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MOTTO :
Dan barangsiapa bertakwa kepada Allah, niscaya Dia akan mengadakan jalan keluar
baginya, dan memberinya rezeki dari arah yang tidak pernah disangka-sangkanya. Dan
barangsiapa bertawakal kepada Allah, niscaya Allah akan mencukupkan keperluannya.
( Al-Quran, At-Thalaag : 2-3)
Janganlah kamu bersikap lemah dan janganlah ( pula ) kamu bersedih hati.
{ Al-Quran, Ali Imran : 139 )
Barangsiapa yang menempuh suatu jalan untuk menuntut ilmu pengetahuan, maka Allah
akan memudahkan baginya jalan menuju surga

{ Hr. Muslim )
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BABI

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakans Masalsh

Setiap  organisasi yang menyelenggarakan  administrasi, sebagai pekerjaan
perkantoran skan menyelenggarakan segenap aktivitas menghimpun, mencatat,
mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan berbagai keterangan yang
diperlukan dalam setiap organisasi tersebut untuk mencapai tujuan tertentu. Tingkat
kesempurnaan administrasi perkantoran suatu organisasi atan lembaga baik pemerintah
maupun swasta dapat dilihat pada administrasi kearsiparmya  Administrasi kearsipan
adalsh mencatat surat keluar, surat masuk, menyimpan serta menggandakan surat dengan
batk dan tepat.

Administrasi kearsipan mempunyai peranan sangat penting dalam setiap organisasi
afau instansi, karena arsip merupakan pusal ingatan dari setisp informasi yang
dibutuhkan ( Ig Wursanto, 1991;5 ).D\alaz_:_x keariipan mrdq;ai berbma:km

- "pencatatan, penyimpansn, sefta pengolahan tentang warkat-warkat baik mengenai intern
maupun ekstern organisasi dengan sistim tertentu yang dapat dipertanggungjawabkan.
Oleh karena ity unfuk membantu kelancaran operasional yang pada akhimya akan
mempermudsh tercapainya tujuan suatn instansi, maka diperlukan suatu pengolahan

kearsipan yang teratur dan menyejuruh.

oo | Fn OFAVAE
. ;. '1 | : U iA r“ff’a

U JEMBER
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Mengolah kearsipan bukan merupakan pekerjam yang mudah, dalam hal ini perin
penanganan yang serius demi terwujudnya atau tercapainya kemajuan didalam sustu
instansi tertentu. Kearsipan harus memenuhi sistim penyimpanan surat-surat fertentu
dalam jangka waktu tertentn, hal tersebut penting dan digunakan sebaga;

8. Referensi bilamana dibufulikan untuk melengkapi sebagai keterangan dan penerangan
b. Data mengenai hasil di masa lampan untuk memeriksa operasi yang sedang berjalan
dan merupakan perumusan rencana-rencana selanjutnya dengan masa lampau
(Winardi, 1990 ; 99 )
Sistem penyimpanan kearsipan yang baik adalsh sistem yang benar-benar
disesuaikan dengan kebutuhap kantor terseby, tidak ada sigtem yaug terbaik yang dapat
" diterapkan dengan efekfifitas yang sama dalam kantor { Sutarto, 1997 ; 204 ). Sefiap
kantor tentnya berbeda-beda dalam menggunakan sistem penyimpanan arsip dan
pemilihan penggunaan sistem kearsipan harus diselaraskan dengan kondisi kantor. Pada
Kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan Jember kegiatan kearsipannya
menggunakan sistem desantralisasi, artinya semua kegiatan kearsipannya diserahkan
kepada masing-masing seksi.

Selain itu agar tercipta suatu adminstrasi kearsipan yang efektif dan efisien, maka

diperlukan pegawai yang mempunyai keahlian khusus dalam bidang kearsipan, karena

penempatan pegawai yang baik untuk kearsipan adalah penting

‘& e
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Dengan memiliki pegawai yang terdidik dan cekatan dalam menangani masalah
kearsipan, maka kegiatan administrasi perkantoran semakin lancar. Selain memiliki
pengetaluan tentang kearsipan, pegawai tersebut harus menguasai syarat mental dan
kepribadian serta dapat mengikuti perkembangan jaman ferutama dalam penggunaan
perabot dan alat-alat kearsipan modern.

Kegiatan kearsipan merupakan pusat ingatan atau sumber informas; dalam setiap
instansi, oleh karena itu harus disimpan secara teratur dan sistematis sehingga bila
setiap kali diperlukan dapat mudsh ditemukan kembali. Mengingat arti dan kegimaan
kearsipan yang memegang peranan dalam menentukan seluruh kegiatan instansi atau
kantor batk pemerintah maupun swastamaka penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata
ini mengambil judul ™ PRLAKSANAAN ADMINISTRASI KEARSIPAN PADA
KANTOR DEPARTEMEN PERINDUSTRIAN DAN PERDANGANGAN DI

JEMBER."

1.2 Tujuan dan kepumaan Prakiek kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. untuk mengetahui secara nyata pelaksanaan administrasi kearsipan pada kantor
Departemen Perindustrian dan Perdagangan Jember:
b. untuk mempraktekkan ilmu kearsipan yang telah didapatkan dibangku kuliah.
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1.2.2 Kegunaan Prakick Kerja Nyata

2 dengan prakiek kerja nyata ini diharapkan dapat melatih ketrampilan didalam
bidang administrasi kearsipan.

b. diharapken dapat menambah bekal pengalaman kerja dalam suatu perusshasn

atan  instansi, khmsusnya mengenai pelakeanaan kegiatan administrasi

kearsipan sebelum terjun ke dunia kerja sesungguhnya.

c. diharapkan dapat menambah pengetahuan dan meningkatkan kemampuan
dalam bidang administrasi kearsipan.

13 Objek dan Jangka Wakin Prakiek Kerja Nyata

1.3.1 Objek Prakick Kerja Nyata
Objek sebagai tempat pelaksanasn Prakiek Kerja Nyala ini pada kantor
Departemen Perindustrian dan Perdagangsn, Jalan Kalimsntan No.82 Jember.
Pada Departemen ini merupakan instansi Pemerintah yang kegiatannya memberikan
pelayanan jasa kepada publik dalam hal perijinan pendirian perindustrian dan
perdagangan, sehingga setiap saat selalu membutuhkan informasi yang diperiukan,
untuk itu perlu adanya kegiatan kearsipan yang merupakan pusat ingatan dalam
suatu instansi.

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nvata

Jangka waktu yang digunakan dalam Prakdek Kerja Nyala ini kurang lebih 144

Jam efektif atan 1 bulan pada setinp jam kerjn. Flegintan Praktek Ferja Nyata ini
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n

dimulai pada tanggal 15 Juli 1998 sampai dengan 16 Agustus 1998, dengan

Jadwal jam kerja sebagai berikut ;

Hart Senin-Kamis : pukul 07.00-14.00.
Hari Jum’at - puku] 07.00-11.00.
Har1 Sabtu : pukul 07.00-13.00.

1.4 Bidang Iimu
Bidang ilmu yang menjadi dasar dalam penulisan laporan Praktek Kerja Nyata ini
adalah sebagai berikut;
a Manajemen Perkantoran dan Pengawasan;
b. Administrasi Perkantoran;

c. Tata Laksana Kantor;

1.5 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyvata

Untuk tercapainya kelancaran dan kesuksesan pelaksanaan maupun pemulisan

laporan, maka pelaksanaan kerja sebagai berikut;

a. Menyerahkan proposal dan surat ijin permohonan Praktek Kerja Nyata;

b. Perkenalan dengan pimpinan beserta staf karyawan;

¢. Pengenalan objek Praktek Kerja Nyata dengan mengadakan observasi
keseluruhan bagian;

d. Pemantapan sekaligus pengetrapan teori-teori secara relevan pada instansi;
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¢. Menyusun data penting yang akan digunakan sebagai laporan PEN;

f. Konsultasi secara periodik dengan dosen pembimbing sehubungan dengan

penyusunan laporan.

1.6 Jadwal Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata

Berikut ini adalah jadwal kegiatan selama melaksanan Praktek Kerja Nyata pada

Kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan Jember ;

No Hari/Tanggal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1. | Kamis, 16 Juli 1998 ~ Penerimaan oleh Bapak Kepala Kantor
Departemen Perindustrian dan Perdagangan
Jember.

~ Perkenalan dengan selwuh karyawan Kantor
Departemen Perindustrian dan Perdagangan

_ Jember.

2. [ Jum’at, 17 Juli 1998 ~ Penyerahan dart Bapak Pimpinan kepada
karyawan pembimbing.
~ Pengenalan lingkungan Kantor Departemen

Perindustrian dan Perdagangan Jember.
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Sabtu, 18 Juli 1998

~ Mencatat penjelasan tfentang sejarah Kantor

Departemen Peridustrian dan Perdagangan

Jember.
4. | Senin, 20 Juli 1998 ~ Berada di ruang Tata Usaha
~ Meucatat Struktur Organisasi dan Personalia
Fantor  Departemen  Perindustrian  dan
Perdagangan Jember.
5. | Selasa, 21 Iuli 1998 ~ Membantu mengagenda surat keluar.
6. | Rabu, 22 Jul 1998 ~ Membantu mengagenda surat masuk.
7. | Kamis, 23 Juli 1998 ~ Membantu mengetik surat keluar.
8. | Jum’at, 24 Juli 1998 ~ Mengagenda surat undangan.
9. | Sabtu, 25 Juli 1998 ~ Mengisi daftar gaji karyawan.
10. | Senin, 27 Juli 1998 ~ Melanjutkan mengisi daftar gaji karyawan.
11. | Selasa, 28 Juli 1998 ~ Berada di ruang Urusan Dagang,
12. | Rabu, 29 Juli 1998 ~ Membantu mengagenda surat keluar.
13. | Kamis, 30 Juli 1998 ~ Mengetik Surat Keluar,
14. | Jum’at, 31 Juli 1998 ~ Membantu mengagenda surat masuk.
15. ) Sabtu, 1 Agustus 1998 | ~ Membantu pengetikan Tanda Daflar Perusahaan
16. | Senin, 3 Agustus 1998 ~ Membantu pengetikan directory list atan
perusahaan yang sudah terdafiar.
17. | Selasa, 4 Agustus 1998 | ~ Membantu mengetik surat keluar.
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18. | Rabu, 5 Agustus 1998

~ Membantu méﬁgagenda surat masuk.

19. | Kamis, 6 Agustus 1998

~ Mencatat penjelagan tentang kearsipan di ruang

seksi Urnsan Dagang

20. | Jum’at, 7 Agustus 1998

~ Mengetik surat keluar.

21. | Sabtu, 8 Agnstus 1998

~ Berada di rang Industri Hasj Pertanian dan

Kehitanan.

22. | Senin, 10 Agustus 1998 |

~ Mengetik data tentang Tanda Daftar Industri.
~ Mengetik Kembali data tentang Tanda Daftar

Indusiri.

23. | Selasa, 11 Agnstus 1998

24, Hit_abu, 12 Agustus 1998 |

~ Mencatat penjelnsan tentang sistem kemipa?
pada seksi Industri Hasil Pertanian dan
Perkebunan

L ===

~ Mengetik surat keluar.

25. | Kamis, 13 Agustus 1998

~ Mengetik formulir komoditi eksport-import.

26. | Jum’at, 14 Agustus 1998

[~ Penjelasan dari sub. bag {ata usaha tentang
pelaksanaan tata kearsipan di  Kantor

Perindustrian dan Perdagangan Jember.

27. | Sabtu, 15 Agustus 1998

~ Penutupan Praﬁgk—kelja Nyata
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BAB 11

LANDASAN TEORI

2.1 Penseriian  Administrasi K. earsipan

Secara etimologis istilah administrasi berasal dari bahasa Inggris  yaitu
administration yang artinya tata usaha.  Administrasi adalah keseluruhan proses
pelaksanaan kegiatan oleh dua orang atan lebih yang terhibat dalam suatu bentuk
kerjasama demi tercapainya tujuan yang telah ditentukan sebelumnya ( Ulbert Silalahi,
1989 ;9).

