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narang Siapa memberikan kemudahan Eepada ArEng VHRINE
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duniz dan di alherat.

{H.H. Thnu Majah dari Abu Hurairah)
Orang yang mempunyai niat sucil adalah orang yans takluk

kepada perkataan dan Janjinyva sendirl.
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FEA'TA DERGAMTAR

fosslama " alaikum We WHe

Alhamdulillah, pujsa dan poji syakar pepuliz pandatkan

kepada Allah SWT yang telah memberikan rahmat dan hildayabNya
aehingga  laporan Fraolktelk Eerja Myata dengan Judul  PELAKSA
HAAR EEGIATAN KEARSIPAN PADA PT_(PERSERD) ASURANSI JIWASEAYA

PERWAERTLAH JEMBER ini dapol penulis sslssaikon

Laporan haeil Praktel Kerdja Hyata ini disusun secbagai
galah satu syarat untulk menyelesaikan pendidikan pada Pr
gram Diplema ITI Eesebkretaristan Falkultss Elkonomi Thiversi-
Las Jember .
ada kesempatan  indi penulis ingln menyampalkan rasa
berima kasih wvang tidalk terhingsa kepada

1. Prof.DE. HMurdlijanto Pk,  2E. .80 arlaky Tosen Pambimbing

s L] o
vang Ltelah memberi bimblngen dan pengarshan  sehingga

penulls dapat mepvelesalkon penyvusunan leoorsn Lol

o. Bapak Dre. Abdul Halim, sslelku Estus Frogram Studl Espel—

rebtariatan,

2. Bapak Drs. H. Sukusnil, Hsc.,eelalkin Delkan Fekultos Eloromi

Miveragltas Jember,
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4. Bapak Dre. Andyk Budicke Adi, selaku Pimpinesn FT. iFPerse-
oy asuranal Jiwaerayve Perwalilan Jomber,
. Bapek dan ITbu Docoen Fakult=ss Ekonomi 'niversitas Jember

beserts =egenap karyvawen don karvawabi  di lingkungan

Fakultas Ekonomi Universites Jember,

i

. Bapal Dr=. Zuhardi, selelu Fembimbing praktal  besarta
segenapr eteaf dan karvawasn PT.{Fersernd Asurensi Jiwasrava

Ferwakilan Jembear,

-1

. Teman-te=manku = I'euflk, Faldar, | = Nahya, udarsih.,
Nita, Diah, dan Tri yvang Lelah membantu penulis dalam
Prenyelesalkan Llaporatn ini,

B. Bemua pilhak yang Lelah membantu terselesailkannya  laporan

ini.

Fenulis menvadari bahwa laparan il masih iaunh  dari
keeempurnaan, maka dengan peroh rendah hatl dan lopang  dads
penulis akan menerima kritik dan saran vang bersifat memban

gun demi kesempurnasn laporan ind.

Akhir kate semoga laporan ini dapat  bermenfont bagid
rembaca  kalk ssbhagal bahan mzasukan ataupun pertimboncsan-

rertimbangan koglaban stadi.

Waesalami alolloun We . Wi

Jegbar, Juni 1!

-
Ll
-.-

L8]

Peymlia
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JETLVE |

PEHMDAHUTLIAH

1.1 Alpaan Pemilibhan Judal

Salah satu bagian dari Administras! FPerkantoran adalah
di bidang kearsipan. Tugas darl bidang kearsipan adalah me
nerima sural-sural dan menyimpan surat-surat Lersebul se-
bagal areip eerta memelihara sebagai bondn arsip yvang ber
harga Jika dliperlultan dapat disampaikan secara cepal hepadsa
yang bersangliutan.

Pada dasarnva suatu lnstansi, haik instanat pemerintah
maupun awasta dalam pemberian pelaynnan terhadap maeyarakat
haruslah memenuhi svarat-syarabt gerta ketentuan yang kerlalu
pada instansi tersebut, Juga harus dapat menunjukkan sikap
vane balk. agar pihsek lein dapat mematuhinya. Eeadaan 1ol o
dah barang tenlun membawa pengaruh terhadap maayarakat antul
porcaya terhadap instansl tersebut.

Kearsipan memepunyal peranan pentbing untuk menyelengga-
raikan keglatan perkantoran yang berkaitan deangan Informasl,
karana lbtulah suatu instansi perlu menyelenggaralkan kegiatan
kearaipan vaitu yang berhubungan densan surat-surat, ocabatb

an—catabtan, dolumen—-dolumen dan behan-kahan keterangan lain-

nva dengan cara tertenbu. Fekerdean kearsipan melipuki  duga
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dalam eoencarisn dan pengeluaran arsip wvang  Jd1 lalksanakan
dalam waktu vang sesingkat-aingkatnya.

Meng=lnla Lkearsipan buksn merupakan suabn pekerjaan
yang mudah, dalam hal ini perlu penanganan yvang serlus  demi
Lerwijudnya ateu tercapainva kemadusn dl dealam suatu lnstan-
gi. Kearsipan harus memenuhi sistem penyimpanan vang Sesual
dengan kebubuhan dari proses kerja instansl yang berssnghkub
an. Undang—undang Ho.Y tabhun 1871 pongharusken  penyimpansa
surat-surat tertenktn dalem jangka waktu bterbontu.

Penvimponon sareip penting karena dipunobheon sebagsi:

a. Referensl bilamana dibutuhlkan unkbuol melengkapi  asehagal
keterangan dan pensrangirl,

b, Data mengenal hasil pekerjaan dl masa lampan untuk me
merikea operasi

W lLE

osedanes berdelan dan merupakan poru-
meaan rencana-rencans ocelanjutnya dengan masa Lampatl.

Terlambatnvo keglatan dari suatu insbtansi dolom tete ke
arsipan sering Lerjadl karena adanyva araip vang bLildalt Etera-
tur. Hal ini menvebablkon masvarsakat yang mendapabt  polayanan
darl instansi wang bersanghulan wmerass kurang puas. pehingga
secara tidak langsung akton mengurengi kepercayaan masyarakat
terhadap insbanal terssbut.

Menurut The Lliang Gie messalah yang ==ring Lerjadl  pada

instansi wvang menvangkub Adminizblrosl Eearsipan antara lain

{The Lliang Gle,18984:118%
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a. Tidak dapat mencmukan kembali secara cepat dari  sesuato
baglan arsip sustu surat yang diperlulkan alsh pleploon in
stansl atau sstuan organi=ssaai lainnya:

b, Pemindaman atau pemakaisan suarat oleh pimpinang atan patu
an  orpganisasl lainnya wang Jangka waklbunya sangat Lama,
bahkan kadang-kadang tidak dikembalikarn:

o, Derbambohnya  terus menpsrus Aaesnati surat kedalam hagian
araip tanpa ada penyingklronnya, sehingge tempat dan per-
pletannve Lidak menculkupi.

Dntuk mengetasl masselabh yang ssring teriadi, maka pl-
halk-pihak perusehasn harue mempelajari dan mengeomboangkean pe-
doman-padoman mengenai
g, Sisten penyimpanan warkab wyang Lepab pods maoslng-me- aing

instanesl,

L. Tata kerda penyimpanon dan pemakalan warkst wang bs- nar.

o. Penyusunan arsip sercars Leralur,

d. Fenalbaan pegawal arsip.

