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MOTTO ;

* Manusia yang lesbaik adalab mubkoun vang berilou jika diperfukan dia
berguna, lapi jika tidak diperhokan, maka dia dapat mengums dirinya
senchin

(ILR. Albaihaqi)

" Hal-hal kecd memmblikan kesempumaan, wmpi kesempurnasn bukanlabh
hal yang keeil *

* Apa yang iwdah tdak selalu baik, tetapi apa yang baik akan selala ndah =

iLenclus)
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Dengan  mengucapkan  puji  syukur  kehadirat Allah  Swt yang  telah

melimpahkan segala rabmat dan hidayah-Nya, sehingga dapai terselesainya Taporan
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persyaratan untuk menyelesaikan study pada Program Diploma 11T Fakultas Ekonomi
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berorientasi untuk kesempurnaen. Sekali lagi saya ucapkan rasa syukur scbesar-
besartiya kepada Allah SW'T, yang telah memberi kesuksesan kepada saya.

Jember, 4anuwnri 13598 Pemmlis
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BAaB 1
PENDAIULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Kemauan dalam duma vsaha dhperlukan  suato upaya  penyempumaan,
peogemnbangan, dan metode kerja yang lebih efektif dan efisien dalam segala bidang.
Disamping itu perlu juga adanys kemantapan dan kematanpan dalam menghadapi
segals tanangan dan hambalan sera kemampuan unluk menciptakan peluang demmi
terciplanya tujuan yang ditetapkan sebelomoya Kemajuan &i bidang tehnolopi
perkantoran juga ielah membawa dampak perubahan yang ssngat besar dan pesat
terhadap proses kerja perkantoran, salah satu bidang yang perlu mendapal perhatian
untuk menghadapi segala hal yang tersebut di atas adalah administeasi kearsipan.

Admimsirasi kearsipan mempunya peranan yang sangat penting dalam setiap
organisasi termasuk bagian-bagiannys, karena arsip mempakan sumber ingstan dari
sehap informas: yang diperhikan dan karena merupakan suatn bagisn dimana
dilaksanakan pencalatan, penyimpanan serla pengolaban tentang warkai-warkal baik
mengenai inlem mavpun ekstem organisasi dengan sislem terfentu yang dapat
dipertanggung jawablan. Tanpa arsip tudak mungkin suatu organisasi dapat berjalan
memeriukan informasi-informasi yang mungkin hanya dapat diambil dan arsip. Oleh
karena iin derni kelancaran adminisirasi baik pads orgamisasi pemerinish manpon
swasla yang besar atou yang kecil diperlokan svatn pengelolaan kearsipan yang teratur
dan menyelnrh

Hingpa saal i masih banyak anggapan babwa bidang kearsipan hanyalah
pekerjuon yang dapal dikesampingkun ata dapat dilakuken scbagai pekerjaan
sambilan disamping pekerjaan-pekerjaan lain yang dianggap penting, Masih banyak
orang yang behum menyadan bahwa kesulitan-kesulitan dan hambatan-hambatan yang


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

L T

Digital Repository Universitas Jember

timbul disebabkan oleh hdak atan kurang baknye adoomstrem kestmpan dalam
orgamisasi Daoyak mstansi pemenolah atau swasia  dalem  meoyelenggarakan
pekerjaan perkantoran tidak melakukan pencatatan yang cermat atan memelihara arsip
yang baik, padahal arsip tersebut mernpakan segals sumber informasi yang sanpal
penling guna pengambilan keputusan serta unfuk menentukan langkah-langkah di
masa mendatang.

Setiap organisazi yang menyengpamkan administrasi sebapgai  pekenaan
perkanioran  akan menyelengparakan sepenap aktifitas menghimpon, mencatal,
mengelots, menggandakan, mengirim, dan mnyimpan berbaga keterangan yang
diperhukan dalam setiap vsaha kerja sama sekelompok orang unluk mencapal fujsan
tertendn.

Tingkat kesempumansm admmmstras perianiornn suati orgamsasi atan lembaga
baik pemerinlah slou swasla dapat dilihal dari administrasi kearsipan, hal ini dapat
dibuktikan dengan melihat kenyataan pada saat inspelesi suam organisasi oleh seomng
pejabeal sclalu melibal adimmsiras: kearsipan ierlebah dahoho

Jadi admimiatrasi kearsipan meropakan salah zatu kegiatan yang kepunaannya
sangai penting sekali, yaiin untuk menyimpan mnformasi yang telah didapat dan dapat
diberikan kembali denpan cepai apabila diperlukan. Karena peolingnya kearsipan
tersebut maka pada tahwn 1971 telsh ditetapkan oleh pemerinlah berupa persturan
Presuden Nomor 71 Tabun 1971 tentang Pokok-pokok Kearsipan Nasional.
nssha organisasi delam mencapai fajnan operasionabnys penulizan judul
laporan  Prakiek Kerjs Nyala ini dikbosuskan menpenai “PELAKSANAAN
ADMINISTRASI KEARSIPAN PADA PT. JAMSOSTEK (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMHEER” jalan Inyanegara No, 5 BOBOX ¢ 155 Jember,
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1.2 Tujuan dan Kesunaan Prakiek Kerja Nyata.
1.21 Tujuan Prakick Kerja Nyvata
i TUntuk mengetabin secara langsung dan memahami pelaksansan kegistan
administrasi  kearsipan  kbususnya  dalam  pengolaban  ammp  yang
chilaksanakan pads kantor PT. JAMSOSTEK (PERSFRO) Kuntor Cabang
Jenber.
b. Untuk memperoleh pengelahivan prakiis dan instansi tersebut khususnya
vang berhubungan dengan administrmsi kearsipan
1.2.2 Kepunasn Prakiek Kerja Nyata

A Uniuk memenuln persyaralan dalam menyelesatkan studi Diploma 101
Eesekretaniatan Fakvulas Fkonom Universitas Jember,

b. Praktek Kerja Nvata ini diharapkan dapal mengembangkan semua il
vang diperoleh selama mengibuti perkubinban khususova dalam bidang
kearsipan

¢. Menambah pengetaluan dan pengalaman kepa yang baik secara langsung
khususmya yang berhubungan dengan admimistras kearsipan

1.3 Pelalisunasn Prakick Kerja Nyata
1.3.1 Tempat dan Obyek Prajek Keria Nyata

Prakiek Kera Nyala im dilaksanskan pada PT. JAMSOSTEE (PERSEROD)
kantor cabang Jember yang terletak di jalan Jayanepara No.5 PO.BOX 155 Jember.
132 Jangks Wakio Prakick Kerja Nyata

Prakick Ferja Nyala ind dilakzanaban mulai tanggal 11 Agustus sampai
dengan ¥ September 1997 atau dalam wakin 147 jam efelnif dan dilaksannkan setiap
han kenja.
Adapun jam kena dalun pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata ini adalah sebagai berikut
I. Han Senm sampai FKamis mulai pokul 0730 s/d 15.30 BEWT dengan perincian

wstitahat yaatu pukul 12.00 s/d 13.00 BEWL
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2. Hari Jum’at mula pukul 07.30 s/d 1530 BEW], dengan perineian istirshat palkul
11.30 s/d 13.30 BEWL

3. Han Sabiu libur.
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1.4 Jadwal Prakiek Kerjs Nyata

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA PADA
FT. JAMSOSTEK (PERSERO) KANTOR CABANG JEMBER

No KEGIATAN MINGOU
i i m v
. |Penyerahan Surat ljin X
2 | Persiapan FPEIN  sekalipns perkenalan | X
I Pinsi

3. | Penjelasan temtang obyek PEN demgan| X
mengadakan  pengamatan ke selumh

bagian perusaliaan sekahgus perkenalan

dengan karyawan %
4. | Menerima penipelasan tentang | X
Admimstrasi Kearsipan
5. | Melaksanakan tugas vyang dibenkan| X X X X
peruzahaan
6. | Menyusun data-data penting yang akan
X X X

i digunakan bahan pemilisan laporan

7. | Konsuliasi ke karyawan pembimbing
yang ditumuk olah Pinpinan PT.
JAMSOSTEK (PERSERO)

.