Pengertian administrasi ada dua yaitu:

a. Pengertian administrasi dalam arti sempit

Administrasi dalam arti sempit merupakan penyusunan serfa pencatatan data
dan informasi secara sistematis dengan maksud untuk menyediakan keterangan
serta memudahkan memperoleh kembali secara keseluruhan dan dalam
hubungannya satn sama lain. Administrasi dalam arti sempit lebih tepat disebut
tata usaha atan juga dapat dikatakan pekerjaan tulis menulis ( The Liang Gie,
1983 :4 ).
b. Pengertian administrasi dalam arti luas

Administrasi dalam arti luas merupakan segenap rangkaian kegiatan penataan
terhadap pekerjaan pokok yang difakukan oleh sekelompok orang dalam

kerjasama mencapai tujuan tertentu { The Liang Gie, 1983 ; 4 ).
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Sebelum kita mengetahui pengertian tentang administrasi kearsipan, maka perlu
diketahui terlebih dahulu pengertian tentang arsip. Istilah arsip atau dalam bahasa
Belanda disebut "archief”, dalam bahasa Inggris disebut "archive” berasal dari bahasa
Yinani, yaitn "arche” yang berarti permmlasn. Kemudian dari kata "arche” berkembang
menjadi kata "ta archia” berubah lagi menjadi kata "archeon” yang berarti gedung
pemerintahan.
Beberapa Pendapat para ahli tentang kearsipan antara Jain;

L. Menurut The liang Gie ( The Liang Gie, 1992 :118 )
Arsip adalah suatn kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis dan teratur
sebab mempunyai suatu kegnnaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat
ditemukan kembali.

2. Menurut Schelienberg, T.R ( The Liang Gie, 1992 118 )
Arsip adalzh warkat-warkat dari suatu badan pemerintah atan swasta yang
diputuskan sebagai barang berharga untuk diawetkan secarn tepat muma keperluan
mencari keterangan dan penelitian dan disimpan atau telah dipitih untuk disimpan
pada sustu badan kearsipan.

3. Menurut Bertha Week ( The Liang Gie, 1992 : 118 )
Arsip adalah pembuatan warkat dan penyimpanan warkat it dinyatakan suatu fungsi
pelayanan  dalam suatu organisasi yang palinn banyak memakan biaya untuk

gaji,ruang dan peralatan,

BiL1K PERPUSTIKAAR

I ey g ITHMERR
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1

Sedangkan pengertian argip menurt Undang-undang No. 7 tahun 1971 tentang
ketentuan-ketentuan pokok kearsipan, pasal 1 menegaskan bahwa yang dimaksud arsip
adalah:

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-Lembaga Negara dan
Badan-Badan Pemerintah dalam bentik corak apapun, baik dalam keadaan
tunggal  maupun  berkelompok  dalam rangka pelaksanaan  kegiatan
pemerintahan.

b. Naskal-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-Badan Swasta dan atan
perorangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok.

Dart pengertian tentang administrasi dan kearsipan  dimuka, maka dapat
disimpulkan bahwa yang dimaksud dengan administrasi kearsipan ialah segenap
rangkaian perbuatan menyelenggarakan kearsipan sejak saat dimulainya pengumpulan
warkat-warkat sampai pemusnahan

22 Tujnan dan Kepunaan Arsip

2.2.1 Tujuan Arsip

Menurut Undang-Undang No. 7 tahun 1971 pasal 3 (tiga) tentang Kketentuan-
ketentuan pokok kearsipan, disebutkan bahwa tujuan arsip ialah menjamin keselamatan
Badan pertangoungjawaban nasional lentang  perencanaan, pelaksanaan dan
penyelenggaraan  kehidupan kebangsaan  serta  untuk menyediakan  bahan

pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan.
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2.2.2 Kegunaan Kearsipan

Menurut Vernon B. Santen { Dalam Sutarto, 1997 ; 201 ) di dalam bukunya yang
berjudul “Maraging New York State Record” . membagi nilai guna arsip menjadi 6,
disingkat dengan “ALFRED > Nilai guna arsip it terdiri dari -
1. Nilat administrasi atan “administrasi value”,
Dalam hal ini arsip digunakan untuk memperlancar tugas kearsipan dalam
bidang administrasi.

2. Nilai hukum atan “legal value”,
Fegunaannya untuk alat bukti dalam perkara di pengadilan.

3. Nilai kenangan atan “fiskal value”,

Kegunaan arsip digunakan sebagai barang bukti dalam masalal: keuangan atan

perpajakkan,
4. Nilai Penelitian atan “research value”,

Fegunaan arsip digunakan untuk memberikan informasi atau sebagai sumber

data dalam suatu penelitian.
5. Nilai Pendidikan stau “educational valie”,
Eegunaan arsip digunakan untuk kepentingan pendidikan.

6. Nilai Dokumentasi atay documentery value”.

Eegunaan arsip ini berhubungan dengan peristiwa sejarah perjuangan bangsa
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2.3 Fungsi Arsip

Menurut fungsinya arsip ialah metode atan cara untuk membantu memberikan
penjelasan dan keterangan kepada petugas yang harus menyelenggarakan dan
menyelesaikan semua persoalan yang belum selesai. Mennrut Undang-Undang No. 7
talun 1971 tentang ketentuan-ketentuan pokok kearsipan, Bab 1 pagal 2 (cua)
menegaskan bahwa macam-macam arsip berdasarkan fungsinya dibedakan menjadi dua
yaitu :

1. arsip dinamis adalah arsip yang masil dipergunakan secara langsung dalam
penyusunan , perencanaan, pelaksanaan kegiatan pada umumnya atau dalam
kegiatan pelayanan ketatausahaan.

Berdasarkan nilai yang senantiasa berubah vang dipakai sebagat kriteria untuk

arsip dinamis, sebenarnya arsip dinamis dapat dinilai Iagi menjadi

a. arsip aktif, yaitu arsip yang masih dipergnnakan secara terus menerus dengan
kelangsungan pekerjaan di lingkungan unit pengolah dari suatu organisasi atau
kantor.

b. arsip semi aktif, yaitu arsip yang frekwensi penggunaannya sudah semakin
menurun,

¢. arsip in aktif, yaitu arsip yang tidak digunakan lagi secara terus menerus atan
trekwensi penggunaannya sudah jarang atau hanya dipergunakan sebagai referensi

saja.
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2. arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan, penyelenggaraan kegiatan maupun  untuk penyelenggaraan
ketatansahann dalam rangka penyelenggarasn kehidupan kebangsaan atan untuk
sehari-hari adminisirasi negara. Arsip ini tidak lagi berada pada organisasi

kantor pencipta arsip tersebut akan tetapi berada di arsip Nasional RL

2.4 Lingkaran Hidup Kearsipan

Dalam lingkaran hidup kearsipan dibagi menjadi 7 (tujuh) tahap yaitu

1. Tahap Penciptaan Arsip;
Tahap ini merupakan tahap awal dari proses kehidupan arsip, yaitu yang bentuknya
berupa konsep, daftar, formulir dan sebagainya.

2. Tahap Penguasaan dan Pengendalian;
Tshap ini merupakan surat masuk atau keluar diregistrasi atau diagenda sesuai
sistim yang telah ditentukan, selanjutnya surat/warkat ity diserahkan kepada unit
pengolah.

3. Tahap Referensi;
Pada tahap ini, surat-surat fersebut digimakan dalam kegiatan administrasi sehari-
hart dan surat tersebut diklasifikasikan, selesai digunakan difilling (penataan

berkas) dan kalau diperfukan dicari kembali atan ditemukan kembali.
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4. Tahap Penyusutan;

Tahap ini merupakan tahap kegiatan pengurangan arsip dengan cara memindahkan
arsip in aktif dari mnit pengolah ke wunit kearsipan kedalam linglamgan wnit kerja
atan lembaga-lembaga unit pemerintah maupun swasta.
5. Tahap Pemusnahan;

Tahap ini merupakan tahap pemusnahan bagi arsip yang tidak mempunyai nilai
kegunaan dan telah melampaui jangka waktunya sebagaimana telal dijadwalkan
referensi. Didalam tugas pemusnahan arsip dilakukan ofeh petugas pemusnahan
arsip yang terdiri dari unsur manusianya, unsur matrial/keuangan, unsur pengelola,

unsur pimpinan dimana pimpinan tersebut sebagat folicy karena dia yang memiliki

saham.

6. Tahap Penyimpanan di Unit Kearsipan;
Tahap ini merupakan tahap kegiatan pemindahan arsip, dimana bagi arsip vang
sudah menurun  nilai gunanya dipindahkan dari arsip akhf dengan dibuat dafiar
selanjutnya ditempatkan ke unit kerja masing-masing,

7. Tahap Penyerahan Ke Arsip Nasional.
Tahap ini merupakan tahap terakhir dalam lingkaran hidup arsip. Arsip in aktif telah

menjadi  arsip statis di lingkungan lembaga pemerintah selanjulnya diserahkan

kepada Arsip Nasional ( ARNAS ).
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2.5 Sistem Penvimpanan Arsip

Sistem penyimpanan kearsipan yang baik untuk suatu kantor adalah sistim yang
benar-benar disesuaikan dengan kebutuhan kanfor tersebut, tidak ads sistem yang
terbaik yang dapat diterapkan dengan efektifitas yang sama untuk semua kantor.

Setiap kantor tentunya berbeda-beda dalam menggunakan sistem penyimpanan argip
dan pemilihan penggunaan sistem kearsipan harus diselaraskan dengan kondisi kantor
itu sendiri.

Sistem Penyimpanan Arsip ada 5 (lima), yaitn; ( Sutarto, 1997 ; 204-205 )

1. Sistim Penyimpanan Arsip Menurut Abjad ( Alphabetic Yilling )
Sistem penyimpanan menurut abjad adalah sistem yang dalam penyiumpanan surat-
suratnya didasarkan memurut huruf-huruf yang pertama dari nama orang, Organisasi
atan kantor yang tertera pada tiap-tiap surat tesebut. Sistem penyimpanan menurut
abjad ini dapat dipakai pula oleh sistem penyimpanan arsip lainnya. Misalova
meskipun penyimpanan utama berdasarkan wilayah, maka untuk mempermudah
menemukan arsip yang memuat wilayah tertentu harus disusun memurut wrutan abjad.
Dengan demikian tidaklah mengherankan apabila sistem penyimpanan arsip menurut

abjad ini meliputi dari 90 % penyimpanan arsip.
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2. Sistem Penyimpanan Arsip Menurut Nomor { Numerical Filling )

Pada sistem penyimpanan ini, surat-surat yang mempunyai nomor disimpan menurut

gabungan urutan abjad dan nomor dari yang paling kecil tervs meningkat kebilangan

vang paling besar.
Contoh: Al Aktivitas Fakultas B Bantuan Luar Negeri
A2 Aktivitas Mzhasiswa B2 Bantuan Tenaga Ahli

3. Sistem Penyimpanan Arsip Menurut Wilayah ( Geographic Filling )

4.