Fengertlan Admintistrasi Kearsipan adalah mencatat =uabn
surat kelusr maguk, membalas surat, menyimoan gural, dan
menggandalan surat dengan bailk dan Sepat. Rearslpan yang ba
1 dan tepat merupsakan modal dasare dari wmadin munduarnya
inabansl Loerschul.

Berdasarkzan uraisn diatsa, maka laporan praktelt koota

nvata ini mwengambkil masalah ksarzipan p

e
[

Al

PT. {Peraeral

Azuransi Jiwasraya Ferwakilan Jember.
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.2 Tujuan dan Eegunaan Praklck Eerda Hyabka

-
| L S

2.1 TuJuon Fraltebk Rerda Hyala

TuJuan yang ingin dicapai dari pelaksansan Praktelk Fer-

Ja Nyabta inl antars lain :

b,

-~

{ = o g

.32 Eegunaan Prakitek Eerda Hyoats

Unbul mendapatlkzen gambaran yvang nyata tenbang pelalk
gansran atau keginten kearmsipan;

Uptuk moengebobhul ssjauh mana polaksansan pelerjonn
kepraipan dalam sunbtu instansi;

Deperan prakitek keela nvato dibevaplkan dapat menerag
kan beorl-Leocri weng telah dlipelajari aalama il kbang
leir kulialy yvoang dikaitlkan dengan apa vang teridadli da-

lam praktelk

Eralktekr Heria Hyata ini T BT R | lkegunaan  sehagal

berilut :

- B

Dapat menambah pengalaman yang berarli. ocehingga de
ngan mendalin Praktek Kerja Hyats dapat secara lang-
pune mengetahul bagaimana dan apa sebenarnya  btugas
agian kearsipan dalam sualu instanai.
Membarilkan infapmasi kepadas pihak-pihalk vang memer
lukan mengenal pelakseanaan kegiatan kearsipan.
Praktelk Terds Hyata ini dilakukan antalk menyuaun

perlisan laporan wang diperlukan aschagel ayarat

bagi program Diploma TTT Fakulbas Ekonoml Ilniversl-
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1.3 Rencana Pelakesannan Praktek Eeria Nyabka
Adapun rencana pekerjeaan vang dillakuksn meliputi:

a. Mengstshui obwyek Frektek Eerda Hynta,

b. Membantu pekerjasn vang ada hubungannvs dengan  Praktek
kerja Hyate,
lkut aktif dalam mengerjiakan pekerijaan adminlstras=i dalam
auatu inetansl,

d. Mencatat semua keglatan khususnyva daslam bidang adminis-
tresli kesarelpan sebagai bahan penulisan  leporan hasil
praktelk,

2. Menpadakan interview dengan pihak-pihak vang bersangkutan
atau berhubungan dengen admnlniskrasi keareipan Funa
memperoleh  keterangan oenagad bkahan dalsm rermmlliaan
laporan praktek kerja nvats,

f. Konsultasi secara perilodllk dengan dosen pembimbing,

g. Menyusun leporan akhir praktek kerja nvata.

1.4 Ubyek dan Jangka WakbLu Pelaksanaan Prakbtek EerJa Myata
1.4.1 Obyek Praktek KerJa Hyabn

Dalam pelaksanaan praktek kerda nvata ini dipilih obhvek
administrasl kearaipan pada FT.(Persero) Asuran=i Jiwasrava
Porwakilan Jember, yang beralamabt d1 Jalan PB. Sudirman HNHo.
3

A1, Jember.

1.4.2 Waktu Pelakesnaan Fraktel Eeria Hyats

Jangka waktu Preaktek Kerda HNyata ini  dilakesnekan
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[

lebih lkurang 144 jam efektif terhitung mulal tanggal 25
Maret 14996 sampal dengan 22 April 1998 dengan Jjadwal kerda
yaitu Senin sampai dengan Jum”at dimulai pukual 08,00 BBEWI

dan diakhiri pada pukul 16.00 BHWI.

1.5 Bidang 1lmu

Bldang Ilmu yang melandasi penullisan laporan Praktek
Koerjda Hvata anters lein
a. Sistem Penylmpanan Warkat,

b. Tatakeria Kearsipan,

¢. FPenvupubtan Arsip.
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oAl T1

LAMHDASAN TTHORT

2.1 Penperbion Ecarsipan

Ietileh"Eearsipan’ beraszal darl kebts dasawr SRl WL
berasal dari bahasa Yunant "Archeion” wang herarti  gaduneg

atou kanbaor tempat penyimpanan dobkumesn ownam. Foopsep L iard
kemudion berkembang ataun dikembanglkan oleli bebevopa alili bii-
lang kearszsipan antarsa laoln Jdikolic dsclam M= Jdang  RLi=

19584:1156

pelabat-peldobabtnys sepandang dokumen ito dimakszodkan ue

tuk berada dl Lawah cems]liharaan dari badan atau  pelalat

b, T.E. Szhellepbers  aepeuamnnskan igtilah Hueolhiives o
gal Eumpulson warkst Jdan "Arnhiva [retitution’ ==kspnl
[}

EHT CEny ImEananny .

>, Pemerintalh Ropullilk lonesia memberitan bazazan avolg

sebagal nockah-naskah  yang libuat don [1beima

enbaga- lemboga Megarea dav Padae-Tadan Dep inkady dnlag
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b=ntuk tungegal atan berkelompak dalam coral apapan la | s
ranghs pelakzanaan kehidupan kebanesaan
Fengertlan-pengertion darl "Arsl) s hepragarn  apalyila

ambll tnbivvh aks

Kumpnlan

Eompaonsn ik

elnpac

poara Sigtepabis kKarens mempony
biap kali diperlulkan dapat secas

2.2 Repunaan Araip

=r=prt i

Vg

Zetiap warkat wvang =ade Jdalsam

r
alhay ITakil fla

Allzabegorilan

ml Lim | st S0 =2 |
BE
a. Warkat bkersuna s=sbasgal bulkti

marupnlon buktl hitam dintes

dapat dikatakan barnilail seca

b, Warkal dapst

perpadakan (bherni

alungkan

LIl .l &7

Tunmg

o d

lFenangan

Ty T S

PEET

ntas, kumrulan wsrket  81-

e sesnnl K-

arslp d =t RS LR B

di pengadilan kars

dalam hial inl warkat

putila.