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

_—*

Digital Repository Universitas Jember

RAR TI
LANBASAN TEORI

2.1 Pengertiun Arsip

Dhlihat dari asal katanys, istilah arsip berasal dan bahasa Yunani “arche® yang
bersrh permnlaan, jabatan, fngst, alan knasa buknm Kenmidian keta “arche” benibah
weijudi kata “la archa™ yang acliuya dokumen, cafatan. Selanjutova kata “fa archa™
berubah lam menjadh “archevim™ yang berart pedung penyimpanan, dan istilah
Carchives” tnasa digonakan untuk menumukkan kampulan warkat, Jadi penpertian
arsip adalah suato kumpulan warkal yang digunskan secara sislematis katens
mempuryal saaty kegunean agar setinp kndi dipergunakan dapat secara cepat
dilenukan kembali

Archief dalam buhasa Belanda mempunyai beberapa pengertian, yaitu ;
|. Tempat penyimpanan secara teratur dan bahan-bahan arsip vaitu bahan-bahan

tertulis, plagam-piagan, surai-sural, akie-akte, kepulusan-keputusan, dafiar-daflar,
dokumen-dokumen, peta-peta.

4. Kumpulan teraiur dan balan-baban kearsipan tersebui diaias.
3. bahan-bahan yang hares diacsipkan sendin

Herkut 1m pendapat para ahh yang mengemnkaksn tentang pengerfian arsip
selmge benkut ©
Memmot The Liang Gie (The Liang Gie : 1992;11%) amsip adalah knmpulan warkat
vang disnmpan secira sislematis karena memponvai suat kegimaan apar setap kah
dipetluban dapal secara copal dapat ditemukan kembali, menurut Bertha Week
pengerhan areip adalah pembuston warkst dan penyimpanan warkat i dinyatakan
sudiu fines) pelavanan dalam suain orgsmsasi vang paling banyak memakan biaya
untuk gaji, nusng dan pemlstan; menurat T.R, Schellenberg (The Liang Gie;1992:119)
dalam fmkumya Modem Archives memberi pengertian arsip ialah warkat-warkst dari
st badan pemerintah atan swasia vang diputuskan scbagai berharga uniuk
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chawetkan secara temp gunn keperfusn mencan keterangan dan penelitian dan tetap
dimmpan pada susiu badan kearsipan; menuwrat 8. Muller, TA, Feith dun B Frain
(The Ling Gie:1992:119) pengertian amip adalsh kesstorohan dolimen-doliimen
tertnhs, lnkisan-hakisan dan bamng-harang cetakan vang secars reani dilerims ata
dihagilkan oleh suaty badan pemerintahan alou salah secrang dari pejabal-pejabatuya
repamang dolmmen-dolommen i dimakandkan votnk: bernda i bawah pemelibarann
dari badau o atau pejabeai erebul, menuul AW, Widiaja (AW, Widiaja:1993:8)

pengertisn arsip adalah sebagai proses pengatoran dan penyimpanan surat secama
teratir sehmags setnp samt diperinkan dengam modah don cepat dikeinhiy: menmt
MN. Meulasa (MIN. Maulana: 1982:16) penpertian asip adaldh tulisan yang dapat
memberikan keterangan tentang kejadian-kejadian dan pelakssnsan  orpanisasi;
menunl (Creorge K. Termy, penuerhan kearsipanfiling adalab penempalan kerlas-kerias
dalam menyimpan yang baik menursd aturan yang telah ditentnkan terdebit dabula
sehimpps setinp gant kertas atau surat apabila diperhkan dapat ditermukan kembali
dengan myudaly.

Agar pengertian arsip distas memiliki persamaan dan supayn Jebih jelas makn
sehmknya didasarkan pada Undang-Undang No 7/ 1971 yang berisi fentang kelentuan-
ketentuan pokok kearsipan. Bab 1 pasal 1, mcocgaskan babiwa yang dinalead deogan
ardip adalnh :

. Naskab-naskah vang dibuai dan dienma oleh Jembaga negam dan badan-hadam
pemeriniabl dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupon
herkelompok dalam rangka pelaksanaam kegintan pemerininh

b, Naskalruaskah vag diboal dan ditedma oleh badan-badan swasla dan atau
peromngan dalam bentulk corak apapun, batk dalam keadaan tungeal maupun
perelompok dalam mangka pelaksanasn kehidupan kebangssan

Dari varaian lersebul disias dapal ditarik sualu kesimpulan bahwa iofi dar
arsip adalab himpunan dan lembara mbisan, catatan-catalan tertulis yanp disebut

wirkal, vang hanis memenoil 3 syaral vaii
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# Lhsimpan secarm terencana dan teratur | Stonmg

G Masil eyl suatt kegunaan alan penciopalan (Placiog). |
e. Dapat ditemmiboan kembali secarn cepat (Finding).

2.2 Tujuan dan Kegunaan Arsip
220 niman Arsip

Dl Undang-Usdang W07 Tabuu 1971 lelang ketentuan-kelenluan pokok
kearsipan Bab | pasal 3 disebutkan bahwa tujuan arsip adalah untuk menjamin
keselamatan bahan pertangguny jawaban Nasional tentang perencanasn. pelaksansan
dan penyeleuggaraan kehidupan kebangsasn serla uutuk menvediakan baban
pertanggung jawsban fersebit bagn kegiatan pemerintah. Disamping fi jugs fiujuan
arsip menuril AW, Widiaia (AW, Widiaja 19931020 adaial -
8. Menaympaikan surat dengan aman dan mudsh selamn diperhakan
b Memaapkam st vano diperinkean
e Meogumpulkan bahan-behan vang mempunyai  saoghui-pacl  dengan  sualy

masalah yang diperukan schagm pelengkap,

L2.1 Kegunaan Arsip

Kegunoan amip memurul Vemon B, Saulen yang sering disingknt dengan
“ALFRED® (The Liang (1e:1992:117) dalam bakunya “Managimg Nem York Siate’s
fecords”, Regunaan amsip mencakup: Administrative valve (nilai administrasi), Legal
vahe (nilai hukum), Fiskal value (nilai kevangan), Risearch value (nilai penelitian),
Erncational value (miai pendidikan), Docomentary valee (niln  dokumentasit:
sedangkan mewwul Millon Reitzfeld (The Lisng Gie1992:117) dalam bukunya
“Record Management”, mim kegunann armip meneabup : Values for administeative use
imlar-ndlal kegunaan adiimsirasi), Values for lewal use (mlarnilai kegunaan hukum),
Values for fiskal use (nilai-nilai kegunaan kevangan), Values for policy use (uilal-nilai

wnink kegimean halan orgamisasi), Values for opersting nse (milai-nilai unhik
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kegunaan pelnksanaan kepiaian orgamsas ), Valves for storeal use fmiai-nila aomk
regunaan sejarall), Values for research use (nilai-nilai vtk keperluon pouelitian),

L3 Limgkaran Hidup Kesrsipan
Menurut Drs. Hadi Abubakar lingkaran hidup kearsipan meliputi tujuh tahap

Vi

L. Talip Penciplasn Adsip
Merupakan tahap awal dari kehidupan amip ynng berupa konsepkonsep dan
formn ir=formir -

. Tahap Peiguasaan dan Pengendalian Amsip
i dalam tahap im sumt masnk dan keloar diregiatrsi (dicatatiagends). Hal im
mernpakan suall sudein vaoe sodah diteniokan tedebib daholo oleh  instansi
tersebut setelabi dicatat berikut perihaloyn maka surat itu diarabkan ke it keja
ik dhnlnh

. Tahap Relercus
Tahap Referens adalah tahap dimana sumi-swmt yang pemnah dikeluarkan atay
chawapkan dapat digrmakan daktam kegiatan adoimstrs sehan-han dan suent-soam
lerrebul sudahvitelah dindakan klasifikasi.

