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Densembalbian -

@ Wama daw Papa gans bubormat daw basapansd,
@ Rakak - kababba tereagans,

(@ Wery daw Tedn bcponabanbe yans luce.,

@ Sefabar- sakafatée.

@ Alomamater tereinta.
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Motto- -

Janganlah kamw Terlaly menyesadi: terhadap kegagalanw
yang telah kamw alomi danw jongan Terlale gembirn
terhadap kesksesan yang elah engkaw capai, Allah tidak
angkuh”. (Q5. Al-Hadid - 23)

Tuntutlad idmw, tapi jangan melupakan ibadad dan
kerjakandah ibadah Topi jongon melupokan menuntud
dmar " (¥ ason Al-Bashei).

Tiada yong lebilv mudia nilad perjusngas keowadi dengon:
dalam melaljanakan tugay dan bukan ego yang linggi”.
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EATA PENGANTAR

Dengan memanjatksar puii svukur kehadirat Tuhan  Yene
Maha Eza yang telah memberiken kekuatan dan  kemudshan,

Seningga penulisan Laporsn Praktek Esris Nyata ini  dapat
clselesatikan. Dengan mengambil Judul ; “"BELAKSANAAN EEGTIA
fAN KEARGTPAN PADA PTP. HNUSANTARA XTI (PERSERQ) BG. WRIKGI-
HakoM SITURCHDO .

fanyusunan laporan ini disjuksn gun: memenuni pesya-
roatan  akademls pada Program Diplome TIT Fakultas Ekonami

niversites Jemher.

lersusunnya penulisan ini tildak lein berkal rantuzan

auri berbagal pihak balk szecara langsung maupun  +tidak
langsung. Oleh karena itu dalam kesempatan ini pornalia

menvampakan terima kaszih veng ssbesar-besarnva kepads -

. Bapak [Dre. Budarnc,AE. . selaku dos=en pembimbing

und dengan =abar membimbing dan mesbarikan matuniuk
dan @aran dari awal sampai akhir perulisan laporan.

Z. Bapak Drs. H, Sukuenl, Mac., selaku Dekan Fakultas
Ekonomi Unlversiatas Jember.

2. Bapakx Drs. Suwardl, selaku ketua Jurusan Frogram
Eesekertariatan Fakultes Ekonomi Universitas Jember.

4. Bapak Dierktur PTF. Husartsara %I {persera)} Surabaya,

vang memberlkan ijin Prakiek Kerlda Nvats.
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t=mpat untuk mensadakan Praktek keriz Hvateo.
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(N1l
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-

dan
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T
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hinggs sele=zainva laparan vang penulis susun.

telah

Hyata

. Imelda.Evi, Ricks. wvang telah membanty kelancaran

Fenulisan laporan ini.Terima kasih atas kebersamnsan—

nva Zelama masa perkulishean.

Akhirnya kam! menyadari bahwa didalam penyusunan

lapcran ini masih jauh dari EBpUrna, mengingat terbatas-

n¥a kemampuan dan pengstshuan yang xami miliki.

Earena itu dengen penuh rassa hormat dengan EEnang

kaml mensrims setiap kritik dan saran vang sexiranva

dapat memperbaiki serta menyvempurnakan laporan dnd.

Jemoar, Juli

Panulis
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HAR T

FENDAHLILLIAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

ferkembangan dunla uzsaha dewasa ini vang semakin madiu
menuntut adanya suatu udpavas Dpepnvempurnsan mebtods  kerda
celamn segala aspek dan fungsi manajsmen kberups persncansan
pengorganisalan, pengarahan, koordinasl dan  pengswasan.
Lemikian juga kemajuan dibidang administrssi perkantoran
vang telah membawa dampak parubahan wang sangat  besar
ternadan p}uaes kEerja perkantoran.

Pelaksanaan kearsipan merupakan salsh satu lingkup
peferiaan operasional dalam organisasl wvang menstapkarn
rembagian pekerdaan, tugas dan tanggungiswab daril masing-
masing orang vang ikut bkekerjasama untuk mempermudah
pencapalan tujusn vang telsh ditetapkan.

{egiastan Lkeasrsipan adalsh kegiatan vang Ferhubungan
dengan penvimpanan surat-gurat, catatan-catatan, dokumen-
dokumen, dan bahan keterangan lainnva dengan cara tarbsn-
tu. FPekerjasan kearsipan ini meliputi Juga mencari dan
m=ngs luarkan aprsip dalam wakﬁu gesingkat-singkatnyva.
Kearsipan vang baik harus bersumber pada perasuran Vang
nelah ditentukan cleh PG Wringinanom dengan memakai buku
agends masuk dan keluar sebagai kebutuhan prosss penyimpa
nan dan pembuatan surat serta peralaten yang terdapat pads

kanter untuk menundang kelatncaran pelsksansan karia.
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lengan sdznys sistem kearalpan vang berijalan dengan balk
dan slstematis sken dapat membantu dava ingat. achingza
gxarsipan sebagal pusat informasimamp:z memberikan keamuda

han Jdika zewsktu-walktu informaei terecsbut diperlukan
Eemball .

Fexerjaan menata arsip hanvaeldh berkissr pada masalah
Fenvimpan surat atau dokumen. Hal ini memang benar, tatapi
maszlahnya bagaimanaksh caranya menyimpan dan mengclah
arsip. mengingat arsip yang sangat banwvak, balk dari in-
ohansi laih maupun dari kepala bagian untuk surat masuk
maupun keluar yang dapat memenuhi funga! pelayanan vang
bailk.

Dengan uraian tersebut diastas, maka Jjelaslah bahwa
oidang kearsipan adalah sebagail fungsi fakts dan data atau
Lnformasi Yang tiea dicapai, apabila Isrvawan vyang
menanganl  bidang itu cekatan, serta didukung alat dan
carana  vang memsdai. Hal inl sangat membantu perusahaan
sTau  instansi  khususnys vang berkaitan densgan masalah
kearsipan yang harus diksrjakan secars lebih efektif dan

stizian.

1.¥ Tniuan dan Kesunaan Praktek Eerjs Hyata
1.2.1 Tujuan Praktek EKerja Nyata
1. Untux mengetahui dan memahami kegiatan pelaksansan

kearsipan pada PT Perkebunan MNusantara XI (Ferserci P3

Wringinanom di Situbondo.
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BAR 11
[LANDAGSAN TEORI

2.1 Pengertian Kearaipan
Dlllhat dari asal katanya, istilsh arsip darl bahaas

Yunanl arche yang berartl permulaan, Jabatan, fungsi atau

kuasa hukum. Femudian kata arche berkembang menladi kata

ta archia wvang berartli dokumen., catatan. Belanjutnya kata
ta archia berubah lagl menjadl archeon yvang berarti gedung
premerintahan. Terakhir berubsh mentadl archivum yang delam

bahasa latin berarti baeleil kota. {(Abubakar Hadi, 1991:8)

Dahulu kita kenal hanyalah 1stilah Belanda archief
yang kita Indoneiakan dengan latilah araip dan =egals apa
vang menyangkut arsip tersebut kita namakan kearsipan.

Archief dalesm bahasa Belanda mempunyai beberapa
pangertian, yaitu:

1. Tempat penyimpanan secara terabur dari bahan-bshen
argip yaitu beahan-bahan tertulis, piagem-plagam, surat-
surat, akte-akte, keputusan-keputusan, deftar-daftar,
dokumen—-dokumen, pela-peaba.

2. Fumpulan teratur dari bahan-bahan kearsipan tersehut
diatas.

3. Bahan-bahan yang harus diarsiprkan itu sendiri.

Berikut ini beberapa pendapat para ahll yang mengemu-

kaken tentang pengertian arsip eebagal berikut:
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wampiu  memberiken kemudshan jika sewaktu-wektu informasi
btergebut diperlukan kembali.

