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MOTTO:

"Barany siapa yang bertaqwa kepada Allah, niscaya Allah
memberi kepadanya jalan keluar darisegala kesulitan dan diberinya
rezeki dari arah yang tak terduga”.

{QS. Ath. Thalaaq :2-3)

"Dan janganiah kamu sedih oleh perkataan mereka, karena
sesungguhnya semua kekuasaan adalah kepunyaan Allah Dialah
yang Maha Mendengar dan Mengetahui”.

(Al-Quran, Surat Yunus ; 65)

"Kita dapat menawan hati orang lain dengan berakhlak mulia,
kesopanan yang tinggi, ilmu pengetahuan yang luas, kemampuan
menahan diri dari hal-hal yang belum di sepakati, kecerdasan dan
kecepatan menarik kesimpulan, bertutur kata yang baik, mampu
menjaga perasaan orang lain, mau mengalah serta selalu
tersenyum”,

{Ulama)
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L PENDAATULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul
Pada dasarnya suatn perusahuan atau instunsi baik pemennfah magpum swasta,
dalam melahsanakan pekerjaan operatifiya serta dalam pemberian pelavinannya baik
pads orgamsasi inlern maupun ckstern dan untuk mencyn wjuan sualy perusahaa) ala
inslansi harus dilakeanakun dengan sistem ketatmrsuhazn yang baik dan vimg telah
ditentukan sesual dengan peraturan yang ditetupkan supaya berguna baik bagi pucuk
pimpinan dan pegawai/bawahan
Peranan ketatausahaa dalam suaty perusahamn atau instinst sangatlali penting bagi
perkembangan dan pelaksanaan kehidupan suatu perisahaan. Tats Ussha adalsh
sagenap ramgkaian aklivitas baik menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan dan
menyimpan segals keterangan yang diperlukan dalam eetiap orgunisasi, sistim
penyimpanan warkat i disebut kearsipan. Sidim administrasi kearsipan vang baik
merupakam wijud atay pencerminan dari suaty perveshaan, oleh karena itn diperlukan
suaty pedoman vang dapat mendukung kemajuan  sualy perusalaam, menmut
The Liang (e {1984, hal 137) araip adalah:
1. sistm penvimpanan warkat vang tepat bag masing-masing instans
2. tata kerja, penyimpanan dan pemakaian warkat
3. penvusutan @elp secara teratur
4. penataran bagi para pegawai bagian arsip sehingea mereka memiliki dan
dapat menprakieklan di bidang kearsipan vang lebih modern dan efisien,
Pari penjelasan diatas jelasiah batwa musaiah kearsipan sebagai salah saly unsur
penunfang dalam seliap kegtatan pada sefiap perusshasm mian instansi dalam hal im
perlu penanganan yang sunggub-sungeuh sehinggn mencapm lingkat daya guna, hasil
guna dan tepst guna bagi setiap kegialan dag kelangsungan hidup suaby perusaliauan,
Fearsipan yang tertib dan teratur merupakan alat informasi dan sebagyi pusat ingatan
tentang segala aktivitas perusahaan atau instansi yang disimpan secars baik dan teratur
sehingga bila suaty sasl diperiukan dapat dengan cepat dan tepat ditemubkan kembali.
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Mengingat beluapa pentingnya kegiatan kearsipan dalum suatu aklivitas perusuhaan
alan metansi meka diperldian pemalisnan yang lebah mendalan mengenai administras
kearsipan, maka leporan  Praktek  Kerja Nyatn  imi  memilih  judul
"PELAESANAAN ADMINISTRAST KEARSIPAN PADA PT PETROFIMIA
GRESIC tahuin 1999

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Ferja Nvata

I Utk mengetalny dan memashami pelaksanaan  administras kearsipan  di
PT PETROEIMIA GRESTE tahun 1999,

1. Untuk memperoleh pengalaman prakiis Khususnya di bidang kearsipan,

|.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyala

1. Menambeh pengetahusn don pengalaman di bidung kearsipan sebelum terjun &
suat perusahaan alan instans,

2. Sebagui salah satu syarat kelulusan pada program Diploma T Fakuitas Thonomi
Umversitaas fember.

1.5 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata
13.1  Objek Praktok Kerja Nyata

Praktek ¥erja Nyata ini  dilakeanakan pada PT Pelrokimia Gresik,
Jalan Jendral A Yuni Gresik 61119
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1.3.2  Jungka Wakin Pelaksanuan Frakiek Kerja Nyata

Dalam melaksanakan praltek kerja nyata im diperlukan waldu 144 jam efabdif ata
satn bulan, terhitmg mulai dikelusrkan surat ijin praltek kerja myata. Tepamya dimnla
pada tanggal 1 sampad dengan 30 Juli 1999 dengan jadwal jam kerja sobagai berikut:
Hari Senin - Kamis - Pukul 07.00 - 12.00
et Jummat : Pukul 07.00 - 11,00
Hari Sahiu - Libar.