Sistem penyimpanan menurut wilayah berarti surat yang atan diterima oleh suatu
organisasi disimpan menurnt pembagian satuan daerah tertentu, seperti pulan,
kepulauan, propinsi | kabupaten, kotamadya, kecamatan, desa dan lain-lain. Setelah
satwan daerab ditentukan | kemudian disusun menurut urutan abjad agar mempercepat
penemuannya kembali,

Sistem Penyimpanan Arsip Menurut Pokok Seal ( Subjek Fifling )

Sistem penyimpanan arsip menurut pokok soal berarti surat yvang dibuat atan
diterima oleh suatu organisasi disimpan menurut pokok masalah atay pokok urusan,
sub masalah atau sub urusan yang fertera didalamnya. Misalnya semma surat yang
isinya bersangkutan dengan dengan masalah buku yang mungkin surat-suramya
terdiri sub masalah pembelian buku, pengiriman buku, permintaan buku, dihimpun
menjadi satu berkas dengan Judul * bukn 7. Kemndinn berbagai pokok soal yang

ada disusun menurut abjad untuk mempercepat penemuannya.
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3. Sistem Penyimpanan Arsip Menurut Tanggal
Ststem penyimpanan menurut tanggal berarti surat-surat vang dibuat atan diterima
oleh suaty organisasi disimpan menurut wruten tanggal yang tertera pada warkat
tersebut. Sistem biasanya dipakai untuk  surat-surat yang penyimpanannya
memerlukan jangka  waktu tertentu untuk memakainya kembali, misalnya kartu

meminjam arsip, kartu pinjam buku perpustakaan dan lain sebagainya

1.6 Prosedur Penvimpanan Arsip

Sebelum surat-surat disimpan dalam snatu fail ada beberapa tindakan tertentu yang
kita laksanakan untuk menjamin kecepatan dan ketelitian didalam pengelolaan
arsip. Adapun tindakan-tindakan yang hamns dilakeanakan didajam prosedur
penyimpanan arsip yaitu ; { Winardi, 1990 ; 107-108 )
f. Mengecek apakah surat-surat telah siap untuk disimpan;
Sebelum surat-surat siap untuk disimpan, maka bahan tersebut harus dicek/diperikea
dahulu  apakali benar-benar sudah dapat disimpan. Surat-surat vang masih tetap
dikerjakan atan masih dipersoalkan atan karena pertimbangan lain, sudah tentu
Jangan disimpan terlebih dahulu dalam arsip.
2. Mempelajari surat-surat/mengindeks;
Surat harus dibaca atsu dipelajari, gina menentukan klasifikasi filling yang tepat.

Pekerjaan imi harus dilakukan oleh orang-orang yang terlatih dan hati-hati
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disebabkan bila penggnnaan klasifikasi tidak tepat dengan mudah saja menimbulkan
kehilangan surat-surat secara temporer.

3. Membherikan tanda kepada surat-surat yang akan disimpan;
Sefelah ity surat-surat harus diberi tanda, guna mengindektifikasikan klasifikasinya.
Pemberian tanda ini dapat dilakukan dengan jalan menggaris bawahi atan
memberikan lingkaran pada sebuah atau beberapa buah perkataan menulis data file
yang tepat pada sudut kiri-atas, sebuah potlot berwarna biasanya berguna sekali
untuk tujuan tersebut.

4. Pemilihan { Sorting );
Tindakan keempat terdiri dari pemiliban surat vang akan difile. Biasanya hal ini
dilakukan secara progresit, artinya semua surat-surat pertama-tama disortir menurut
pembagian-pembagian utama dan sefelah ity masing-masing bagian utama dibagi
lagi menjadi subdiviei dan akhirnya subdivisi yang diperlukan tiap-tiap helai
kemudian ditempatkan dalam file dibelakang klasifikasi yang tepat, dimana surat
terakhir selalu dicantumkan diatas isi folder masing-masing.

5. Menyimpan ( Strorage );
Menempatkan surat-surat sesuai dengan sistem penvimpanan dan peralatan yang
digunakan. Terdapat lima sistem standart yang sering digunakan sebagai salah satu
sistem penyimpanan, yaitu sistem penyimpanan menurut abjad, geografis, subjek,
numerik dan fanggal Penyimpanan surat dengan mempergunakan almari arsip agak
lebih mudah  dikerjakan dan map-map di dalam laci mudah digeser, kebanyakan

laci-laci almari arsip sekarang mempergunakan map gantung sehingga tidak lagi
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memerlukan sekat/gnide, label penunjuk cukup dijepitkan pada map sebagai

pengganti sekat lembaran yang biasa dipakai pada susunan map.

2.7 Penemuan_ Kembali Arsip

Penermuan kembali arsip sangat erat hubungannya dengan  sistem penyimpanan
vang kita pergunakan, kalau sistem penyimpanan arsip salsh, maka dengan sendirinya
pada penemuan kembali arsip itu akan sulit pula. Sistem penyimpanan yang sederhana
pasti tidak memudalkan menemukan kembali arsip, tetapi sebaliknya pula sistem
penyimpanan yang sulit pun belum tentn mempercepat penemuan kembali arsip.
Sebaiknya memang sistem penyimpanan arsip harus discsuaikan dengan situasi
setempat dan selaras pula dengan sistem penemuan kembali arsip.

Supaya penenman kembali arsip ini mudah dapat terlaksana, maka ada beberapa
syarat yang harus ditaati, yaitu; ( Hadi Abubakar, 1991 : 74-75 )

I. Kebutuhan sipemakai arsip harus diteliti terlebih dahulu dan sistemnya mudah
diingat. Misalnya untuk berkas kepegawaian sebaiknya ditata berdasarkan nama
pegawai fersebut, dan tidak berdasarkan nomor pegawai sebab nomor tidak
perah disebutkan oleh sipemakai, kalan mereka membutuhkan berkas pegawai
tersebut;

2. Harus didasarkan atas kegiatan nyata instansi yang bersangkutan, maka disusuniah
kata fangkap atan indeks sebagai tanda pengenal:

3. Kemudian sistem penemuan kembali arsip harus logis, konsisten dan mudah

diingat;


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

21

4. Selanjutnya dalam sistems penemuan kembali arsip hams disokong oleh peralatan
dan perlengkapan harus sesuai dengan penataan berkas;

5. Dan syarat yang terpenting adalah harus disokong oleh personil vang terlatih dan
harus mempunyai daya fangkap yang tinggi, cepat, tekun, suka bekerja, senang

bekerja secara details tentang informasi.

2.3 Penyusutan Arsip dan Pemusnahan  Arsip

2.8.1 Pengertian Penyusutan Arsip
Penyusutan arsip merupakan salah sam sarana untuk  mengatasi  masalah
bertumpuknya arsip yang tidak berguna lagi. Dimana dalam kegiatan penyusutan arsip
dapat berupa pemindahan dan dapat berupa pemusnahan. Segala ketentuan tentang,
penyusutan arsip diafur dalam Peraturan Pemerintah RT Nomor 34 tahun 1971 tentang
penyusulan arsip.
Sedangkan yang dimaksud dengan penyusutan arsip, yaitu : ( Hadi Abubakar - 1991
. 98-99).
1. Memindahkan arsip in aktif dari unit pengolah keunit kearsipan dalam lingkungan
Lembaga-Lembaga Negara, atan Badan-Badan Pemerintahan masing-masing,
2. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku.
3. Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada Arsip Nasional ( ARNAS ).
Dalam mewujudkan pelaksanasn penyusutan tersebut diperfukan jadwal retensi
yaitu daflar yang berisi tentang jangka waktu penyimpanan arsip yang digunakan

sebagai pedoman. Dan penentuan jangka waktu penyimpanan ini didasarkan kepada
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nilai kegunaan tiap-tiap berkas dalam proses administrasi sehari-sehari. Menyusun
Jjadwal retensi bukaniah pekerjaan yang gampang, sebab itulah sebaiknya penyusunan
dilakukan oleh suatu panitia yang terdiri para pefabat vang benar-benar memahami
kearsipan, fingsi dan kegiatan instansinya masing-masing.

Kemudian rancangan jadwal retensi arsip tersebut perlu mendapal persetujnan
Arsip Nasional, sebelum ditetapkan oleh Pimpinan Lembaga Negara atau Badan
Pemerintahan yang bersangkutan sebagai jadwal retensi yang berlaku untuk lingkungan
Organisasi.

1.8.2 Tujuan Penyusutan Arsip

Suatu arsip dapat dimusnabkan apabila arsip-arsip tersebut tidak berguna lagi
sebagat sumber informasi. Akan tetapi sebelum dilakukan penmsnahan arsip terlebih
dahulu dibuatkan berita acara yang menerangkan jenis, jumiah dan ciri-ciri lainnya dari
arsip yang akan dimusnahkan. Berita acara ini ditandatangani oleh pimpinan sebagai
bukti penyimpanan arsip tersebut.

Penyusutan arsip itu dilakukan oleh suaty instansi alan organisasi dengan tujuan,
sebagai berikut :

L. Untuk memperoleh arsip-arsip yang betul mempunyai nilai suna:
2. Untuk mengatasi masalah bertumpuknya arsip;
3. Untuk meningkatkan efisiensi ruang dan perlengkapan;

4. Untuk meningkatkan efektifitas dan efigiensi kerja.
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2.8.3 Kegiatan Pemindahan Arsip
Sebelum diadakan penyusutan perlu diadakan penilaian berkas arsip, kegtatan

penilaian ini mencakup kegiatan pemindshan berkas arsip dari unit pengolah ke pusat

penata arsip. Pemindahan arsip-arsip sebaiknya diatur dengan cara tertentu yaitu;

1. Pemindahan secara berkala, pemindahan dengan cara ini dibedakan menjadi 3
{tiga) golongan :

a. satu kali dalam waktu tertentu, berkas arsip yang dibuat dalam jangka weakiy satu
tahun untuk kemudian dipindahkan ketempat penyimpanan arsip;

b. dua kali dalam waktu tertentu, tahap pertama berkas in aktif dipisahkan dari
berkas aktif' tetapi masih ditemukan keunit pengelolaan, tahap kedua pada waktu
yang telah ditentukan, maka berkas in akfif dipindahkan.

¢. atas dasar waktu minimum dan maksinmm, pada waktu yang telah ditentukan arsip
yang telah mencapai waktu minimum dapat dipindahkan ke tempat unit
penyimpanan arsip, wakin pemindahan minimum satu bulan.

2. Pemindahan secara lerus menerus, vaitu pemindahan berkas aldif dari file aktif ke
file in aktif tetapi tidak tidak didasarkan atas jangka waktu tertentn, melainkan
secara terus menerus. Proses penghapusan arsip didahului dengan penilaian
kegunaan arstp yaitu penilaian terhadap informasi yang terkandung didalam arsip.
Dengan penilaian kegunann arsip akan memudahkan dalam menentukan jangka wakt

penyimpanan.
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2.8.4 Pemusnahan Arsip

Pemusnahan arsip merupakan kegiatan terakhir dari kearsipan, dimana telah
terpampang dengan jelas nama arsip yang masih berdaya guna dan vang sudah tidak
diperfukan lagi.

Yang dimaksud dengan pemusnahan arsip ialah aktivitas menghancurkan argip yang
masih telah habis penggunannya. pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan jalan
dircbek, dibakar atan dilebur dengan memakai bahan kimia.

Didalam pemusnahan arsip hendaknya dilakukan dengan pembentukan panitia,
dimana panitia-panitia itu terdiri dari pejabat yang bersangkutpaut dengan penggunaan
arsip selain itu juga dengan membuat berila acara karena setiap pelaksanaan
petausnahan arsip harus dibuatkan daflar usul perousnahan arsip yang ditujukan kepada
pimpinan instansi seterusnya usul tersebut diternskan ke instansi vertikal.

Ada beberapa cara yang dilakukan dalam penmsnahan arsip, yaitu,

1. Dilakukan terhadap arsip yang tidsk memiliki jangkn waktu gimpan masa

maktif’termasuk puia beberapa surat-surat seperti:

g arsip yang informasinya tidak diperlukan lagi karena telah diganti dengan yang

baru seperti catatan alamat, nomor telepon yang telah diganti dan sebagainya.

b. surat-surat perkenalan, pengantar, formulir vang tidak diperfukan lagi dan

sejenisnya

c. salinan atau duplikat.

d. perlengkapan surat, sampul, map yang lidak diperlukan lagi.
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2. Arsip yang akan dimusnahkan dibuatkan berita pertelaan:
3. Dilakukan dengan membuat berita acara pemusnahannya;
4. Arsip yang akan dimusnahkan harus benar-benar hancur, sehingga tidak dapat

dikenal bentik dan isinya.

