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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Suatu perusahaan yang bergerak dberbegal bidang, lentu lidak terepas dar
moiivasl unuk maju dan berkembang dangen pesal. Dalem rangka usaha kemajusn
suslu parusahsan alau dunla ussha sengal diperiukan adanya peryempumaan aiau
pﬁunﬁmgm den iata kevje yang efeldif dan efisien. Dalam usahe uniuk mencapai
fujuan yang leiah dilelapkan periu edanye pangeiclaen dan hubungen dati begisn-bagien
kandor yang berkakan dengan kegiatan kantor. Salah satu dar bagian karnlor tarsabud
yang berperan penting adalah bagkan adminisirasi kearsipan.

Selisp pemecshan persoalen yang dilakuken menusia dalam kegialen di kanlor
selalu menyangkid adanya fakta stau dala, kemudien beru bagaimesna memproseasnya.
Kearsipan merupekan dasar pemefiharsan sural, kearsipan mengandung proses
panyusunan dan penyimpanan surat (warkel) sedamikian rupa, sahhgn:l suratl lersebud
dapat dikelemukan kemball bile di pariukan sewaldu-wakitr,

Mameryg lerase sekeli bahwa bideng kearsipan {ldek mungkin tinggal dem saja,
sebab arsip sabagal pusal ingatan alau bahan bukii sejarsh di ksmudian hard menpakan
fektor yeng fidak mungkin di iinggalken dalam menunjang kemajuan dan perkembangan
di bidang edminisirasl dan mansjeman perkanioran, Dengan demikian sislem Imﬁrsipm
ssbagal selah salu fungsi dari keglalan lata ussha mengalami perkembangen puls.
Sebab Ru pula adminisirasi dan kearsipan tidek mungkin di pisahken ssiu sama lain.
Kedua bideng ini sangai erat keftannyva, dapst pula dikateken kalau bidang adminisiresi

[
it i e T
Ii.- o 1 - [ B
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ini kncau maks bidang kearsipan pun skan kmcsu dan seballknya apsbila bidang

PT. Pos Indonesia (PERSERC) Lumajang adaleh perusehaan yang bergerak pade
produk jasa, jadl bukan semats-mala uniuk mendepalkan laba atau keuniungan yang
sebesar-besamye, lelapi lebih didsmeien sdalah memberken pelaysnan kepads
masysrskal, Maka kebersdean Administrasi kearsipan pada Kantor Pos harus
wmmmmmmmmmm
lsin. Sehingge dalam Prakiek Kerja Nysts inl mengembil jucul * PELAKSARAAN
KEGIATAN ADMINISTRAS! KEARSIPAN PADA PT. POS INDONESIA [PERBERO)
LUMAJANG “

1.2 Tuluan dan Keounaan Praiiek Keria Nyvata
1.2.1 Tujuan Prakiek Kedja Nyata
1. Unluk mengelshul secara langsung mengenai peiaksanaan Administrasi
Kearsipsn peda PT.POS INDONESIA ( PERSERD ) LUMAJANG.
2. Untuk memperoleh pengalaman prakiis, khususnys yang berhubungan dengan
Administrasi Kearsipan melalul Praktek Kerja Nyaia peda PT. POS INDONESIA
( PERSERO ) LUMAJANG.
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1.2.2 Ksgunaan Prakiek Kerja Nyata
{. Prakiek Kerjs Nyala ini dialukan uniuk memenuhi persyaratan dalam
menyelesaiken studi pendidikan pads Program Diploma I Fakultas Ekonoml
Universitas Jember.
2. Uniuk memperoleh tambehan bekal pengalaman yang bermanfast di kemudian
heri delem bidang Administrasi Keersipen pada PT. POS INDONESIA (
= PERSEROD ) LUMAIANG.

1.3 Obyek gan Janoka Wakdy Potaksanaan Keoiatan Prakiek Keria ¥vata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Myata
Kegislan Praktek Kerje Nyais inl dlisksaneksn pada PT. POS INDONESIA
(PERSERO ) LUMAJANG, Jalan Dr. Sulomo No. 19 Lumajang 67300.

1.3.2 Jangka Waktu Prakiek Kerja Ryata
Dalsm melsksanakan Prakiek Kerjs Nyata ini diperiukan wakiu 142 jam sfekdif sieu
safu bulsn, terhiiung muisl tanggal 13 Januard 1997 sampal dengan tanggsl B
Pebruarl 1997, sesuai dengan keteniuan Falkuliss Ekonom,
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1.4 Jadwal Kegiatan Prakbek Kesja Myata

NO. | KEGIATAN PKN Minggu

1. - Perkenslan dangan Kepaila Kandor Pos .

Pengenalan lnglungan PT. Pos <
indonesia (Persero) Lumajang

Membaniu bagian pemyortiran

- Membaniu bendshara

2. |- Pemberien leor (07.00-08.00 BBWI) s
Mambantu KTU *
Membaniu Pelugas Loket I v

- Membeniu baglan Purie »

- Membaniu sisu mendamping Pelugas
Pos KeSiing Kola { PKK )

3. - Pemberian Teor (07.00-08.00 BEWY) .
-  Membaniu Pengawas Loket ¥

Membantu Baglan Tala Useha .
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Mambantu Loked Ul
Mambariu loketi [

Menghiadi bimbingan rohani

Psmberen Teor {07.00-05.00 BEWI)
Membaniu bagian penyoriiran
Membantu Petuges Lol §
Membaniu Petugas Loket |

Membaniu Pengawas Lokesl
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BABH
LANDASAN TEOR!