4. Tahap Penyusutan

[

LEF )

Valup penyusuian adalah kegintun pengumngan arsip dengan cars memindahlan
arsip in-aktif dari unil pengolabian ke unit kearsipan dalam lingkungan unit kerja
atan lembaga-lembaga negars stan badan pemerminh

. Talwap Pemisialuin
Dalam {abap ini arsip yang tidak mempunyai nilai gona dan melampai Jangka
wakil sehagmmana vang telah dientnkan o dalam jadwal pemaksan amsip.
Didalam pemusnahan ini dileuluk sualy panitia penisoelon asip,

6. Tahap Penyimpanan ke Unit Arsip

Lh
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Tahap 1m adalah kegatan arap-srap yang siklah mennmom mim kegumaannya perla
dipisabkan daxi assip akiif, didallar dan selanjutiya ditempatkan di masing-masing
umnit kerjn

. Tahap Penyerahan Arsip ke Arsip Matsonal

Tahap imi adalah sustu tatap dimana arsip in-gktif telah menjadi arsip statis
dilingkumgan lembaga-lembaga  atan instansi-metanst,  selanjutoya thaernhknn

kepada arsip Nasional karena arsip tersebul eyl nilai seyaraly

7.4 Pelnksanaan A dmimistrost Kearsipan

Administiasi  kearsipan  adalah  segenap  mogkaian  perbustan

memyelenggarakan kearsipan sejak saat dimulmnyn  pengumpulan warkat-warkat

sanpai peoyingkiranoyva, AW, Widima: 19593,54).
Whacam sistem penyimpanan warkat : (The Liang Gie:1984;130-131)

1. Penyimpunan memurnt ahjad (Alphabetic Filling)

Pada penyimpausn i, warkal-warkal disiopan mweaurul abjad dar nama-gauna

orang ata organisasi niama yang terfers dalam tinp-tinp warkat in. Dengan sistem

menural uritan abjad ini sepucuk sural vang bermbuingan dengsn spseirang dapai
mkan kembali dengan lelil cepat dar pada kalsu semna sural dieampur

ariican

Foet Uy e

2 Mudah menggolongksn surad-surat memurit nama organisasi atan insatnsi-
maatans yang terfera dalam fap-tiap wa rica

L. Sededina dan musdakh u].L.LH.H.lHHi'I-

Koergianmya

A Db sistem vang hss memerhikan wakiu yang lama untok mengemukakan

b. Akan menenui kesulilan bils ada nmmna yang suma.

¢ Tlpnk soeat-surmt mumgkan lebih tepat dismmpan meminit perthatnya
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2. Penyimpanun menurui polink sosi {Sabject Filling}
Warkal-warkal dapal pula Jisipan menwrol wiolan vang dimuat Jalam ap-tiap
warkat. Warkal-warkat telah dikelompok-kelompokkan menumt pokok soalnya i
kemmmdian disiigan juga mesunil walan-urotan albiad jodul-fodul anesan tersebuat.
Keuntunganmya
4. Mudah menean keterangan apatala harya pokok soal yang diketalu
b Dapal diperhukan secara Gdak lerbatas.
Kerugianmyn
A subit mengadakan klasifikas
b, Dapal diperduvas secusa lak ferbalas,
o Tdak terlnlu cocok natuk bermacam-macam surat,
3. Penvimipanan menurist wilavah (Geographic Filling)
Surat-sumt yang hama dipclibara oleh sebush organizasi dapat pula disimpan
menurul  pembagian  wilayah Untnk domesia misabnva, dapat  dibedakan
pembsgian menuryt pulao-polan (Sumatra, Kalimantan, Jawa) aiay menurud
wilayah propinsi (Jawa Barat, Jawa Tengah, Jawa Tirr). Tisind dipaksi pula
sistem abyad unink mengatur nama-nama, tetap pengelompokan uiamanyva adalah
menurol pembagian wilayah,
Keuntunganmya |
- Mudah mencar keterangan apabila tempatoya welah diketabug
Kerugiannya :
A Harns mengetabin fetak geopratis
b Kemungkinan ierdapal kesalahan apabila Gdak mcmipuyal  pengetabuan
tentang wiltyah yang eukgp
4. Fenyimpanan mennrut pomer (Numeric Filimg)
Pada penyimpanan ini, warkal yang wempunyai nomer disimpan memarul wrotan-
nrAn Angka sat ters memngkat hingga Mlangan vang lebih besar Misalnya fakior-
lakiur yang dibual oleli perusahaai.
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F BT EATIYA |
a. Penyunpanan lebil leliti dan cermal,
b, Nomor warkat dapat dijadikan referenai.

Kerpiainva |

a. Pemundahan angka-angka mengakibatkan kesatahan dalam penyimpanan

b biaya indeks dan rinngan yanpg dipnnakan enkup bamyalke

3. Penyimpansn menuril Gangeal ( Chonological Filling)

Sebaga mstem tembhir vmink penymmpanan warat-warkat ialah memupat wrotan
tinugal yang leriera pada bap-tap warkal i, Sistem i dapen dipaka) bagy warkal-
warkal yang harus meanperhaliban sesuabi alau dalam jangka wakiu lerlenty,
misalnyn sumt-somt tagihan,

P CL L LT

- Bermanfaat apabila tanggal elali dikelahui

Keruguanmyn -

a. Tidak terlalo cocok

b, Surat yang masuk dapat menjadi terpisah dan surnf-soral yang keluar

Ivlenurul Tungsimya arsip ala aclode alsu cara uniuk menbau memberikan
pemjelasan dan keterangan kepadn petugas yang hams menyelenggarakmn dan
menyelesukan semoa persoaian vang belum selesal. Teniamd  persoalan viang
bechivbungan dengan lembaga departemen atau perusahann swasla. Apabils persoalan
tersebut telah selesmi, maka fungm arsip 1o menjach bendn arsip dan disimpan
il sistenmadikainiva. (WVIN. Ivlaolana: 19582213
Dituyeu dati fungsinya arsip dapat dibedakan menjadi arsip dinamis don arsip statis.
(UL No.7 Falwm 1971 - pasal 2) |

Arsip dinanis adalah arsip vang masil dipegunakan secar langsung dalam
peryumunen perencanaan, pelabsannan kegiaton pada woommya atan dipergunakan
secarn langsung dalam penvelenparaan adnunisirasi neaar.

I . 1
(|

W | UAIVERSITAS JESEER
— ‘-_n_..'ﬂ
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Heriasarkan nilai yang sensmtiasa berubah yang dipaka sebagm kniena antuk arsip

dinanis, sebentmiva arsip dos dapal dirine Jagi mengadi

A, Arsip alotif, yaitu arsip yang masih dipergnnalan ters-menerus bagi kelangmmgan
pekeraan dungkumgan ol Kens

b. Amip semi aldif vaitn arsip youg freluensi penppunssnnva sudih semakin

e

¢ A weakiil, yailo ersip yaog dak lagi diguoaken securs lenus-meners slay
frekuensi penggunannnya sudah jamng aian hanya dipergunakon sehagai referensi
KA.

Araip slalis adalah arsip yang bdak diperguuakan secars langsung Jalao
perencanaan, penyelengaarsan kepiatan manpan umuk pemyeleng- oamann pelayanan
keigiausahaan dalan vanpka penvelengpraasn Kehidopan kebangsaan atan antuk
penyelenggacaan sehari-bard administrasi negara. Arsip ini tidak lagi berads pada
orgamsast atan kantor peneipla arsip tersebit akan tetapi berada di Arsip Nasional
Bepublik Tinhoneaia  ARINAS)

Untuk menjalankan fungsi-fungsi tersebut dengan baik maka petugas argip
mempinya kewayiban tevhadap - Penyimpanan berkas surm doms, pemelihaman dan
pengendalian berkas sural dinas, peuyusuban dau pemsisnahan bekas sural dinas yang
sudah tidak diperhikan lagi, penemmian kembali berkas surat dinas yang disimpan

2.5 Metade dan Sistem Klasifikasi Kearsipan
? 5.1 Metode Kearsipan
Pada pokokinys ada 3 (lge) metode dalam kearsipay, vaitu -

a. Metode Keamipan Horisonta) (mendatar)
Dokimen-dokumen  ditaruh vang salo dialas vang lam dalam laci-lae dan
sebagainya. Metode ini mungkin mengandong kesulifan dalam mendspatkan
dekimmen-dolnmen yang diperhikan

b, Melode Kearsipan Vertikal
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Dolumen-dokumen yang saiu ditarub dibelakang yang lain menurst uritan
penggolongan vang dipandang baik. Melode ini sekamng banyak dipunakan,
meskipun metode kearsipan mendatar mempunyai keuntungan untuk tujuan
terieniu
¢. Melode Kearsipan Laleral

Metode kearsipan Laternl mi benar-benar vertikal artioya bahwa kertas dan
sebagamya disuson pada pimggirnys dan berdampingan sam dengan vang lainmyn
(Dits. Moekijat, 198:83-84),

1.5.2 Kiasifikasi Kearsipan

Kalmfikasi kearsipan adalah penggolongan arsip atas dasar perbedaan masalah
yang yang lerkandung dalam arsip dan atas dasar persamasn masalah yang ada,
sehingpa masalah vang sana dalam arsip dapat berada dalam satu lokasi, secara
kronelogis, logis, dan konsisten.