& hlrnar s

Lkt Loplindap

i
L=l i
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2. Warkal dapat dlpunakan =2ebasal  sumber data bhagi
peanalltlan (barnilal peneslltland;

d. Warkat daoapat dligunakan pcebagol bahan pendidilken karens
warket bernilai pendidilan:

e, Warksat dapat digunakan sebagai bukti sejzarabh alao dokumen
sajarah karenn warkalt bernilal historio:

f. Warkat dapat digunakan untulk menesntukan kekijaksanaan
kebijaksanaan lebkih lanjubk di bidang adminisbrasi (borni-
lal mocora organisatoriad

Eegunaan arsip Jjuga dijelaskan dalam Undang-undang

Homor 7 Tahun 1871 yaitu bahwa arsip berguns untulk menjamin

kesalamatan bahan pertanggungiawaban nasional Lenbtang peren-

canaan Jdan pelaksanzan serta penvelenggaraasn habidupan bere-

bhangze dan untul menyediakan hahan perbandgungiawaban  hagi

kegintan pemerintah,

2.3 Permasalahan-—pormasalaban dalom Ecaroipon

Dalam penyelenggsaraan lkearslipan setlap orgonieasl  pade
umumnyse /akan dihedagkan pedas mAasalsh-masalah vang sshenarnya
timba! dari kturangnys perhatian organisasi taraebut pada
masalah kearsipan. Masalah-maralah yang biasa bimbul  dalam
Lidang keareipan antara lein {The Liang Qie.1094:1187%

8. Tidek dapabt ditemualkannva ktemball sccoara capat surat-smarat

vang diperlukan emball:
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L. Peptambabines secars fepnz menerus surat-suored e dalam

Cral

hagian arsip anps ada penyusutan sehingsa tempat dan

=, rersiztan  kearsipan wvang tidak o mergikul’ e loembo e
ilma kEesrsipan:
3. Pegawsi-pegawail kearsipan yang kurang cakag:

e, lata Lalu Lintas arsip vang kEurang t=ap=t

2.4 Silctem Poenvimpanon Warkab

Attivitas pokok dalam bldansg kearsipan adalah  berups
penyimoanan wearkat-warksat sscera sistematls sehingge warlket
warkat tersebut dapat ditemukan kembali s=cara cepat apalila
liperlukan. Sistem penyimpatan @wavkat dapal dieolonglkon S
bagal bLBesaikulb (The Llang Gle. 1294120 -

g, Popylmpanan menural sbdad, saitoa pesvimpanan abas dAoooar
aindad pertoma nambo orang atad organloasi yoang Lertern da-
Lam warkat:

tr. Penwvimpanen menurut pokolk soal. valiiu penvimpanan menurnat
uruzan yang dimuat dalam warkat;

. Penvimpanan menurut nomor. waity penyimpanan atas AFA
urutan angkas-sngka;

. Penvimpanan menuruet wilayah,

ottty penvimronan herdasar-

tan pembagian wilavah aszal atau Lofuan warhkat.:

124 P'.“.'.:'." 1O Aanai mernrigt Loangegal vallu [reriy Impanian alas davap

Langgal-Langgal pengiviman z2bau pens=eimaan warkal
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Ferminal Digit Fillng atau penyimpanan menurul slsbem dua
nomar terakbhir. sisten inl merupekan penvempurnaan darl
slatem penvimpenan menural nomor arut. Dalem sistem  ind
Aleliptakan 100 kelompok nomor dart 00, 01, 02
Eemudian dalam penyimpanannya warkatb-warkkst vang berroa—
mar sama pads dua nomor bterakhirnya ditempathkan pada bem-
pat yvang sama;

Hiddle Digit Filing atau penyimpanan menurut  dua  nomoe
tengah, eietem ini hampir sama dengan Termlinal Digit Fil

ing, hanya saja dun nomar yang cdigunakan adalab dus nomor
vang di fengah. Blasanva nomor-nomor Litu dlrencanakan as

bagai lkeode bagl suatu arang atau organisaai sehilngga  wa-—
laupurn warkst-warkat itu memakai nomor urul akan tetopl
warkat -warkat dari suabu crgoanloasi fldelk alkesn bherpencar-
pancar, melainkan berkumpal pada satu tempat;

Decimal Humerlc Filing ateu sistem penyimpanan  porscpl-
luh, dalam slstem Ini warkat-warkat dibagi dalam sepuluhb
o longan besar dengan kede 000, 100, P00, O A0 Eemud-

ian setisp golongan Aibsgi lagi dalam szpululy  golongan,

demllkian seterusnva. Apabila migaloyo urucan personelia

diberi kodes 400 maks urusan yang dilanganl olszh baglan

Lerasbul diberl keode 410, 420, 430 4490, mlasalnya

untull gnjil kodenye 410, panghkat A20. 430 untuk urusan

coukbl don  seterusnyva sampail semua uvruman daprl  sopululb

golongan besar terwalklli
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Dari berbagal macam slstem penyimpenan Lersebut, tldak
dapat dikatakan sistem vang satu leblh baik dari sistem yoansg
lain karena masing-masing sicbem mempunwvai  kelebihan  dan
kolkurangan zsendlrl-gendiri, Kelebihan dan kelurangan masing-
masing sictem teresbut dapat dijelaskan sebasgal berilut
a. Lisbtem penylilmpanon meourub ablied

Felokilhon  papat dalem proses penyvimpanan karens Lidak
perlu pemberlan kode atau tandsa pada  war
kAt .

o lemahan : pering terjadi kerancuan apabllsa  bevdopsat
namA orAang AtAau organisadli Yane sama.,

L. Sistem penyvimpanan menurui pokol scool

Eelebihan : mugdah dalam pencarlan kembm |

Kelemahan . membatuhlkon  wealktu vang lema  dalam  penca-
rian proszes karena setinp warkat harus di-
identifikasikan dulu pokok soalnwva,

¢. Blstem penyimpanan menurut wilayah

Helebilian : mudabhy dalam proses penvimpanan

ES

amnabinn + kurang cepst delam prossa pencarian karens
waritat-warkat dalam zalu wilavalh scangab be-
regam jenis serba Jjumlabnys doan slstem  ind
membiubuhlkan bempab yang luas untalk pombo-

gian Lompal warlkat .

d. Sistemn penyimpanan menurul nonar

Felabihan t prakbls dalam proses pencarian
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Felomahon ! kurang copalb dalam proses pencarian kembali
karena cetiap warkal hanva diketahui nomor
urubtnyo,

g, Menyimpanan menurul Langgal

Keleblhon romudabh dalam proses peovimpanan

Felemahon : Jika dalam waktu vang bersamasn warkat wvansg
dilerima =angat banwvek maks akan sulit
menamalion ouabn warkal yang hanya diketahsni
Langgalnya =aja.

f. Sistem penvimpanan Terminal Diglt Filing, Middle Digit

Filing dan Declmal Humeric Filing

Eelebihon : mudah dalam proses pencarian kemball =zsrta
sangat membanlba Jiks warkat yang disimpoan
dalam Junmlah yang sangath banyal

pomembutuhkan waktu doan tenagae wang banvelk

- -
T
m
=
m
i
;_'-‘

dalam preospz penyvimpanannyas karensa seblop
warkal horus disesuailkan dengan kods  vang
Leloh ditenbulkan.