14 Jadwal Pelaksanaan Keglatan Praktek Kerja Nyata
Berilart ini walah jadwal kegialan selama melaksanakan praktek kerja nyata pada
PT Petrokimia Gresik:

No. " HariT anggal | Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Ry Kumis, 01 Juli 1999 | Pembukasn Ferja Praktek i
% Jumat, 02 Juli 1999 Penjﬂus.zuftéﬁiang Perusahann
~ %, Senin, 05 Juli 1999 - Plant Tour Pabrik |
|- Lanjutan penjelasan tentang Perusubinan
4, Selasa, 06 Juli 1999 | Materi Keselamatan Kerja =

B
.

Rabu, 07 Juli 1999 Materi Proses Produksi

6. | Eamig, 08 Juli 1999 Konsultasi dengan permbimbing

]

7 Jumat, 09 Juli 1999 | Konsultasi dengan pembimbing.
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No. Hari'T anggal ] Kegiatan Prakick Kerja Nyata ;
i bl 3 :
8 | Senin, 12 Julj 1999 Penjelasan tentang Ruangan Arsip
9, Selasa, 13 Juli 1999 | -  Membaniu memberkas arsip
- Membanty menghode/mengklasifikasi arsip
} .
10, Raubu, 14 Juli 1999 - Membanm memberkag arsip yang akan
! dimuersbiloan
: i = Membantn meng-entry data slip kas bank
— - - _.I
11. Famig, 15 Juli 1999 Teari Pemberkasan di Dikla :
12, | Jumat, 15 Juli 1999 Penyusulan arsip
13. Senin, 19 Juli 1999 - Membanly mengagenduris surat imas
- Membantu mengklasifikasi sural musuk !
| 14 | Selass, 20Juli 1999 | Teori Kode Klusifkas di Dikiat
15 Rabu, 21 Juli 1999 i = Teoni Tata Persuratan |
- Membanty meng-enlry surat masuk ke :
tilam Indo File Syslem
16, Kamis, 22 Juli 1999 - Membantu meng-enlry surat masuk dan
surat keluar {
- Facsimile
T Jumat, 23 Tuli 1999 - Membantn mengagendaris surat masuk

- Membanto mengklasifikasi surat masulk
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| Ne. § Hari'T anggal ~ Kegiatan Praktek Kerja Nyata
|
18, Senin, 26 Juli 1999 Merbanty m&ﬂgﬂg&:iﬂmis surat-sural keloar !
19. | Selasa, 27 Juli 1999 | Membantu mwemberi kodo Klasifikani mmal |
! keluar
|
20, { Rabu, 28 Juli 1999 Membantu |egalisasi !
21. Foamis, 20 Juli 1999 Presentasi Lapordan
22, Jumal, 30 Jnki 1999 Penutupan ¥erju Praktek

Mengetahui,
Eoordinator Flegiatan

L L.
!
15
Dewi Alfinch

Biro Dildat
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IL LANDASAN TEORI

1.1 Pengertian Arsip

Kearsipsn merupaken salalt satu macam pekerjsan kamtor atan pekerjnan
tatausaha, yung banyak dilabukan oleh setimp badan usala, baik badan usaha
pemerintah maupun badan usaha swasta Kearsipan menyangkut pekerjamn yang
berhubungan dengan penyimpanan warkat atm swat-surat dan dokumen-dokumen
kuntor lninnya Kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan warkat, surat-mrat
dan dokumen-dokuinen inilah yang selanjutnya disebut kearsipan.

Eearsipan memegang peranan penting, Pemerintah Indonesia menaruh perhatian
yang cukup beear ferhadap hearsipan. Hal ini terbubti dengan dileluarkannya
beberupa peraturan perundang-undangan yang mengatur tentang Kearsipan Nasional,
Peraturan pertam kali yang mengatur tentang Flearsipan MNasional ialah Undang-
undang Nemor Prp. 19 Tahun 1961, tentang Pokok-pokok Eearsipan Nasionul, vang
dimuat dalam Lembaran Negara Tahun 1961 No. 310, Tambahan Lembaran Negara
No. 2368. Kemudian Undang-undang tersebut dicabut dan diganti, karena sudah tidak
sesual dengan perkembangan kebutuhan adminislrsi vang sudah mejl Alas dasar
pertimbangan lersebut maka diganti dengan Undang-undang Nomor 7 Tahun 1971
tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Eearsipan Nasional, memberikan rumusan arsip
sebagai berikut:

4. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga Negara dan
Badan-badan Pemerintuh dalam bentuk corsk apapun, baik dalam keadaan tunggal
maupun  berkelompok, dalam rangka pelaksansan kegiatan pemerintal;

b. MNaskah-naskah yang dibuat dan diteritea oleh Badan-badan Swasta daniatan
perorangan dalam bentuk corak apupun. baik dafam keadaan tungeal mmipm
berkelompok, dalam rangks pelaksanaan kehidupan kebangsaan.
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=J

2.1 Pengertian Adminjstrasi

Menurut B, Adi Koeroemah (1984:27) kata Administrasi berass) dari Babasa
Yunam Administrate yang mempunyai arti:
2 untuk menunjukkan penyelenggarann pemerintal,
b, untuk menunjulkdean kegiatan orang dibidung  pencalatan, korespendensi,
perhitungan,  kearsipan dan semacam itu vang memjadt tugns sekretarislata neaks
orEanisas.