Pekerjaan menala araip hanyalah berklsar pada masalah
menyimpan sural atau dokumen. Hal inl memang benar, tetapi
masalahnya bagaimanakah menyimpan dan mengolah arsip wvang
sewaktu-waktu diperlukan dapat ditemukan kembali secara
cepat dan tepat, mengingat arsip harus dapat memenuhi
fungal pelayanan yang baik.

Dengan urajian tersebut diatas, maka Jjelaslah bahwa
bidang kearsipan adalah sebagai fungsil fakta dan data atau
informasil vang bisa dicapal, apabila karyvawan vang
menanganli bidang itu cekatan, serta didukung alat dan
garana yang mamadai. Hal ini sangat membantu perusahsaan
atau Iinstansi khususanyva yang berkaitan dsngan masalah
Esarslpan yang harus dikerjakan secara lebih efektif dan

efiaien.

1.2 Twiuan dan Eegunaan Praktek Eeria Hyata

1.2.1 Tujuan Praktek HKerJa Hyata

1. Untuk mengetehul dan wemahami kegiatan pelaksanaan
ksaraipan pada PT Perkebunan Musantara X1 (Persero) PG
Wringinanom di Situbondo.

2. Untuk mengetehul pelaksanaan kearsipan pada bagian tata

usaha dalam mengarsalp sural. masuk dan surat keluar pada
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Menurut The Liang Gie

Pongertian aralp adalsh kumpulan warkat vang disimpan
pecara teratur, berencana, karena mempunysai suatu
kegunaan agar setiap kall diperluken depat cepat dite

mukan kembali.

. Menurut T.RE Schellenbergh

Pengertian arsip adalah warkat-warkat darl sesuatu
badan pemerintahan atau swasta yang diputuskan sebagal
seguatu yvang berhargs untuk diawetksan secara tetap guna
keperluan mencari keterangan dan penelitian dan disim-
pan atau telah dipilih untuk dislmpan pada suatu badan
kearsipan.

Menurut 5 Muller, JA. Felth dan R. Fruin

Pengertian areip adslsh keseluruhan dokumsn-dokumen
tertulie, lukisan-luklsan dan barang-barang ecelLakan
yvang secara resmi atag dlhaslilkan oleh suaku badan
remerlintah ateu salah seocrang darl pelJabat-pejabalnyva
gepanang dokumen itu dimaksudkan untuk berada dibawah
pemal Tharaan dari badan itu atau dari pejabat tersebut.
Menurut Sheila T.Stanwell

Pengertlian arsip adalah kumpulan surat-surat atau
dokumen—dolumen yang berhubungan dengan orang atau
pokok soal dan Ltempab yvang disimpan di tempat tertentu
dengan cara tertentu dan unbtuk suatu tujuan tertentu.
Menurut Berta Week

Arelp adalah pembuatan warkat dan penvimpenannva seba-
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gal Bunatu fungal pelayanan dalam puatu organlisasi vang
banyak memakan biave untuk gadi, ruang dan peralatan.
Menurut George E.Terry, Phd
Eearsipan adalah penempatan kertas-kertas dalam tempat-
tempat penyimpanan yvang balk menurut aturan yvang telah
dltentukan terlebih dahulu sedemlklan rupa, sehingga
sobtiap kertas ateu surat, bila diperlukan dapat ditemu-
kan kembali dengen mudah dan cepat,

Supaya pengertisn mengenal araip ini eseragam dan

labih jelas maka eebaiknya didasarkan kepada Undeng-undeng

Mo .

T/1871 pasal 1 yaitu sebagal berikut:

Yang dimaksudkan dalem Undang-undang ini dengan ‘“arsip”

talah:

1.

Haskah -naskah wyang dlbuat dan diterima oleh lembaga—
lembage negara dan badan-badan pemerinteh dalam bentuk
corak apapun balk dalam keadaan tunggal maupun berke-
lompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan.
Hagkah-nasksh yang dlbuat dan diterima oleh badan-badan
ewaeta dan atau perorangan, dalam bentuk corak apapun,
baik dalam Ekeadaan tunggal maupun berkelompok dalam
rangka pelaksanaan kehidupan kebangeaan.

Berdasarkan beberapa pengertian tersebut diatas dapat

disimpulkan bahwsa:

1. Arsip adalah kumpulan warkst vang disusun secara siste-

matls dan menurut aturan vang berlaku serta apebila
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sewaktu-waklbu diperlukan dapalb diLtemukan kemball secara
cepat dan mudah,

Fearsipan adalah tata cara pengurusan penyimpanan
warkat menurut aturan dan prosedur yvang berlaku dengan
meangingat blga unsur pokok, valbu:

a. Penyimpanan (Storing)

b. Penempatan {Placing)

z. Penemuan kembalil (Finding)

2.2 Tujuan dan Manfaat Arsip
2.2.]1 Tujuan Arsip

Tujuan kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan

bahan pertanggunglawaban nasional yang perencansan, pelak-

ganaan penvelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk

menyediakan bahan pertanggungldeawaban tersebut bagl kegis-

tan pemerintah. (Drs.A.W Widjaya, 15880:1021

8

£

Menyvimpan surat dengan aman dan mudeh selama diperlu-
kan.

Menviapkan surat setlap sast dlperlukan.

. Hengumpulkan bahan-bahan vang mempunvail sangkut-paut

dengon suatu masalah yvang diperlukan sebagai pelengkap.

. Menyimpan bahan-bahan arsip atau dokumen yang masih

meopunyal nllal pakal vang sewaktu-wakbtu diperlukan
bagl pemecahan suatu persocalan atau proses pekerjaan.

MenJaga dan memelihara fisik arsip atau dokumen agar
terhindar dari kemungklnan-kemungkinan rusak, terbakar

atau hilang.
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2.2.2 ManfTaat Araip
Menurut Vernon B.Santen dalam bukunya HWanaging HNew
York State s Hecord®a manfast arsip meacakup:
1. Administrasl wvalue (nilal administrasl) untuk kepenti
ngan tugas-tugas dalam rangka pengambilan keputusan.
2. Legal wvalue (nilai hukum) sebagal alat bukti perkara
peradilan.
d. Fiacal walue i(nilai 41 bldang keuangan) sebagal bukti
yang berkenman urusan perpajakan atau penelitian.
4. Research walue (nilat penelitian) untuk memberikan
informasi sebsgal sumber data suwatu penelitian.
5. Educational value (nilal pendidikan) untuk kepentingan
pendidikan sepaertl halnya peninggalan-peninggalan

sajarah.

2.3 Pelakganan EKearsipan
Eearsipan meupakan sumber informasi yeng diperlukan

organigasil delam rangks melakukan kegistan perencanasan,
penganallissan, perumusan kebijasksanasen, pengambilan kepu-
tuman. pembuatan laporan, pengendalian dan pertanggungja-
waban dengan setepat-tepatnya (Wursanto, Ig, 189B6:5).
Macam sistem peonyimpanan warkat:
1. Penylmpansan menurut abjad (Alphabetic Filling)

Pada penylmpanan ini, warket-warkat disimpan menurut

abjad dari nama-nama orang atau organisasi utama vang
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tertera dalam tiap-tlap warkat itu. Dengan sislblem
menurut  urut-urutan anjad ini. sepucuk oSurat yang
berhubungan dengan seorang langganan dapat ditemukan
kembali dengan leblh cepat daripada Jika semua surat
dicampur- adukan.

Fenyimpanan menurut pokok scal (Subject Filling)
Warkat-warkat dapat pula disimpan menurut uruten vang
dimuat dalam tiap warkat, vyang selanjutnya setelah
dikelompok-kelompokkan menurut pokok scalnya kemudian
disimpan Jjuga menurut urut-urutan abjad  judul-judul
urutan tersebul misalnya: semua surat menyurat menge-
nai diklan dikumpulksn menjadi asatu dibawah Judul
"iklan", demikian Jjuga surat-surat kontrak pembelian
tanah dapalt dihimpun dalam berkas yang diberi tanda
berupa perkataan "tanah™.