Baik ntau tildalnva sualu sistem panyimpanan warkat pada
gustu orgatilocazl gebeparnyn dapal dilihat deri angka keoer
matan wvaliu ansgka perbandlngan anbara banyaknya warkat  wang
CLidak daoapalb ditemukan kembali dengen warkst wvong dapab
ditemukaon keombali. Secara matematis depet digamborkaon sobo-

gai berikut (The Llang Gie,1584-155):

Jumlah warkat wang tal dlbemubon

(SRS

Angka hkecsrmatan =

Jumlah warkal vang ditemuakan
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Angka lkecermatan ini dinvatakan dalam persentase, semakin
Linggl pereentaszenva  berarti gigben oonvlimpanan warkat
gemakin buruk steu semakin kEidak efisien. Slolem penyimpeanoan
warkot wang baik ditendsai dengen  angka hkecermatan bldak
lebih dari setengah percen. Ini berarti misalnya beagian hke-
arsipan dlminta untull menemukan 201 surat maka sural AN
tidak dapst ditemukan kembali minimal mdalah sati buah.
2.0 TatakerJa Kearsipan
Progezs penvimpeansn warkat yanmg merupakan intl  daepl
kegiatan kesaresipan sscara singkat don berurdbon dopot digom-
barkan schoagal beorlkut o
a . Pembacaan surat dan pembuatan tanda (lkoded
FErgiatan ini berguna unbulk mencntulkon hiol-hal  yoog
alkan dijadikan dagar peonvimpanan suralb Lerocbut.
Surat-mralk diberl kode tertentu berdasarksn hesepa
katan berzsomo berubtamo mengenail aturan-aburan pembe
rian kaode.
b, DMencatatan dalam karta
Biszanve seftelah surat ditentukan dasar peny impanarn
nya dan  telah ditandai maka surat surat Lersebiit,
dicatat dalam kartu arslp sesuai urutan abjad.
. Panyimpanan

Fenvimpanan dilakukan dengan menggunalkan map arsip

atau folder vang kemudian disimpasn dalam  laci-laci
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[1ling cablinet atau concerbtlng flle fmap arzsley wvansg
herpubard.
d. Earbtu Ltanda slimpan abau pinjam supab
Eartu ini dibunt untuk mengontrol lalu lintas surat.
Cebiap peminjam harus mencabtabkan dicrl pada  karbu
In! demllkian pula poads ssotb pengemballoncyoa. Eortu
ini Juga memual Jaopeks walktu  pemicodomon sebloegs
Jika pada zazb habis masa pinjamnyo pebugas hkearsi-
pan dapat cegera mengelbahul dan melakulkon  penoagihan
kepoda pemindom,
2.0 Penyusutan Araip
Eoeporti dijelaskan pada bagian berdahulu. arsip vang
digsimpen merupsakan arsip yang berguna. kegumnmean arsip  1tn
tentu tidalk lkekal melsinkan mempunyai  Jangka waktu  atan
katas waktu pemakalan. Avabllo szompoail habie masa pemoliaian
maka araip perlu sekali unbull dizveullan karensa arolip yang
pudah +tidak berguna hanya merupakan pendhambalb  kehidupan
osrganisasi apabhila terus disimpan yaitu merupalan pomborosan
biawva, waktu, benaga dan ruasang.,
Langlkalhi-langkah vang dapatbt Alambll dalom rangla sonyu-
putan areip dopat digambarkan sebngai berilkut :

a . Penenluan anglka pemalkaian.

Pengertian angha pemalkaisn adaolah perbhoandingan antavras

Jumlah permintean surat dengan Jumlabh  keseluruban surat
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dalam arzsip. Arsip vang mazih berguna bagi orgonizasi adalah

araip vang mempunyai angka pemakaian hesar. Socara mabtemalls

angka pemakaian dinyatakan dalam pergonbasoe dan dapat dilegom-

Larkan asebagai berikut {(The Liang Gls
. _ Jumlah permintann surnt
hhgha pemakaisn = - e e

Jumlabk keeselurahan onrnt

Sobasal potolan, arclio vabg bolle (aktlfy  doan boerguna

adalaty aresip wang mempuanyol angka pemakalan A1 phas B

artinya dalom 1000 surat vang disimpan dalam arsip selama
Janeglka woktu tertentu terdapat permintean surst lebhih  dari
BD buah.
. Pembusatan Joadwal Eetencl Arslip

Jadwal inil memuat Jangka wakbu penvlmoanon ardip, Jonls

dan  kesgunaan arsiy,. Bagl Lembazga-lombaga Hegnea dan Badan-
badan  Fomerintah Jadwnl retensl arvsipnya hoaruz digetudud
mleh Kepala Arsip Hasional dan Badan Adinlnisbeasl Eepegoawal-
an Hegars (BAEM)Y jiks menvangkut maszalah kepegawnian, Badan
Pengawas Feuangan (BFE!) jika menvanghkut mazalabh  keuangan
dan Menteri Dalam Hegeri Jdika arsip vang disuautkan adalah
arsip Pemerintah Daserabh (Pemdad () Hao.7/A187110.
. KElagifikaai Arsip

FPengklasifikasian arerip bertujiuar unbok mensnbukan

warkab-warkalb wang dapalb disusubkan dan yang Eidak dapal

dAisusutlzan Klagifikasl wvaneg dapet dilakulksn sdalan  dengan

mengelompnkikan arsip meniadi (AW Wijnawa, 10331010
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Arsip Btatio adalal areip wvang memuat warkat-warlat
Aangat penbtlineg vang tldak digunaksn secara  langaunsg
dalam kegilaban administrozi schori-hael . Menboh
warkat-warkat terzscbub adalah akte PMendirian Orga-
niaaai, Akte I[Jin Hendirilkan PBangunan ©(IHBY don
arbagainym.

-

2. Arzip Dinamis adalsh arsip yvang dlgunaksn sercara

L

langsung dalam kegiatan administrasi schari-hari,

teediel dari:

1. Araip Aktif, Toltu arsip vang digunskan secara

LEMia meneris:

-

2. Arziv Berguna, vaibu arzip vang hoanva kadapg

kodanzg digunalkan;
A, Araip In-aktif atau arsip dengan warlkat Lidak
pentiing ¥aibu warkat -warkst vong telah bhablas mass
pomakalannya  misalnya nota, ban, memo dan  sebha

gainyn ¥wang menyvanghkut soal vans Eldak Tbegita

d. Pencakbatan dalam Daftar Perbelaan Arsip
Daftar ini berisi keterangan-lkesterangan mengenai jenis,

Jumlah, bantuk dan i=si serta keterangan lain tentang warkat

vang akan dimusnahkan.
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. Polakaanaan penyusutan arsip

Foenyvusubtan argip dilaksankan dengan  cara

poemusnahan

segcara btobal sehinggs tidak dapat dilkenali lagi

=

ailk bentul
TELIELALL Lainya dan dlisakoikan oleh dus crang podabat Falzeam

atau darl Lembapa-lembaga Hegara atou Padan-badan Pemerintah

warg lkepada moerska kemudian dibuwatlkan Berita Acaora Pemuona

han Arsip. PBogl Lembaga lembhaga HNepara atan Badan-hadon

Pemerintah pelalkspnaan pemusnahan  arsip  vangs mempinya i

Jangka waktu reten=si leabin dari gepuluh tahun harm 1{ meti-
B gapulul tahun harus  dizet

|4 |

Jul oleh BAEH jika menvanskub masalah keuansen dan diselsiad

rula cleh Fepalas Arslp Hoslonal (U0 Mo, 751971y,
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Hallt 111
CGAMBARAR UTHUM 0. (PFERSERO) ASURARST JTWASRAYNA