2.1 Pengedtian Administras! Kearsioan
2.1.1 Pengertian Administras|
Administrasi berasal dari kala “Administrate” dari bahasa Yunani yang erinya suetu
pengebdian slau service, Secara umum pengeriian adminisiresi adalah segenap proses
pesyeiengparann datem sellap usshe kerje sama sekelompok orang unluk mencapai
tujuan fereniu.
Adminisirasi menurui pendapat The Liang Gie adalah sebagai berikut:
Administrasi merupakan suslu kebukatan proses penyelenggarasn kegiatan kantor slau
kegiatan tala usaha, lerdini dari:
1. Pangorganisasian
Pengorganisasian adalah rangkelan perbuafan memyusun suslu kerangka yang
menjadl wadah bagi seliap kegislan ussha kerje sema yeng felaf-diteniukan afau
{elsh dibenluk.
2, Menajemen
Manajsmen merupaksn rangkaian perbualan menggerekken karyewan dan segenap
faslitas agar iujuan kare sama iku benar-benar lercapal.
3. Taie Hubungan
Tale Hubungan merupakan rangkalan perbuatan menyampaikan warta dari salu Rhak
ke flhak lain dalam useha keja sama ifu.

sLHRER

" e |
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4. Kepegawailan
Kepegawsian merupakan rangkaian perbusian mengelur dan mengurus lenega kerje
yang diperiukan dalam usaha kerja sama iu.

5. Kausngan
Kesugngen adalsh rangksisn perbusian mengelola segh-segi pembelanjaan daiam
usaha kerja sams.

6. Perbeksian
Perbekalsn adalah rangkelan perbuaisn mengadakan, mengalur pemakaian,
mendaftar, memelihare, menyingkirkan segenap perengkapsn dalam usaha kerja
sama du.

7. Tala Ussha

Tate Usaha adalah perbuslan menghimpiun, mencaial, mengolsh, menggandakan,
menginim dan menyimpan keierangan-kelerangan yang diperivkan dalam usaha kerja
SHMA.

8. Parwalian
Perwsiian adalah perbuatsn menciplakan hubungen baik dari masyarskel sekeding
{erhadap usasha kerja sama iu.
Kzdelapan unsur lersetnd saling berimulan secara eral sehinggs merupakan kesatuan
yang lidak terplsshkan.

akiifiss organisas! lersabul.
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21.2 Fmﬂm Arsip
Supaya masalsh atsip lebin dapst dkembanpken peranannya maka hens
mengelahui arli darl isilish arsip &u sendin.

istilah arsip barasal deri bahasa Yunani yaitu “Arche” yang berarli permulaan, kemudien

dari kata arche berkembang menjadi kala "ta Archla® yang berarti catedan. Darl kala-ksla

« inilah limbul kala arsip ini.

< Agar pengestian mengenal arsip seragam dan leblh jalas maka sebaimys didesarken
seja kepeds UU No.7/1971 Pesal 1 sebagai berkut:

Arsip lalah:

a. Nasksh-nasksh yang dibuat dan ditesima cleh Lembaga-lembaga Negam dan Badan-
badan Pemerinishan dalam bentuk corsk spepun balk dalam keadaan lunggal
maupun berkelompok dalam rangka peiaksanaan kegistan pemeriniahan.

b. Naskah-naskah yang dibust den diderima ocleh Bedsn-badan Swasie danfalau
perorangan, delam bentuk corak apapun, baik dalem keadean Junggal maupun
berkelompok dalam rangka pelaksenaan kehidupan kebangsaan.

Sadangkan menurut The Lisng Gie memberikan pengeriian sebagal berlkul:

Argip adalah “kumpulan sustu warkal yang disimpan secara sistemalis karena
suaiu kegunaannya agar setiap kell diperiuken dapal secara cepat ditemuken
kembali®.

2.2 Funus] dan Kegunaan Arsip

2.2.1 Fungsl Arslp

Berdasarkan Uindeng-undang Mo. 711971, fungsi arsip lelah dibedakan yaitu:
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1. Arsip Dinamia
Arsip yang digunaken secars langsung dalam perencaneen, peleksanasn,
panysienggarean kehidupan kebangsaan pade umumnya siau digunakan secars
langsung dalam penyelenggaraan adminisirasi negans.
2. Arsip Stalis
Arsip yeng lidek digunakan secers langsung unluk persncansan penyelenggarasn
Jehidupan kebangssan pads umumnya maupun uriuk penyelenggeraen sehari-har
administrasi negara.
Jelssish bahwa Arsip Dinamis yang digunaken secara langsung dalem proses
adminisirasi seheari-har dikentor merupekan penunjang dalam sefisp kegialan dalam
orgenisasi yang selelu harus siap den cepal dikelemukan kemball. Keleu tidak demikian
akan imbul kemacetan dalam proses adminlstrasl larsabut.
1.2.1 Kogunaan Arsip
Kegunasn Arsip ada snam, yaiiu: ,
1. Administrasi Value (nilal guna)
Yeilu niai guna arsip uniuk kepentingan administrasi dengan kegunaan uniuk
matancarkan hugas pengambllan keputusan.
2. Legal Value {nilai hulkum)
Yaitu arsip dalam penggunaannya sebapgai barang buldi delam perkara pengadilan.
3. Viscal Value (nlel keuangen)
Yeilu kegunaan arsip sebagel bukdi yang berkaitan dengan urusan keuengan ateu
perpajaken.
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4. Research Value (nilai penelilian}
Yailu kegunesn arslp unluk memberken informasi sebagei sumber dela bagi sustu
penslitian.

5. Educallanal Value (nilal kependidikan)
Yaliu kegunaan arsip uniuk kspentingan kependidiken seperil hainys peninggstan-
peninggalan bersejarsh.

s=Documaniary Valus (niisi dokumantas)
Yailu nilal dokumentas! yang berhubungan dengan hak-hal yang berhubungan dengan

sejarah bangsa.

2.3 Lingkaran Hidup Kearsipamn
Lingkaran hidup kearsipan (Life Span of Record) menunst Dys. Had Abubalkar, terdin

dai tujuh fahap:

Tshapl : Tahap Pencipla Arsip .
Tahap inl merupekan fshep ewal dari prosas kehidupan argip benluknys
berupa konsep, daftar, formulir dan sebagainya.