Penyimpanan menurut wilayah (Geographic Filling}
surat-surat yang harus dipelihara oleh sebush organisa-
gl dapat pula dieimpan menurut pembagian wilavah. Untuk
Indoneaia miealnya, dapal diadakan pembagian menurut
pulav-pulau  {(Sumatra, Jawa, Kalimentan) atau menurut
wilayah propinsi (Jawa Barat, Jawa Tengsh, Jawa Timur,
Dasrah Istimewa Yogyoakarta). Sebuah penerbit majalah
yang mempunyal langganan di geluruh Indonesia, dapat
meny lmpan surat menyural dengan para langganan itu
menural kota tempat tinggal masing-masing Arang.

D1 sini dipakal puls slstem abjad untuk mengatur urut-
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urutan nama-nama langganan itu, tapli pengelompoklannya
utamanya adalah menurut pembagian wilayah.

Penyimpanan menurut nomor (Numeric Fllling)

Pada sistem penyimpanan ini, warkat vyang mempunyai
nomor disimpan menurut urut-urutan angka satu kEerus
meningkat sehingga bilangan yvang lebih besar, misalnya
faktur-faktur yang dibuat oleh perusahaan.

Penyimpanan menurut tanggal (Chronological Filling)
Sebagai esistem terakhir untuk menyimpan warkat-warkat
lialah menurut urut-urtan tenggal yang tertera pada
tiap-tiap warkat itu. Sistem ini dapat dipakal bagi
warkat-warkal yang harue memperhatikan sesuatu atau
dalam Jjangka waktu tertentu, misalnya surat tagihan.
Sedangkan kegiatan pemusnahan arslp adalah aktivitas
menghancurkan arelp yang telah habis guna. Pemusnahan
dapat dilakukan dengan jalan mengubah, dibakar, atsu
dihancurkan dengan menggunakan bahan kimia, untuk
melakukan pemaenshan arsip hendaknya dibuat berita
acara, yang didalamnya disebutkan golongan warkat,
Jumlahnya, dan pejeabat yang langsung mengurusi arsip,
serta di bawah tanggung jawab seorang kepala bagian dan

pajabatl. yang setingkat lebih tinggi.

Z2.39.1 Penggolongan Arslp

Sebelum arslp dlsimpan dalam fall beberapa tindakan

yvang harus dilaksanakan d1 dalam pengelolasn arasip:
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Release Mark {pemberisn tanda pelepasan atau tanda
penanggung Jawab)

Eesuatu surat baru depat difallkan oleh petugas arsip
bila pada surat sudah dibubuhi cap, paraf atau tanda
lain yang dapat dikenal aoleh Juru asimpan arsip.

Coding (pemberian tanda-tanda tertentu)

Bagaimana seharusnya surat itu disimpan, sebuah surat
yang akan disimpan dlberi kode atau garis bawah pada
kata penting.

Croas Hefrence {(tunjuk sllang)

Untuk semua surat dlbuatkan kartu tunjuk =silang untuk
memudahkan menemukan kemball dari kumpulan areip Jika
gewaktu-waktu diperlukan, di dalam hal ini satu surat
mempunyai subyek terkait dengan subyek lailnnya.

Sorting (disortasl atau penggolongan)

Merupakan langkah pertama untuk memasukan surat pada
tempatnya, aurat disortir atau dikelompokan asesuai
dengan sistem yang dipakai langkah ini disebut penggo-
longan untuk memudahkan sebagal persiapan memasukan
gurat dalam ordner atau map argip.

Storage (precsedur penyimpanan)

Surat-surat yang telah diteliti, disortir, disiapkan
dan segera dipindahkan ke dalam ordner sesuai dengan

kode, d1 dalam memasukan surat.
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.2 Fungsi Arsip
Menurut fungsinya arsip dapat dlbedakan menjadi:

Araip dinamis

Arslp dinamis adalah arslp yang maasih dipergunakan

gecara langsung dalam penyusunan perencanaan, pelaksa-

naan keglalan pada uwmimnya atau dslam penyelenggaraan

pelayanan ketatausahaan. Berdasarkan nilai yang senan-

tiasa berubsh veng dipakal kriteria untuk arsly dina-—

mia, eebenarnya aralp dinamis dapat dirincl legl menja-

diz

a. Araip aktif, yaltu arsip yang masih dipergunakan
terue menerus bagi kelangsungan pekerlaan di ling-
kungan wnit pengolahan dari sustu organisasi atau
kantor.

b. Arsip seml aktlf, yaitu sreip yang frekuensi penggu-
naannya sudsh mulal menurun.

¢. Arsip in aktilf, yaltu arsip yang tidak lagl dipergu-
nakan secara terus menerus atau frekuenmsi penggu-
naannya sudah jarang ateau hanya dipergunakan sebagai

referensl aaja.

Arelip statls

Arslp statis adalah arelp yang tidak dipergunakan
secara langsung dalam perencanaan, penvelenggaraan
keglatan maupun untuk penyelenggarasn pelayanan keta-

tausahaan dalam rangka penyelenggaraan echari-hari
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administresi negara. Aralp ini tidak lagi berada pads
organleasi atou kantor pencipta arsip tersebut tetapl
berada di Areip Naslonal Republik Indonesia (ARNAS)Y.

Untuk menjalankan fungai-fungsi tersebut dengen beik,

maka petugas penata arslp mempunyai kewajiban terhadap:

penyimpanan berkss surat dinas, pemeliharaan dan pengenda-

lian berkas surat dinas, penyusutan dan pemasnahan borkas

surat dinas yang sudah tidak diperlukan lagi serta pene-

muan kemball surat dinas yang disimpan.

2.3.3 Guna Araip

Kegunaan arsip ada enam, yaitu:

. Administrasi Value (nilai gunsa}

Taitu nilai guna areip untuk kepentingan administrasi
dengan kegunaan untuk melsncarken tugas pengambhilan
keputusan.

Legal Value (nilai hulkum}

Yaltu arsip dalam penggunaasnnya sebagail barang bukti
dalam pengadilan.

Viacal Value (nilai keuangan)

Yaltu kegunaan arsip esebagai bukti wvang berkaltan
dengan urusan keuwangan atsu perpajakan.

FEesearch Value (nllai penelitian)

Yaitu kegunaan arslp untuk memberikan informasi sebagal

sumber data bagl suabtu penelitian.
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. Fducation Value (nilai kependidikan?

Valtu kegunasn arsip untuk kepentingan kependidikan
sepertl halnya peninggalan sclarah.

Nocumentary Valua (nilai dokumentasi)

Valtu nilai dokumentssi yang berhubungan dengan sejarah

bangaa .

2.4 Pelakaanaan Pepabasn Berkas

Untuk menata berkas, terutama dalam pelakaansan harus

distur dan dipersiapkan antara laln sebagai berikut:

i A5

Surat atau arsip harue disortir terlebih dahulu, yaltu
surat masuk atau surat keluvar vang tidak mempunyal
sangkut paut dalam masalahnya diplsahkan setelah dilke—
lompokkan menurut masalshnya sesual dengan kode klasl-
fikasai.

Eerudian meneliti surat atau arsip apakah sudah diberl
disposlsl “"simpan” kalau tanda aimpan ini belum terda-
pat pada osurat stau arslp tersebut, maka surat ataun
arglp tersebut belum boleh disimpan, dan harue ditanye-
kan kemball vang berwenang terlebih dahulu. Ferlu pula
diteliti apakah lampiran dan kelengkapan lalnnya sesual
dengan surat atesu arsip sudsh lengkap semuanya. fApaksah
lampirannya buku, peta fllm dan sebagainya, gebab
penatean berkasnyas skan berbedas.