PERWAETTATGH JEMBOER

3.1 BejJarah Singkat IPI'. (Peraepro] Asuransi GJiwaorayos

PT. Jiwasrayo comdls adoalabh eebual perusohann Asuransi
Jiwa dengan nama HILLMY (Hedesrlandsche Indische Levens
Verzkerling En Lijferente Mastechappy) bherdiri padas tangggal
31l  Desember 13538 den disyahlan berdasarlkan akte notaris
William Henry Herklets Ho. 1R ftahun 1B5%.  dan tercatat
dalam sejarah sebagai perusshaan Asuranzsi Jiwas yan

g rperhkama

= !

di Indonessis. Diperkirakan pada masa jhbu. wvaitu pads perben-
gahan ab=d X1X%, telsh sada perusahsan Apuransi Jiwa wang
mambuka  usaha 4l Indoneslo (Hindis Pelandm), askan tetepil
pada unumnya perusahaan-perasahaan bersebul mervnalan cabans
dari perusahean induk wang berpusat di negsri Belanda.
HILLHY telah merintlsz uzaha Acurancsl Jdlwa yeang pertamna
kaoll 41 Indonesia serla Lelabh meoundubkan hosil vone  culup
baik, dimana dalam perkembangan boapllkubovea meongalaml pelebua-

ran-pelebhuran dari sembilan buah perusahaan nasional Indans

4

aia ditembah dengan perusahsan Asuransi Belands.
hdapun peleburan-peleburan  tersebult adalah sexbogal

bevilkut :

19
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a. Pada tahun 1958 HNILIMY Van L8R9 Allenalan nasicnalisasi
yaltyu berdasarkan TP, No, 23 tahun 13958

k. Pade tenggal 17 Dezmember 1960, MILLMY Van 105D yang sudah
likenakan naslionallsasi hapdasarkan PP No. 23 tahun 195R8,
diubah  menjadi PT. Perusahaan Pertengeungan Jiwa Yang
bernama VSEJAHTERA" vallu berdazmarkan keputusoan Henteri
Eehak iman .

2. Pada tanggal 1 Januari 1960, didirikan auwabu  perusashaan
Aguranai  Jiwa milik negara dengan nama "EKA  SEJAHTERA"
vallu berdasarkan PP Mo, 214 Tahun 1981, perusshaan vang
baru bardiri ini dileburkan kedalam perusohasn milik
Belanda dengan 1nti ubsama WILLMY Yan 1859,

ada tengeol 1 Januari 1986 bherdesserkan PP Ho. 40 Tahun
1866, didirikan perusahaan baru milik negara dengan nama
PN  Azuronsl Jlwaaraya dengan namo lengkapnya PH O BKA
CEJAHTERS .

2. Pada tahun 1873, etatus Asuransi Jiwaerava diubah dari

Perusahaan Hegara (PH)Y menjadi Perseroan Terbatas, vallu

herdasarkan akte nobtaris HMoch., A11 Ho. 12 Tabwn 1973,
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3.2 Sejarah Dingkat Derdirinya PT. fPopsoro ) Moeearisl
Jiwaprayva Perwokilan Joembor
*T.  Apuranegl Jiwasrava berdirl poda bonggal 1 Januard
iged, dan pada saslt 1tu beralabus sebagal Eanboar Unit Pro-
dukel  Dacpah  (EUPDY, serta merupakan bagian dari kantor
-

cabang Eurabaya. TPendirian PT. Asuransi Jiwaszsrawva Perwakilan

Tember diresmiken oleh Eepsls Cabasng UYtama Surabava, almar-
hum Dez. Subrisno AY. Adapun lsbak kanbor PT.  Asuranai
Jiwaoraya dil Jalan AL Karbinl Z3 Jembee.

Pada Etahun 1871, dari atkzatus Hantor nit Prodokad
Dacraly (EUFD) Lerubah menjadi kantor pepwakilan  Peruzahaan
Hegara (PHY Asuransi Jiwasrayva

Pada tabhun B 2 R AEnransi JMwasraye Perwalkilan
Jembar  pindah leokasi di Jalan PP. Sadirman 71 Jdember. dan
pada bahun 198E masulk kantor cabang Malang. Stetus Veruna
hasn Hegers pada ' Azuransi Jiws=sreavs Perwakilsn  Jembher
kemudian therubkeh lagi meniadi Badan Usaha HMilik Hegars
(BOHH Y wang kemudian namanva menjadi PT.i(Per=sero) Aauranasi
Jiwsaraya l'erwakilan Jambar kemadlan berneung dibawah

paepnpawacan Departosen Eeunangan Direlktorol Jendeeol HMoneter,

3.3 Btruktur Organisasi

SLrukbur organisasi adalah kerangka yang mesmuniuklkan

segennp  Iungsl pekerdoan dalam organisasi,  huboungan  anbar

[ungat dan pembagian wewenang tangesung Jeawan untuk mencapai
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{1y Eepnlo Pervakilan Jember
Fepala Perwaltilan Jember berbansgpung Jdowalb  poraenoana-

kan, mengkoordinasikan dan mengawazi  pelakaanaan  programn

vang telah digariskan unbtuk peewakilae.  Eepala Perwalcllian

bertugas:

. Menghoordinasikan dan mpeonbimbing aemuz kegiaban dlperwal-
ilan;

b, Mengusulkan penganghkatan dan pembarhentian pergawal hepada
kepala cabangs

=, Memerintahkan pelaksanasn btugas kepada peiabal dibawahnya
sesuai dengan tugas yang ditetapkan

Eepola Perwalilson membawahi :

A. Kepala Gekai Pemasarsan;

L. Eepala Selkal Pertangpungan:

. Eepala Sesksl Inkaso:

LI B

d. Kepala Selgl heuangan:

g, REepala Urusan Daspalby (EATUDAY Situbandos

f. Eepala rusan Daerah Banyvuwang!h .
(2) Kepala Sekai Pemasaran
Eepala Soksl Pemasaran bhorbangeung 2owabh  meronconalkan,

melaksanakan, mengkoardinzsikan dan  mengawasil pelakzanaan

program wang btelah ditetapkan perwalkilan sehubungan  dengan

target wang narus dicapai.



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

Tugas Kepala Selkal FPemagaran:
a. Membimbing semuasa agens
b, HMengadalkan promosi;
o. Mengadakan pendidikan dan pslatihan sgen:
d. Hengadakan disku=i pemasaran
Fepala Selkal Pemacaran dalam btupgasnva dlbantba alah sato
orang Tabta Tlgahs Pemasaran. yang berbtugas
n. Menelltl kebenoron pembulluan oaso poemblinoss apgen kepala
actlap banggal 10 selelah diperikaa kebenarannya  oleh
Eassle Tnkaso:
b, Menelitl lkebenoran pengoduan bDonvs don mneserusban e

kantor cabang:

=y

)
'

Hembanbu Kaper dalam melaksanakan pendidikan zgen s
d. Henwlapikon Surat IMin Pembavaran unlul semos Joanis pemn
varan vang berhubungan dengan blavas produksi;

2. MHembuasb tunjangan dinss luar agen seblap Langegal 250
£3) Ecpala Gokai Perlanggungan

sepala LHhekei Pertanggungsn bertanggung Jawaebh maelaksana-
kan pemeliharsan perlanggungan dan kegizatan yang ada hubun
gannva  denpgan masalah perbanggunzan baik antul verorangan,
bumpulan maupun penobun dilkanbor perwalkl Lan.