Sedangkan twinan dan klasifikasi kearsipan adalah untuk menata arsip-arsip
secar salemabs dan efekuf, selingga amsip tersebut dengan mudah dapat ditemukan.
kembali. Dengan demilaan kita akan menghemat waktu dan tenaga.

Pada prinsipmya pola kalsifikasi mengamh kepada penalasn susunan arsip
yaitu mengatur, mengelompokkan, dan menyimpan dalam unit-umt keeil. Agar pola
klasifikas iiu efektif 1y diperiukan syarat-svarat antara lain ©
a. Klasifikas yang diperhokan harus tertulis.

b, Penggolongan masalah dan perincianmys harus sesuai dengan fungsi dan kegintan

dan unit kenja tersebut,

Permciannya tidak lerlalu terurai dan schaikiys tidak memenubi dari figa

tingkatan masalah

. Istilah yang dipakai wniuk masalah harus singkat tetapi mampn memberikan
pengertian luas, mudah dipergunakan secam teknis ihmiah tertentu,

=
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e LUnlenghkap dengan berbagar penjelassn feniang art dan nwmyg linglomp masing-
roaaing subjeh atau oasalab,

f.  Dilengkapi dengan kode atan tanda, baik berbentul: hurnf atan angha.

g Beniuk dan susman poka eodakova e dan wes.

h. Dilengkapi dengan indeks subjek atan masalab vang disusun secara alphabetia,

14 Peluksanaan Penetapan berkas
Untuk menata berkas, terutama dalam pelaksanasn hams distur dan diarsiphksn

HOiATH a1

i Surul alau arsip harus disoclin widebih dalwlu, yailu surat wosuk atau keluar yang
tidnk mempamyai sanglut-pant datam masalabmya sesuni dengan knde klasifikasi

. Kemidian meneiin sural atau arsip apakah sudab diben disposisi “simpan”™ kalay
tanda simpan ini bclum terdapat pada sweat atau amsip tersebut belum boleh
chsimpan, dan hams ditanyakan kepada yang berwenang terlebih datmbu. Perto
pula ditelill apakaly lampiran Jdan kelengkapan latmya sesuai dengan sural alay
arsip sudah lengkap semuamya. Apalah lampmmnya buku, peta, film, dan
sebagamya, sebab penalasn berkasmvn akan berbeds.

¢ Selelah ilu soal alau wsip yaog ada bubuoganiya salu Jengan yang lainnya
disatukan, demikian juga surat Jawaban surat disatukan dengan surat masnk,

d. Tabap benbuinva, yaiu pemberian kode kasilikasi (diviooe kanan  aiss),
Pemberian kode mi harus kenaisten, yaite kalau telah ditetapkan discbolsh kanan
atas jangan dmbah-ubah, sebab hal semacam ym dapat menpakibatknn tdak
Vetaluriya pedikaain berkas lersebul. Pemberian kode i barus benar-benar lepal
sesuml dengan yang ferdapat dalam kartu kendali.

¢ Menentukan mdeks, vang lelah dibuat pada kartn kendah ditahs pula pada sur
alau armip vang akan dilals, vailu disebelah kanan atas, Indeks lersebut ditulis
dengan pensil pada st atar armp tersebut, sehingoa kalan ada perobaban ndah
diimpus atan digani (s, Had Abu Bakar 199167680
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Palarn penaiaan berkas diperhukan dan haris dispkan adalah fllimg cabinet
eman asip), guide (sekal), folder (map yang dipakai tab di sebelah kansn), boks in
alctif (untnk menyvimpan arsip in-altif), kotak kartu kendali (mmtuk menyimpan kartu
kendai), fokder kecil (miuk menyvimpan karim kendal) guide (sekal) dengan okuran
karin kendali (uotuk menyusun kartn kendali dalam kotak kacta kedali), tickler file

(uniuk menyimpam lembar disposist), rak (onmk menyimpan boks m-aktif),

Seielal semua peralalan ini tersedia, barulah kila dapal membeniuk penalaan
berkas dengan rurat atau arsip yang hanis disimpan. Schelum sumt atau arsip tersedin
ik diaimpan, janganiah doln kite menyiEanun dolo berkas, sebab kalan selams sat
Gabin Ldak ada swal atau ansip yaog disimgan, maka Golder-foder lersebut akan tetap
kosong dan hal i fidak efisien,

2.7 Pruses Penyimpanan Arsip dso Peovmuan Kenbali

7. Dalam pemampanan arsip atan doknmen chamit ssas gabvnpan yaito antars
seilialisas dan desentralisasi.

Asas sentralisusi 1alah semus arsip semi / in-aktif yang tidak dipergunakan lagi
secarm lansung dan ywmng dalam kegstan kanior sehan-han, barus dipindahkan
kepusat arsip, agar dapl disimpan dan dipelibara dengan baik.

Asas desentralisasi lalah semua arsip {aktif) yang masih diperukan langsung dan
sening daiam kegiatan kantor sehan-han disimpan dalam file kerja padn masing-
s g uiik vang ada didalam sirokiur ongam sasi.

b. Sistem penyimpanan. Sebagai pusat ingatan tentang kegiatan-kegiatan yang telah
berlangsing dan tempat unmk mendapatkan miormas: vang  diperfukan bag
tdakan alau pulusan yang akan diambil dalain scoualy ciganisasi, maka arsip
haruslah distar dan dipehhara serta disimpan sebailk-baikmya

c. Cam menyimpan dokunen didalam fle cabinel vailu secara vertikal dan disusumn
memd sistem yang dipedogunakan.
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d. Penggimaan bem pimam UDokumen sds san kemungkanan miang, walnpun
penyusuman Jdan pengluaonya dalam penyiupanan {elah dilakookan secara cermuat
dan menunyt sistem yang berlaln Dolimen yanpg hilang atan tidak ditemyloan
Damana diperiukan, hal mi aniara lain disebabkan pelugas arsip tidak meniaat
peratizran dibagian arsip.,

Abtritns pokok dalam bidang kearsipan beryps pemampanan warkat-warkal
vig mans bars disinpan wenurul suata sisten yang meinungkickan penstiisan
kembali dengan copat apabila diperiukan,

Tuman uiana penemnan. kembole arop atan disebol goga sistem penemiam
heanibali aisip (retrival sistein) adalah mwenemukan kembali informasi yang terkandung
dalam surat stau arsip tersebut, jadi bukan sistern sematn-mata menermikan arsipoya.
i Hah Abwbakar j940 4 )

Pencmuan kembali sangal erst kailanmya Jengan sistem penyimpansn yang
dipergimakan, sehab m bpsanyn sistem penyvimpanan dan sistem penemuvan kembali
araip dangeil era hauaya, kalau sisten penyinpanan salub, maka dengan seodiinys
pula penemuan kembali arsip itn akan salit puls,

Supayn @islem penemnsn kembait erap o mwdah dibakesanakan. maka
ebeapa syaral haruslah ditaal yaiiu - kebubilan o1 peakal aeip hans dileli
terlebih datmiy dan sisternnyn harns omdah ditngat; hanus didnsarkan atas kegintan
nyala instang yang bersanphuian, maka disssmiah ka enekap atan indeks sebagai
tanda pengenal; kenndian sistem penemuan kembali hames logls, konsisten dan
muicinh  dungat:  selanutryn  sigtem pemermuan hams  disokong perawnatan  dan
perlengkapan vaug sesual dengan petatasn borkas, dan syaral lerpenting sdalah

disckong oleh persone] yang terlatih dan hars mempiuyai daya tangkap yang tinggi

cepal, tekom, snks bekema keras, senang, bekera secamn details temang informas
{Dra. Abu Bakar, 1991751
Mengenai masalah pokol di bideng kearsipan yang nmum dihadapi dleh

nsians =matane wlah vang berkaiian antacs lain

i
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. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dari bagian armsip sesnatu surat yang

dikembalikan
Bertambahnys ferus-menerus sumat-surat kedalam bagian arsip tanpa ada
penyingkiran sehingga termapat dan peralatan tidak lagi mencukupi.