Setelah 1ty surat atau arslp yang ada hubungan satu

sama lainnya disatukan, demikian juga surat keluar atau
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Jawaban surat disatukan dengsn surat masulk.

4. Tahap berikutnyva, vaitu pemberian kode klasifikasi
(di wjung kanan atas). Pemberlan kode lnil harus konsis-
ten, waltu kalau telah ditetapkan sebelah kanan atas
Jangan di ubah-ubah, =sebab hal semacam ini dapat menga-
kibatkan tldak teraturnye penataan berkas tersebut.
Pemberian kode ini harus benar-henar tepat, sesual
dengan yang terdapat dalsm kartu kendali.

5. Menentukan indeka, indeks yang telah dibuat pada kartu
kendanll diltulie pula pada surat atau arsip yang akan
ditata, yaitu sebelah kanan atas. Indeks tersebut
ditulls dengan pensil pada surat atau arsip tersebut,
gehingga kalau ada perubahan mudah dihapus atsu digan-
ti.

Mengenal penatsan berkas ditentukan persispan antara
lain: [filling cabinet ({(lemarl arsip), sekat (guide},
folder {(map yang pekal tab di sebelah kanasn), boks in
aktlf {untuk menyimpan araip in aktif), kotek kartu kenda
1f (untuk menyimpan kartu kendali), felder kecil (untuk
meny impan kartu kendalil), sekat (guide) dengan ukuran
kartu kendali {untuk menylmpan lembar disposisi), dan rak
{untuk menyimpan boks in aktif).

Setelsh eemua peralatan ini tersedla, barulah kita
dapat. membentuk penataan berkas dengen surat atau arsip
yvang harus disimpan. Sebelum surat atau arsip tersedia

unluk disimpan, Janganlah kita menyusun dulu berkas, sebab
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kalau eselama satu tahun tetap tidak ada surat atau arsip
vang harus disiwmpan, maka [older-folder tersebut sakan

tetap kosong dan hal ini tidak efisien.

2.5 Penemuan Eembali Arsip

Tujuen vtama dalam pemenuan kembali sreip atau dise-
but pula slstem penemuan kembali arsip (retrieval ayatem)
adalah menemukan informasi yang terkandung dalam suratl
atau araip tersebut, Jjadi bukan sistem semata-mata meneoe-
kan arsipnya.

Penemuan kembali sangat erat hubungannya dengan
elatem penyvimpanan yang kita pergunakan, sebab fitu bilasa-
nya slistem penyimpanan dan elstem penemuan kembali araip
sangabt orat kaitannya, kalau sistem penylmpanan walah,
maka dengan esendirinyva penemuan kembalil arsip itu akan
menJadi sulit dan agar sietem penemuan kembali arsip ini
midah Lerlaksana, maka beberapa syarat harumslah ditaati,
antara lain: kebutuhan 21 pemakal arsip harus diteliti
terlebih dahulu dan sistemnya harus mudah diingat; harus
didasarkan atas kegiatan nvata instansi yang bersangkutan,
maka disusunlah kata tangap ateu Iindeks asebagai tanda
penganal ;
ailatem penemuan kemball arslp harus logis, koneisten dan
mudah diingat; sistem penemuan kembali arsip harus harus
disokong oleh peralatan dan perlengkapan harue sesual

dengan penataan berkas;dan harus disckong oleh personil
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vang terlatih dan harus mempunyai daya tengkap vang Ling-
#i. cepat. tekun, suka bekerja, esenang bekerja secara

detail tentang informasi.

2.5.1 Masalah Kearsipan

Mengenai masalsh-masalah pokok di  bidang kearsipan
yvang umumnya dihadapl oleh instansi-inetensl 1alah berkai-
tan, antara lain:

1. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dari bagian
arglp sesuatu surat yang diperlukan oleh pimpinan
Instansl alau sesuatu orgenisas! lainnya.

2. Pemimpin atau pemakai sesuatu surat oleh pimpinan atau
satuan organisasi lainnya yang jangka waktunya sangat
lama, bahkan kadang-kadang tidak dikembalikan.

4. Bertambahnya terus menerue surat-surat ke dalam bagian
arsip tanpa ada penyingkirannya sshingga tempat dan
peralatan tidak lagi mencukupl.

4. Tata kerja dan peralatan kearslpan yang tidak menglkutl
rerkembangan dalam ilmu kearslpan modern sebagei akibat
dari pegawal-pegawal arsip yang tidak cakap dan kurang-

nya bimbingan vang teratur.

2.6 Metode dan Sistem Elagifikasi Kearsipan
2.6.1 Metode Kearsipan
Fada pokoknya kita hanya mengenal dua macam metode

kearasipan wyang pokok, yakni:
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1. Metode kearaipan mendatar
Dokumen-dokumen ditaruh vang sabtu di stes yang lain
dalam laci-lacil dan sebagainva. Metode 1ini mungkin
mengandung kesullitan dalam mendapatkan dokumen-dokumen

yvang diperlulan.

3

Metode kearsipan vertikal

Dokumen-dokumen ditaruh vang satu di belakang yang lain
menurul  urutan penggoleongan yang di pandang baik.
Metode ini sekarang sangat banyak dipergunakan, meski

pun maebode kearsipan mendatar mempunyal keuntungan-

kEeuntungan untuk tujuan-tujuan tertentu.

2.6.2 Siptem Klasifikael Kearsaipan

Klanifikasl keasrslpan adalah penggoleongan arsip atas
dasar perbedaan masalah yang terkandung dalam arsip dan
atas dasar persamaan vang ada, sehinggs masalah yang sama
dalam araip dapat berada dalam satu lokasi, secara krono-
logla, logis, dan konslskean.

Sedangkan tujuan dari klasifikasl kearsipan adalah
untuk menata arsip-arsip secara slstematiz dan efektif,
sehingga arelp teraebut dengan mudah dapat ditemukan
kembali. Dengan demikian kits akan menghemat waktu dan
tenaga.

Pada prinslpnya pola klaeifika=] keareipan mengarah

kepada penatasn susunan arsip, sehingga arsip depat dapat
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menge lompok. wvang merupakan unit kecil, kemdian menjadi

unit yang lebih besar. Untuk keperluan inilah arsip disu-

gun dalam hubungannys dengan kegunaen keglatan adminlstra-
ai. Arpip tereebut digolongkan, sehingge membentuk kelom—
pok perscalan administrasi, yalbu terdapat kelompok kebi-

Jaksanaan (policy), operaticnil dan rutin dan ketiga

kelompok ini mencerminkan fungai organiessl dan transaksi

atau keglatan setiap unit kerja.
Agar pola klasifikamsi itu efektif diperlukan sayarat-
ayarat:

1. Harue tertulis.

2. Uolongan masalah dan perinciannya harus sesuai dengan
fungel dan kegiatan kantor.

3. Perinclannya tidak terlalu terural dan sebalknya tidak
meleblhl darl tiga tingkatan masalah .

4. Istilah yang dipakal untuk masalah harus singkat tetapi
mampu memberikan pengertian luas, mudah dipergunakan
secara teknls ilmiah tertentu.

5. Dilengkapl dengan berbesgal penjelasan tentang arti dan
ruang lingkup masing-masing subyek atau maealah.

6. Dilengkapl dengan kode atau tanda, baik berbentuk huruf
maupun anghka.

T. Bentuk dan susunan pola hendaknya teratur dan luwes.

B. Dilengkapi dengan indeks saubyek atau masalah yang

disusun secara alphabatls.


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

Digital Repository Universitas Jember  #2

2.7 Lingkaran Hidup EKearsipan

Araip sebagai alatl bantu bagi kegiatan perusahaan

vang mempunyal artl atau peranan penting dalam menundang

pencapalan  tujuan perusahaan, mempunyai lingkaran hidup

keparsipan yang terdiri atas:

b 5

-

cn

Tahap Pencapaian Araip

Merupakan tahap awal dari proses kehidupan arsip.
Bentuknya berupa konsep, daftar., formulir, dan sebagai-
FIya .