Tugas Eepala Sekzi Perbanggungan:

a. Meneliti persyarstan serta perhitunsan  kemball  oreml
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asuransl portangsungat perneangans

Hembuat polls dan sertifikab berikut perlengkapan  dan
lampiran-lamplran akas pertanggungan;

Menyviaspkan oemua  peralatan akulzleld vntuls ppervasinal
prmasaran asuranai Jiwas

Membuat surat llln pembayaran untuk semus Jenlo pembiay a-
ran vang berhubungan dengan biaya praodulei.

Eonala Seksl Pertangpungan dalam bugasnya  eehard bvaapl

Bikantu oleh =atu orang Tata Usaha Ferfanggungan. bertugas

antara lain

A.

8]

Melayanl pengaduan expirasi klaim kemaollan. penebhnsan dan
penggadaian  polia Pertongsunggan Parasorangin dan. Por-
tanggunzan Felompok dengan membuat perhltungan somentara
untuk informasiksn kepada pemegang polisg

Henerima. mencatat dan meneliti  produk=i  Poertanggungon
kelompek umum dan selanjutnya diteruskan kekantor caboang;
Mereliti polis batal dengan lnformasi Lteclebih Aatalu
darl urusan inksss yang selanjutnya diterurkan kekantor
rusak;

Mencabtat mubtasi keluar aten masuk pertanggungan  VPerlang-

gungan DPeseorangan  dan  Fertanggungan  Ealompok antar

Hayon;
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n. Helakssnakan opname porlopolio darl polls  lerlbanggungan
Paraparangan dan  perbangeungan  Felompok sebiap akble
tahun sekaligus divust bherila acara dan dilaporkan kalorn-
Lor cabang.

(41 Eepala Gokol Inkaso

tepala  Seksl Inkeso bertangeung jawab mengelola adml-
niskrasl dan  inventasi se=uai dongan sistem dnn proasdun

vang ditetapkan perta pelakoanoan penagibian premi dan  pema-
liharaan.
lapala Beksi Inkaso bertugas
a. Menerima. mamerikss dan meancatat kuitanai-hultansi tagl-
han Aann inventasi dari tantor pusat. cabang dan porwaloi-
lan s=asuai dengan ketentuan yaneg berlalku serta pendistrl-
busiannva kepada para pensgih untuk melaksanakan sesual

dengan Sadwal;

5. HMembuat laporon lnkaso;

a. Hembuat dalfbar pembayvaran komiei Jasa penutupan dan
penagihan menurut jadwal berdosar slip seloran ciman:a
gotiap pelunasan dicatat pada kaitrtu prewi:

d. Melalksanaksan administrasi invesbtasi:

A, Membual laposran berkala.

{epala saksi Inkaso dibantu oleh 3

8. Koardinator Inkaso. berturas
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Mengkoordinis, memimpin dan membina para penagin dalam
tugas penagihan premi sbungas angzuran gadai;

Mzlakuksn pemeriksaan bhon kuitanmei parn penagih  dalam
pangla porlanggunpglawabon;

Mengawasl pelaksanasn dofbter hadir para renagihg

T2 ELTIa 0 B0 BN "as : = r g s = ibfA araen Sl o V
Membuat laporsn hazil kegiatan penagihan  oremi bungs

angsuran gadai wvang tidak berhasil didtagih.

Tats Uoaha Inkasos I, hertugas

ra

=

=

Tata Usaho Inkaso II, bertugas

Henerima dan memerikssa nota  tagiban dan kuitansi
Pertanggungan Perocorangan dan Perbanegungon Kelompol;
Heperima kemball kuibtansl premi Jdari  kasicr kulbansd
vang akon dlimubazlilkan bherdazorkan penrantar kultancl
kelunr:

Membuat, laporan Inkaso Pertangeungan 'erssorangsn cdan
Pertongpuncan Eclompol dolom sotiap bulon
Henerima tembusan sllp setoroan preml/ bungs/ angouran
gadal Perbabggungsn Porseorangan unbuak me lenghapd
laporan Inkazo;

HMenerims tembuzan Bulktl Eultonsl Perbongeung FPeorseoo-
rangon echagal dolkumen penutupan Pertongpungon Ferooo-

rangan unbtul keperluoan pombuntan kuatansl

E]

Membiual surat teguran T,

dan pembatalan sementara
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kepnda pars pemsgans ool
2. Henvediakan. memeril Tan mempertammaiys wahban pene
guraan  Pukbti Fenerimsan Premi Pertama darl para  agen
hepals, Kepala it Produlei dan Eepala Eanbod IR
Masral;
. Membuaal Ja=za EZomld
‘___=|'|'||:l:|.'.:'_:||_-.'._.:| Pai ST ATLEA day = g AL T ¥ ."“f il
Sk lituatkan karbo ravtral lmomis
d. Tata Usalit, Inkaas [1I. bertusas
L. Membuat dan menyerahkan kuitencsl cowshe kepada kasle
lultanai dangan menEsunalan Parieanto
I PEHY:
2. Memhuat dafbar modal Inkaso 4.4
2. Membuat aporan pertanggungiawsbean pepbuaban knitansi
souche doan dikirim Recinas Inks. ahaneg:
(5) Eepala Bekal Taba Maaha dan Ecuangan
hepala Selicl Tata Usaha dan Feuvangan bertangruns  Jawals
melakaanakan., mengalur Jdan mengewasl pembukoan penra ol s

o [ o e " )iz - - - ¥ e = - ¥
alas by Bake] II., ETIE Aan 1411 1Lnyvesthamn) e R AT Els ._'\.""'l,'l_-"'_ e

nata usahakan sagala sssustu yvang berhwbungen doernoan macalsh
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rekzening sekaligus mengizi kartu anggaran serta berisl
PENErimann ;
b. HMenerima kelbenaran pertanggungiawaban klad kas. klad
bank, memorial. Ltransaksi silang dan  lampiran laporan
teuangan:
. HMencabtat dotn kepeagrwaiarn.
Kepala Sekai Tata Usaha dan Keuangan dibantu ocleh
a,. Takbta eaha Pembuknan T, bertbugas
1. Hembuat buktl penerimazan |

9 Membual pertanggungjaswahan klad kas dan kiad hank harl
Arl;

3. Hengerdelken dan membukultan transaksi pos =iland:

4. Hembuat lampiraen laporan keuangan don mengariakan bulku

Lambahan:

. Hembuat reaume aras kas 19 herian dan e laporlan e

- d

n

kantor cabang.
. Tata Usaha PPembukusn 1., bertugas @
1. Menerima daflar permintasn penerbitan kullansi dan ==
lanjutnya moangetilk kuitenzi serta membuat nota  debit

untuk kuitansi bungns

2. Membuat daftar kuitansi bungaJeangsuranspelunasan vang

arwalkilon untuk diterus

talah ditandatongani Repala
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Y

rapt ke kapir uang disertal pengantar  kuitanasl masulk
dan mencatat kedalam buikgn harian knitancis