2.9 Persyaratan  Menjadi Petugas Kearsipan

Sistem penyimpanan arsip yang tepal, tala kerja kearsipan yang baik seria tata
penyusulan arsip dilakukan dengan tertib maka akan terwujud pengurusan arsip yang
efektit’ dan efisien dalam organisasi. Disamping metode dan dukungan peralatan
didalam kearsipan masih perlu dukungan pegawai arsip yang dapat menguasai masalah
kearsipan, sehingga dengan demikian arstp itu benar-benar menjadi sumber keterangan
dan pusat ingatan yang dapat memperlancar perkembangan organisasi.

Untuk dapat menjadi petugas kesrsipan yang baik diperlukan syarat gebagai berikut;
( The Liang Gie, 1983 ; 241 ).
1. Ketelitian

Pegawai tersebut dapat membedakan perkatann, nama/angka yang sepintas kelihatan

sama. Untuk itu disamping sikap, jiwa yang cermat, maka seorang petugas arsip

harus pula mempunyai penglihatan yang sempurna.
2. Kecerdasan.

Pegawai arsip fidak perlu berpendidikan yang tinggi tefapi sekurang-larangnya

untuk pegawai yang bersangkutan dapat mengeunakan pikiran yang baik karena yang

bersangkutan harus memilih kata-kata untuk suntu pokok soal disamping itu daya
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ingatannya harus cukup fajam wntuk dapat mengingat pokok soal vang telah ada

dalam kartu arsip

3. Kecekatan.

Pegawai arsip harus memprnyai kondisi jasmani kerja yang baik sehingga pegawai
tersebut dapat bekerja secara gesit, lebih-lebih pegawai arsip harus secara leliasa

dapat menggunakan kedua tangannya untuk mengambil surat dari arsipnya secara
cepat.

4. Kerapian.

Sitat kerapian ini diperlukan agar kartu-karty, berkas-berkas, dan tumpukan warkat
dapat diatur dan disusun secara rapi. Berkas yang tersusun rapi akan mudah mencari
dan ditemukan  kembali, disamping itu warkat akan lebih awet karena tidak
sembarangan ditumpuk sampai berkert-kerut.
Selain syarat-syarat diatas, petugas arcip haiug mempunyai mental yang kuat, terampil,
tekum, dapat memegang rahasia, disiplin, tidak fekas bosan dan harus terdidik selain ifu
Juga harus selalu mengikuti kemajuan dan perkembangan jaman dalam pekerjaan

terutama dalam penggunasn perabot dan a)at-alat kearsipan,


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

<
>

BAB U

GAMBARAN UMUM KANTOR

3.1 Sejarah_Singkat Departemen

Departemen Perindustrian dan Perdagangan merupakan penggabimgan dua buah
Departemen  yaitu  Departemen  Perindustrian  dan  Perdagangan.  Pembentukan
Departemen Perindustrian dan Perdagangan ditetapkan pada tanggal 6 Desember 1995.
Penetapan ini berdasarkan keputusan Presiden No. 388/M/1995 tentang penggabungan
Departemen Perindustrian dan Perdagangan.

Kalau kita menyimak sejarah dari Departemen, pembentukan kabinetnya sejak dari
Kabinet I ( Kabinet Presidentil } yang dibentuk dua hari setelah proklamasi, yaitu pada
tanggal 19 Agustus 1945 sampai dengan Kabinet XVI yang dibenfuk pada tanggal 24
Maret 1956 yang dikenal dengan Kabinet Alisastro A=ijoyo ke I tidak dijumpai
adanya Kementrian Perdagangan dan Kem’,‘;;'m .l’erindusn*imi, yvang muncul silih
berganti. Setiap Kabinet berubah pada Fabinet ke VI Juga disebut Kabinet Karya I,
yang dibentuk pada tanggal 9 April 1957 ba Yih ada Kabinet Kementrian
Perekonomian Kabinet Alisastro Amijoyo ke 1 dipecah menjadi Kementrian
Perdagangan dan Kementrian Perindustrian.

Dalam buku susunan Pemerintah Indonesia 1945 sampai dengan 1997 disebutkan
bahwa Mentri Perdagangan pada waktu itu ( Ka’.\inr! Karya 1 ) adalsh

ProfDrs.Sunardjo, kemudian diganti oleh Rahmad Muljo Miseno dan Kabinet ini
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berumur kurang lebih dua tahun dari tanggal 9 April 1957 sampai dengan Juli 1959,

Perlu diketahui bahwa sejak kabinet XVII sampai dengan Kabinet Pembangunan VI,
tidak pernah ada lagi istilah Fabinet Eemaknuran,

Dari susunan tersebut dapat disimpulkan bahwa dari Kabinet I (19 Agustus 1945 )
menggunakan istilah Kementrian Kemakmuran atan Mentri Kemakmuran, Terkecuali
pada Kabinet Il ( Mentri Perdagangan dan Mentri Perindustrian ). Sekedar diketahni
bahwa pada Kabinet ini ada empat Mentri Muda yang diangkat, diantaranya adalah
Mentri Muda Perdagangan dan Mentri Perindustrian. Namun keempat Mentri tersebut
tidak menerima pengangkatannya.

Dari Kabinet X { Kabunet Halim atau Republik Indonesia Yogyakarta ) yang
dibentuk pada tanggal 21 Januari 1950 sampat dengan Fabinet ke 1X ( Sukiman
Suwirdjio T ) yang dibentuk  pada tanggal 27 April 1951, menggunakan istilah
Kemenirian Perdagangan dan Kementrian Perindustrian Selanjutnya dari Kabinet
Wilopo I ( Kabinet ke VI ) terbentuk pada tanggal 3 April 1952 sampai dengan
Kabinet Alisastro Amijoyo ke 11 { Fabinet ke XVI tanggal 24 Maret 1956 )
menggunakan nama Kementrian Perckonomian { Mentri Perekonomian dan Mentri
Muda Perekonomian ).

Terkecuali pada Kabinet Kerja Pertama ( Kabinet XVII tanggal 10 Juni 1959 )
dengan sural edaran Mentri 1 No. 1 MPR RI/19590 tangeal 26 Agustus 1959 istilah

Kementrian Perdagangan diganti menjadi Departemen Perdagangan, sedangkan pada
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Kabinet Dwikora 1 ( Kabinet ke X1 tanggal 27 Agustus 1964 ) memakai istilah
Mentri Perdagangan dalam Negeri.

Pada Kabinet ke XXI ( Kabinet Dwikora yang disempurnakan lagi tangeal 28
Maret 1966 ) Kementrian Perdagangan dipecah menjadi Departemen Perdagangan dan
Koperasi.Perlu diketalui bahwa dalam periode ini Kementrian Perdagangan tetap ada
dengan Mentri Perdagangan D). Azhari, sedang Departemen Perdagangan dikepalai oleh
Kolonel A. Rahman dengan status Deputy Meniri, demikian juga Departemen Koperasi
dikepalai oleh Brigjen Ahmad Tirtosudiro dengan status Deputy Mentri.

Pada Kabinet Pembangunan Tl { Kabinet Fe XXVII ) dari tanggal 29 Maret 1978
sampai dengan 21 Maret 1983 Departemen Perdagangan berubah lagi menjadi
Departemen Perdagangan dan Koperasi.

Selanjutnya pada Kabinet Pembangunan 1V { Kabinet ke XXIX ) yang dibentuk dari
tanggal 21 Maret 1987 sampai dengan Kabinet Pembangunan V Departemen
Perdagangan dan Koperasi kembali dipecah fagi menjadi Departemen Perdagangan dan
Departemen Foperasi.

Pada Kabinet Pembangunan VI Departemen Perindustrian  dan Departemen
Perdagangan digabung menjadi satu Departemen yaitu Departemen Perindustrian dan
Perdagangan tepatnya pada tanggal 6 Desember 1995 { Keputusan Presiden No.

388/M/1995 ).
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3.2 Pendirian dan Lokasi Kanfor Departemen Perindustrian dan Perdagangan

Kahupaten Jember.

Kantor Deparfemen Perdagangan di Jember semnla dibangin pada tahun 1962, dan
untuk menangani semua ijin perusahaan dan ijin usaha dagang se Karigidenan Besuki,
Lumajang dan Banyuwangi. Bertambahnya tahun bertambah pula perusahaan di daerah-
daerah, hal i tidak mungkin teratasi dengan kantor tersebut diatas. Maka tahun 1979
dibanguniah gedung baru yang berkaitan dengan anggaran tahun 1987/1988 dana yang
tercantum dalam DIE. Dengan adanya gedung baru ini, maka dirubah pula riang lingkup
kerjanya se Kabupaten Jember.

Sedangkan yang diluar Kabupaten sudah didirikan Kantor cabang masing-masing
Kabupaten yang sesuni dengan keputusan Menteri Perdagangan dan Koperasi mengenai
“ Organisasi dan Tata Kerja Departemen Perdagangan Koperasi ©, tahun 1981
mengenai kantor Perdaganganterbagi atas wilayah-wilayah.

Lokasi kantor Departemen Perdagangan pertama berada di jalan M. Seroedji No.
147 dengan luas tanah 1000 M2 dan luas bangunan 434 M2. Dan sekarang ditempati
untuk perumahan dinas kepala kantor Depertemen Perindustrian dan Perdagangan.
Setelah penggabungan antara Departemen Perindustrian dan Perdagangan, maka kantor
yang ditempati untuk melaksanakan segala aktivitas sckarang terletak di jalan

Kaiimantan No, 82 Jember, dengan data-data sebagai berikut :
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Luas tanah : 1050 M2

Luas Bangunan : 250 M2

Adapun batas-batasnya antara {ain :

Sebelah Utara  : Perumahan Perorangan.

Sebelah Selatan : Kantor Pegadaian.

Sebelah Barat  : Perumahan Perorangan.

Sebelah Timur  : Jalan Kalimantan.

Departemen Perindustrian dan Perdagangan ini terletak disebelsh timur kota

{abupaten Jember tepatnya didesa Tegal Boto Kecamatan Sumbersari.

3.3 Struktur Orpanisasi Departemen Perdzegansan dan Perindustrian Kabupaten

Jember

Dipandang dari sudut Manajemen, organisasi menyebabkan timbulnya determinasi
sesuatu * Struktur Organisasi * . Istilah ini dapat didefinisi dengan sederhana sebagai
“ Keselurnhan yang menunjukkan hubungan antara fungsi-fungsi dan otoritas
relatil dan tanggung jawab atas masing-masing fungsi respektif “.

Struktur organisasi dapat dianggap sebagai kerangka dasar menyeluruh yang
mempersatukan fungsi-fungsi suatu perusahaan dan yang menetapkan hubungan-

hubungan definisi antara personil yang melaksanakan masing-masing, fungsi.
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Adapun  struktur  organisasi pada  kantor Departemen dan  Perindustrian
menggunakan Struktur organisasi garis karena mengenal satu pimpinan dan terdiri
kepala bagian yang memimpin bawahan dalam melaksanakan tugas dari masing-masing
bagian,

Untuk Lebih jelasnya dapat kita lihat pada gambar struktur organisasi di halaman

berikut ini.
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Gambar 1 : Stuktur Organisasi

Kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember
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Sumber Data : Kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Jember, SK 84/MPP/¥epid/1996.
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Keterangan :

A. Kepala Kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten
di Jember.

B. Ka. Sub Bag Tata Usaha

C. Kaur Kepegawaian.

D. Kaur Keuangan.

E. Kanr Hukum.

F. Farr Umum.

G. Kasi Industri Hasil Pertanian dan Perkebunan.

H. Ka. Sub Sie. Sarana Industri.

I Ka Sub Sie. Usaha Industri.