Tahap Penguasaan dan Pengendalian

Tahap ini dimasna surat masuk atau keluar dirsgistraei.
diagenda, sa@esuai dengan sistem yvang telah ditentukan.
Eemudian surat-surat itu diarahkan atau memproses surat
teraebut.

Tahap Referensl

Surat-surat Leraebut digunakan dalam kegiatan adminie-
traai sehari-hari dan surat tersebut dilklasifikasikan.
Selesal digunakan disimpan dan kalau diperlukan dicari
dan ditemukan kembali.

Tahap Penyusutan

Tahap pengurangan arsip dengan cara memindahkan arsip
in aktif dari unit pengolahan ke wunit Ekearsipan di
lingkungan organisasl atau instansi masing-maslng.
Tahap Pemusanahan

Bagi arsip yang telah menurun nilal kegunaannya dipin-
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dahkan darl aralp aktif, didaftar dan selanjutnya
ditempatkan dl unit kearsipan masing-masing.

B. Tahap Penyerahan ke Arslp Maslional Pusat atau Dasrah
Tahap terakhlr dimana arsip in sktif telah mendadi
araip statie dl lingkungan organisasi atau instansi d4di
daerash seslanjutnya disershkan kepada arsip nasional
pusat atau daerah sesuai dengan wilaysh masing-masing.

(Hadl Abu Bakar, 1087:28-30)

2.8 Progey Penvimpanan Arsip

Setelah surat., naskah, warkat altau sejenisnva, baik
vang diterima maupun vang tidak dihasilkan oleh auatu
ocrganlisasi kantor diselesaikan mamalahnya oleh suatu kerja
pengolah, maka kegiatan selanjutnya adalah melaksanskan
penataan yang mengarah kepada penyvimpanan bends-benda
ereglp terssbut.

Oleh karena areip-arsip ltu merupakan sumber informa-
i1 atau data yang membantu melancarkan tugas pekerdaan dan
menjadli dasar pertimbangan bagi pimpinan dalam mengambll
suatu lkeputuzan secara tepat mengenai suatu permasalahan
yang esedang dihadapl, maka arsip tersebut perlu disimpan
aecara sistematis sehingga apabila diperlukan dapat dite-
mukan kemball secara cepat.

Menata berkas atau arsip artinya mengatur, menyusun
berkas-berkas sesual dengan pola klasifikesi kearsipan

yang telah dibuat.Tahap pertama dalam menyvusun berkas-
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berkas Laraebut, yaitu mempersiapkan kelengkapan peralatan

dalam lokasinya sesual dengan kode pola klasiflkasl kear-—

ailpan.

2.8.1 Syarat-ayarat Petugas Eearsipan

Untuk dapat menjadi petugas kearslpan yang ballk

diperlukan syarat-syarat sebagal berikut:

Liw

[

(i

Eetelltlan

Pegawai arslp harus dapal membedakan perkataan-perka-
tean, nama-nama, atau angka-angka yang sepintas lalu
tampak eama. Untuk itu disamping sikap jiwa vang cer-
mat, ia harus pula mempunyai penglihatan yvang sempurna.
Kecerdasan

Pegawai arsip tidak perlu suatu pendidikan vang sangat
tinggi. Tetapl sekurang-kurangnya pegawai arseip harus
dapat menggunakan pllhlirannya dengan bhaik, karena ia
harus memilih kata-kata untuk sesuatu pakok soal dengan
dava ingatan yang cukup tajam.

Eecekatan

Pegawail arsip harus mempunyai kondisi Jasmani vyang
baillk, sechinggas ia dapat bekarja secara gesit. Leblh-
lebih pegawai arsip itu secars leluapa dapat mengguna-
kan kedua tangannya untulk mengambil warkat dari bhearkas-
nya aecars Lepat.

Earapihan

8ilfat inil diperlukan agar kartu-kartu, berkas-berkas
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dan  tumpukan-tumpukan warkat tersusun rapl. Semua itu
akan lebih mudah dltemukan kembali bilamana diperlukan.
disamping 1itu warkat akan lebih awet karena tidak

gembarangan ditumpuk sampai robek.
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GAMBARAN |MUM PERUISAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Berdirinva FT Perkebunan Nusantara X1
{Persero) PG Wringinanom Situbondo

PTP HMusantara ZI {(Pereerc) PGE Wringinanom dalam
perkembangannya mengalami beberapa perubahan nama, yang
dibagl dalam beberapa periode.

Dalam cperasinya l1kut aktif membantu masyarakat serkta
membantu pembangunan yvang dicanangkan pemerintah. Dillihat
dari perkembangannya mulail sejak berdiri sampai esekarang
mengalam! kemajuan yang sangat pesat, hal ini dapat dili-
hat dari smemaklin bhanyaknya hasil dari produkesi gula.

Dalam perkembangannya PTP NHusantara X1 (Peresero) PG
Wringinanom mengalam!l perubahan-peubshan nama yang dibagi
dalam beberapa perlode vaitu:

Tahun 1881: Pabrik Gula Wringinanom didirikan oleh
NV _FAKTORY vyang berkeduduken di Amsterdam -

Halands

Tahun 1521: Pada tanggal 23 Junl didirikan perkumpulsn “DE
SITOEBONDOSCHE ZIEEEMVER FLEGING" yang terdiri
dari pabrik gula-pabrik gula: Pg. Wringlnanosi,
Pg. Assembagoesa, FPe. Pandji, Pg. Prajekan, Pg.

Olean, Pg. De Mass, Boedean dan Panarukan

26
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Tahun 15360

Tahun 1857 :

Tahun 1258:

Tahun 1359:

Maatecappay wang dlsahkan oleh Gubernur Jen-
dral Hindia Helanda dan dimuka Notaris M.Th.
Popkens Bronwer dengan YA. Beentjee dan kawan-—
kawan. De Sitoebondosche Ziekenver Pleglng
terbentuk sebagel tindak lanjut kerjasama
dengan Dr. A. Le Cemte dalam mendirikan RS.

ELIZABETH pada tanggal 1 April 1921.

Seluruh Land Bouw Gouverment Bedrliven dikelo-
la oleh Pusat Perkebunan Megara, sedangkan
perusahasn milik Belanda lainnya tetap melan-

Jutkan usahanva.

Pemerintah BRI mengambil alih seluruh perusa-

haasn milik Belanda.

Ditetapkan bahwa seluruh Perusahaan Perkebunan
mililk Helands dibawah kekuasasn Pemerintah RI

dan dinaslonalisasikan.

Dibentuk Badan Hasionalis=asml Perusahasn milik
Belanda (BANAS) dan penentuan perusahaan vang
dikenakan Nasionalisamsi dan pembentukan Peru-

sahaan Pereeroarn.
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19680: [Madakan Heorganisasi dalam tubuh FPH BARD

dengan dibentuk unit-unit.

19681: PPN LAMA dan PPH BARUD dilebur menjadi satu
badan HBPFU-BPN vang dibawahi kezatuan-hkesatuan
Vang masing-masing dipimpin aleh kuasa

Dlrelksl.

1883: Dibentuk Perusahasn Perkebunan Gula Negara dan
Badan Pimpinan Unum Perusahaan Hegara Guls dan

Earung Goni (BPU-BFN Gula dan Karung Goni).

1968: EPD-BPHN Gula dan Karung Gonl dibubarkaen dan
digantl dengan pendlrlan Perusshean HNegara

Perkebunan PHP.

1874: Perusahaan Perkebunan XXV berubah bentuk

menjadi PT Perkebunan XXV (Perseral.