9. Membuant nota kredit bila ada penggrdaion nolis  Yang
mitbani:

4 Membuat surat pemberiSabuan peongalihan bonegalan bunga
e pokok gadal;

5. Membuat laporan pengdaian polls Perfangeungan  Peraeao-
rangen dan Pertanggungan KEelompak:

6. Membuat nota kredlt tungeakan bunga dengan  rlncianoy

spbagal lamplran memorial untuk  dissopallan Leapacds

,.
L&
—
'

urizean inveslbas
Tata Usaha lovestasl, bkertugas
1. Mengerjakan bultu  harcisn mengenal transaksi non  kas
ank (momorlall;

9. Mengirlm permintaan kultansi gadal kepada Tata Usana
Fertangegungnn:

9. HManerima nota deblt dan nota kredit bBererta ripnclannya
dan dibukukan pada memorial:

4. Menerime alip dan memasukkan dota pada karlu gaodal:

., Membuat rincian gadal mutasi masulk dan mutasi e luar

sebagal pendukung memorlal dan mencatat dalam daftar

portopolis goadoi;
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. Hembuat daftar pelunasan pololk gadal/angauran gadai

dan dilaporkan kebagian inveatasl cabang;

T. Menerima daftar pengealihan tunggaksn bunga menjadi
pokok dari Teta Usaha Pembukuan TT.

A. Menerime rekonsillaml dan laporan pengadaian polie
Fertangrungan Forasorangan bulanan.

Kagir Kaa, berbugas ;

1. Menerima penyeloran uang berdasarksn alip  dokumen
Fenerimaan;

£. Mengeluarkan wang berdasarlkan Sural Tjin  Pengelusran
gesunl dengan dokumen pengelusrsn:

3. Menerima bukti esetoran, nota debit dan nota Eredit
dari bank;

4. Memelihara buku kled kas dan klad bank untuk mencatat
BEMLLA transaksl penerimaan dan  pengeluaran arng
kas/bank dan ditutup secara harian serta  diccecokan
dengan eisa uang kas dan bank;

Juru Tayan, bertugas :

1. Memberikan pelayanan hildangan aetisp harinya vang

berupa air untuk minuman karvawan perusahsan:

2. Membuatkan minuman atau menvediakan makansn pada wakbtu

ada rapet-rapat:
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2. HMemfotocopy Dberkas-berkazs darl para kapyawan yYang
membutunkan tenaganva;
f. Penjaga/keamanan, bertuges :
Menjaga kantor dari tindak-tindek kEriminal dari orang-
orang yang tidak bertanggung jawab, biasanvae penjega ber-
tugae pads malam hari .
(G} Repala Unit Daeraln {FEAUDA )

Berbanggung Jeawab membina. memelihsra, membimbing apa-
rat dinag luar dan dinas dalam. mengusahakan tercapsalinvae tar
get produksi dari premi asuransi dan keusngen leinnve.
Kepala Kentor Unit Daerah, bertugas :

a. Mengadakan promosi pemasaran dan diskusl-diskusi pemasa-
fan;

bi. Mengadakan penileian terhadap prestasi maning-masing
dinas luar;

z. Menpgadakan pelaksanazan administrasi Inkeso eebagai per-
tangpunplowaban kopads kantor perwakilan;

d. Hengatur dan menfawasl penagihan premi  asuransi,. bunga
rengadalan polis perorangan zerta merencanakan sistem
cperagicnel penaglhan vong efekbif dan efesien;

e, Memerintahkan kepada aparal bawahannyva esesuAai  dengan

pettbagian Lugas yang telah ditetapkan:
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ala Unlt Daerah didslam tugasnya dibantu oleh :
Tata Usaha Pembukuan, barbugas @

Hembuaat bulkti penerimaang

Membuet pertanggungiawaban laporon horisn:

Hembuat lampiran laporan keuangan dan mengeriakan buloo

tambahan;

Membuat  resumes aruds 1T dan melaporkan ke

kantor cabong.

b. Tata Usaha Operasional. hertugas :
Melaksanakan kegiztan dalom kegiatan seshari-
harinys.

Eepala Unit Daerah mombawahl Kepala (nit Produlkai

darn EJP dolam tugas ssheri hari dibanbe oleh seoransg
tenage bate uzaha pembuiloarn.

Ecpala Unit Dasrah suodah diberl keliuasaon untul mengs
tur  esuatu dasrah tertentu. Kalau dalam gamban 3.1, Hepala
Unit Daerah memegang dacrah Sltubeondo dan daerah Banyuwangl.
Untult menladi searang FKepala Inilt Daerah harus melalwai

Kepala Unit Produksi (EKUPY; dan unluk mendadi secrang EUP

harus sudah pernah menjadi Agen Foordinator (ADY, dan untuk

menjadi seorang Agen Eoordlnator harue melalui Lahap  doml

tohap eteu mempunyai bawahan seperti berilkut ind

a. Acgen Latihan Lapangan (ALLY
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b, Agen Perintis (AP):
. Agen Terintia Yunior (AT Yuanioap);

d. Agen Perintis Benlor (AF Seniort dan zestelalh  itu bara

i
m
i

3 menJadi Agen Roordinator.

.3 Eepogawalon
Paegawal PT. (Perserc) fosuransl Jlwssreayvas Popwakilan

Jember dibedskan menjadi pegawai tebep den tidalk [ Lihat

tabel 3.1%

11

Tabel 3.1. Jumlash pegawal PT. (Ferserd) Asuranal Jlwas-
raya Perwalkilan Jember Herdazarksn Status  Kepe

gawaian Tabun 17895

TR AL

HO 2 S 1 A P 6 e
t Laki JP.'.;i! Feremmmaan!
| 1 |
1. Pegawal dinas dalas teltap | 15 I
2.1 Pepawnl dinoa luar tetap o
J.] Tegawai dinas dalsm tdk tetap 4
4.1 Pegawal dAlnas Iuar LAk tebap aq

=
Fud Db B

Tl

! JUHL AN

..
ol

—

3 a7

Sumber @ PT. ¢ Peresrc) Asuransl Jiwasrave Merwakilan  Jember,
1585

i BT . (Perceroa’d Apuransl Jiwasraya penatilean benaga kop

Ja dilalukan melalual @

a. Pengugmaman dl kenteor Depnaloer-:
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Fadia pemerlintah dan cwasla

Fengumuman 41 lingkungan Kaperaci Aosuranc) Todonosia.

Zyarat unbulk dlterlmo wondadl pegoawal pelamar harus

]

+ =

perijasan teralkhir minlmal SLTAS
Meiampivlkan folocopy raporl bLearalkhirs
delamplirkan karbu kuning dari Depnaker;

Berijocab hobroampilan.