Tahep il ; Tahep Pengurusan dan Pengendakan
Tehap ini merupaken fshap dimena sural masuk kehsr diregistrasl
(diagends) sesuai sisism yang lelah ditentukan. Selelah #u sural-sural
tersabul i arahkan sfeu di kendalican ks Unit Kerla, yang akan membahas

alau memproses suret-sural tersebut.
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Tahap il :

Tahap V :

TehapV

11

Tehsp Referensi

Pada ishap ini sursl-sural lersebul di gunakan delam kegisten adminisirasi
sehari-harl lersebul o idasifikasian, selesal digunskan di filing (penalaan
berkas) dan kalsu diperiuken dicari kemball siau ditemuican kemball.

Tahep Pemmyusutan

Tahap ini edaish kegialsn penguangsn arsip dengan cara memindashian
mrsip inakdll deri Unil Pengolsh ke Unit Kearsipsn dalam lingkungan
Lembage-lembaga Negers slsu Badan Pemerinlah masing-masing (pasal 7
No. 34/1979) Persiuran Pemerinish.

Tahap Pemusnahan

Sesual dengan pasal 7 Persturan Pemeriniah No. 34/1579 maka
pemusnahan ersip depsl dilakukan olsh Lembsge-lsmbaga Negers slau
Badan Pemerinishan terhadep arsip yang tidak mempunyal nilai kegunaan
dan lelash melampaui jengka wakiu penyimpanan ssbaggimana (ercanium
dalem jadusl relens! arsip pade insians| masing-masing Bertilik elak dari itu
semua maka peru dbenluk Panilis Pemusnshsn Arsip den dalam
pelsksansannya pemusnahan arsip beik isi maupun benfukmys harus
dissksikan oleh 2 pejsbel di bideng hukum slsu perundengan sisu
pengawasen dar Lembegs Nepara slsu Badan Pemerinishan yang
bersangiadan.
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Tahap V1 : Tahap Penyimpanan d Uinil Kearsipan
Arsip Aktif setelah di seleksi maka ekan ferdapat 2 jenls ersip yaitu arsip yang
masih {elap digunakan dalam kegiaten sehari-hari (2ldify dan satu lagi ersip
yang sudah menurun nilai gunanya, sehinggs dapat dikalakan arsip inakiif.
Arsip inakdif inl dl daflar kemudian dipindahikan ke Unil Kearsipan di instensi
masing-masing.

Tahep Vil :. Tahap Penyerahan ke Arsip Nasional RVAzsip Naslonel Daersh

Tahap ini merupeken tehap terakhir dalam lingkungan hidup arsip.

2.4 Msthode dan Slstom Klasifkas] Kearsivan
2.4.1 Methode Kearsipan
Dalam menyimpan surat alau dokumen arsip, lerdapat 2 methode pokok yaitu:

a. Meihode Kearsipan Mandatar
Meihode Kemrsipan Mendeler adaish sualu meihods kearsipan dimana dokumen-
dokumen yang salu ditempatkan dalam lacHlaci. Methode Ini sulit digunakan uniuk
mandapet dokumen-dokumen yang diperiukan.

b. Meathods Kearsipan Vestikal
Methode Keersipan Verlial adaleh meihode kearsipan dimena dokumen-dokumen
yang satu ditempatkan di belakang yang lain menurut urutan kissifikasi yeng dlambil.
Sekareng banyek diperguneksn sisiem penyimpanan secars verikel yang masih

dipergunaken untuk fujuan taremu.
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2.4.2 Sistem KlasHikasi Kearsipan
Unluk memudehkan kegistan o bidang kearsipan meka lerebih dahuiu diadakan
klasifikasi kaarsipan. Klasifikasi merupakan langkah awal kegialan dimana berkas-berkas
iersebul tergolong dan disesuslkan dengan fungsi kegiatan dad organisasi yang
bersangkutan. Oleh kerena iu agar pola idasifikasi dapat bedelan secars efeldif
diperiukan syaral-syarat sebagal berfiaut :
a._Klasifikgsi yang digunakan harus tertulis.
b. Penggolongan masalah serie perinciannya harus sesual dengan fungs! eleu kegiatan
dari unil lerja tersabit.
¢. Golongan masalsh seria perincian hanes di susun sacera logis dan kronclogs.
d. Pur’mlgn panggolongan fersebul tidak terdalu lerural artinya fidak lebih darn 3 lingkat.
e. istiah-lstilah untuk masalsh didalam Idasificesl herus singkel tetapi memberi
pengerlian yang luas.
I. Dilengkapi dengan kode-kode atau tanda-tanda pada istdeh tersebut,_
Ada 5 dasar pokok sisiem bagi penyelenggaraan filing yang dapal dipergunakan yariu:
1. Sislem Abjad
2. Siglem Pokok Scal
3. Gislem Wilayah
4_ Sislem Nomaor

5. Sistem Urutan Tenggal


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

14

Kelerangan ;
1. Sislem Abjed (Alphabedic)
Sislem ini dipunakan uniuk menmyusun name-nama orang, baik perhal der suret
meupun instansi pengwim depal disusun menunut abjad yeflu menyusun subyek Hu
dalam uruian A sampai Z. Unluk dapsl mempusunmys maks nama sisu kals-ksls
dibagl menjad 4 golongan yeiu nams perorengan, nama peresahasn, nams inslensi
~ pemeriniah dan nama organisasi sosial atse perhimpunan-perhimpunan.
Keuntungan sistem menurut Abjad:
a. Mudah menggolonghkan sural-sural,
b. Penyimpanan cepal, tanpa indeks.
¢. Saderhans dan mudsh dimengerti.
Keruglannya:
B mmmmnmmhmm»mm.
b. Sult mengensl nama-nama yang same. -
2. Sislem Pokok Soal (Subjec Filing)
Uniuk melsksansaiomn sislem subyek male ssofang Jury arsip harus menentukan lebih
dahuly massiah-masalah apas yang pada umumnys dipsmasalshioen detam surel-
sursl selisp harinys. Misainye masasish yang berkenasn dengan keusngan
dikelompokkan menjadl salu masalsh pokok (subyek) di bawah “keuangan®. Semua
pokok masalah dijadiken subyek dan semua masalsh yang berkenaan dengan safu
pokok masalsh dijadikan sub subyek_



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

i3

Keuntungan sistemn menunut pokok soal:

2. Mudsh penggunsannya bile harrys perihainys yang diketshul.

b. Perussan yang fidak lerbatas.