J. Ka. Sub Sie. Bimbingan Produksi.

K. Ka Sub Sie. Pencegahan Pencemaran.

L. Kasi Industri, Logam, Pertanian, Mesin, Kimia dan Aneka.

M. Kasi Usalia Perdagangan.

N. Ka. Sub Sie. Bimbingan dan Sarana Perdagangan.

0. Ka Sub Sie. Export dan Import.

P. Ka. Sub Sie. Pendaflaran Perusahaan.

Q. Ka. Sub Sie. Penyaluran dan Promosi.

R. Kasi Metrologi.
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S. Ka. Sub Sie. Massa dan Timbangan.

T. Ka Sub Sie. Ukuran Arus, Panjang dan Volume.
U. Ka Sub Ste. Pengawasan dan Penyuluhan.

V. Ka Sub.Sie. Sarana Kemetrologian.

W. Fungsional.

3.4 Uraian Tugas

Dalam hal ini uraian tugasnya terdiri dari -

34.1

Kepala Kantor .

Melaksanakan tugas Fanwil Departemen Perindustrian dan Perdagangan dan

berdasarkan ketentuan dan petunjuk Fantor Wilayah.

3.4.2 Kepala. Sub Bagian. Tata Usaha.

1. Memberikan pelayanan administrasi kepada semua unsur yang terdapat pada

2]

(o]

FoN

L

(=3}

Departemen Perindustrian dan Perdagangan serta pelayanan hukum, termasuk
pembuatan/keordinasi fuporan baik intern manpun insidentil;

- Mengkoordinasi kelancaran pelaksanasn fugas wrusan keuangan kepegawsian,
hukum dan umun;

- Membuat konsep surat menyurat baik yang bersifat biasa maupun rahasia;

- Membuka surat masuk yang bersifat biasa;

- Mengerjakan agenda surat masuk yang bersifat biaza;

- Memberikan pembinasn untuk stall TU dan menjaga ketertiban kerja;
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7. Menghimpun, mempelajari peraturan-peraturan yang berkaitan dengan masalah
bidang aparatur;
8. Bertanggungjawab atas kebersihan, keamanan kantor;
9. Membantu pimpinan dalam pelayanan tamu, humas dan kesekretariatan;
10. Mendistribusikan, mengawasi pekerjaan urusan umum, kepegawaian, keuangan
dan hubkum;
11. Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas-tugas  dalam  ketatansahaan
termasuk laporan yang perlu;
12. Mempersiapkan bahan-bahan untuk koordinasi dengan instansi terkait;
13. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.
a. Kaur Kepegawaian
1. Melakukan urusan kepegawaian;
2. Mengelola berkas-berkas kepegawaian;
3. Menyusun daflar urut kepegawaian;
4. Menyiapkan penyusunan atan pembuatan DP3 ;
5. Menyiapkan usulan-usulan;
~ kenaikan pangkat;
~ kenaikan gaji berkala:
~ kartu taspen, kartu pegawai, kartu askes:
~ cufi;

~ mengelola daftar hadir pegawai;
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~ perkawinan pertama/janda/duda;
~~ menyusun/membuat surat keterangan untuk mendapatkan pembayaran tunjangan
keluarga;
~ menyusun/membuat  surat  pertanyasn  menduduki  jabaten  pernyataan
melaksanakan tugas;
~ bersama-sama dengan kaur umum mempersiapkan pelaksanaan pelantikan dan
serah {erima jabatan.

6. Mempersiapkan laporan kegiatan kepegawaian;

7. Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas urusan kepagawaian;

8. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

b. Kaur Hukum

1. Melakukan wusan pelayanan hukum dan peraturan perundang-undangan;

2. Mempelajari dan menghimpun peraturan perundang-undangan yang berlaku,

3. Menyimpan, mengawasi,segala buke peraturan -perstursn dan perundang-
undangan baik yang berasal dari Departemen Perindustrian dan Perdagangan
maupun dari instansi lintas sektoral;

4. Menghimpun dan menyimpan buku-buku {aporan tahunan dari instansi;

5. Membantu penyelesaian segala persoalan yang timbul karena Undang-undang dan
peraturan;

6. Mempertanggimgjawabkan tgas-tugas urisan hukuny,

7. Mempersiapkan bahan untuk koordinasi instansi terkait,
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8. Merangkap tugas-tugas sebagai PLTJ kasubsi kemetrologian;
9. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan;
¢. Kaur Umum

1. Melakukan wrusan persuratan, hmbungan masyarakat, protoke! dan rumah tangga
serta dan pelaporan;

2. Merencanakan pembelian alat-alat perkantoran/inventaris dan merencanakan
jadwal pemeliharaan/peralatan gedung kantor/rumah dinas dan inventaris
laimnya;

3. Membuat laporan tentang konservasi energi dan inventaris triwulan/tahunan;

4. Mempersiapkan pelaksanaan upacara/pertemman dinas;

5. Memelthara dan menjaga kebergihan ruangan kerja dan keamanan;

6. Dersama-sama dengan kaur kepegawaian menyinpkan pelantikan dan serah
terima;

7. Mengkoordinasi kelancaran laporan rutin, bulanan, triwulan dari tiap-tiap seksi;

8. Melayani permintaan data-data dari instansi luar;

9. Mengelola dan mengoptimalkan barang-barang inventaris negara baik yang
berupa peralatan, kendaraan maupun gedung kantor,

10. Mempersiapkan laporan-laporan tentang tugas-tugas urusan umum;
11. Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas-tugas urusan umum;
12. Mempersiapkan bahan-bahan untuk keordinasi dengan instansi terkait;

13. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.
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d. Kepala Keuangan

1. Melakukan urusan kevangan;

2. Menytapkan penyusunan Daflar Usulan Fegiaian (DUK) dan Daflar Usulan
Proyek { DUP),

3. Mengelola urusan Keuangan,
~ memantau realisasi anggaran rutin;
~ penyusunan usulan revisi anggaran rutin;
~ mempersiapkan bahan serta memberi pelayanan pengurusan gaji, tunjangan,

lembur dan biaya perjalanan dinag;

~mempersiapkan/membuat SPP, SPIR/SRIP;
~ membuat laporan rutin;
~ mempersiapkan perfanggnngjawaban keuangan;
~ memelihara berkas-berkas kenangan.

4. Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas-tugas urusan keuangan;

3. Membantu melakukan urusan kenangan, keuangan baik nutin maupun proyek;

6. Membantu dan mempersiapkan bahan untuk menjalin kerjasama dengan instansi
terkait;

7. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

y| BIK PERPUSTAKAME

nxivesaaTAS  JEMEER
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3.4.3 Kepala Seksi Industri Hasil Pertanian dan Perkebunan

1. Menyiapkan bahan timbangan teknis dan penyuluhan penanaman modal,
pemanfaatan fasilitas berusaha, cara pengeunaan bahan baku, dan bahan
penolong pencegahan pencemaran serfa urusan perijinan;

2. Menyusun rencana pelaksanaan tugas seksi IHPK sebagai acuan untuk
pelaksanaan tugas;

3. Membagi tugas, memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas bawahan, agar dicapai keserasian dan hasil kerja yang diharapkan:

4. Menyusun {aporan seksi THPI,

5. Menyusun  bahan  pembinaan dan  pengembangan IHPK  sesuai
kebijaksanaan pembangunan dasrah;

6. Menyusun bahan pengarahan fentang perlindungan bahan baku penclong atau
peralatan bahan baku penolong serta pelaksanaan teknologi dan penggunaan
tenaga kerja dalam rangka pengembangan proyek atau pabrik;

7. Menyusun bahan petunjuk penggonaan bahan baku penolong, mesin peralatan,
penerapan teknologi, pengembangan kapasitas dan diversifikasi produksi
dalam  rangka peningkatan mutu produksi THPE

3. Menyusun bahan pengarahan tentang perlindungan dan kemudahan berusaha

sesuai dengan peraturan vang berlaku;
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9. Menyusun bahan konsuitasi dengan Pemda Tk 1T serta kerjasama dengan
instansi ferkait secara terpadu guna pelaksanaan program keterkaitan dibidang
THPE dan penciptaan iklim usaha yang baik;
10. Menyusun konsep suraf ijin usaha pendaftaran THPE sesuai dengan ketentuan
yang berlaku;
1. Menyusun konsep rekomendasi ijin usaha pendaflaran THPK. sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;
12. Melakukan tugas-lugas lain dari pimpinan.
a. Ka.Sub Sie. Sarana Industri
1. Menyiapkan bahan bimbingan teknis pembinaan dan pengembangan pabrik atan
proyek, pemilihan penggunaan mesin/peralatan, bahan baku dan bahan penolong
dibidang usaha inchistri, serta mengnalisa data, memantan dan menyusim Iaporan
dan menyiapkan urusan perijinan;
Z. Meyusun renicana pelaksanaan kegiatan sub.seksi sarana industri pada seksi [HPK
sebagai acuan pelaksanaan tugas;
3. Menyusun laporan kegiatan sub.seksi sarana industri pada seksi THPK;
4. Memberikan layanan informasi kepada investor/calon investor mengenai berbagai
peraturan investasi prosedur pengajuan ijin usaha atay pendaftaran;
5. Menerima dan meneliti berkas surat permolionan ifin usaha data pendaflaran

IHPK dalam rangka pendirian proyek baru, periuasan dan pemindahan lokasi;


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

42

6. Melakukan pemeriksaan di lokasi proyek atau pabrik untuk mengetahui kebenaran
dan kelayakan serta menyusun berita acara pemeriksaan,

7. Mempersispkan konsep surat pendaftaran THPK sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

8. Mempersiapkan konsep surat peringatan ke perusahaan [HPK yang tidak
memenuhi ketentnan seperti THPK yang tidak memenuhi ketentuan seperti
koperasi produksi.

9. Mempersiapkan konsep surat rekomendasi persetujuan prinsip pendirian IHPK;

10. Tugas-tugas lain yang diberikan pimpinan.
b. Ka.Sub Sie. Usaha Industri

1. Menyiapkan bahan bimbingan teknis kerjasama antara pengusaha industri, selain
itu juga konsultasi dengan pemerintah dacrah dan hubungan kerjasama dengan
instansi  vertikal lainnya atau organisasi/asosiasi dunia usaha, program kerja
serta melakukan pengambilan data, pemantanan dan penyusunan laporan serta
menciptakan pula iklim usaha;

2. Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan sub.seksi industri pada seksi IHPK
sebagai acuan pelaksanaan tugas;

3. Menyusun laporan kegiatan sub. seksi industri pada seksi IHPK;

4. Menyusun bahan konsep kerjasama ferpadu antar instansi ferkait dan PEMDA Tk

11 beserta jajarannya untuk pengembangan IHPK;
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5. Menyusun bahan konsep keterkaitan antat industri dan sektor ekonomi lainnya
serta anak angkat dan bapak angkat dalam rangka pengembangan pasar  dalam
dan luar negeri;

6. Melakukan evaluasi kebutuhan permodalan, bahan baku dan kemampuan produksi
IHPK sebagai konsep penynsunan kebijaksanaan optimalisasi kapasitas terpadn;

7. Menyusun bahan konsep profile komoditi IHPE. berdasarkan pada komoditi vang
memiliki daya saing kuat dipasaran dalam dan Juar negeri;

8. Menyusun bahan konsep peningkatan hubungan kerjasama antar pengussha,
asosiasi koperasi atau kadin dalam rangka penciptaan dan pengembangan;

9. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

¢. Ka.Sub Sie. Bimbingan Produksi

L Menyiapkan bahan bimbingan teknis peningkatan  stn  hasil  produksi
penerapan standart, pengawasan mutu, diverlivikasi produk, dan  inovasi
teknologi serta melakukan pemantauan serta penvusunan laporan;

2. Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan sub. seksi bimbingan produksi pada
seksi THPE;

