1)4
...... . 7oy RGN S e R
Il Tiba Jember b Z Berangkat dar Jembep. ... ..
Pada tanggal 5, et OOOO Ke Lumajong ...
S TR S R e e Pada Tangpaui AATAnARO
Kepala R e
i1 Iiba Hertmgratyart B N o S5 e
Pada tanggal j ke
Kepala AN WO ! PadianReal - Y N
'! kKepala
( Iy ian e ineee winy e el T T, ’ ! ( $AvAGANAIeICIeeII0uscosensnsncEsae )
: . =
L 7 AT s - ) e . . A TR PeranpkaGtod ey /.. oL o o
PAAIBNRORITE K il e, R P S S N S e
sl SRR, S e LA ARV « i D
B e AN RS L S
Al a i ) (e )

Tiba kembali di Lumajang

pada tanggal

Telah diperiksa dengan keterangan bahwa perjalanan
tersebut diatas benar-benar di lakukan atas
perintahnya dan semata untuk kepentingan jabatan

waktu yang scsingkat singkatnya.

Pejabat yang memberi perintah
EKTUR UTAMA PERUSAHAAN DALERAH AIR MINUM
KABUPATEN DAERAH TINGKAT 1 LUMAJANG

Drs. RUSNADI
NIP 510051 464

Pejabat yang memberi perintah
DIREKTUR UTAMA PERUSANAAN DAERAN AIR MINUM
KABUPATEN DAERAH TINGKAT 11 LUMAJANG

Drs. RUSNADI
NIP 510 051 464

L. Catatan lain - lain
i T T ML = TR i
[. PILRHATIAN :
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