Kerughandy 2.

a. Kesuldan penggolongen.

b. Tidek begitu cocok unluk bermacem-macam sural.

& Mungkin diperiukan sualu Indsks.

. Sislem Wilayah (Geographic Filing)

Unluk melakssnakan sislem ini, seoreng juru ersip dapat mempergunakan nems

daersh wilayah uniuk pokok permasalahan dimane pekok ini  depat dikembanghkan

menjadi masalah-masalah yang dalam hal Inl edalah kota-kola yang berada di dalam

witayah itu den selanjuinye dikembangkan lebih lanjut dengan nama-nama dar para

langganan ateu nasabah yang ads di wilaysh Ilu.'

Keuntungan sistem menurut wilayah: "

a. Mudah menggunakan bila tempal telsh diketahul.

b. Merupakan lindalan pemyimpanan $ecars angsung.

Keruglanmya:

a. Kemungidnan lerdapal kesalshen bila Udak mempunyal pengeishuan yang culap
lenlang pembagion wilaysh.

b. Mungiin dipariulan susiu indeks
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4. Sislem Nomor (Numeric Filing)
Sislem inl merupakan sislsm Ming yang tidak langsung kerena sebelum meansntukan
nomos yang diperiukan maka juru arsip lebih dshubs harus membust dafler kelompok
ﬂlmﬂﬂhﬂnﬂﬂhﬂ“ﬂhmw.
Pada sislem ini warksl yang mempunyal nomor dl simpan menurul ursien angke-
sngka yang paling kecil lerus meningksi hingga bilangan angke yang paling besar.
Jsuntungan sistem menuni nomor:
a. Kelllan yang lebih besar dalam penyimpenan.
b. Nomor sural dapal dipergunakan scbegal sustu referensi.
¢. Indeks merupakan sustu daftar yang lengkap den dapet dipergunakan uniuk fujusn

yang lain, misalrya sobegai indeks slamal.

d. Perkmsan yang lidak lerbelas adalsh serba mungiin.
HI“HI?!I‘WII
2. Baryak waldu dipergunaikan uniuk mengembeliken pade indeks. -
b. Arsip uniuk bermacam-macam kartas lidak mudah menmyusunmya.
c. Bisya indeks dan ruangan.
d. Pemindshan sngka-sngks mengakibatian kessishan dalem penyimpanan.

5 Sigtem Urutan Tanggal (Chronclogical Filing)
Sistam Inl dipergunakan untuk filing behan yang di susun menurit urulan Langgal dan
daisngnys sursl stsu bshan-bahan Ru. Sursl alsu behsn yang deteng lebih akhir
dilempatkan yang paiing depan, ianpa mellhsl masalah alau perhal atau bahan. Juru
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arsip dapsl memperpunakan sislem il uniuk menyelenggarskan filing apabils

kegislan sursl-menyural dalam orgenisasi masih belum berjumish bamysk.

Keuntungan sistem menurut urutan tanggabiwaktu:

n. Berguna apabile lenggal-ianggal teiah diketehul.

b. Sangal baik uniuk penggolongan secara keseluruhan, misalnys sursl-mefnyursl
datam lshun-tahun yang leTpisah.

Heruglannya:

a. Tidak selaiu cocok (ahun tidak selalu dikelshul).

b. Sursl-masl yang masuk dapst menjadi lerpissh deri jewsban surst-surst yang
keduar.

Ly mﬂ?n dan Pengamanan Arsie
Di dalam pemeliharsan arsip terkandung dua pengeriian yailu:

1. Pemeliharsan, pergwatan dan psnjagasn slsu pengamanan terhadaparsip.

2. Pemeliharsan, perswstan dan penjagasn sisu pengamanan ferhadsp lngkungan,
ruangan kerja, peralaian, temperatur alau kelembaben.
Pemeliharaan, psrawalsn den pengamanan ersip mutiek harus dilaksanaken untuk
menjamin keleslarian informasi yang ferkandung dalsm arsip tersebul. Apalagl kaleu
dipeshelikan menurut Uindang-Undang Nomor 71971, pasal 3:
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Tujusn kesrsipan ialsh: untuk menjamin keselsmatan bahan peranggung-jewaban
nasional lenlang perencenean, pelaksansan, dan
penyslenggaraan  kehidupan ksbangsean, serls untuk
menyediskan bahan petanggung-jaweban fersebul bagl
kegiaian Pemeriniah.

Uniuk melsksanskan pemelharsan dan pengamenan arsip. lerdapst beberapa sysesl

]ﬂl:__

1. Ruang arsip

8. Lokas! gudang aisu ruangan arsip
Bebas dafl kesibuken indusii sebsb koloran udare sebagei hasii pembakersn
mirryak di Lambah areng batu barbshays untuk kertes.
Untuk menghindarinys, ruangan untuk menyimpsn arsip periu diberi filler unbuk
manyafing udara.
b. Rusng penyimpanan arsip periu lerpisah darl ruangan kantor Unil kerja lainnrya.
Dalam hal ini sdalah dalam rengke periimbangan keamanan.
2. Kerusakan snsip
Desar kerusakan arsip dapat dibagi empat yailu:
| . Fakior Blologls
Kkiim tropis dl indonesia yang menyebabken lumbuh subur mioobiclogis, lumut

mmmwmmwﬂum.

Disebabkan pengaruh deri cahaya, panas dan alr.
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Conlohnya cahaya dapat menysbabkan kerlas menjadi kuning.
. Faktor Kimiawi
Panysbabnya edalsh stmosfir, kader acid pade tinla yang mengakibalkan kerlas
burtur,
V. Lain-lain.
Dap#l disebabkan oleh;
«. = perbusian menusie, balk yang disengajs sisupun yang lidek disengals;
- kebakaran;
- bancana alam: banjir.
3. Mancegah kerusakan
Tindaken pencegshan dari kerusakan adalsh lehih baik daripada perbaikan. Dalam
hal mencegah kerusakan arsip dengan sisiem pendinginen udara yaltu AC sangallah
penting mengingai sengat cocok deangan Bdim fropis di Indonesia. DI samping
penggunasn AC perdu di paseng alel penguiawr suhu uders dan kelembaban yeitu
fhermometer dan hygrometer. Dengan demildan iumbuhnys jamur den kerusakan bein
terhadap arsip dapat di cegah.