3. Menyusun laporan kegiatan sub. sekei bimbingan produkei ada seksi THPE,

4. Menyusun bahan informasi kepada investor atay calon investor  tentang
klasifikasi mutu bahan bakustandart dan proses produksi dalam rangka

peningkatan mutu dan efisiensi THPK:
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5. Menyusun bahan penyuluban kepada para pengusaha THPY, mengevaluasi
prosedur pengajuan dan persyaratan yang diperukan untuk penggunaan tanda SII;

6. Menyusun bahan rencana promosi berdasarkan Jenis  produksi, spesifikasi
teknis, kemampuan produksi, mutu baban bakn dan penclong  yang  digunakan
masing -masing jenis produk-produk THPE:

7. Menyusun bahan konsep pengesahan dan kiasifikasi teknis penerapan teknologi
perusahaan IHPK dalam rangka peningkatan mutu diversifikasi dan efisiensi
dalam produksi;

8. Melaksanakan pemantaun secara berkala untuk mengetahni  perkembangan
IHPE yang telah menggunakan standart produksi:

9. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

d. Ka. Sub Sie. Pencegahan Pencemaran

1. Meyiapkan bimbingan teknig penanggulangan dan melakukan pemantuan dan
pengahan pencemaran serta penyusunan laporan;

2. Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan sub. seksi pencegahan pencemaran
pada seksi IHPK sebagai acuan pelaksanaan tugas;

3. Menyusun laporan kegiatan sub. seksi pencegahan pencemaran pada seksi THPE:

4. Melaksanakan pengumpulan data mengenai jenis industri dan limbalnya yang

berpengaruh terhadap keselamatan lingkungan hidup untuk diolah lebih lanjut;


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

45

5. Mengolah data dan laporan hasil pemeriksaan dampak industri terhadap
keselamatan lingkungan hidup untuk dianalisa lebiuh lanjut;

6. Mengolah data industri mengenai perusahaanjeniz dan limbahnya dikaitkan
dengan kebijaksanaan pengendalian linglungan sebagai bahan  penynsunan
informasi pengawasan;

7. Mengolah data dan bshan informasi lainnya mengenai penanggulangan
pencemaran dan pengendalian lingkungan sebagai bahen penyusunan techadap
para penguzaha industri;

8. Memperbaiki hasil olahan data jenis dan limbah industri yang telah diperiksa
oleh atasan;

9. Menyiapkan dafa-dafa jenis dan limbah industri yang telah dilammpulkan dan diolah
secara sistematis untuk memudahkan dalam pencarian kembali;
10. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.
3.4.4 Kepala Seksi Industri Logam, Mesin, Kimia dan Aneka
1. Menyiapkan bahan bimbingan teknis dan penyuluhan, pesanaman modal,
pemantaatan fasilitas berusaha, cara pengeymaan bahan bakn dan bahan
penolong, pencegahan pencemaran serta urutan perijinan;
2. Menyusun rencana pelaku sekst ILMEA sebagai acuan pelaku tugas;
3. Membagi fugas, memberikan petunjuk, mengawsasi dan mengevaluasi  pelsku

tugas bawahan agar dicapai keserasian dan hasil kerja yang diharapkan;
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4. Menyusun laporan seksi ILMEA,;

3. Menyusun pembinaan dan pengembangan ILME.A, sesuai dengan kebijaksanaan
pemerintah daerah dengan memperhatikan sumber daya alam dan manusia yang
tersedia;

6. Menyusun bahan pengarahan pemilikan mesin/peralatan, bahan baku atair bahan
penolong serta peluksanaan teknologi serta pengeunann tenaga kerja dalam hal
pengembangan proyel/pabrik;

7. Menyusun bahan pengarahan tentang perlindungan dan kemudshan berusaha
sesuai dengan peraturan yang berlaku;

8. Menyusun bahan penggunaan, bahan bakuy penolong mesin, peralatan, penerapan
teknologi, pengembangan kapasitas dan diversifikasi produksi dalam rangka
peningkatan mutu produksi TLMEA

9. Menyusun konsep surat ijin usaha pendaflaran ILMEA secuai dengan peraturan
vang berlaku:

10. Tugas-tugas lain yang diberikan oleh plmpinan.

3.4.5 Kepala Seksi Usaha Perdagangan
1. Mempersiapkan usaha pengembangan  eksport daerah  dan kegiatan
perdagangan luar negeri, pendaftaran perusahaan, memantan penyediaan dan
peyaluran untuk barang dan Jjasa, memberikan bimbingan usaha dan promosi

serta urusan tentang perijinan
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2. Mengkoordinasi tugas sehari-hari sub seksi bimbingan usaha serta sarana
untuk perdagangan, sub. scksi cksport import, sub. seksi pendaftaran
perusahaan serta sub. seksi penyaluran dan promost,

3. Menghimpun dan memshami peraturan-peraturan yang ferkait;

4. Memberikan bimbingan teknis usaha  pengembangan  export  daerah
dan perdagangan luar negert, urusan pendaftaran perusahaan dan perijinan;

5. Menjaga keharmonisan suasana dan lingkungan kerja serta kerjasama
antar sesama pegawai;

6. Bertangaungjawab atag segala tugas vang dibebankan serta memberikan
laporan kepada pimpinan;

7. Melaksanakan tugas lain yang dibertkan oleh pimpinan.

a. Kepala Sub. Seksi Bimbingan dan Sarana Indnstri

1.

g ]

Menyusun program kerja dan program kegialan bidang usaha dan sarana

perdagangan;

. Menyiapkan bahan konsultasi dan menyiapkan daia bidang usaha dan sarana

perdagangan bagi instansi vang memeriukan;

. Membantu melakukan hubungan kerjasama dengan instansi terkait dan organisasi

sarana perdagangan;

. Mengumpuikan, mengolah dan menganalisa data bidang usaha perdagangan;

. Meyispkan dan menyusun bahan bimbingan kepada dunia ussha seria

memberi petunjuk,
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6. Meneliti kelengkapan dokumen atan persyaratan dalam pengisian SPI serta
mengonsep blanko SIUP yang akan diterbitkan;

7. Memproses permohonan memperluas, menutup, pengaliban pemilikan
perusahaan dan pindah alamat perusahaan;

8. Memelihara berkas-berkas SIUP dan SPI;

9. Memproses penggantian SIUP rusak atau hilang;

10. Membuat laporan bulanan meliputi :
a Laporan perkembangan barang dan jasa;
b. Laporan perusahaan yang memiliki SIUP cabang;
¢. Laporan perusahaan yang memiliki STUP menurut bentuk perusahaan;
d. Laporan perusahaan tenaga kerja sektor perdagangan.
b. Ka. Sub Sie. Fksport dan Import

1. Mempersiapkan bahan bimbingan teknis nsaha pengembangan eksport daerah
dan kegiatan perdagangan luar negeri meliputi kegiatan eksport import serta
melakukan pemantuan dan penynsunan laporan;

2. Memberikan bimbingan dalam rangka pembinaan kegiatan perdagangan luar
negerti,

3. Memberikan atau membantu pelayanan masyarakat didalam kegtatan eksport dan
import;

4. Membanfu mengelola kegiatan promosi luar negeri, stand, penyuluhan dan

pengembangan eksport import;
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. Menyusun dan mempertanggungjawabkan kegiatan eksport import dalam bentuk
laporan;
. Menghimpun dan memahamt peraturan perundang-undangan yang berkaitan

dengan kegiatan pengembangan eksport daerah dan perdagangan lvar negeri;

. Mengevaluasi hasil pelaksanaan kegiatan pengembangan eksport daerah dan

perdagangan luar negeri;

. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data perkembangan cksport daerah

dan data perdagangan luar negeri serta membuat atan meyusun laporannya;

Mengikuti tim pemeriksaan ijin dan pembelian tembakan Kabupaten Jember.

c. Ka. Sub Seksi. Pendaftaran Perusahaan

I

2

. Melakukan urusan pendaflaran perusahaan membuat serta menyajikan buku dafiar

perusahasn kepada pihak yang memerhikan serta pemantan dan penyusunan
laporan

Mengkoordinasi, mengawasi dan  bertanggungjawab atas  kelancaran
penyelenggaraan dan pelaksanaan tugas pendaftaran perusahaan;
Membantu  pelaksanaan  bimbingan dan  pengawasan seita  memberikan
petunjuk  teknis dalam pendafiaran perusahaan bagi calon pengusaha untuk
mendattarkan tanda daftar perusahaan;
Mengiventaris perusahaan yang habis masa berlakunya dan  memberikan

petimjuk untuk memperpsanjang kembali;
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5. Membantu perumusan, membuat dan menyusun  rencana  kerja dan  program
kerja penyelenggaraan dan pelaksanaan pendaftaran  perusahaan  serta
mengevaluasi hasilaya;

6. Menerima dokumen daflar perusshaan vyang felah diisi dan memeriksa
kelengkapanya;

7. Memertksa dan meneliti pengisian formulir pendaftaran baru dan pembaharuan
yang telah diisi oleh pengusaha dun memeriksa kelengkapan dokumennya;

8. Mengkoordinasikan, membuat dan mempertanggungjawabkan atas pembuatan
laporan bulanan WDP;

9. Menyusun directory list perusahaan dan mencatat buku pengolahan pendaftaran
bagi perusahaan,

10. Membantu, mempersiapkan  dan  menyusun kearsipan  dokumen  daftar

perusahaan sesuai dengan nomor daftar perusahaan dan bentuk usahanya;

1. Merencanakan, mempersiapkan dan  bertanggungjawab atas pelaksanaan
penyidikan WDP  dan mengolah data perusshasn serta menyajikannya
sebagai sumber informasi resmi;

12. Memelihara berkas-berkas tanda daftar perusahaan;

13. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.
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d. Ka. Sub Seksi Penyaluran dan Promosi

1. Menganalisa data serta mempersiapkan bahan evaluasi kegiatan penyediaan dan
penyaluran barang dan  jasa, promosi serta melakukan pemantuan  dan
penyusunan laporan;

2. Mengumpulkan dan memahami peraturan perundang-undangan;

3. Mengumpulkan, mengolah dan mempersiapkan bahan pemberian bimbingan,
pengarahan maupun petunjuk teknis dalam rangka pelaksanaan pembinaan;

4. Mengumpulkan dan mengolah data informasi mengenai perkembangasn produksi
termasuk harga, pengadaan, persediaan, penyahiran serta promosi;

5. Melakukan kerjasama dengan pemerintah dacrah dan instansi terkait dalam
sektor kegiatan ekonomi masyarakat, bidang penyaluran dan promosi,

6. Mempersispkan bahan- bahan laporan  penyaluran dan promosi  baik
insidentil manpun rutin;

7. Memelihara berkas-berkas sub seksi penyaluran dan promosi:

8. Melaksanakan tugas lain-lain yang diberikan oleh pimpinan.

3.4.6 Kepala Seksi Metrologi
L Melakukan urusan  kemetrologian  berdasarkan  peraturan penundang-
undangan yang berlaku;

2. Menyusun rencana kegiatan operasional kemetrologian;
3. Melakukan hubungan kerja dengan instansi lain;

4. Membuat konsep atau surat yang berkaitan dengan kegiatan kemelrologain;
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3. Membuat {aporan bulanan atan tahunan kemetrologian;
6. Mengkoordinasikan kegiatan;
7. Melaksanakan kegialan  pengawasan dan penyuluhan gerin sebagai
PPNS metrologi melaksanakan penyidikan terhadap pelanggaran UUMI,;
8. Melaksanakan tera ulang;
9. Melaksanakan monitoring;
10. Memberikan saran dan pemecahan masalah kemetrologian kepada pimpinan;
L1 Turut menjaga kebersihan lingkungan kerja dan kantor;
12. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pefaksanaan tugas:
13. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan olel pimpinan.
a. Ka. Sub Seksi Massa dan Timhangan
1. Mengelola standart ukuran massa;
2. Memeriksa dan menguji standart ukuran massa:
3. Menera dan menera ulang serta mengumpulkan  dan mengelola  data ukuran
tmassa dan timbangan;
4. Mempersiapkan bahan-bahan untuk laporan kegiatan sub.upit seksi massa dan
sub.unit seksi timbangan;
5. Melaksanakan kegialan  pengawasan  dan penyuluhan  serta sebagai
PPNS metrologi melakukan peayidikan terhadap pelanggaran UUML,;
6. Merawat eap tanda fera;