1975: Pede tanggal 13 September PT Perkebunan XXIV
{Persero) dan Perusshaan Negara Perkebunan XXV
(Pereero) dilikwidasi den dilebur menjadi PT
Perkebunan AXIV-XXV dengan 16 unit produksi:
1. PG. Kedawung

2. PG, Woneolangan
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d. PG, Gending

4. PG. Jatlroko

5. PG. Semboro

8. PG. De Maas

7. PG. Wringinanom
8. PG. Dlean

8. PG. Panli

10. PG. Pajarakan

11. PG. Assembagoes

12. PG. Prajekan

13. R5. Lavalette

14. R5. Jatiroto

156. R5. Situbondo

16. RS. Wonolangan

17. Prola Pelalhari

1B. PK. Rosella Baru

Berdasarkan SKE Menkeu RI. No. 140 sampai dengan 174 /

EME.216 / 1884 tanggael 2 Mel 1584 dledskan EBestrurisaesl
BUMH Perkebunan, Jumlah PTP zemula 26 mendadl 3 bush. FTP.
X, MATII, FXVI, XEXEIX. Sejek tenggel 26 Jull 1894 PdG.
Urlnglnanom digabungkan dengan PG. Olean. Sejak tenggal 11
Maraet 1988 FTP. EEIV-XEV dlgantl menjadi PTF Hussntara X1

(Poerseral.
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4.2 Stukbur Osanisasi

Drganisasl merupsakon alat unbuk mencapail Luluan atau
cuantu wadah yang diperlukan untuk menundang menajemen dan
menanggulangl masalah vang menyangkubt ekonomi dan efisien
kEerda.

Dalam mencapal btujuannyva dengan penuh. diperlukan
auntu stuktur organisasi vang baik, s=hingga akan tercipta
sualu keharmonisan, dimana keputusan pribedi dan geolongan
dapat terwnjud sshinggas dapat mendorong tercapainya kerjs-
gama dan menumbuhkan kesadaran prikadi untuk menjalankan
tugas dengan sulkarsls.

Struktur organisasi adalah susunan yang menggambarkan
tentang berbagai hal dalam organisasi, wang antara lain
maliputi Jenjang jabatan, Jenjang kepangkatsn, pembaglan
tugas, Jalur pertanggungjiawaban, garis komando dan Jalur
koordlnasi. Struktur organisasi itu sendirl terbagl dalam
bebarapa macam, antara lain struktur organissesi Garis
{Lini), struktur organisasi Fungelonal, atruktur organisa-
g1 Garis dan Staff.

Agar l=2bih mudah dalem mencapai tuluan, diperlulkan
suatu pgtruktur organieasi vang balk, sshingga akan tercip-
ta suatu keharmonisan, dimana keputusan pribadi dan golo
ngan dapat tervujud sehingga dapat mendorong tercapainya
kerjasama dan menumbuhkan kesadaran pribadi untuk menja-

lankan tugae dengan sukarela.
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Bentuk organlsoassi PTP Musantara X1 (Peraero) Pi.
Wringinanom apablila dilihat dari strukturnya menggunakan
struktur organisasi Garis (Lini). Untuk Garles atauw 1lini
merupakan struktur organieasl yang sederhana, dimana
aetiap pegawal darli PTP Nusantara XI (persaro) PG
Wringinanom menerima perintah dan petunjuk langsung dari
gatu pimpinan serta bertanggunglawab penuh hanya kepadsa
gatu pimplnan tersebut. O0leh sebab ity  Pabrik Gula
Wringinanom 1inl dAlbentuk wadah organieasl yang dipimpin
oleh eeorang "Administratur" yang bertanggungjawab lang-
sung kepada Direksi PTPN XI (persera) di Surabayva. Hal ini
dapat dilihat dari setiap baglan-bagian yang ada, Juga
dalam organisasi ini kepala bagian tidak dapat mencgur
langeung pegawai di bagian lain kecuali atasannya lang-
SUIg . Untuk lebih Jelasnva struktur orgenisssi PTF
Husantara XI {Persero) PG. Wringinanom dapat dillhat pada

gambar berikut ini:
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PT PEREEBUNAN XXIV-XZV (PERSERO)

BAGAN ORGANTSAST PABRIE GULA

T e |
RDMTHTETRATLR |

KERELA | | KABAE KABRE VARG
TRUAMAN J PAERTEAS] Ty INSTHLAS!
;
-
Sh f BUBAE aumai SUE4E '| EREhS uumt-[
i FRERTERST rEUﬁHEﬁHI. PEMBLI LN llFEFEEL‘nIHLlﬁ mawnm;
1
s Vi) &,
EFE | AHLE _J sy | 4 serst SEKG] HASINIS
l BLILA | FEI'IHL'F:_} P Tr RS
i [
GEKS] | BENS] SEES) U
P o AL T (MK P
I |
| EEKEl SERST 1
| G644 Fik & ASRN
L
SERSE l.
KESEHATAR!
il ]
| eeyoy
[ VESERRETARTATEN
Supber ¢ PS WRINGIHENDM

32
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Eetarangan gamber:

:

i L i)

i |

8.
q.

< PA

THE : Tata Uaaha Eeuangan

Skk : Binder kebun kepala

Shw : Sinder kebun wilayah

Sak : Seksl admlatrasi keuangan

Ptk : Persanalla btenaga kerisa
Perencanaan & anggaran

Emn : Keamanan

GHG : Gudang material gula

Pik & Asrn: PaJjak & asuransi

Adapun tugas dan Langgung jewab darl masing-masing bagian

dalam struktur organisasi tereebut adalah:

L

Administrabtur

B .

Memlmpin dan mengelola seluruh kegiatan manajemen
Pabrik Gula mencapal sasaran perusahasn veng telah
ditentukan secara efektif dan afisien.

Menyusun rencana kerja delam rangka mencapail sasaran
peusahaan.

Melaksanakan pembuatan Rencana Kerja Anggaran Per
usahaan dan pengendalian pelaksanaannya.
Mongkoordinael pengamanan dan pemellharaan harta
purusahaan.

Melaksanakan pembuatan, perencanaan, renyedian,

pendayagunaan dan pengembangan Sumber Daya Manusia.

. Mengkoordinasl kegiatan Tata Ussha Keuangan, Tanaman

Pengelolaam Gula dan Tnstalasi.
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Kepala Tanaman

8.

Mengelola sumber dava pertanlan dari lahan tebu
sendlrl untuk mubtu dan bahan baku tebu pesusl spsa-
ran perusahaan dibaglannya saecara efektif dan efisi-

21 .

. Merencanakan Jjadwal tanam tebu, sejsk pengadaan

lahan eampal bahan baku eiap ditebang.

. Mapngelola tebang dan angkut tebu sejak mulal tebuy

ditebang sampal ditimbang.
Mengawasi dan mengendalikan penggunasan maupun penga-—
daan barang, bahan keperluan pertanian yang diperlu-

kan di bagian tanaman.

. Merencanakan pengembangan den penerapan teknologl

baru guna menunjang kebutuhan bahan baku tebu untuk

mamenuhi kapasitas giling yang telah ditentukan.

Kepala Bagian Inastalasi

il

b.

S

Mengelola serta mengoperaslkan sumber daya pabrik
asAuai dengan permintasn baglan pabrikagi Buna
mencapal sasaran perusahaan dalam baglannya secara
efektif dan eflslen.

Merencanakan Jjadwal dan melaksanakan pemeliharaan
ateu perbalkan peralatan pabrik diluar dan didalam
masa glling sesual perminbtaan bagian pabriksesi.
Mengelola sarana angkut bahan balku loko lori dalam

ngsaha mencapal kapasitas glling.
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Mengkoordinasl dan mengawasi pembuatan atau pemeli-
haraan gedung dan pembangunan atav penataran di
emplasemen (llatrik, air, kantar, runah—-rumah

dinas).

. Mengoperaslkan bengkel besali untuk pembuatan atau

perawatan dan penggunaan alat-alat pabrik atau

taknilk.