Felamar yapg memenuhi svarat kemudian dipanegil untulk  men-

gilkutl eeleksi :

i,

-

Test terbulls berupa engetahuan wmum. bahasa Indonesia
dan bahasa Ingerls

Wawanoara mengenal pengetahuan  perasuransiasn, Pasarta
vang lulue kemudian kemudlon menglillkubi pendidikan diang

Di PT. {Persero) fAsuransl Jiwasraya sistim penggadian

ditedakan menjadi ¢

2ajl bulanan, untult pegawal tetap. Becarnya gaji  disesn
aikan dengsn gclongsen den Jababan;

=

Dpah Harian, untuk pegawai dinas luar tidal tetap:
Honorarium, unbulk pegawai dinas dalam tidak tetap.

Honoparium Lerdiri dari tundangan mekan. ftranoport  dan

L B |

tunjangan kesshetan;
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an
d. Provicl. diberikan kepada peogawal dinas luar yang JumLlah-
nya disesuaikan dengan bersarnya premi yang  masulk dan

masna asuransd

9 4 Jenis denls fAsuaranol Jiwa Yang Ditawarkan

PT. (Persero’ Asuransl Jiwasraya menawarhkon Jenio-Jenia
perbanggungan sobagai barilkut
s . Apuransi Pea Siswa. vaitn asuransi yang memter iliay Jami

nan biaya pendidikan kepada pulea puted Lorbangguny pada

gnat meraks belajar dlperguruan tinggi clama B atau 6

b, Asuransi Pea silswas Dwikaroa, vaitu avuransi yang memberd
kan Jaminan biava pendidikan kepada pubra pubrd tertang-

gung pada saal melanjubhkan pendidilkan ke SMA ooloma 3

Lahun  berturut—-turut  dan ke perguruan bingsl aalama D
atan B talmn;

. douyranol Bea slesws Irdlkatroca. ity asuransi vang mombersd
kan jaminan biava pendlidilkan kepadn putrs pubkri tertang
sung pada saat meraka melanjuikan e EHME dan SMA sesrla

keperguruan tinggi sslama & atau B tahurn;

S0

d. Aauransi Bea Glowa Siaga, valtu asurancl yang memberikan

daminan blayas pendidikan kepada putra pulri tertanggung

cada  =@aab  mereka memberi jaminan kepada  yang diFunjule
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Asuranasi dan masih

T A

ditawarksan.

vy E
yolll

.5 Pomasaran

Casprah PT !

Femasaran

Paerwakilan Jember mel e

-

Dacraly pemazaran Jdibagl

dan Unit Produkst (UPY . Uit

aleh seorans KEepoala Unit

saorang Kepala Uit

KUPD untul

P A T
Aoy dwang

=

terdapat 4

=
Ll =

fTElead FUOPTD  Situbondo

terdapat 2 (dund

Bandowaso

r]

wilayah KUFD maslng-mas=in

by

anval

mentad
Produkai
Produkai
Produls!
dacrali Jember

amnpak b

I

an

]-'J,l-' :. 1 -.i = ||'-'_"|‘|._'!|

& F

a9 LTA

(Eal

el SheTad Sn N | Nenranri Jiwasrava

layah eka-lkarec!dennan Deoald .

i Unit TProduksi Dasrah (UPD)

Daerah {(UPDY dipimplin

Deaerah (KUFT yang

m=mlb:a

{ BITE S

terdapat £ (enam) KUP, EUFD

ETIF . KU

wntens terdapsl 3

terdapat & ¢lima) EKUP, EUPD

OF, wang tersshar 4 celuruh

ikat gambar 3,29
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farrsh Tamasgrar |

i  — | .

| ; |

_F ¥ i S e W ¥
EIrA l ey | KL | Ky e |
FeahEr | | Parsumzngl | i Banlesy | | Sitodnedn | | Bradowrss |

! (wps! |-"|:' |t | |"u-':i
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T b 11T PR |
e 11| LTS TS

- | | Pl | VRIAFIYIAT *
T T I ]

|bp 39| = qmkl)

= parlygaueag-faaah bageda,

—_

Sumber - PT. Perseral fApuran=i Jiwasprsayva Ferwakilan Jembear,

1995

Gambar 2.2. Dasrah Pemasaran PT. (Feregero)l Asuaransi  Jiwao-

rava MPerwakilan Jember
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GIMPULAN DAN SATAN

H.1 Simpulan
Berdasarkan hasil pelaksanaan Fralktelk Eeria Hyvata pada

PT. {Pergerc) Asuren=sil Jiwesravae Perwakilan Jember  can

vreallsanl  vang ada pads perusshasn bersebut meaks dapat

ditarlk keslmoulan sepertl dibeawsh ini.

a. Propes mengallernva sueat masolk dan suesh keloar pada PT.
fPersero)l Asurans] Jlwa=rayn  Paerwshlls: Jembier mudah
dilaksanakan dengan baik dan benar, yaibtu dibululeas
kedalam buku zgenda sural masuk dan sural keluar sorla
dicatat kedalam bulu ehkapedi=zi untul surat keluar.

b. SGiztlim pernyimpoanan araipnye memperpunakan slstim penyim-
panan  gabungan vaiby dard slsbim penyimpanan oescoieol
rolzol epal, wilayah, tanggal =serts renvimpAnan  meanurut
WOSE i)

2, Argip-arzip wang disimpan atau dimasukkan kedalam ordner
dan ditempatkan kedalam rek srzlp atau almarl besi

d. Budah dilaksanakaon pemlndohan arslp balk aktlf ketbtempab
penylimpanan arsip stetis tetapl bkelum vernah odo pemcsns-—

an karena aralp maszih m LD = i I-C..l".-_-f'.:ll-”:""‘:' Leplentu,

24
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rkan ks bernls perwakilsn dan oleh  lkepala

5.2 Saran-anran
Sebagsd Eemaliamart Az Leoprl-teori rangd Lerlah
didapatkan dibangku perkuliahan eerta hubungnhinys dangan
hazil Fraktek Kerja Hyata. maks kEami memberllkan masukan abau
paran-saran vang mungkin berguna bagl perusshaan.
fdapun 2aran-sarar vang darpab diboplliar adalah =
&, Dipsrluloor sk bemmpant . weang renlang antuk ciapal
menempatkan  =arana kantor seperti halnya arsip LR —
hingga akan terolipte suatu rasngan yang ba it Aan Indah

unltul memperlancar aruz pelkerdaan hanbor.

L. Penyvimpsnan arsiv menurut abiad hendelknys dapal

nakan suna menundang menundjang afoktifitaz dan
eietim adminletreasi,

18 vh dipiniam hendsknya dikembhalikan ketempat
serula =maar Lidalk membinggunegkan karyvawan  lain bila
1

AN S

s=ewialtu—walkty mamba bl
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TATTTAFE PIISTTAKRA

rementerian Fesslhrel -

rlntan Hegarsz. 1971, Undanes-Dndpng
Mo, Tahun 1971 Tenbtaneg Eetentuwan Ketenluan  Pokok
keargipan. Balal Tustaks,

Soewito Mo T8990,

Adminietrasi Hodern. OV, Titik Tarane.,

wararta,

i Bl 1294, Administresi DPerkantoran Moderen.
Catakan II. Liberty dsp ¥Yawasan Shwdl Ihew den
Teknologi, Yoevakario.

Wijawa W, 195

Adminiatrasl KEearsipan., FEdiai  FREowel

Fajawall Pare. Jakarta.
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