Unink mengatasi masalah-masalah tersebut diatas maka perhulah dipelajari, diatur,
dan dikembangkan pedoman-pedoman mengenai :

2. Tatakerja penyimpanan dan perakaian warkat
3
4. Penataran pegawni-pegawai bagian arsip sehinggs memiliki dan  dapat

Penyusuian arsip secara teraiur,

memprakiekkan pengetahuan di bidang kearsipan terbaru yang efisien.

1.8 Penynsntan Arsip

Sequal dengan Peratoran Pemerintah Nomor © 34 / tabun 1979 ; pasal 2, arti

petryusulan arsip adalah

Memmdahkan aarsip w-akiif dan umit pengolah ke unit kearsipan dalam
lingkungan lembaga-lembags negara atau badan-badan pemerintsh masing-
masing.

Memusnahkan arsip sesnai dengan kelentuan-ketentuan yang berlaku.
Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada arsip Nasional.
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Dalam mewnjudkan  palaksanaan penyusutan tersebul diperlukan jadwal
retensi yaitu dafiar yang berisi tentang jangka wakiu penyimpanan arsip yang
mummmmmmmﬂmdﬁm
Arsip Nasional, sebelum ditetapkan oleh pimpiman lembaga negars atan badan
mmmwjmwimmmmﬁw
Wmmwmwmmwm

BehanhnIfnngbtdmhmgmchhmpmjumm:[npminﬁhmﬂﬁp
hﬂmﬁnmhﬂnhhnmipindlﬁfdmimhpmgﬂhhhmﬂnﬁp,ﬂ}pmmhn
mmphuurumh;kuglmnmmmmkpmpﬂmggmmm:mm
arsip terscbut diserahkan penyimpanan selanjutnyn ke arsip nasional pusat bagi arsip
dipmﬂhmhpmldmﬂimipﬂuimlhﬂnhhgimipdipﬂminmhhah,m
pmmmhmuﬁphuuﬁthﬂnhnmuhghunnmghmﬂnnmﬁﬁkm
nudahhﬁnkhirﬁmguinjmsmaﬁdnkmmﬂiﬁnﬂaiglmhdiﬂmghmrkmmip
Hmmaldmgmﬁumhlﬂmhkmhhh,ﬁmhmudmmhinw
tidak dapat lagi dikenal baik isi maupun benfuknya (Drs. Hadi Abu Bakar 1991:100)

diserahkan kearsipan Nasional,
Secara kesehuhan, tujuan pemyasutan arsip adalah -
a. Mendapetkan penghemaian dan efisien.
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b. Pendaysgunaan arsip aktif dan in-aktif.

c. Memudahkan pengawasan dan pemebhorasn terhadap arsip vang masih
dipertulcan dan bemilai guna tinggi

d. Penyelamatan tanda bukii kegistan organisasi.

19 Symrat-syarat Petugas Kearsipan
Untuk dapal memjadi petugas kearsipan yang baik diperiukan sekurang-
kurangnya 4 syarat sebaga bertkut :

1. Kelelitian, pegawai amsip haros dapat membedakan perlaiaan-perkatasn, nama-
nama, atau angka-angka yang sepmtas lalu nampaknya sama. Uniuk itv dikap
yiwa yang cermat, ia haras pula mempunysi penglihatan yang sempurna.

2. Kecerdasan, untuk mi pegawai arsip tidak perly svatu pendidikan vang sangat
tmggr. Tetapn selurang-kumngnys pegawm amsp harus dapal menggunakan
pilarannys dengan baik, karena ia haros memilih kata-kata univk sesuato pokok
soal. Selain jtu dayas mgsinya juga cukup tajam sehingga ia tidak melupakan
sesuatu pokok soal yang telah ada kartu arsipoya.

3. Kecekalan, pegawal arsip hams mempunyai kondisi jasmam yang baik sehingga
dia dapal bekega secara gesit. Lebih-lebih keduan tangammya, ia harus dapat
menggunakan dengan laluasa unituk mengambil wakin dan berkas-berkasmya
secard copal.

4. Kerspian, sifat m diperlukan agar karfu-kartu, berkas-berkas, dan tumpukan
warkal lersusun mpl. Sural yang disimpan dengan rap akan lebih modah dicari
kewbali. Selain itu surat-sural juga menjadi lebih awel, karena tidak sembarangan
ditompuk says sampa berkerut-kerot atau robek (The Liang Gie:1984;162-163)

Little Freld dan Peterson dalam bulunyva “Modern Office Management™ ada
enaim syaral bagi pegawal arsip vaifu :

1. Luhisan sekolah menengah dan memiliki kecerdasan rata-rata normal.
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Memahami alphabet dengan bak den mempimyar penglibatan vang cepal imiuk
membedakan perbedaan-perbedasan yang kecil dan nama-nama dan angka-angka
yang tercantum pada warkat

Ivlenuiliki sifat kecermaan

Memiliki suatn pikimn yang tertarik pada perincian-perincian yang, kecil.

Mermibi sifat sehagni kryawan yang cepat dan rapi.

Mierilik pertunbangan vang baik.
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BABIN
GAMBARAN UMUM PT. JAMSOSTEK

3.1 Latar Belalang Berdirinya Jaminan Sosial Tenaga Kerja

Kosep Pemikiran Astek muncul pertama kali kira-kim ishun 1967, yaita
selatar awal perpuangan orde baru, Ketka ito Prof. Dr. Awaloeddin Dyarmin sebagai
Menieri Tenaga Kena membentuk panitia “Jaminan Hari Tua Tenaga Kerja™
dimana angpotanya terdin dan bebarape tokoh untuk meéromuskan kebijaksanaan
jamiman lenaga kerja pada nma lanpt

Asltek dibentuk dengan PP’ po. 33 tabun 1977 dan mulai diseleoggarakan sejak
inhun 1978 dengan nama FERUM ASTEK berdasarkan PP no. 34 tahun 1977
PERUM ASTEE resmi berdin pada tanggal 5 Desember 1977 berdasarkan FP no, 34
tahun 1977,

Tepat pada tamggal 5 Desember |99, PERUM ASTEK menerina perubahan
Badan Hukum menjadi PERSEROAN,. Dan PERUM ASTEK segern akun menjadi
bagian dan masa Inlo sejamh sislemn juminan sosial tenaga kerja di negara Indonesin,
Perubahan secarn formal dilandas oleh Kepres No. 19 falun 1990, Pada mngeal 5
Seplember 1995 PI. ASETK (Pemero) msnn berubih pama menjadi PT
JAMSOSTEE (Persero),

Pendinan PT. JAMSOSTEK (Persero) berdasarkan ¢
a. Pasal 5 ayat 2 ULUD 1945,
b, TAP MPR No [V / MPR / 1973 teniang GEHN
. UTINao, 2 /1951 leninng kecelaknan
d. PP No. 181990 tentang perubahan Peratran Pemerintah No. 33/1977 lentang

program Astek. .

€. PP No. 191990 tenlang pengaliban beniuk PERUM ASTEK mejach Penisalaan

Perseroan [perser;)

. Ul No. 31992 Tenlang Jaminan Sosial Tenaga ierja.
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g PP No. 14/1993Tentang penyelenggaman Progam Jaminan Sosial Tenaga Kerja.

. Pemfburan Mentert Tepana Kerja No. Per-05/Men/1993 Tentang petunguk 1wehms
pendaltaran kepesertaan, pembayaran mran, pembayaran santunan, dan pelayanan
Jamnimnan Sosial Tenaga Kerja.

Maksud didirikannva JAMSOSTEK adalah uniuk memberikan perlindungan
bagi tennga kerja terhadap resiko hari tua, kecelakaan sakit dan cacat akibat kerja
serta kematian. Tujuan didirikannys JAMSOSTEK adalah memberikan perfindungan
bagi tenagn kerja, memberikan kelcoangan kerja, dan menujang  pembangunan
nasional.