Menurut R. Adi Koesocmah (1984:27) pengertian Administrasi dapat dibedalan
menjadi dua pengertian.
A Administrasi dalam arti sempit

Prherjaan ketatansahaan dan kesehretariatan yaitn, pekerjam yang berhubungan

erat dengan kegiatan tulis-menulis,

b. Administrasi delam arti Juas dapat ditinfan dua segi, yaitu:

a) ditinjan dari segi proses, administrasi berarti kegiatan yang diluksanakan secara
lerus-menerus dan berkesinambungan melipuli  semus kegiatan pemilkiig,
perencanan, pengahoan sampal pada pelaksanaun kerja echingga tujusan dapa
tercapin sesuad dengan harapan.

b} ditinjan dari segi kegiatan usaha, administrasi adalah kegiatan yang dilalmkan
oleh  seseorang atan kelompok Orang-orang untuk meucspal Mjuan yang telah
ditentulean sebelumnya

Pengertian secarn keseluruhan dari Adminisirasi Kearsipan  yaily  segenap

rangkmian  perbuntan  menyelenggarakan kearsipan  sejak  suat  dinulainya
pengumpulan  warkat-warkat  sampal  dengan pelaksanaan  penyingliramya
(A Widjava, 1986:92),
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13 Tajuan dap Manfaat Arsip
2.3.1 Tujuan Arsip
Twjuan Arsip menurut Undang- Undang Nomor 7 Tabun 1971 pagal 3, vaity:
"Mewjamin  kezelamatan  bahan  pertanpgungiowaban  Nastonal fentang
perencanaan, pelavsanaan dan penyelengearaan behidupan kebanpsaan sevia
menyediakan  bohan  pertanggungiawabon  tersebut  bugi kegiatan
pemerintahan®
2.3.2 Manfaal Arsip
Adapun manfaal arsip tersebut adalah eebagaimana telah dikemukakan oleh
VENON B, SANTEN (The Liang Gie;1992:117) yang dicakup dengan satu istilah
pengingat “ALFRED" yaitu:

A Admiviztrad Value (nilal administrasi) berguna unluk  menentulan
kebijaksanaan lebih lanjut dalam pengambilan keputusan:

b Legal Value (nilad hukum) berguna sebagai alat buldti dulam hal perkara
pengadilan:

¢ Floal Value (nilai dibidang kevangan) berguna sebagai bukti yang
berkaitan atay berurusan dengan hasil keuangan stan perpajakan;

d. Reasearch Value (pilal penelifian) berguna unluk kepentingan penslitian
yaily memberikan mformasi manpun keterangan sebagai sumber data bagi
suatu penelitian;

e. Hducational Value (nilai pendidikan) bergusa untuk kepenlingan
pendidikan dari suatu peninggalan-peninggalan sejarah;

£ Documentary Velue (nilai dokumentasi) berguna umluk hal-hal Vang
berhubungan dengan peristiwa sejaral bangya

14 Penggolongan Arsip
Arsip dapat digolongkan menjadi beberapa macam, antara lain:
d Berdasarkan penggunaan:
a1 arsip dinsunis (akiif dan inakiil)
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a) arsp dinamis  akiif adalah arsip vang secara langsung terus-menerus
diperlukan dan dipergunakan dalam perencanaan dan penyelengraraun
administrasi vang berada/disimpan i Unit Pengolah,

b) arsip dinamis in-aktif adulah arsip yung =sudab menurun  frelwensi
penggunsunnya dalam penvelenggaraan administrasi sehuri-hari vang
disimpan di Pusat Arsip.

w2l arsip stalis‘permmnen adalah areip vang swdah bidak dipergunakan secara
langeung oleh Perusahaan, namun masih bernilai guna bagi leepentingan diluar

Perusahaan dan disimpan di Arsip Nasional.

b. Berdasarkan bentuk fisik:

) textual yaitu semua jonis arsip terlulis

b} kartografi yaitu semua jenis arsip berbenmk gambar

e} audio visual yuitu semua jenis arsip balsm keterangun dengar-pandang

d) machine readable vaitu bahan keterangan lain yang diproduksi atau hanya
dapat dibuca melalui alat bantu mesin/komputer atau pealatan elekironilk

brmoye,

1.5 Perlengkapan
Perlengkapan yang diperluban guna menunjang penyelenggaraan  kegiatan
kearstpan adalah sebagai berikut:
a perkakas/peral atun:
a) lemari arsip terbuat dari logam
b} rak-rak sorter
¢} peranghal keras komputer dan peranghkat Jumuk vaitn program apliluaj
kearzipan
d} pencacah kertay
e} filling cabinet
f) rak wtalis’rak dexion
g} rak bergerakiroll-o-pack
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b} fire detection alarm
1} thermo hygrometer
1) ar conditioned
b. bahan perawsatan/penyimpanan;
#} bahan kimia penghilang jamur
b) boks penyimpanan arsip
¢} ordner
d} folder
¢} sekat/gnide
f) media elektronic (diskette, harddisk, optical disk, dll.
¢. bahan penunjang:
a) label
b) lembar disposisi
c} lambar peminjaman arsip
d} lembar tunjuk silang
e} lembar leguran reteng
i) daflar pertelusn arsip
&) benita acara pemindaharn
b} berita acara pemusnahan
1) prosedur-prosedur {penyusutan, pemberkasan, record centre/Pasat Arsip).