. Menyediakan sarana transportasl karyawan dan lain-

lain untuk semua bagian yvang memerlukan sesuail

dengan kemampuan.

KEepala Baglan Pabrikasi

a.

Mengaloela dan mengopeaslikan sumber dayva Proges
pengelolaan gula agar mencepal sasaran psrusahan di

bagliannya secara efektif dan aflaien.

. Marencanakan permintaan perbaikan peralatan pabrik

atas dasar informasl dalam rangka mencapai esasaran
parusahaan dibagiannya.

Merencanakan pengembangan dan penerapan teknologi,
gurna menunjang kapaslitas giling yvang ditentukan.
Melakeanakan proees pembuatan gula sejak tebu ditim-—

bang sampal mendadi gula didalam karung.

. Mengawasi dan mengendalikan pengadasn maupun PEnESU—

naan barang atau bahan pabrikasi di bagisn pabrikasi

secara efektlf dan efisien mungkin.
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Melaksanakan proses penanganan limbah =esual peratu-

ran yang berlaku.

H. Hopala Bagian Tata Usaha Keuangan

A .

Melaksanakan tugae dibagian tata wusaha keuangan

acaunl kebijaksanasan adminitratur.

. Membual Hencana FKerja Anggaran Perusahaan dan per-

mintaan modal kerda d1 unit kerja sertas membuat
rencana dan progedur pelaksanaan kerja di  bagian
kevangan sesuai kebljaksansan adminiastratur dan
retunjuk direksi.

Mangendalikan biaya operaslonal perusshasan dan
melaksanakan pengelolaan keuangan sebeik mungkin.
Mengkoordinasl pembuatan laporan keuangen dan lapo-
ran tahunan sesual ketontuan untuk keperlusan mansje—
mer.

Mengkoordinasl pelaksanaan pembukuan dan penyusunan
tutup buku dan membuat analisa keuangan.
Mengkoordinas! kegiatan dan pelaksanaan tugas-tugas
urugan umum atau peraonalia dan tenaga kerja =erta
urusan kesmanan atau pemangamanan sumber daya manu-

gaia.
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Sekai Kegekretariatan

a.

= BN

Melaskesanakan tugas vang berbkaitan dengan ketatalak-

sanaan surat masuk dan surat keluar.

. Menviapkan buku sgendsa masuk dan keluar, map-map dan

ordner surat serta konsep surat, daftar dan laporan.
Mengatur tatalsksana keasrsipan surat menyurat.
Memantau tugas-tugaa pengetikan wyang diserahkan
kepada petugas vang terkait.

Menyerahkan arsip surat keluar dan surat masuk vang

Lalah gelesal dikerdalkan.
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EEGTMPULAN

Atas dasar dsta-data pada bab dimuka. tantang laporan
kegiztan Praktek Kerja Nyata yang berdudul "PELAKSAMAAN
EEGTATAN EKEARZITAN PADA PTP WUSANTARE ¥I ¢ PERSERY) A3
WEINGINANOM DI SITUBOMDIC", meks pensrapan kearsipan rpada
P Wringinanom dapat disimpulkan sebagai berilut -

1. Fhusuz dalam penerapan bidang kearsipen telah dijalan-
kan dengan baik dan tertib yang disesusilkan dengan
=ituagl dan kondisi dari lingkungan P3 Wringinanom i
Situbondes  waitu terbagi dalam beberara tuges veng
dinerikan pimpinan kepada para pegawai dengan Tanggung
Jzwalb masing-masing. sehingga aktivites dapat berialan
sesual dengan ketentuan yvang ada.

<. arsip-arelp surat masuk ditangani oleh kaszekretariatlan.
dimana surst yang masuk terlebih dshulu mesulk mapada
rimpinan peruzahaan untuk kemudian =lzh kahang TUE dan
dlkembaliker %epada sekretaris urtusx dibukukan dalam
aFenda  dan surat tersebut disimpan berdasarkan Biulan

PEnSrifasn surat,

o

Masing-masing bagian yang ada pada PTP Hussntars &L

tParseral PG Wringinanom di Situbonda capat Thzkeria
gama dengan haik dan adanvs koordinses vang herkensan

meEnagan tata arsip disetiap Pebkrik Guls.
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The Liang Gis. Administrasi Perkantoran Modern., Cetakan
re-la. Fenerlbit Hur Cahys Yogyakarta. 1383

Lre. A. W. Wilaya. Administrfasi Perkantoran. Penerbif
Karunika Jaskarts, UT, 1994

[r=. Hadi A&bu E&EEP. Pola Eearsgipan Modern. Sistim  Eartu
Fendali. Penerbit Djambatan. 1387.

Frajitno., 1880, Pemuntun Surat Menvurat Jabatan. Diamba
tan. Jakarta.

Fim FPenvusun. Buku Pedoman PIPH X1 {(Perperol PG, Wringin-—
ShIRLIL .

4o


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

IraGCRg N A 0]
LAMEI=ANG

kebacs » Baldarg Sdministratue Pabrik Glla
Sandapy ﬁdminIqumLur Pabrik Earung
Enudara Pewmimpin ke Lavaletie

Ik 3 Temnpatk '

Homop ! HE*E";"F?.C‘IE

FRONGAKG L ouar BELL BESI. 1ua

Gelon et landba, Oukal lpomi anmnap EﬂuPEEHEfﬂ?.ﬂﬁﬂ tanggal =)
Jity i B I ST R | Fonetapan farga Jual basl tyas kEepads Tavason
Brma, "erdIdiken Yatim Piati Muglim D-’."l"-l;!-‘_l.'.’:ilﬁ'.. dergzan a4 dioepd .
Ealugl PElwy Ednpbal asat inq He by Ll Tayaasn wBrEabyt dlateas
LN e Awat a0 v, Martak) Lidak be o FRrnah menberiian Tudas
kepa-, -Efﬁrﬁsuu Lintul M EIE s ] hal-hsl FUNg berkaica): dengan
Cranaal 43 nesl tia,

Clah .« wi8pn R AE alapapun Yang ahay beanhunEﬁh dengan Shlidl s
denae frngataananakan Yovasyn, Lelasbng dlatng atau bLadar Yabg
lain LA Sidal dilayani Tanra mesbawa SUral  pengantap a5l
Dlpel.,

Damlding 4 Nols nendapal parbatian.

A

[f' .-"ll_-l__i |5"'J"_"'

- ¥
f0.h
- » &
PEP 5 e T ———— —_———— e =
rd

i }f;{ ' Surabeya, 9 Agustug 1907

'1::'n. ‘\ L-;*';E',AJMT FUREERUNAN FUE.“J-.":‘:I%HF'. n1 (PERCE fin
) ) . ||' - / s o ; r
| hﬂﬂuglfny .gggéiE;Léif%E5{:%§%f ™
,/U Lrs fovenrn ‘--'--"|"'!rf..]_?,_ J

L lctivpeun g IR |


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

%)

HAMEL R 2 Yth, Dizeksi PT. PERKEBUNAN
VRISAN RBNRA WUSANTARA XI{PERSERO) J1,Marak il
Sh-A04.24 - SURABAY Ra-
L Uringin anam 28 Januarl = 87,

P E GO SN PLH HNISAST LUNTLE POWER DAN PENERANGEMN ;=
Penuan ini kami informeselkan bahwa th. 1896, PG, WRINGIN =
ANLM telah meomamfaatkan PLN.Nissel untuk ponerangan rumah

dina=z-_non stof bercperasi dengan sukses,

femudian sesvul dengan progrem kerja th, 1587 kami mengaju-
kan permehonsn PLN,Nisasl tahep ke II, untuk power dan pe -
mgrangan Pb. Wringln anom,

Sasaran PLN.Nicasl power den penerangen untuk mongembil @lih
powcrMGenset" khususnya lusr mesa gilling (LMG) dan gebaglan—
dalom masa giling (OMG),

Selanjutnya molengkapl permohonan roncena PLN,.Nisasl tahap-
II, teh, dletas, terlsmpir data perhitungan tehnis ﬁan ako=-
memis ssbagal barlkub @ : ;

Ty Perhlitungan bieya PLE.Kisesl, .