Uik hlﬁhmeuingkﬂikuu;elnwmnb;ukkemdﬂﬁmuﬁuhhﬂlmhnuﬂpun
Ibukota Propinsi, telah didinkan kantor-kantor cabang di wilayah propinsi dan kantor
perwakilan untuk silayah knbupaten.
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Dafinr Kantor Cabsng PT. Jaminzn Sosial Tenaps Kerja (Persero)
uniuk wilayah Propinsi

Tabel 3.1. Dafiar Kantor cabang JAMSOSEK di wilayah Propinsi

|
Mo |

Wilayah

Alnmad

TES O

-
£

[ — i
S g iR gy

b

24.
25,
26.
27.
28,

DI Aceh
Banda Aceh
Suniabera Uiara
Sumatera Baral
Rinn

Jamls

Sumalera Selatan
Lanrping
Benzkuhs

DET Jakarta

TR RETT

Jawa Tengah

D) 1 Fogjnkaris

Jawa Ty

Bali

Nusa Tengeam Barat
Nusa Tenggzara Timur
Timor Timur
Kahmantan Barat
Kalimanian Selatan
Kalimanman Timuor
Samannda

Sulswesi Selatan
Eenduri

Sulawesi THara
Sulawesi Tengah
Irian Jaya

Kantor Pusat

JL. Pocut Baren Mo. 51 Aceh

JL. Kapicn Pattimuora no. 334 Medan

J1.. Veleran no. 47a Padang

JL. Tangkuban Pershu Timur no. 26 Pakanbam
JL. Slemet Riadi no. 11 Jambi

JL. Jend. Sudirman no. 131 Palembang

L. Kemuming Raya Bandar Lempong

JL. Asahen no. 7 Benghulu

I, Salemba Raya no. 65 Jakarin

JL. Penghulu Hassn Mustota no 45 Bandung
JL. 5. Parman oo. 57 Semarang, ;
M. Cendana no. 12 Jogjakarta

JL. Kannnnpwa no. 6 Surabaya

J1. Nurah Rai no. § Denpasar

JL. Pendidikon no. 58 Mataram

JL. Cah Dobo no. 45 Kupang

JL.. Raya Kumoro Dili Timur

JL. K.H Abhmad Dahlan no. 55 Pontianak
JL. Let Jend. Suprapio no. 1 Banjarmasin
JL. Jend. Sudirman Balikpapan

JL. Pahlawan no. 63 Semarinda

JL. Gunung Bawangkaraing Ujung Pandang

JL. Sam Rat Langi VII no. 2 Menado
JL. Noki Lalaki no. 9 Palu

IL.. Hamadi no. 42 Tayapura

JL. Jend. Gaiot Subroto no. 79 Jakarta

Suber Data : PT. JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember
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Serta didukung oleh 52 Kantor Perwakilan yang tersebar di penjum tanah air,
Eantor PT. JAMSOSTEK (Persero) uniunk daerah Jawa Timur dan Madur antara lam
di -

Daftar Kantor cabang Perwakilan PT. Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero) untuk
daerah Jawa Tiour dan Madura

Tabel 3.2. Daltar Knntor cabang dan Pervwakilan entok wilayah

Jawa Timar dam Madura
Mo Eota Alamat
1. | Madiun JL. Diponcgore no. 110 Madiun
2. | Kedin I Jend. Alomad Yani no. 103 Kedin
3. | Bliar JL. Melati no. 7 Blitar
4, | Malang JL. Diponegoro no. 8 Malang
5. | Bamyirwangi JL. Jend. Ahmad Yani no. 32 Banyuwangi
6. | Jember J1.. Jaya Negam no. 5 Jember
7. | Sidoarjo JL.. Monginsidi no, 120 Sidoaro
8. | Mojokerto JL. Jaya Negara no. 211 E Mojokerio
9. | Bojonegoro JL. Basuki no. 79 Bojoncgoro
10. | Pasuruan JL. Wahidin Uiara no. 7 Pasurnan
11. | Pamekasan J1.. Hasyim Ashari no. 13 B Bangkalan

Snmber Data : PT. JAMSOSTEK (Persern) Cabang Jember
Tugas dan Kewajiban PT. JAMSOSTEE (Perserv) dotetapkan sesusi dengan
FP. No. 33 Tahun 1977 Tentang Program JAMSOSTEK. Tugas FT. JAMSOSTEE
(Persero) adalah menvelenggarakan Program Jamsostek meliputi-
1. Jaminan Kecelakaan
2. Tabumgsn Han Tua
3. Jaminan Kematian
Program lainnya adalah :
1. Program SKG/SKB PU
2. Program Asuransi Pesangon
3. Program Extra Cover
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4. Progran Jaminan Pemelibarsan Kesehatan Tenapa Kerja (JPETK)
5. Program Pensiuman
PT. JAMSBOSTEK (Perserc) Kantor Cabang Jember merupakan salah sai

sarana jaminan kesejahiersan bagi pekea dan keluarganya, dalam aktifitasoya
mempunyal kewajiban sebagm benkud -

1.

10,

Melakukan penyuluhan pendafiaran baik kepada perusahaan manpun enags
kerjanya seria memelihara arsip dan pemutakhiran data peserta sebagai dasar dari
Melakukan pelayanan jamman dan pelayanan kepeseriaan,

Memberikan pembinaan serla pengembangsn personil apar fercipta kefenangan,
disiplin dan gairh kerja untuk mencapai produkitvitas kerja yang tinggi,

Memberi tabukan kewajiban perpsahaan untuk membayar jumn berdasarkan
dokoumen kelengkapannya seperti dafiar gaji, rutasi tenagas kerja peserta,
Melakukan berbagai macam perhitungan, baik perhitingan akiual manpun
perhitungan lam sebagai dasar penetapan tingkat janvinan serta penyusunan data
statistik,

Melakukan pengelolaan dan dalam bentuk-beniuk invesiasi yang dieiapkan ains
dasar kebnjaksanaan analisa investasi,

Mencukupi  kebutuhan  sarena/prasarana  kerja, mengadministmsikan dan
pengaturan penggunaamya dengan sebaik-baikonya,

. Meoyelenggarakan admimstrasi keungan lerutama berupa penyusunan anggaran

perusahann, penenmaan iuwmn, pembayaran jaminan, peminyaan pernsahaan seria
penyusiman laporan kenangsn,

Melakukan pengawasan dan pengendalion diselumh bidang dan aspek kelndupan
oraganisasi agar dapat dicapai dayn guoa dan hasil guna yang tinggi,
Mengumpulkan dan mengolah data penvelenggaraan JAMSOSTEE, menyusun
dan menyampaikan laporan dan data statistik yang diperiukan.
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3.2 Struktur Orgamisasi

Setiap badan usaha vang didirikan pasti mempunyai hujuan yang mgm dicapai,
unink mencapai tujuan tersebut perhu adanya orang-orang yang terdapat didalanmya
Maka ormang-prang maupun fungs-fungs dalam badan usaha fersebut harus
ditelaplan, diator dan disusun sehingga meropakan suatn kerangka yang mempunyai
pola tetap dan beniuk yang terator. Kerangka yang denmkian im dinamakan strokiur

Twuan utama penyusunan strukihur organisasi adalah uniuk mempermuodah
pembagian dan pelaksanaan tugas tiap-tinp bagian vang saling berhubamgan, baik
secara langsung guna pencapaian iujuan yang telah ditentulan.

Memurut Keputusan Direksi Perum Astek, secara skomaha bagan struktor
orgamsasi PT. ASTEK (Persero) Kantor Cabang Jember yang menetapkan dan
melaksanakan strokiur organisasi gans, dapat dilihat pada gambar sebagm berikut :
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Gambar 1. Strukitur Oraganisasi PT. JAMSOSTEK {(Persera)
Kantro Cabang Jember.
KEPALA
KANTOR CABANG
~ KABID OPERAS] KABID KEUANGAN KARID PEMBEINAAN
DAN DAN DAN PELAYANAN
KEFESERTAAN LIl it [AMITAN
Earyawan l Karyawan Karyawan

Sumber data : PT_ JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember

Tanggung jawab dan tugas pokok masing-masmg bagian dalam sirulcur

orpanisasi adalah sebagai beriloud

1. Kepala Kanlor Cabang
Tanggung jawab Kepala Kantor Cabang adalah
a  Menjamin terlaksananya kegiatan operasi pelayanan jaminan,

b. Peningkatan kepeserisan, inran dan pelayanan jaminan,

c. Memamin terlaksananya pengelolaan kevangan dan fersusunnya laporan
keuvangan dalam bentuk neraca dan rog laba,
d Pembinaan personil, pengelolaan sarana dan prasarana serfa pengelolaan dala,

e, Temsedianya laporan.