1.6 Penataan Berkas
Penatann berkss adalsh kegiatan dulam rangka menata arsip kedalam berkas dan
mengatur berkas kedalam susunan yang sistimatis dan logis dengan mempergunakan
klusifikasi, indels dolmnen, indeks berkas {titel} dan tunjuk silang
& Sistem pemberkusan
Pada umuinnya pola dasar penataan berkas terdiri dari 3 ( tiga) tipe yang meliputi:
u) sistem pemberkasan atas dasar ungka/numeric
b} sistem pemberkasan atas dasar abjad/alphabetic
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¢} sistem pemberkasan atus dasar masalah/s hject
b. Tujuan penataun berkas:
a) inenemukan kembali argip dengan cepat dan tepat
b} memperlancar pelaksanasn penvusunan arsip
¢) mempermudah penyusutan arsip
¢. UInsur-unsur penatasn berkas
.1 Xade klasifikasi arsip adalah kode yang membedakan swty masalub Fainnya
dalum berbagmi jenjang, dan merupakan sarana penuntun letak dokumen/arsip
pada tempat penyimpanan vang sama
Syarat kode adalah:
a} aingkat dan jelas
b) mudah diingat
¢} mudah dibaca
d) sederhana penulisannya
c2 Indeks
Adalah tanda pengenal (kata tangkap) vang berfus gE1 eehagal petunjuk atan
keterangan penting  dalam menetapkan  kode Klasifikusi, temput/lokasi
penyimpanan arsip sesual masalah yang terkandung dulam araip,
-o3 Fanfuk Sifang
Adalah formulir vang dipergunakan wntuk memberika petunjuk tentang adanva
lebil dari satu masalah pada sstu dokumen vang digimparn

1.7 Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip
2. Penyimpanan Arsip

Penyimpanan arsip hendaknyva dilakulean dengan mempergunakan suaty sistim
tertentu yang memungkinkar:

a) penemuan kembali dengan mudah dan cepat apubila sewukbu-waktu
diperiuloan
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b} pengambilan arsip dari tempat penyimparan dapsl dilakukan dengan
muduh
¢} pengambilan arsip ke tempat penvimpanan dapat dilakukan dengean mudal,

Dengan cara demikisn arsip tidsk akan mudsh dan vepat rusak karena sering
diambil dari tempat penyimpanan
b, Pemelibaraan Arsip

Yung dimaksud dengan pemeliharsum arsip adalah usaha-ussha vang dilakukan
untuk menjaga arsip-arsip dari kerusakan dan kemusnahan, baik vang berada di nit
Ferja maupun vang di Pusat Arsi p.

Usaha pemelibaraan arsip berigpa melindungi, mencegah dan mengumbil langkah-
langkah yang bertujuan untuk menyelamatkan arsip-arsip  berilo mnformmsinya
{1sinya) serts menjamin kelangsungan hidup arsip dari kerusakan dan kemusnahan
yang sebenarnya tidak diinginkan,

1.8 Pencarian Arsip Kembali

Ulowran kebakan tata kearsipan pads umumnya dan tata kearsipan dinamis
khususnya ialsh kemudaban untuk dicar kembali untuk menemukun  kembali
iformasi yang terkandung dalam arsip,

Masalah pencarian arsip kembali berarti mencari dokumen fertentu dalam berkas
penataan dan dokumen yang dicart adalah men gandung informasi vang diperiukan,

Untuk menjaga agar dokumen jangan sampai hilang maka barus ditanamban
cinta rekod/arsip kepads seluruh pegawai bugian rekod dan karenn itu semupa
pengambilan arsip/pengambilan rekod dari lempat penataan berkas/file harus dighw
acbaik-baiknya

1.9 Peavusutam Arsip
Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan cara:
a memindablan araip altif dari Unit pengelah ke Unit Kearsipan/Pusar Araip
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b, memusnahkan arsip yang tidak bernilai gona sesuni dengan ketentnan-kelentuan
vang berlaku

¢, menyerahkan arsip statis ke Arsip Nasional.