26 Pervusutan Arsio
Adti dari penyusutan arsip yaitu:

1. Memindahkan arsip ineklif dari Unil Pengolsh ke Unil Kearsipan dalam lingkungan
Lembage-lembags Megera, elau Badan-baden Pemeriniah masing-masing.

2. Memusnahkan arsip sesuai dengan kelenluen-keleniuan yang berlalu
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3. Menyerahkan arsip sialis cleh Unit Kearsipan kepada Arsip Nasional.

Pengarillan-pengerian yang lelsh membaku dalam penyusulan adalsh:

1. Pemindehan arsip berarti memindahken arsip inaktif deri Linil Pengolah ke Unil Arsip.

2. Penyerashan ersip berarli nilai kegunean arsip uniuk penyelenggaraan administrasi

seharkhal sudah f{idek diperiukan iegi dan isiah melampau jangka wakiu

penyimpanan maka arsip ity disershkan penyimpanan selanjulnya di Arsip Nasional

Pusat bag arsip di Pemerinteh Pusal dan di Arsip Naslonal Daereh bagi arsip-arsip di

Pamanntah Daersh.

3. Pemusnahan arsip

Berlaku bagi arsip yang sudah berakhir fungsinys serts fidak memillki nilal guna ysifu

dsngan cers iotsl membakar habis, dicacah slau dengen cera lain sshingga tidsk

dapat di kenal lagi baik isi ataupun bantuknya.

Kegunaan penyusulan arsip dapal di lihal darl berbagai segi, anfara Isin dan:

13, Nilai gune adminisiresi

Dengen edanys penyusulan meka:

b.

Pencampur-adukan arsip alkdif maupun inakiif dapat di hindarl.
Peancarian arsip dapsl lebih cepal dilaksanakan.

Penghemailan biaye, waklu dan tenags.

. Deped unluk menampung arsip akiif lein.

. Kelangsungan hidup arsip arsip inekdf dapat lebih mantap den bemilai guna di

kemudian han.

Arsip yang bemilsi guna permanen dapel dilaksanaken dengan beik.
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g. Persiapan perryershen ersip inaldlf ke Arsip Nasional akan mudsh leriaksana
secars lerslur seleish arsip inaktf tersebul menjadi statis.
2) Niial guna peneBiian
Panyusutan skan membaniu para pensiil, hal ini akan leriihat pada arsip slatts yang
lebih manonjol.
3). Nilai guna hukum
w.:mmwMMHhuhiﬁmnﬂum.
4). Nilai guna pemeriksaan
dan di leldi.
5).Nilai guna penunjang

2.7 Permasalahan-permasalahan Dalam Kearsipan a
Adapun permasalahan-parmasalahan dalam kearsipan yang seing terjadi adaleh:

a. Tidak dapal menemukan kembal secara cepal surst yang diperiukan oleh pimpinan
dadd baglan arsip.

b. Pemakaian sursl oleh pimpinan alsu satuan organisasi lainnya dalem jangia waldu
yang lama bahksn kadang-kadang ticak dikemiaiioan.

¢. Beslambahnys lerus menerus surel ke dalam arsip tanpa ada penyingidren sehingge
tempal dan persiatan tidek lagi mencuiupi.
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d. Tsla kerfja dan persisian kearsipsn yeng lidak mengladi perkembangan imu
bimbingan yang tersiur.

Maka unluk mengstasl masalsh terssbul d ales, perdu dipelajar, distuwr dan

dikembangkan pedoman-pedoman mengenal :

a. Sistem penyimpanan warkasl yeng lepsl bagl masing-masing instansi.

b. <ala kerjs penyimpanan dan pemalatan werksl.

¢. Penyusunan arslp secara laratur,

d. Penstaan pegews-pegewal baglan arsip sehingga memiliki dan dapal memprakiekkan

pengaluran di bidang kearsipan lerbaru yang efisien.

2.8 Syarat-syarat Potugas Kearsioan
Uniuk dapet menjadi petuges kearsipsn yang baik menund The Liang Gie, tiperiuban
sslurang-lawangmyes 4 (empel) syarsl antara lain . -
1. Keleltian
Maksudnys bahwa pepawsi arsip harus daps! membedakan periatasn-perkataan,
nama-nama sisu angka-angks yang sepiniss sama. Untuk iu disamping sikep [wa
yang cermal, 12 harus puls mempunysl mets yang sempuma.

2. Kecerdasan

Maksudnya bahwa pegawal arsip lidek harus alasu tidak peru mempumysi pendidikan

yang sangat finggl, telapl sekurang-kumangnys pegewsl arsip harus dapal
menggunakan pikirennya dengan balk, harus memilikl dela umuk susiu pokok soal.
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Selain ilu days ingslannya juga cukip Wajam sehinggs ia tidak melupakan pokol soal
yang leiah ada kartu arsipiye.

3. Kecekstan
Maksudnya bahwa pegawal arsip harus selalu mempunyai kondisi jasmani yang lebih
baik, sehingga in depal bekerja secarm gesil. Lebih-lebih kedua {angannya harus
dapal menggunakan dengan leluass unluk dapsl mengambil werkal darl berkasnye

_Secers cepal,

4. Kerapisn

Maksudnya balrwa kerapian bagl pegawal arsip diperiukan egar kariu-keriu, berkas-

berkas dan tumpukan werkel lsrsusun rapi. Sebab sural yang di simpan dengan rapi

ekan lebih mudah dicarl kemball, seiain iy surst-surst juga menjadi lebih ewet kerena
lidak sembarangan di lumpuk saje sampal sobek.