#« Schema diagram power dan penerangan, sebelum PLN, den -
sesudah PLA,

s Tarif PLN. th, 1894,

A .

Daftor bunion rumah karyawan,

tena pernunjeng untuk merealisasl rencena tasbo. RKaD, th, 1887,
Hal, 18EB. U44,.B0,., sebssar fp. B5,000.000,=--,

Dumilklon Informasl kami, wntuk menjadi bahen pertimbangen =
Dircksl, Kemudlon atas berkenannye, kKami sampaikan t3rima =
teaalh, - '

Pils PERKEAUNAN KUSANTAREA XI

{ PERSERD ) &
G. WRINCGIN arom =
| e - .'_' .

Tindaaan ¥th,s

1. KndlIn, TZunls.
2. BabIb, KEU® GRM,
2. BALID, KOMEnpsIal
g, EREID, P.R.B.=
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Wth, tlrekal 7' Marmrbunin Juoantora 3T

EQ0HaERET &L (eroero} J1, Merak lo, 1
L0424 STHARAY A
14024 wringin Anca 1T = Jund = <

LATaIAN TEIGAN PUTACAN "OSIO] KAS/BARK DAY TRANIFRA
Iwvngin inl keml smpalken lapopin tengah bulsnen poclol Kap/ioak dan tranefer Lu
isn Jund 1997 sebagol beciicut g

W Ta 11
R S e
PTP NUBASTATA XTI ( *orgEi0) s LAPIRAN TENGAH DULANAN POSIATIKE ¢ I
Foie WRINGIH 200l 1 XAS/DANK DAN THANSFER 1000 aDUrAN 3 JUHI = 1947
N A HeNelly §  Dallele b BePally 1
T ATAN : X AE i @mi : {L...Ll'n_i . {E:imj i JUHLAR
1 B 2 1 3 i " D e ] ¥ &
lafaalde mml 1 4ug 0551 9,008,229 27,7561 622,054 10,753,950
E.E‘I.‘l.tlll!i ] [ ] ] i 1
= Tunarimssn (7] 202,502,407 434,530 -3 —§ 20840350, 344
- wngelunran (K} §267,50%,5351 4.128,2291 15,0003 =3205,7 30 T4
- selimh P 012,578 3,691,690 15,000 =i 2,693,915
3afnldo Mchiw 1,082,829 6,111,535 263,754 622,00 6,060,174
Terinclan pengslusaren Pr7,E.I dan BPn
H; tangeal | do,furet miaafaz/Py : toator ke | Jurelah
' ' Jml,franefer pl.ind Tpe111.476,500 = ¢)
1 1 1
Mrinclan tranofur aly t7l.16 Jund 1997 sbb, 3
= Umrg ex Th Fra 53‘!15{'-535?:"'
= Fari.gula kontrak 4 Fpe Ta500,T60 y
= Bunga Jasa Glro bipg Wl 060 g
= fawa gudang ex IQ Ipe N-Eﬁlﬂﬁﬂ'l—

Juslah  Hpa 119,476,507 p—
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Kapeda 1, gemun Pebrik Gule
DINAS RADIO 2, Bemue R3U : o
DEPARTEMEN PERTANIAN ) ;
Staniun Radio Sltubonde Barl ipDirelmi ¥LP I'Iuam:.. BrE :.'{I thﬂru
: R
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I''s1 HERLTA - : b 1
Hilmmora oanjoseh Recdiogren (o selwiken KOROR yebg
tardspat dicales kolom “lal BERLTA® Redlogram tnl. -
K,066,.00. 4136,
Mo, bl 96, 000,

Papphapgean mepe kerja 27 Sh, 30 th den 35 th keryemen paislgang

1, Perdessarken S Manten no.446/KFIS/KE.530/6/96 tgl.3 Junl 1996,
kepode keryeson bolonan/horlen tetap FTP,melaip diberikan p&ﬂg
hergeon ness Xarja 25 th, ekan diberdlken puls pengharghan ur‘hm:":.
mege kerja 30 th dan 15 th, _ Iy 3

2 Bentuk penshergann pelein menerime T bulan upeh Nal jfuge mena-’
rima medali emes sebemet 10 gi/1B karat yg pengadeennye pela -
th 1996 ini dilakasanakan oleh kentor direlsl kerens unit pro e
dukei sken keauliten delem peobuntan plis paﬂg_gﬂﬁbung-n,y'a.

Js mE dan plesoo penchergaon akan dikirimban keoudipn.

4, FPangnargben 5 bolesn apah Hei dappt scodars lokeaneken eafari =
detaloh seterimanyn SE panshargean. ]

G, Meoyerghon peoshorgnon egor dilekesnakan pada tgl, 17 Aguetus '_Ei.'i.
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LAMPLEAN & S _
purakays, 20 Jun Lo~ 10497

Nomow @ AD-INBIP/9T.005

Kepada Yth :

Sdr.Dekan Fakultan ERonomi
Universltas Jember

vl.Jawe Ko, 1T = Kempes Buml Tegal Boto
g e obe r - BBIZL

UAL : PEN/RESKARCH

Sehubungan dengan surat Saudara Ko, Z008/PT.32.HS5.FE/17/1907 tenggel 30 Med 1997,
dengan inl dleeriishukarn bedva keml depat menberikan 1Jin kepeda:

1. RICKSA YUDHA K, — B420083230 - Judul Pelakesanaan Xeglabar Xoreapondensi,
&) HIRA HARIEA = PAZ00833E5 - Judul Pelakeanasn Keglatan Xearsipan,

dalem rengka PENMagsng Jd1 PG Wrelngin Asesm - Situbondo dengen ayarat-gyarst
sebagal berilat

1, Waktu yang diberikan untuk melaksanaksn PEN/Research adalsh selsme 1 (satu)
bulan terbitung mulel tanggal 15/07-1997 a/d.14/08--1997.

Z. bebelum pelakaanaan, Mshasiswa vyang bersanglutan diharap oenghadap Eepala
Bidang Burber Daya Manusia Hantor Direkal PT Perksbunan Kusantars Y1 | Parearo )
di Jl.Merak Ko.l, Surabayrsa dan menyershkan ladwsl kerja.

3. Pemondekan untuk Malaelswe vang mengadeksn PEN/Repearch tidsk dlaedlaken olsh
i Wringln &nom.

4. Blays yang diperlultan untuk keperlush PiN/Research digekeud <1lcer Largaungan
PG Wringin Ancm.

5. Mahasiawa Yang bersengiuten dilarang mengadskan penelitlsn 49 bidang Zeveangen,
balk yang belum meupun yang telah disudit dari PQ Wringly Ancm.

t’n.rlahﬂs_‘:uwa Yang bersanghutan harua menteatl eemus eeraburean dan tata terilh vang
berlaku di PO Wringln Anom.

7. bebelun meninggalkan PG Weingin Angm, Mashaslawa Yang beraangluten dinsroalesn
membuiat laporan singkat pengenal FEN/Research veng telah dilekasnalen kepedsa
petugas/ pejabat vang bersangkuten &1 PO Wringin Anom,

d. Setelsh selesal melakukan PEN/Research selambat-lambetnye 3 (tiga’ mulsn
Hahaplowa tersebut walit menglrimkan nasil PEN/Sesearcl yang telsn dilabaial
oleh Adminialratur PG Weingin Ancm dan disanksn aleh Dogen Perbliching dalam
rangkap 2 (dua), kepada PT Perkebunan Kusantera XI (Fapgecn) oa.Bldang Suaber
Daya Manuela Jalan Merak Fo.l, Surabaya.
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