Tijusan penyusutan arvip adalsh:

#. untuk mengendalikan srsip yang timbul sebagai alibat kegintan yang dilakukan
oleh seluruh organisasi Ferugahaan

b. untuk mengatur penyelamutun asip yang bemilal permanen sehingga dapal
dimantaatkan wruk kepentingan Perusalmsn dan berbagai peneliim di masa
datang (memudahkan peoomuan kembali)

¢, untuk mengatur penyelamatan arsip-arsip sebagmi bahan bukti pertanggungjawaban
Perugahaan kepada Masyarakat, Bangsu dan Negara Republik Indonesia

d. untuk menghemal bizya berkaitan dengan tenaga kerja, ruangan dan peralatan,

2.10 Syarat-Syarat Petngas Kearsipan
Beberapa syarat yang harus dipenuhi untuk menjadi petugas arsip yang baik,
antara lain:

1. ketelitian berarti pegawal bersangkutan dapat membedakan perkataan-perkataan,
nama-feamd, angka-angka yang sepintas laly tampaknya sama Undek itu di
swnping sikap, jiwa yang cermat dia harus mempunyal mata yang sempurna

2, Recerdosan berarti tidak perlu berpendidikan tinggi tetapi sekurang-kurangnya
dapat menggunakan pikiran dengan baik, harus dapsl memilih kata-kats untuk
maiy pokek zoal atan masalah dengan daya ingalan yang culip tajam untuk
mengingat pokek soal atau permasalahan yang telah ada di kartu arsip,

3. kecekatan berarti pegawal arsip harus mempunyai kondisi justnani yang baik
zehingga dupat bekerja secarn gesit lebih-lebib pegawai arsip harus secars leluasa
dapat menggunakan kedua tangannys untuk mengambil warkat secara tepat dan
cepat,

4. kerapian bersti sifal yang diperlukan, agar kartu-kart, berkas-berkas araip dapat
tersusun secura rapl sehingga akan lebih modah ditemukan kembali di samping ilu
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warkal akan lebih swet dan
tumpuk

tebil aman karena tidak sembarsngan di turnpuk-

Selain syarat-syarat di atas, petugas arsip harus mempunysi menta] vang kuat,

terampil, tekun, dapat memegang rahasia, disiplin, tiduk lekas bosan
terdidik (Hadi Abubakar:1991 123),

dan fiarus
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Ol GAMBARAN UMUM FERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT PETROKIMIA GRESIK

FT PETROEIMIA adalsh saluh sahy Badan Usaha Milik Negara chibidang
perindustrian yang mwlai diriotis pada tahom 1960 berdasarkan Tup MPRS
No. IFMPRS/19690 dan Kepres No, 260/1960 dengan nama PROYEE PETROEIMIA
SURABAYA. Pada tabun 1964 berdasarksn nstruks Preaiden No. 111960 pabrile malai
dibangun oleh kentrakior asal Ialia yaitn Cosmdit SpA, Kareny kondisi perekonomian
negara yang kurang baik sebagai akibat adanya lrisis ekonomi maks pada tahun 1968
kegiatan pembangunan dihentikan.

FROYEK PETROKIMIA SURABAYA diresmilan oleh Fresiden Sosharto
dengm bentuk badun wsalm perusshaan  wmum pada tmegal 10 Rl 1972,
Setelah 3 tabun  beroperasi bentik badan yesha dirubal menjadi  perseroan
PT PETROEIMIA GRESIK (FERSERQ), Pada suat ini PT PEIROEIMIA GRESIK
memiliki beberapa bidang usaha antara lain: industri pupul, industri pestisida, indust
kiméa, industri peralatan pabrik, jusa rancang bangun dan perekayusaan serfa jasa lain,

A. Perluasan Perusahaan

a. Periuasen pertama (29 Apusius 1579)
Pabrik pupuk TSP I oleh Spie Batignoless dilengkapi dengan;
1, Prasarana pelabuhan
2. Penjernibian air Gusung Sari serta Booster Pump

b, Perludsan kedue (300l 1933)
Pabrik pupuk TSP 1T oleh Spie Batiynoless dilengkapi dengan -
1. Perlug=an pelabuhan
2. Unit penjerniban air babat

15
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€. Pedlesan Religa (U Urrober 1034)
Puda perluasan ketiga i dibangun pabrik Asam Fosfar dan produk sumping
vang meliputi:
. Pabrik Asam Sulfat
2. Dabrik Asam Foafat
3. Pabrik gemen Retarder
4, Pabrik Alf3
5. Pabrik amomnm Sulfat
6. Unit Utilitas
leh Hitachi Zosen

d. Perluasan keempat
Dibangun Tabrik pupuk ZA T eecara swukelola cleh tenaga-tenaga
PT Petrokimia  Gresik dimulai  dari studi kelayakan dan beroporusi secars
komersial tanggal | Oktober 1986, peresmianmva 2 Mei 1986,

& Perluesan kelima
Dibangun Pabrik Amoniak Urea Daru, dengan teknologi proses olsh Kellos
Amerika, dan konstruksinva ditangani oleh I'T TEPT Tndonesia Pabrik ind muolaed
dibangun talun 1990 dan beroperasi secura komersial pade  langgal 1
Degember 1994,