Seiain sysral-syarsl fersebutl, dengan sendirinya lenaga-ienaga di bideng kearsipen
peskembangan modem dalsm bideng pekeriaannys ilu. Di semping itu sangatish periu
bagi scorang pimpinan organisas) unfuk mengusanakan penalaran guna peningkatan
mudu kecekatan den pengelahuan pars pegewsl arsipnys.
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BAB N
GAMBARAN UMUM PT. POS INDONESIA
{PERSERD] LUMAJANG

3.1 Sejarah Singkat PT, Pos Indonesia {Persern) Lumajang

Kegisten Perposan dl indonesia pertama kall dirinlis oleh Gubemur Jendersl
G.W. Baron Van Imhaff, Dengan fujuan untuk menjamin keamanan sural-sural penduduk
terutama bagi mereka yang berdagang dari kanloc-kantor luar Jaws dan bagi mereka
w;ﬂmdmummgﬁ,xmdmmmmmmmmiwm
yang periama kall, didirikan yaku di Jakarta olsh G.W. Baron Van imhaff. Di jeman VOC
Perposan mengalaml kebangkrutan yeilu dengen jetubmys Kompenl fahun 1793,
sehingga kentor dislihken ke Pemesrinishan Belanda pada fanggal 12 Januari 1799,
Peristiwa penting yang dari wakiu ks wekiu yang di calst dalam sejarsh perkembangan
hingga tahun 1864 dan dinas Perposan berbentuk jawatan di bawsh Direclur Production
in Covile Magezijen. Krisis dunia dan dinas Perposan pada skhir pemerintahan Balanda
mﬂimpﬂlmhﬂyﬂuimniﬂtmmmmﬂlp;ﬁm
lslu lintas dan penerimasn di semua dinas dan Inslensi pada tshun 1931, ini juga
didiriken Perum dan Telegrap lergabung dalam dinas pos kerena lemasuk sefu jewalan
yang bersifsl jass di siur dalam Slestsbisb No. 4 ishun 1876. Karena liap sdanya
persiuran maka pada tshun 1884 peraturan digabung lagi menjedi Pos dan Telegrap
Dines Pos, Telegrap, dan Telepon d shwr dengan Stealablab No. 52 lahun 1884

uniuk diketahwl secars singkat den jelas yaiu:
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Tahun 1908 : Slealablab No. 395 tahun 1308
Mengslus teniang : Jewslen Perum Telepon dan Telegrap i bawah
Depertemen Laiu-Linias dan Pengairan (Depariemen Van Verhuren Welter
Slaal).
Tahun 1930 : Semus perubahan-perubshen mampu membiayai semua sendin
dilelakkan oleh IBW.
Tehun 1831 : - Sleslablab No. 4/1876 den Slesisblab No.52/1684
Mengalur lanlang:
« Perum Telspon dan Telsgrap digabungkan dengan Dinas Pos,
karena fermasuk salu jawsian yang bersifat jasa,
- Sleatablab MNo. 5241831
Mengatur ientang:
Jawatan Perum dan Telegrep yang bersifel ICW berubsh menjadi IBW,
hal ini disababken karena sdamya krisis ekonomi. <5

Tahun 1945 : Pada tanggal 27 Saplember sekelompok pemuda yang lergabung daiam
Angikatan Mude TT (AMTT) telsh merebul keicuasaan aias Jepang. Eulah

sasl berdirima Jowslan PTT Republik indonesia, yang kemudian
diletapkan sebagal Harl Bhaidi Posiel. Diangkalish Kepaia Jawslan PTT
yang pestama ysilu: Mas Suharto ddampingl oleh wakilmya R. Dijar.
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Tehun 1960: Dikeluarkannys Peraiuran Pemerintah Pengganil Undang-Undang (PERPL)
No. 19 tahun 1960 lenlang:
Jawalan PTT sebegal Perusshaan Nagara yang bersumber pada IEW
(indische Badrijce Wel) dinyslakan telah memenuhi syaral unluk dijadikan
Perusahaan Negara (PN)
Tahun 1961 - Peraiuren Pemerinlah (PP) No. 240/1961 {enfang.
Jewaian PTT di ubsh menjadi PN. Pos dan lelekomunikasi (PN. Poslel)
PN. Posiel berkeduduken di Bandung dengan tujuan ikul sera
membangun skonomi Nasional dan mengutamalan kebutuhan kera dalam
perusshaan guna menuju masysrskal adi dan makmur balk melens
maupun Spirituil,
Tahun 1965 : Supaya kedua unsur slau perusashesn dapal berkembang lagi, maka Pos
dan Tebskomunies: depiashicen menjadi dua Perusshasn Negar yallu:
- Berdasarkan PP No. 29 tahun 1965,
Menjad PN. Pos dan Giro
- Berdasarkan PP. No. 30 tahun 1965,
Meanjad PN. Telekomunikasi
Tehun 1967 : Keluar Inpres No. 171967, yang membedakan sisius perusahasn yang
pda waldu ini, yailu: Perjan, Perum den Persero.
Tahun 1978 : PP No. 91878, PN, Posa dan Giro berubah menjadi Perum Pos dan Giro.

Dasar perlimbangan:

|
i
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1. Karena dinas Pos dan Gav merupaksn cabang produksi jasa yanp
nasionsl.
2. Unluk lebih menyempumakan dan pendayagunsan perusshasn dan
pengelolaan Pos dan Glro.
Tahun 1983 : Berdasarkan PP No. 3 ishun 1983 dilstapken;
Tala cara pangawasan dan pambinaan Perjan, Perum den Persero.
Taflih 1584 : - Dikeluarkan PP No.24 tshun 1984 unluk mengganti PP. No. 8 lahun
1978,
= PP. No 24 tahun 1984 diharepkan mampu mengembangkan Perum Pos
dan Giro
Talun 1995 : Berdasarikan Persturan Pos No. 5M995, Perum Pos dan Giro diubah
menjad PT. Pos Indonesia (Persero).
Demikianiah sejarah singksl berdirinya PT. Pos Indonesia (Persero) secara umum.
Adepun kanlor Pes den Giro Kabupsten Lumajang sekarang inl berlokas! dl |elan
Dr. Sulomc Momor 19 Lumajeng 67300. PT. POS INDONESIA (FERSERO) Lumajang

sebagai Parusahsan Negars ateu milk Pemerintah yang lidak hanya mencan keuntungan
melainkan eda juge prioritas lain yallu pelayanan mesyerskal sesual dengan program
pemeriniah yang lerluang dalam GBHN.