7. Memberikan pembinaan dan bimbingan teknis;
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8. Memberikan saran dan pemecahan masalah sub.seksi masea dan timbangan

kepada pimpinan;
9. Tarut menjaga kebersihan di tingkungan kerja dan kantor,
10. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanasn tugas;
11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.
b. Ka. Sub Seksi Ukuran arus, Panjang dan Volume
1. Mengelola standart untuk vkuran arus. panjang dan volume:;

2. Memeriksa dan menguji standart ukuran arus, panjang dan volume;

sl

arus, panjang dan volume;

- Menera dan menera ulang serta mengumputkan dan mengolah data ukuran

4. Mempersiapkan bahan-bahan untuk laporan kegiatan sub.seksi ukuran arus,

panjang dan volume;

5. Melaksanakan pengawasan dan penyuluhan serta sebagai PPNS metrologi

melalakan penyidikan:

6. Memberikan pembinaan dan bimbingan teknis kepada pengusaha dan reparatur

alat UTTP,

7. Memberikan saran dan pemecahan masalah sub.seksi ukuran volume, panjang dan

arus;
8. Turut menjaga kebersihan dikantor dan lingkungan kerja;
9. Melaporkan dan memperianggungjawabkan pelaksansan tigas;

10. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.
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¢. Ka. Sub Seksi Pengawasan dan Penyuiuhan
1. Melakukan penyuluhan kemetrologian;
2. Melakukan pengawasan alat-alat UPTP dag BDET;
3. Melalukan penyidikan terhadap tersangha pelakn tindak pidana UUMIL;
4. Melakukan ukur ulang;
5. Mengolah data dan pengawasan:
6. Memproses pembebasan tera ulang;
7. Mempersiapkan balian-bahan untuk tera laporan kegiatan sub._seksi pengawasan
dan penyuluhan
8. Memberikan saran-saran dan pemecahan masalah sub. seksi.
3.4.7 Fungsional
1. Membanty menyusun program penyniihan;
2. Membantn membuat pedoman penyuluhan;
3. Membantu membuat metode penvuluhan;
4. Melakukan indentifikasi kebutuhan penyukuhan;
5. Menyusun rencana operasional lapangan penyuluhan:
6. Membantu membuat materi penyuluhan;
7. Membuat alat peraga penyuluhan;
8. Menyuluh pengusaha/pengrajin industri:
9. Membimbing pengusaha/pengrajin industri;

10. Mengupayakan tenaga ahli untuk membimbing pengusaha/pengrajin industri;
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1. Melakukan peninjanan dalam rangka menambah pengetahuan dan ketrampitan;
12. Mendapatkan mitra usaha;
13. Membentuk institusi usaha industri:

14. Membanty melakukan analisa dan evaluasi hasil penyitluhan,

3.5 Aktivitas Kantor

Dalam rangka melayani kebutuhan masyarakat, kantor Departemen Perindustrian dan
Perdagangan kabupaten Jember metupakan salah satu aparatur pemerintah dalam
memenuhi kesejahteraan masyarakat adil dan makmur. Demi tercapainya suatu tujuan
yang ke dalam instansi pemerintah maupun ke luar instansi, maka kantor Departemen
Perindustrian dan perdagangan membagi tugasnya sesuai dengan ruang lingkupnya.

3.5.1 Sub Bagian Tata Usaha

Bahwa setiap pekerjaan operatif untuk fencapai tujuan tertentu dalam rangka
suafu erganisasi tentu mempunyai segi ketatausahann,_ seperti halnva kantor Departemen
Perindustrian dan Perdagangan membagi tugasnya yang dibebankan pada bidang tata
usaha, antara lain -

1.Urusan kepegawaian terdiri dari -

a. Keadaan pegawai

Jumlah  pegawai pada  kantor Departemen  Perindustrian  dan

Perdagangan Jember sampai dengan tahun 1998 sebagai berikut;
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~ PABPIBAI......c.cooonimismimsissinmmumnsmeansramma s cossvnscsssassons I personil;
~Sub. Bag Tata Usaha..........___............. 8 personil;
~Keuvangan................................... 4 personil;
~ Penerima tanw/sekretariat 3 personil;
~ Seksi Usaha Perdagangan........... . N, 11 personil;
~ Sekst IHPK dan [ILMKA ... 7 personil;
~ Sekst Metrologi........couvmiioeeoee 2T personil;
~Fungsional. ... 5 personil.
Jumlah keseluruhan 66 personil

b Kenaikkan Panghat

Pada umumnya kenaikkan pangkat pegawai kantor Departemen Perindustrian
dan Perdagangan Kabupaten Jember berjalan dengan lancar dan tepat.
¢. Kenaikkan Gaji Berkala
Pada kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan imi selalu berjalan tepat
waktu.
d. Penyusunan Panghkat /Golengan
Penyusunan  pangkat /golongan telah  dineutkan dan  dizesusikan dengan
tingkat pendidikan dan ijasah pegawai yang bersangkutan.
¢. Pendidikan/Kursus/Ujian Dinas/Bimbingan Teknis

Beberapa pegawai kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan telah

menjalaninya.
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. MPP/Pensiun
Berdasarkan peraturan yang ada bahwa pegawai negeri sipil yang telah berusia
55 tahun wajib menjalankan pensiun.

g. Cuti Pegawai

Pada wmumnya para pegawai kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan

di kabupaten Jember menggunakan hak cuti tabunamya pada waktu menjelang hari

raya dan akhir fahun yang pelaksanaannya diatur sedermkian rupa agar tidak

mengangen kelancaran igas-tugas sehari-hari,
2. Urnsan Keuangan

a Pengelolaan Keuangan

Kegiatan rutin yang terdapal pada kantor  Departemen Perindustrian dan

Perdagangan Kabupaten Jember, terdiri dari

~ Pembinaan dan Pengawasan dibidang eksport import dan perdagangan;

~ Pembinasn dan pengawasan metrologi standarisasi dan hormalisasi.

b. Sesuai laporan  sebelumnya penyelencearaan  tata bukun dan
pertanggungiawaban keuangan pelaksanasunya disesuaikan  dengan  peraturan-
peraturan yang dikelnarkan, baik oleh Departemen maupun Direktur Jenderal
Anggaran dan kantor Perbendaharaan dan Kas Negara. Pada umumnya
penyelenggaraan tata buku berjalan lancar, walaupun masth ada hambatan namun

dapat terafasi.
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3. Urusan Umum
Secara terperinci tugas bagian umum meliputi;
~ Inventaris;
~ Suraf Menyurat;

~ Kunjungan Tanmiu,

3.5.2 Penyaluran dan Promosi

Menangani bidang sebagsi berikut;

1. Pengadaan dan Penyaluran
Maksud dalam pengadaan barang-barang perdagangan di pasaran sudah
cukup memadai ataupun belum adapun situast penyalurannya nampak mantap
jika tersedianyn stock barang yang cukup difunjang dengan sarana dan
prasarananya realisasinya antara lain, untuk meningkatkan produksi disektor
pertanian telah di usahakan dengan meningkatkan pengadsan pupuk. jenis
pupuk yang beredar dipasaran cukup mantap, demikian juga dengan
penyalurannya cukup lancar.

2. Perkembangan Harga
Melakukan bimbingan usaha niaga dan sarana perdagangan terutama golongan

ekonomi lemah antara lain :
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a. Perkembangan o kebutuhan pokok, pada HMUMNYA mengalami kenaikican

harga disebablan kareng;

~ Adanya kenaikkay yang disebabkay, harga barang d pabrik;

~ Pengaruh kenaiktas, harea barang 1ain safy sama Jain saling berpenganih;

b. Harga barang penting, barang umum dap sebagainya

353 Bidang Elquurt Import

Dalam rangka meningkatkan perfumbulian ekonomi, selaipy dinpayakan ke
Memenuli kebutuhay dalam negeri juea divpavakan untuk meningkatkan eksport

khususnya pog migas. Salah saty tugas Departemen Perindustrian dap Perdagangan

dalam ikut mendorong mengembangkan pagay yang telah ada dag meticart pasar bary

unfuk produks; yang dihasilkan d; negara kita.

Khususnya untuk aparat Departenen Perindustrian dap Perdagangan tugas-

tugasiiya antarq lain;

1. Secara terpady meningkatkan dan membina komoditi eksport yang tejah ada;

2. Menggal; komoditi eksport yang bary:

3. Memantay perkembangan eksport nop higas mengupayakan  gfan

terhapusnya senug bentuk hambatan;

4. Memberikan pelayanan informasi tentang petaturan, hargy pasar gertg

selals memberikan pelsyanan serty kemndahan
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Ditinjan dari segi geografis dan fotografis, daerah kabupaten Jember mempunyai
potensi yang tinggi untuk mengembangkan cksport non migas, antara lain sektor
pertanian, sektor perkebunan, sektor kehutanan, sekfor pertkanan dan sektor pariwisata.

Karena itu perfu diadakan pengealian dan menggalakkan secara terus menerus
polensi yang ada serta diupayakan mengembangkan pasar diluar negerl. Dengan
terbatasnya kemampuan kita untuk mengelola, maka penanaman modat merupakan jalan
pemecahannya
3.5.4 Bidang Metrologi

Operasinya meliputi

1. Tera, yang ditera yaitu timbangan dan mencap kartu olomatis engujian yang

merupakan salah satu tmbangan untuk keperluan keluarga.

2

- Tera Ulang, sefain dignnakan di kantor juga difakukan diluar kantor yang
meliputi wilayah kerja pembantn Gubernur di Jawa Timur. Tera ulang
kantor  diselenggarakan di kantor metrologi saja, dilakukan pada setiap jam
kerja

Pemeriksaan Setempat/Logo, adalah tera vlang UTTP di tempat pakat alat

e

tersebut tidak dapat dibawa ke tempat cidang, oleh karena itn petugas
metrologi menera ulang menandatangani ditempat dimana UTTP itu dipasang

atan berada
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4. Tera Ulang Sah di Luar Kantor, adalah sidang tera ulang vang dilakukan  di
luar kantor metrologi sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan, Sidang ini
dilakukan oleh hampir semua kecamatan wilayalt kerja Pembantu Gubernur.

5. Tera Ulang Batal, adalah UUTP yang fidak memenuhi syaraf-syarat
kemetrologian setelsh mendapatkan  pengujian  dari tenaga berhak UTTP
tersebut dapat ditera ulang setelah mendapatkan perbaikkan oleh pihak

aparatur,
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BABV

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang telah diiskukan pada Kantor
Departemen Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember dalam bidang
administrasi kearsipan dapat diambil kesimpulan antara lain :

1. proses mengalimya surat masuk dan surat keluar yang dijalankan pada
Kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan Jember sudah berjalan
baik dan lancar, proses kearsipan sebagai berikut :

2. surat masuk ataupun surst keluar dari berbagai pihak baik intern mavpum
ektorn dicatat pada buku agenda oleh bagian tatansaha

b. surat-surat tersebut diberi disposisi dan diserabkan kepada pimpinan,
selanjutnya setelah mendapat disposisi dari pimpinan diserahkan pada
bagian yang bersangkutan.

¢. kegiatan wntuk surat keluar setelah diselesaikan oleh masing-masing
seksi,diserahkan kembali kepada pihak tata usaha untuk diberi nomor
surat.