B. LokasiIndustri

a4 Kawasan Industr
1. 450 ha = areal tanah vang dimilili
2. 300 ha - yang sudah diganti

b. Dasrah-daersh vang sudah dimilila
l. DesaMNgipik
1. Desa Togopojok
1. Deea Sukorame
4. Deea Kebomas
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Deed Pojok Pesisir
Desa Romo Medursm
Desa Randusgung
Dresa Topen

g

Deza Tlogopatul

10, Desa Farang Turl

11. Kecamatan Greaik

12. Kecanatan Kebomas

13. Kecumatan Manyar
¢. Dasar Pemilhan Fawasan Industri

1. Menemputi tanzh yang tidak subur untik pertanian  schingga tidak
mengurangi areal pertanian

2, Mudah mendapatkan tenaga terlatih

3. D tengah-tengah daerah pemaswan pupuk dan terbesar
4. Dekat dengan sumber bahan konstrulei

o

Dekat dengan bengkel-bengkel besar untuk pemelibaraan peralatan
6. Dieckat dengan pusat pembangkit tenaga listrik

C. Logo
Cambar Loge I Petrokimia Gresik nampak pada gambar 1 sebagai berilut:
A Gambar Logo

Ciambar 1: Logo I'T’ Petrokimia Gresik

Sumber; PT Petrokimiy Gresik, 1999
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b. Dasar Pemilihan Logo
Eeorban
1. Menghormati wilaysh vang diternpati
2. Mempunyai sikap suka bekerja keras, lovalitas, jujur
3. Dikenal nas masyarakal Indonesia
¢. Arti Logo
1. Warna kuning emas pada kerban melambanghan keagungan
2. Daun hijau bemyjung lma
a  Daun hijay melambanglan kesuburan dan kesejahieraan
b. Derujung lima melambanghkan kelima sila dari Pancasila
3. Homt' PG singlaten dari Pelrokimia Gresik
4. Wama putih bund PG melambangkan kesucian
d  Arti Kegeluruhan Logo
“Dengan hati yang bersih berdasarkan lima dan Pancasila PT Petrokimia
Gresik berussha mencapai masyarakat vang adil dan madmur witk menuju
keagungan bangsa",

D. Ketenagakerjaan
L. Jumlah Tenaga Ferja
Data persoril daari Biro Tenaga Kerja I'I' Petrokimia Gresik, posisi pada
tangeal 31 Maret 1999 sebagai berilout:
A Berdasarkann status pegawai:

1. Tetap (T) dan (D) © 3.935
2. Bulenan (b) : g
3. Honorer (H) : 3
4. Harian Tetap (HT) .21
5. Calon Pegawai (bp) : 0

3.974
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b, Berdasarkan jubatan
1. Direlesi
2. Ka Dep/sat/Staf Utama (Eselon I} .
3. Ka Dep/Ro/Bid/Staf Utama Muda {Eeelon IT) :
4. Kabag/Staf Madya (Eselon T
3. Kasi/Staf Muda (Eselon IV)
6. Fare/¥an/Staf Pemula (Eselon W)
7. Pelakgann
8. Pembantu pelakeana
9. Calon pagawai

c. Berdasarkan Pendidikan Akhir
L. Pasca Sarjana
2, Sarjang
3. Diploma I
4, BLTA

5. SLTP
6 3D

19

389
72l
3.974
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E. Nama-nama Pimpinan dan Direksi
i Pimpigan Perosabusn
1. Dewsn Komisaris
& Komisarig Utama
b. Komisarig

2. Direksi
& Direlcur Utama
b. Direktur Teknik
c. Direktur Hubungem ndustry
d Direktur Produksi
a. Direlhwr Kevangan
b, Pimpinan PT Petrokimia Greaik
a Ir. James Simandjuntak (Alm.)
1962 — 1972
1972 - 1977
b. Ir. Sidharta
1977 - 1983
¢. Drs. Sjafaroeddin Sabar
1984 -1990
d. Ir. Endarto
1990 - 1995
¢. Ir. Rauf Purnama

1995 - Selkarang

20

- Soelriadji

: Ir, Suratman

I, Kwohal Dijamimil, 8. E
: I H Abinad Gazali

I Yoyl Subkkivat, MA

: Ir. Banf Purmama

: Ir. Asn Ruskanda Furkon
< Ir. Iman Santosp, MBA

: 3ri Widodo

: safodin Adpib, 5.

- Kepala Team Pelaksana Provek

; Presiden Direldur

: Frestdan Direldur

: Presiden Divelitur

; Dhreddnr Ulsns

: Darektur Ttama
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3.1 Strektuwr Organisasi

Struktr organisasi PT Petrokinga Gresik dibag dalam lima Direkior,
yautu: Direktur Utama, Direktur Tebnik, Direldur Produksi, Dirckiur Hubimpan
Industrs, dan Direktur Keuangan yang dikelompokkan ke dalam direksi,
Struktur Organizasi PT Petrokimia Gresik nampak pada gambar 2
beribat:

aebagul

Gambar 2: Stniklur Organisasi PT Petrokinia Gresil

STRUKTTUR ORGANISA b |
PT PETROKIMIA GRESIK
DIREKTUR
UTAMA
{
DIREKTUR ] J DIREETUR DIREKTUR | | DIRKKTUR

TERNIK PRODUKS! HUBUNG AN ‘ KEUANGAN

L | INDUSTRI
| .