Tugas-tugas pokok Kepala Kantor Cabang adalah :
a. Mengusahakan terlaksananya kegiatan operam dan pelayanan jaminan dalam:
1. Member pengarahan dibidang operasi dan keperseriaan serta pelayanan

JAIAITRATE,
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2. Mengendalikan seluruh kegnatan dibidang operasi dan kepeserinan seria
pelayanan jaminan.
b. Mcnglmntmknntmiakmnyafuge]nlmhumgmdaﬂmﬂmmwhpmn
keuangan dalam bentuk neraca dan rugi laba, antara lain :

1. Merencanakan dan mengendalikan anggaran,

2. Mengatur sumber dan pengpunaan dana,

3. Mengusahakan tersusunnys laporan dalam bentuk neraca dan rugi laba.

C Mmjngkﬂlhnkmimdanjmﬁmn,}ﬁm:

1. Meningkatkan penyuluhan dan pembinsan kepada peserta dan calon peserta,

2. Meningkafkan penerimaan furan dan pendapatan lainmya,

3. Meningkafkan penyelesaian jaminan.

d Pemhinaan personil, pengelolaan sarana dan prasarans unfuk ©

1. Merencanakan kebuiuhan personil, sarana dan prasarans sesuai dengan

beban kerja yang ada,

2. Mengatur penempatan pegawai di Kantor Cabang,

3, Mengarahkan dan membina seluruh pejabat dan pegawai,

4. Mengendalikan kegiatan pengelolaan data,
Wemtthﬁnﬂmfﬂugaﬂahh:(a}hﬁmmljuiahnmmﬂhk
ﬂmudmanganiuarmkﬁi;dm{h)menycmjmaMHmﬂmhkajmmmm
dan anggaran.

2. Kepala Bidang Kenangan dan Umum

Tanggung jawab Kepala Bidang Keuangan dan Unmm adalah :

(a) Pemyusunan rencans anggaran, pengendalian anggaran dan pengelolaan
administrasi kevangan; (b) Pelaksanaan pemungutan, penyetoran dan laporan terhadap
pajak penghasilan dan pajak-pajak lammya, (€} Terlaksananya kegialankelatausahiaan,
umum dari personalia; (d) Tersedianya laporan.

Tugas-tugas pokok Kepala bidang Keuangan dan Unmum adalsh :
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3. Kepala Bidang Operasi dan Kepeseriaan

Tanggung jawab Kepala Bidang Operasi dan Kepeseriaan adalah : (1) Terciplannya

pengertian dan pemahaman progmm Astek bagi pengusaha, temaga kerja, mstansi

terkait. (b} Terciplanya targe! kepeseriaan dan murem; (¢) Terciptanya tertib
administrasi kepeseriaan dan iuran;, (d) Tersedianya laporan.

Tugas-tugas pokok Kepala badang Operasi dan Eepesertaan adalah aniarm lam:

4 Mengusahakan terciplanys pengertian dan pemahaman program Jamsostek bagi
pengusaha tenaga kena, instansi terkaitnatara lam . (1) Merencanakan dan
malakeanakan peryuluhan kepada pengusaha dan tenaga kenja; (2) Melaksanakan
dan membiua hubungan dengan instansi terkait dalam rangka menyebarluaskan
pengertian program Astek.

b. Mengusahakan terciptanya target kepesertaan dan iuwran antara lain : (F) Mengatur
dan malaksanakan pengumpulan dats potensi dan pemyusiman targel kepeseriaan
dan iuran; (2) Mengatur dan melaksanakan kegiatan penyuluban program Asiel
(3) Membing hubimgan dengan nstava terkait dalam rangka penyuluban dan
upaya penegakan hulam.

¢. Mengusahakan terciptanya tertib adminisirasi kepeseriaan dan iran antara lain |
(1) Pengendalian proses pelayapan pendaflaman serla penertiban fanda bukt
kepesertaan; {2) Pengendalian penerimaan turan dan adnyinistrasimyn.

d. Mengnsahakan temsedianva laporan, varu membust laporan yang berkaitan dengan
kepesertaan dan penerinaan nirn Kanfor Cabang.

Wepenmng Kepaln Cabang Opernsi dan Kepeserisan adalah - (a) mengatur dan
menelapkan  pembagian wilayah kenja petugas lapungan dan petugas operasi dan
mengevalvasi hasil pelaksanaan tugas; (b) menetapkan rencana tindak lanjul upaya
menegakkan hulum pernsahaan yang tidak atau behom melakanakan ketentuan yang
berlaku; (c) menetapkan tarpet kepesertaan dan iwran setisp petugas lapangan dan
petugas operasi dan mengevaluasi haml pelaksansan tugas; (d) menertibkan tanda
bukti kepersertasn;, dan (e) menyusun laporan sesvail ketentuan vang berlaku,
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Dalam hal m tugas karyawan bidanp operasi dan kepesertasn adalah membania
kelancaran langgung jawab den tugas-tugss pokok Kepala Urusan Operasi dan
Kepesertaan,

4. Kepala Bidang Pembinaan dan Pelayanan Jaminan

Tanggung jawab Kepala Bidang Pembinsan dan Pelayapan Jaminan adalah : (a)

Keleogkapan, kebenaran dan kefepatan dokumen jaminan keeelakaan kerja,

kesehatan, han tua dan kematian serta menetapkan besarnya jaminan; (b) kelancaran

kematian, dan (c) lersedianya laporan.

Tugas-togas pokok Kepala bidang Pembinaan dan Pelayanan Jaminan adalsh

a. Menehti kelengkapan, kebenaran dan kecepatan dokumen jaminan kecelakaan
kenja, kesehatan, han tua dan kematian serts meneiapkan besarmya jaminan antacs
lain : (1) menelash kelengkapan dan kebenaran dokumen jaminan kecelakaan
kesehatan, han tua dan kematan; (Z) mepetapkan besarnys jaminsn; (3)
pengecekan khusus,

b. Mengusahakan kelancaran pembayaran dan pelayanan jaminan kecelakaan kerja,
kesehalan, han tuan dan kematian antara lan : (1) memonitor pelaksanasan
pembayaran jaminan kecelakaan, kesehatan, hari tua dan kemstian; (2) memonitor
kelancaran pelaksansan pelayanan kesehatan; (3) menyeleks:, mengusulkan dan
meqnyimpan konsep kerja sama dengan pelaksanaan pelayanan kesehatan: (4)
mengatur alokas: peserta dan pembiayaan pada pelaksanaan pelayanan kesehatan
(pr¥) dan pemmjang pelaksanaan pelayanan keschatan, (5) meoghimpun,
mengelola dan menyajikan data statistik jaminan kecelakaan, hari toa dan
kematian.

Wewenang Kepala Bilang Pembmasn dan Pelayanan Jaminan adalah : (a)

menentukan jaminan kecelakaan, hari fva dan kematian; seria (b) menclak jaminan

yang tidak lengkap.
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Dalam hal mi tugas karyawan bidang pembinasn dan pelayanan jaminan adalah
membantu  kelancaran tanggung jawab dan fugas-tugas pokok Kepala Bidang
Pembinaan dan Pelayanan Jaminan,

Uniuk berlangsungnya suatu pekerjaan, fenaga kerja merupakan fakior utama
bagi suata pernsahasn, baik pada perusahaan kecil yang menggunakan peralatan yang
serba sederhana Disamping it penggunaan tenaga kerja hendakmyn disesusikan
dengan kebutuhan dan kewajiban yang dimiliki ofeh masing-masing karvawan uniuk
menjaga agar hazil dan usaha dan pelayanannya sesuai apa yang dihampksn.