2. kegiatan penyimpmnan arsip pada kantor Departemen Perindustrian dan

Perdagangan Kabupaten Jember menggunakan sistem desentralisasi, dimana

semua kegiatan surat menyurat itu diserabkan kepada masing-masing seksi.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.L
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI1

JI. Jawa No. 17 Kotak Pos 125 Telp. Dckan 82150 (Fax.) - T.UJ. 87990
Kampus Bumi Tegal Bolo Jember 68121 - Jatim

Nemor RS 7 v /0% 9 Hs  FE/RS/1998 Jember, 12 Mei 1998
Lampiran
Ferihal Do Permolonan Lain Praklek Rerja Nyata

(PENJ

Kepada Yth.

Bapak Fimpinan Rantor DEVF.PERILNDAG

Rabupaten Jember

ol

JEMBER

Bersama ini Jdisampaikan dengan hormat bahwa guna
melengkapi persyaratan kelulusan dalam mengakhiri
studi pada pendidikan program Diploma III Ekononmi
rara mahogisws diwa] ibkan wmelaksanakan PEN  atau
U"raktek Kerjga Hyata.

Sefiubungan dengan inl, hkami mengharap kesediaan
Kantor UDEEP. P}h NDAG ol Jewber yang Bapek Pimpin
witbuk wmenjadl tempat FEN.

Adapun Malhiasiswa yang akan meluksanakannya adalah
sebagal berihut:

NO A i PROG. 37UDT
L. TIUKMA 5IMANJUNTAK 385 275 KESEKRETARIATAN
2. RETNO PUTHI UTAMI 395 318 KESEKRETARLATAN

Fraktek Lerja Hyata tevsebu akan dilaksanakan
pada bulan Juli s.d Agustus 1898. Kami sangat
mengharapkan balasan atas permohonan tersebut dan
akan bersedilia memenuhl persyaratan yvang diperlu-

kan .

Demikian atas an Bapak kami mungucapkanj i

: perkep
r’/

terima kasilh.

.n Dekan : Py
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ANTOR DEPARTEMEN PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN

KABUPATEN JEMBER

I.. KALIMANTAN NO. 82 JEMBER, KODE POS : 68121, TELP./FAX.: (--62. 331} 334497
EMAIL : ppibjr@jember.telkom.nct.id
. THSIPLIN rin
Fomor : ‘/83[13-(”/@/?/1993 - Jember, 14 Moi 1998
Lempiran 8 =.-
Perihal ¢ Ijin Praktek Kerja HNyata. Kepada '

-

vtht Sdr.' Deken Fekultsrs Econo
Gq.’ Penbrntu Dekrn I Fakultes
Fkonomi Universitrs Jember

di - b SR RN itk e
I B ER

Memboles surat Seud-re nomor. 1597/PT.3D.E5.FE/F5/1998 tronggel -
12 Mei 1998 porihel seperti psda pokok surst tersebut diatas, deng-n
ini persilehksn mahssiswa Saudera untuk menged ricon prektek kerja nyate
d1 kentor Departemen Perindustrian dsn Perdsgsngen Krbupaten Jember,
sepsnjong mehesiswa tersebut memenuhi kotentusn-ketentusn den tats

tertid yang eda.

Domikian untuk menjsdiken meklum.

/ §\0U51'*1‘W0"‘ %bﬂls Kentor
4? industrisn dsn Perdngrngen
TS\
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DEPARTEMEN PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANG
PERDAGANGAN

KANTOR DEPARTEMEN PERINDUSTRIAN DAN

_ KABUPATEN JEMBER
Ch JALAN KALIMANTAN 82 JEMBER,KODE POS 68121, TELPON(+82-03131) 334487
4 email : ppibjr@jember.telkom.net.id.

TANDA DAFTAR INDUSTRI ( BARU, g
Tk Nomor : 55 /Jatim-7/1Z.00. 01/ Vii/ 1993

N A. KETERANGAN FERMOHONAN/PERUSAHAAN
4.1 a, Nama Perusahaan s B, r;m ‘x’() AT
" b. Alamat dai nomorTelepon : Dsn.Krajan.RT. 'CIR‘."’.“G?}Z,‘ Leojejer, Kec Wuluhan.
2. Nomor Pokek Wajib Pajak (NPWP) N
3. Nomor Induk Pendaftaran Industri Kecil (N{Pih} : 08,3309, 00042,

4. a. Nama Pemilik : Ahmad Syati’i

b. Alamat pemilik : Dsn.Krajan RT.10/RW.04,De Lejejer, Kec. Wuluhan.
5. Jenis industsi ( KLUI) : Moulding dan Koiponsn Bahar Bangunan (33112).
6. Komoditi Industri { KKI)  Kusen Pintu {33142-0201) Daun Jendela (33112.0304)

Kusen Jendela (33712.0233), L aun Pintu (33112.0301)
Jasa Panunjano Industii Mouldioo dan Komponen
Bahan Bangunzn (13117%.5050)

7. Lokasi Pabrik

a. Desa [ feteretren Lk ol
b. Kecamatan :Wulvhan.
¢. Kabupaten / Kota Madya cJembar
d. Propinsi s Jawa Tim
8. Mesin dan Paralatan Produksi
a. Mesin/ reralalan Utama D10 set st peitynangs : ( Kepa dit
b. Mesin!/ Ferzlatarn Pembantu o F il cergaiipiaddy gere i besuhok all,
c. Tenaga Penagerak 21 gt mesin Disagi 36 <00,
9. Investasi Tidak Termasuk tanah dan =B34 wHa470.09
Bangunan Tempal Usaha
10. Kapasitas Frodulisi Terpasang per tahun 1Y w2008 m Mg, Ok D5 53

B. KETERANGAN ' AN

1 | = PR PR
. et

2,

Pemeuana Tanda Daftar Industii ini agar By 2RI ataiaia s dedisltl aengan mengisi
Formulir Medel PdfIlI-IK pada setiap tahun paling lamsat tzr e 50 o e gemiaginya,
Tanda Daftar Industri ini berlaku sebagai ljin R

P e R R B T s HEiGEgangan

TEMBUSAN : el B 00t 45,
A. Wenterl Parindustiian d4an Pardagangan S eAVA RS v

u.p. Sekretaris Jande-al!
2. Inspektur Jenderal DEPPERINDAC
3. Dirjer Industri IHPK
4. Gubernur Kepala Daerah Tingkat | Jawa Timur
5 Kapala Pusdztir' DEFPEﬁthAG

1A s PO DIRITN AP P fonml Tmess o T o
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DEPARTEMEN PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN RI.
ANTOR DEPARTEMEN PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN

KABUPATEN JEMBER

JL. KALIMANTAN NO. 82 JEMBER, KODE POS : 68121, TELP./FAX.: (+62. .331) 334497
EMAIL : ppibjr@jember. telkom. net. 1(1

Nomor :659 13-7/UPIVI11/1998 Jember, 15 Juli 1998
Lampiran :-
Perihal : Laporan Realisasi Ekapor Kepada Yth.

Komoditi Non Migas . Bapak Kepala Kantor Wilayah

Departemen Perindustrian daa Perdagangan
Propinsi Jawa timur
di -

Surabava.

e Bersama ini kami sampaikan laporan realisasi ekspor komoditi
Nonmigas Kabupaten Jember perecde Januari s/d Juni 19398, dengan
perincian sebagai berikut :

NO. JENIS KOODITI | VOLUME (TON) NILAL (L_JZ 3) | KEL
01. | Tembakau Na-Oogst |  5101,951 | 27.704.160,714 |
02. | Tembakau Voor-Oogst 6.452,833 | 10.232.224 080 Wi
03. |Bobbin ) 28702 . ¢ A, m;__i}oga Lo Jie
04. |Cerutu |~ 4888 | 40425918 | I8¢
05. |[Edamame 21,000 | 31080000 |
06. |Vanili [ 66,461 | 763.020,000 |
07. |[Mebel 18,000 1 43205000 | 5 o
- 08. | Batu, piring : 4,857,805 381.681,041 |
JUMLAH | 16.536,438 | 39,594, s:’% 553 |
Demikian untuk menjadi makium.
Kepala Kantor
Dn,partemon Herindwtr:“n Jdan Perdagangan
"'--—--..b.ab__rjaf ernber,
e ,Elasg
f”g/ \
. ‘M'“Gtr"—rm?w o= ,_4’
; Nip. 070 005 558% ™
Tembusan : :

1. Yth.Bapak Bupati Kepala Daerah Tk.Il Jember *
2. Yth.Sdr.Ketua BAPPEDA Tk.ll. Jember
3.Arsip.


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

SURAT PERMINTAAN TDUP

e i,

Coa

lepada Yia.
leepeia Kondepperirdag
Kb JECEN, o womes snaas st o e

Yang bertanda tangan dibawah inic mersaton fosrty Treslountek danat
menerbitkan TDUP kami. 7
Adapun sebagai keler zkapan per: iohonat. vt meraden halhnl scbogai
berikut :

1. Nama Perusahaan IR Y. SRS - )
2. Alamnat Perusahoaan A B BT ., WP

Nama Pemilik ot s S s N e
4. Alamat Pemilik N, . [ e . ¥ SRR N,

[V}

5. Nama dan Alamat Penangguag Javwab: oo areeeeee
Perusahadll, e

6. NPWP DR T
Bidang Usaha s Baiy
8. Nilai Investasi Perusahaan selurulite: CR7. Lo
tidak termasuk tanah dan hangunan
tempat usaha.

=

9. Jenis Kegiatan Usaha N, S ARE— T
10. Jenis Barang/Jasa agangan Ulama Lo .

11. Merk ( milik sendiri / lisensi ) P R T i o e 3 SRS
12. Jumlah Tenaga Keija (TI)
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Demikian surat permintaan ini tel “ibias dengan rebennmya dan anabila
dikemudian hari ternyata leterangan terscbu ofak boros, maka kami bersedia
dicabut TDUPnya dan atau dituntut seaai deng: 2 peraturan serundang-undangan

- yang berlaku.
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‘1. Nama Perusahaan P i, RSN cvurerenstreransnenersrssensastesensaetotesannes A -
2. Merek (MK Sendiri /SEnst) % oovooooeeeeeee e se s s sssss e s s s i
; 3. Alamat Kantor Perusahaan P o . IS v G s e R e R R S ..... idq
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4, N_anm Pemilik / Penanggung Jawab L setfivies
s, Alamat Pemilik / Penanggung Jawab .o L © ) S veavarases 2 Y
No. lclp (BT A —— W SR
6. Notar Pillcbk Walib Pajall CNDBERR)  § vwssssivsiss st s s sssessssdsaleriorsonbaivotios
7. Bidang Usaha S Tt R SRRm—— hsseivssssngsn IR
8. Nilai investasi perusahaan sélurnhnya .................................................................................. Ve
‘ (tidak termasuk tanah dan bangunan ... .......................
tempatusaha) L O STy 1. SRS o .
9, Jcnis kegiatan Usaha D o P s TR o 05 6 0 v SR e s sasen ?......‘.._.
10:Jenis Bavang / Jasa Dagangam U amia o e sary e d st e L L
. :TDUP ini diterbitkan dengan ketentuan : : i
" Pertama : Tanda Daflar Usaha Perdagangan ( TDUP ) ini berlaku untuk melakukan kegralan

Usaha Perdagangan di seluruh Wilayah Republik Indonesia selama perusahaan masnh
menjalankan kegiatan Usaha Perdagangan.

' - Kedua : Pemilik / Penangpung Jawab Wajib menyampaikan laporan kegiatan usaha pt.rd.l;_ ang

annya setiap tahun sekali.

Ketiga : Tidak berlaku untuk kegiatan Perdagangan Berjangka Komoditi kecuali :lp'1h||1 telah

memenuhi ketentuan persyaralan yang ditetapkan untuk dapat melakukan kegiatan
Perdagangan Berjangka Komaoditi sesuai ketentoan perundang-undangan yang berlaku
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Ka. KANDIEP Perindustrian dan Perdagangan
Kabupaten Jember !
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