I
i
|
—1

Sumber: PT Petrokimia Gresik, 1999
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i A

Adupun fugas dan wewenang masing-rasing bagian adalsh boerilat:

Dirckiur Utama

Sebagai “top leadar”, maka ugas dan kewajibamys antara lain:

4 sebagai pimpinan tertinggi wntik menentulon kebijaksanwn baik dalam bidang
tebmile, produkei, hubungan industri, keuangan serta satuan pengawsas intern:

b, bertanggung jawasb pemuh atas kelangsungan hidup perusahaan:

. mehelspkan rencana perusahann;

d. mendelegasikan sebagian dan tanggung jawab dan wewemgnya pada selurub
basarahan

Direktur Teknik

Mempunym tugas dun tangeung juwab:

i menentukan garis  kebijakeanaan  dalam  hal pengembangan  terhadap
usaha-ueala perusahaan khususoya bidung permesinan;

b mengadakan usulan terhadap perluasan daerah industri;

Direictitr Prodiksi

Mempunyal tugas dan tanggimg jawab:

2 mengater dan melaksanakan proses produksi:

b. melakukan pembinaan kualitas dan peningleatan olisiensi produks;;

€. bertanggmg jawab terhudap kesmanan dan ketertibm barang-barang serta
peralatan bagian produksi,

Direkiur Hubungan Produksi

Memnpumyai fugas dan tanggung jawab:

a berugas dan bertanggung jawab mluk  mengahr segala  sespain  yang
berhubungan dengan pekeriasn yaity penerimasn, pemberhentian, kesejahteru:m
karyawan,

b. menyetyjn pekerjaan bagian keompartemen dalam mengkoordinas, mengair
ahsensi dan akiifitas karyawan
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5 Direkiur Kenangan
Bertugas dan bertanggung jawab;
a melalokan tanggng jawab pembulman secarn tertib alng segala wansaksi
kouangan;
b. menentukan garia kebijakeanuan dalam menyelengearakan lalu lintas keunngan;
¢. membual kepulusan hasil pemberian informast kewsngan akhir periode dari
kepala kompartemen Administrasi Kevangan

3.3 Kegiatan Pokok
PT Petrokimia Gresik merupakan perusahaan manufaktur, dengan kegistan sebagai
berilout:
1. Unit Produksi 1
Uit Pupuk Nitrogen terdini dari 3 Pabrik Pupuk ZA (650,000 ton per tahi)
i Pabrik ZAT(1972)
Menghasilkan 200000 ton'talum dengan bahan bal:
1. Amonia
2. Asam Sulfud
b. Pabrik ZA T (1984)
Menghagillkean 250,000 ton/tabun dengan bahay buk:
1. Gypaum dari limbah proges pembuatan Asam Foxfat
c. Pabrik ZA TIT (1984)
Menghasilkan 200000 ton/tabun dengan bahan bakuy:
1. Amenia
2. Agum Sulfat
d. Pabrik Urea (1 Desember 1994)
Menghssilkan 460,000 ton/tabnm,
Seluin produk vtama diatas, juga menghasilkan produk samping wituk dijual
yaitu:
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1. Amoniak menghasilkan 445,000 ton/tahtun, unhide bahan baku pembuatan
pupuk ZA dan Urea

2. Asam Sulfi menghasilkan 168 000 tonAahm, untuk bahan balo pemibulm
pupuk ZA

3. CO2 Cair menghasilkan 10.000 ton/tahun

—

. Eg kering menghasilkan 4,000 ton/tahun

. Nitrogen Gas menghasillean 500,000 Nem

6. Nitrogen Cair menghasilkan 250,000 ton/Llshun
7. Oksigen Gas menghasilkan 600,000 Nem

8. Oksigen Cair menghasilkan 3.300 tondahun
b, Tt Praduksi Il

LA

Unit Pupuk Fosfit terdiri dari 2 Pabrik Pupuk Fosfat dengan kapasitas 1,2 juta
ton/tahun.
a Pabrik Pupuk Fosfat [ {1979) menghas lhan:
1. Pupuk TSP dengin kapasitas 600,000 ton/tahun
Atan bervariasi produksi sebagal benkut:
1. Pupuk TSP dengan kapasitas 400 000 ton/tahue
2. Pupuk DAT dangan kapasitas 80.000 ton/tabun
3. Pupuk NPE dengan kapasitas 50,000 ton/tahun
b. Pabrik Pupuk Fosfat I (1983) menghasilkan Pupuk TSP 600,000 tontalun
¢. Sejak bulan Janwari 1995 TEP diubsh menpad SP36
. Unit Produke: 111 {1984)
Unit Produlksi Azam Fosfat terdiri dari 4 Pabrik
# Pabrik Aswn Fosfat (100%) menghasilkan 171430 tonftahun dan dipakai
unhik pembuatan Pupuk SP'36
b. Pabrik Asam Suelfat menghasilkan 510,000 ton'tahun dan dipaka unnd:
pembuatan Azam Fozfat dan Pupule ZA
¢. Cement Retarder menghagilkan 440,000 ton/tahun dan dipakal untul industr

semen sebagal bahan penclong untuk mengalur wakly pengerasm
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d  Aluminium Fluorids menghasilkan 12,600 ton/ahun dan dipakai untuk

menuunkan titik lebur pada industri peleburan Aluninium
d. Dermaga Khusus

4. Fapasitas bongkar muat ; 3 juta ton/talnm

b. Eupasitas sandar § kapal selaligus
1. 3 kapal bobot 40,000 13WL (sisi laut)
2. 5 kapal bobot 10.000 DWT (=isi darat)