Peranan PT. Pos indonesia (Persero) Lumsjang lelash memperiuas jaringan
pelayanan masyarakal pads setiap kecamalsn. Demikian juga dengan PT. Pos Indonesia
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(Persero) Lumajang yang leish memilii 13 (iga belns) Kanlor Pos Pembaniu, antars lain
sdalsh:

1. Kantor Pos Pembantu Klaksh

Kanlor Pos Pembaniu Randuagung

Kanior Pos Pembaniu Jalirclo

N

Kartor Pos Pembaniu Sukodono
Kantor Pos Pembaniu Sendurc
Kanlor Pos Pembaniu Yosowilangun
Kanior Pos Pembaniy Kunir

Kanlor Pos Pembaniu Tempeh

FF’.‘"'F'!.!“‘

Kanlor Pos Pembaniu Pasiren
10. Kanlor Pos Pembaniu Candipura
11. Kantor Pos Pembaniu Pronofiwo
12. Kenlor Pos Pembantu Tempursari
13. Kantor Pos Pembantu Gucialil

3.2 Styuicr Ovgands asl
Kepala Kantor PT. Pos indonesia (Persero) Lumsjeng di bantu oieh bagisn
urusan dan Manajer-manajer yvang ferdinl dari ;
= Urusan Sumber Deys Manusia (SDM)
- Lrusan Samns

- Mansjer Bpm dan Keuangan
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Unduk lebih jelasrrys mengenal sirukiur organisesi Kentor Pos Lumajang dapal dilihel

pada baglan berkaut;
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STRUKTUR ORGANISASI FT. POS INDONESIA (PERSERO)
KABUPATEN LUMAJANG

{UrusaN som | { URUSAN SARANA
1 é | |
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Tugas pokok Kepads Kanlor beseria Bagian Urusan dari masing-masing Manajer
adalah sebapel-berikogt:

32.1 Kepala Kantor PT. Pos Indonesla (Persers) Lumajang

Tuges dan tanggung-{swab yeng dilaksanakan adalah ssbagak-berikut:

8. Memegang pimpinan kantor, bertanggung-jeweb baik ke dalam dan keluer.

b. Melaksanakan fungsi-fungsi manajemen ysu:Planning, Organizing, Staffing,
Directing dan Controfing.

-‘r., mmmmmmmnmm
dilerusken kepada peluges peisksanasn yang tingiainys lebh rendah sesiai
dengan fungsiys.

d. Memecahksn segala persoaisn yang imbud dalam kedinesan dan non dinas
yang kallannya sangal eral dengan persoslan dinas,

e. Menerima ssren-seren deri bawshan unluk  penvempumaan tugas
pekerjsannys. -

f. Hmﬂmpmwﬂdﬁnmiﬂnpkwhrﬁmm
tuges dan tanggung-jawab.

g. Memegang sgende rehasis dan semus pokok perscalan.

h. Memerikss sursi-sural masuk dan menands-iangsni surat-sural keluar .

i Memperhatian kesejshicrean dan kesezhatan keryswan termasuk keluarganya
sesuai dengen persluran yang benaias,

§. Dalam melaksanskan segala fuges dan pekerjsannys bentanggung-jawab
kepade alasen (Kewiipos).
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3.2.2 Bagian Urusan Sumber daya manusia
Tugas dan langgung-jewab yeng dilaksenakan sdalah sebagai-berikut:
8. Berianggung jewsb slas kelancaran urusan kepegawalan
b. Menyiapkan den mengirim Kug-7, Kug-9, Kug-10 pensiunan kepada Kdpos
dan Kanlor Pusat
¢. Mengaiur dinas hari Minggu dan harl libur sarta membeyar uang gantl rugl.
= d. Msmbusi laporan-aporan tiap bulan.
e. Membual dafler lunjangan operasional dan membayarnya.
1 Melaksansien luges aiss perintah Kkp.
§- Memperhitungkan Pph Pegawai dan menyetornmys kepada KIP Jember.
h. Umsan Sumber Daya Manusis dalam melaksanakan lugasnya beranggung-
jawab kepada Kicp.
3.1.3 Bagian Urusan Sarana
Tugas dan langgung-jewab yang disicansicen edaish sehagai-beriiod:
8. Secars umum berlanggung-jawab slas persedisan barang-barangfalat-alal
yang dibutuhkan kanfor.
b. Mengajukan perminiaan persedisen barang-bareng keperluan kanlor yang
sesuni jsdwel yang lelah dilstapian.
. Menyimpan persediaan barang atsu periengkapen yang menjadi lmnggung-
Jawab.
d. Menyelesalkan adminisirasi yang barkallan dengan tenggung-jewabmya.

Prmonbing

Tarvia langan
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¢. Berianggungjaweb aias penggunaan sepeda motor dinas dan mobil dinas
termasuk adminisiresinya.

f. Menyimpan arsip-ersip regisler-regisler berharga yang telsh dipergpunaksn
slau yang telsh panuh.

g. Memusnahkan arsip yang sudeh lidsk berguna iagi sesuai dengan peraturan
yang beralo.

h. Membual laporen bulenan pemeksien dana-dena pameihareen kenderasn
bermolor, pemelharaan gedung dan sebagainys.

i.  Urusan safana dalam melaksanakan tugasnya berlanggung-jewab kepada Kip
slau slasan.