FT JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember dalam menajalankan
akiifitasnya disamping mengpunakan mesin hitung, komputer, juga menggunakan
tenaga mamisia yang berjumlah 13 orang yang terdin dan :

Tabel 3.3 Dallar karyawan di PT. JAMSOSTEK {Persera)

Kantor Cabang Jember

No Jahatan Jumlah/orang
1. | Eepala Cabang 1 orang
2. | Kabid. Opcrasi dan Kepesertaan 1 omang
3. | Kabid. Pembinsan dan Peliyanan Jaminan | orang
4. | Kabid Keuangan dan Umnum 1 orang
5. | Kasir 1 orang
6. | Siaff Operasi 1 orang
. S@il Pembanaan 1 orang
8. | Staft Program Khusus 1 orang
9. | Staff Sckretariat 2 orang
10. | Sopir | orang
i1, Safpam 2 OTAng
Jumlah 13 nmang

Sumber dats: PT. JAMSOSTEK (Perscro) Kanior Cabang Jember

3.3 Uperasional Jaminan Sosial Tenapgs Kerja Cabang Jember
Operasional Jarminan Sosial Tenaga Kerja Cabang Jember meliputi altifitas:
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1. Pelsyanan Jaminan yaiin, JKK { Jaminan Kecelakasn Kenja ), JHT { Jaminan Han
Tua ), JK { Jaminsn Kematian ), JPK { Jaminan Pemeliharaan Keschatan )
Penyeleseaian Pernsahaan Wajib Belum Daftar (PWBD)/Sukarela

Penyelesaian Perusahaan Daftar Sebagian (PDS) tenaga kerja dan upah
Penyeleaaian tunggakan nran

b2

o

3.4 Kepgiatan Administrasi Kearsipan
Kebijaksanann pengendalian kearsipan yang diperpunakan di lingkumgan PT.
JAMSOSTEK (Persero) adalah sentralisasi yang dilakmkan
oleh unii kearsipan. Pada azas ini organisasi kearsipan, di kanlor perwakilan ditangani
oleh urusan sckretariat.
Tugas dan wewenang unil kearsipan adalah mengatur dan mengendalikan
pengurusan surat; menyimpan, merawat, dan menyajikan arsip aktif dan in-aktif.
Sedangkan uniuk unit pengolah di kantor cabang ditangani oleh ¥alacab dan
Tugas dan wewenang unit pengolah adalah; mengolah, memproses surmt yang
masuk di unit kerjanya: melakukan tindak lanjn penyelesaian surat-menyurat.
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HAR V
KESIMPULAN 1

Berdasarkan hasil pelaksanaan Prakick Keru Nyala (PEN) pada PT. |
JAMBOSTEE (Persero) Kanter Cabang Jember, maka dapat ditarik suatu kesimpulan
antara lam -
1. Eegialan adoumistrs keasipan mencakup kegiatan penanganan sural masuk dan sural
kelvar vang kesemuamya itu ditangani oleh bagian kesekretanatan.
Prosedur kearsipan pada PT. JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember
menggunakan kode klsifikas Kode tersebut tidak ditentukan oleh kantor pusal.
3, Kegalan achninistrasi kearsipan pada PT, JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang
Jember terdin dan :

I=d

o Menata Amip
—  Memben tanda klasifikasi dan indeks
-~ Menghimpun arsip dalam folder
Memasukkan arsip dalmmn filling cabanel
b, Metnde penyimpanan arsip pada PT, JAMSOSTEE (Persero) Kantor Cabang Jember
menggunikan metode peoyimpanin vertikal dimana pada metode 1 surat-sural
disumpan satu dibelakang lainnya,
e, Menemukan Kembali Arssip
—  Memaham maten yang dmmnta.
—  Menemukan tempal penyinpaan dengan berpedoman pada indekes asifikas.
~  Untuk lebih mudah dapat menggunakan indeks sebapal pengenal berkas.
-  Ihhvbungkan dengan sistem penataan arsip yang ada.
Jadi pelaksanaan administrasi kearsipan pada PT. JAMSOSTEK (Perserc) Eantor Cabang
Jemmber sudah baik serin dapat membantu kelancarn kegiatan opemsional PT
JAMEOSTEE.
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The Liang Gie, celakan ke VI, 1992, Administrasi Perlantoran Modern, Liberty,
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Widjaha, A W_, cetakan ke I, 1993, Administrasi Kearsipan Susiu Pengamiar,
Rajawali Pers, Jakaria.

T JAMSOSTEE, Edisi pertama. 19586, Pedoman Kearsipan Dinamis, Jakarta
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LEMBAR DISPOSIS1 KAKAPE

Lrkas ini-

—omemam

Pepcatat
Tanggal

Nomor KR
Tyl Penyelesaiac

Momor [ Tl Suml
[ari
Ferihal

| &1

Urusan Keuangan

L'rusan Pembinaan

Llrusan  Dperasi

Llrusan Sekretarist

Fila

DISPOSISI

Penerima :
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KARTU KEMDALI SURAT KELUAR

YELLOR i B RSl T KOO
WO, SRAT TR ¢ IMOERS
PORINAL

ARl )

FEPALA

FETERATAN
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&) JAMSOSTEK S A

PT, Jaminan Sostal Tenaga Kerja (Persers) Telp. (0331 BEATO0, 424304
Fax. {0331) 85602

Nomaor ! 5P Jember,

*th,

SURAT PENGANTAR

MO, JENIS YANG DIKIRIM I JUMLAH j KETERAMNGAN

ol | :
|
. |
|
|

- |
Parerima Tanda Targan
Tanggal - Jam

— i

Seleiah ditenma dan ditanda tangani lembar ke 2 ( dua ) harap dikicm kembali kepada kami

! fKLLO3.3
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LEMBAR PEMINIAMAN ARSIP

LEMBAR PEMINIAMAMN ARSIF

4. Mama perminjam
b. Jabatan peminjam

<. Unit Kerja

MOmor suUrat
Tanggal surat
Perihal surat

- Kode & Indeks

)

Jumlah lermbar

2

a. Tangpal peminjaman
b. Tanggal kembalj

Tanda 1angan peminjarm : Catatan

petugas arsin
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DETARTEMEN PENDIBIEAN DAN KEBUDAYAAN RI
UNIVERSITAS JEMBER

LEMBAGA PENELITIAN

Alamat @ JI. Veleran Mo, 3 Telp, (0331) 22723 Fax. (0331) 89029 Jomber (G2118)

Homer E AT SPTIAZ N9 NS oy 29 Juml 1997
Lampiran :

Feribal : Permohonaon ijin
Fraktek Kerja Myatn

Eepada t Tth. Sdr. Pimpinan PT, Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Perseral
KanLor MPerwakilan Jember
di Jember,

Bersanma ini kami sampaikan dengan hormat, permohonan Ifinm
Praktek Eerjm Hyanta wmahasiswa Universitas Jember guna
memberoleh data :

1. Rah Apusli lestarining / 94=260

L. hi Chairant [/ 94=29
Hn']n HIH = " L&l Al | FalhL o LR,
/ 4, Huthawilabh S 94-274,
Hahasiswa : Program Diploma III Fakultae Ekonomi
Universitas Jember
Al amact : JL. Jawa 17 Jember,
3 udw 1 - 1. Tata cara dan pelalsanaan peodallaran

. secta pembayaran inran pessrta Jamsostel,
2. Pelaksanaan sisten aidministrasi perkantor
3. Pelak=zanaan aillmini=srrasi kearsipan,

i daerah ! dember,
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
JL Jawa No. 17 PO. Box. 125 Telp. 87990 - Fax, 82150 Jember - 68121

Nomor :=2Z§¥//PT.32.H4FE/N 5'19.2"; Jember, 9 Juni 1597
Lampirgn :
Perthal : Permohonan ljin

Praktek Kerja MNyata

Kepada Yth. Sdr. Bapak Rektor
Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
di
Jember

Diberitahukan dengan hormat behwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkulishan Diploma I
Fakultas Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata { PKN
Sehubungan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Prakte
Kerja Nyata pada :

PT, JAMSOSTEK (PE RSERO)

J1. Jﬂk’ﬂneg&fa No.S JmeET'KndePasﬁamg SE——

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Adapun mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut :

Na, Nama Nim Program Studi

2" RAH ACUSTI L.R. 9420083266 Kesekretariatan

2. | DIAN CHATRANI 9420083292 _ Kesekretariatan
3, | MITHAWIFAH 94200832 74 Kesekretariaten

Demikian harap menjadikan maklum, atas kerja sama dan terkabulnya permohonan ini, kami ucapks
terima kasih.
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