¢, Dusilitas bongka mag
|. 2 kran bonghar curah kapasitas 2

2, | kran muat gerba guna

3. 2 ban berjalan bonghkar bahan bakm
4. Han berjalan nuat produk kantong
5.

Fasilitas pemipaan untuk penganghotan bahan cair.
e, Umt Penypernihan Alr
1. Di Surabava, dari sungai Briwtas dikinm ke Gresil mengganakan pipa
sepennjang 22 km. kapagzitag 720 meter knhikeiyon
2. i Babal, dari sungai Tiengawan Solo ke Grezix pipa sepanjang 58§ ko,
kapasitas 1500 meter kubik/jam
T Sarana Jalan Foorels Api
SQurania o berope b kevety wpl vang dibubungkan dengan julan utmog
Perwmba, digunakan ontuk penganglutan pupuk dar gudang 1T Petrokimia
Cire=il k= starim terdekal dengan koosurmen.
& Ban Berjalan
Sebagal sarana penunjang ransportas bahan baku dan basil produkst lerdagsal
ban berjalan (belt Conveyor) yang menghubungkan dermaga dengan pabrik-
pabrik di unit preduksi 1, T, T dengan total bentangan panjang sekitar 22 Tan,
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Sebagni surana perunjang transportasi bahan baku dan hasil produksi lerdapat
ban berjalan (belt Conveyor) vang menghubungkan dermaga denpan pabrik-
pabrik di unit produksi 1 IE BT dengan total bentangan panjung sekitar 22 Fm

h. Unit Induatri Peralatan Pabrik
Fagilitas ini untuk menunjang pemaliharaan pabrik yang felah ads dun dapat
digunakan mfuk pabrikasi peralatan pabrik dan permesinan alas pesanan
perusahuan [ain,

1. Pembanghit Tetrga Listrik
Induk perusahaan mempunyai 2 unit pembangikit listrik dengan kapasitas 20
dan 33 megawalt. Unhuk produksi Pupuk Foafat, mnak perusabinan, perumahan
SOR, masjid, Rumah Sakit dan PLN.
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V. KESIMPTUIL AN

Berdasarkan hasil Praktek Eerja Myata pada PT Petrokimia Gresik,
maka dapal ditarik kesimpulan dalam bidang Administrasi Fearsipan adalah
sobaga berkut:

L. sistem penyimpanan arsip yang digunakan yaitu dengan menggunalean
asas desentralizasi dan asas sentralisasi,

4 asas dezentralisasi ialah semus arsip dinamis aktif yang masih
diperlukan langsung dalam kegiatan unit kegja schari-hard dupat
dizimpan dalam berkas kerja masing-masing unit

b. asus gentralisasi jalah semua sreip dinamis in-aktif tidak dipergunakan
lagi secara langsung dalam kegiatan-kegiatan perusabasn sehari-hari
harug dipindahkan ke Pusat Arsip agar dupat dipelihara dan disimpan
dengan baik;

2. sistem penyimpanan arsip-arsip atau berkas-berkas teluh dilakukan secaran
teratur, eehingga apabila sewaktu-waktu diperlukan dapat dengan mudah
dikztemukan kembali:

3. sbruktur organisasi yang diterapkan pada PT Pelrokimia Greeik adulah
berbentuk garie dan staff Masing-masing bagian vang ada dapat bekerja
s dengan baik dan adanya koordinasi antar pogawai dengan pinpinan
tanpa ada simpang siur dalam melakeanakan tugas masing-mesing, sehingga
tercipta hubungan kerja yang baik serta saling mengisi kekurangan masing-
masing,

4. Biro 3chretariat berfingsi sebagai koordinator dan pengawas kegiatan
kearsipan di unit-unit kerja perusahsan yang merupakan organisasi TMHSINg-
masing bagian di dalam organisasi perusshamn, sedangkan umit-unit kerja
perugahaan berfungsi sebagai pengelola arsip di Unit Kerjanya dengan
mengacu pada ketentuan vang berlaku:
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5. sistem penyimpanan arsip di PT Petrokimia Gresik juga telah menggunakan
#ystem komputer schingga memberikan peningkatan efiziensi dan efektifitas
terhadap waktu, tempal penyimpanan maupun sumber daya manusia serta
pemngkatan keamanan dan kentuhan arsip.
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