1.2.4 Manajsr Bpm dan Ksuangan

Tugas dan tanggung-jawab yang dilakukan adelah sebegai-berikui:

a. Bertanggung-jawab sias pengawssan ksusngan dan Bpm, vailu menerima,
menylapkan dan mengeluarian sesual dengan ketenituan yang berlalar

b. Melaksanskan fungsi manajemen yellu Planning, Organiing Slaffing.
Direcling dan Conirolling (Perpos Giro No. 29/1967 dan MNo. 3M970).

t. Meisikzansken lugas sesual dengan patunjuk Kkp.

d. Memeriksa panjer kerjs pada kasir

e. Memenuhi perminisan Bpm dari loket Bpm dan bulku-bulas pembanturmya.

f. Mengerjakan reksning koran Bpm dan bular-bulas pembaniumya

0. Mengerjakan bula kas C dan buln-bulu pembaniunys.

h. Membusi C4, C5 dan CSa, apabils lerdapal mulssi keusngan
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Meonandelangani scbagai penerimaan pads C-28, C-14, C-2b, C-4a, C4b, G5
dan GO yang dilerima bersama barang den segers menpembaiikan 1 lembar
kepada Bpm-38d sebegai tanda penerimaan.

Menandstangani Gir 7, Gir 10, W3 dan Gir 7a.

Memeriksa ulang neraca harian lokel-loket yang telah diperiksa cleh pelugas
loket.

Menerima setoran dari kesir.

Memeriksa, menandalangani perianggungan dan perminisan Bpm dengan
Gle, G2b, G4 den G5 seria riwulan yang dibusl pembaniu bendsharawan
Thap akhir tahun membual iulupan ekhir tahun.
Pekerjaan-pekerjsan luiup bulsn slau biwulan paiing lambat 5 herl seteleh
tutup bulsn slsu trivulan dan lahunan sesudsh dildrim,

Daism melsksanaken fuges bartanggung-jswab kepada kepala kanlor.

3.2.5 Manajer Pelayanan Kp IX-X _

Tugeas dan lanpgung-jewab yang dilekukan adalah sabagal-beriios:

b.

L.

d

Memeriksa "N2® den mencocokksn dengan neskah yang dilerima dari
KPP/PKIPKD,

Mengeriskan nesksh “N2" yang diderime komudian menyershksn kepada
pengawas lokel dengen buku sersh (W3, WM, Porm IV, Porm V).

Memeriisa buku perhllungan KPP yang dikerjskan oleh pembaniu
PKPPAanajer Pelaysnan Kp 1X-X.
Mengerjken buku rekening koran penshin.
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Mengewasl dan mengirimkan Bpm dan regisier barharga KPP

Koordinasi dengan bendsharswan yang memyangiad KPP

Membust konsep sural-memyurst yang menyangiad KPP,

Koordinasi dengan bandaharewan untuk mengirimkan lambahan panjar keija
KPP yang membayar cek gsj slau pensiun.

yang dilenulen sieu direncanaien.

Mengadminisiresikan WP dan KPP,

Dan isin-lsin yang berhubungsn dengan lugas dan langgung-jawab
PKPPALanajer Pelayenan Kp [X-X.

3.2.¢ Manajer Pengolahan Pos
Tugas dan lenggung-jawab yang dilaksanakan adaiah sebagakberikut:

c.

Membuat laporan haran.

Membusi nersce harisn RAPp, telogrem dan bulas pembanturryd

Mengawas! pemeriksaan alau penulupan pos kirmAerima dan dan ke SPP
JIKPP se KPRK.

Mengawasi anlaren surat pos/paket pos (dengan surat uji N-30), pemeriksean
di jalan anter sisu pemeriksaan tas pengentar.

Mengawasi regisier cap tanggal dan penyimpanan cap tanggal setelsh akhir
dinas.

Awal dinas, menysrshkan cap langgel dan pada akhir dinas menerima kembal
dengan buku serah.
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Menyershikan WP yang dilerima untuk dibaysrken o KPP kepada PKPP
dengan buku serah.

Menyershkan stsu membukukan pada register W15, WP golongan B/C yang
ditarima untuk dibeyarkan kepada sl alamal.

Dan lain-ain yang barhubungan dengan lugas dan tanggung-jewab Manajer
Pengolahan Pos,

32-7 Manajer Pelayanan Lokst
Tuges dan Langgung-jirwab yang dilakssnakan sdalah sebagal-berikut
8 Berenggungjewab slss semum fugss dalam ruang lingkup pengawasan

sasusi dengan persiuren yang beralo.

Msisicsanaian pengawassn dan tuges yang diberikan oleh KKP,

Membana bewahan ke arsh kelancaren lugas pekerjasn.
Mengawasi loloet | I B, V.

Awal dras menyershicen regisler pada lokel-loksl dan sidw dinas menerima
kembali dengan buky sersh dan menyimpannya.

1.2.8 Pambant: Bendaharawan atau Kask

Tugas dan tenggung-jewab yeng dilaksanaken adelah sebegai-berilad:

Membual alau mengerjakan kiriman buku kas C.

Mengerjakan regisier P sekaligus menomori dan memyusun kwilansi yang
bersangkutan.

Mengerjakan G5 dan G16 setiap har serfs memstupniya selisp skhiv bulan

talowin.

pnmgnhlnu

Taria {angan
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d. Menyeiorkan uang dan mengambil uang ka dan dari Benk.
e. Meminla panjer kerja kepada bandahara.
r.  Menarima kantong remise untuk dan darl KPP.
g. Menerima seloran uang dari loket-lokel.
h. Menyelorkan uang kepada bendahars,
. Dsism menjalankan tugas, psmbaniu bendshara berlanggung-jewsb kepada
Kelus Bpm dan Keuangan.
3.2.9 Purle
Tuges dan langgung-jewab yang disksansican sdaish sebaga-benkul.
5. Menerima R/Pp dar loket dengan menendstangani buku serah.
b. Menerma karlong R besaris adpisnys den kantong pos dsn menanda-tangani

oy sermh.

¢. Membuks kasnlong R dan mencocokdan antars R dengan adpisnya, kemudian
di rincl selampal. -
d.  Membubuhkan lerang cap langgal pads bagian belakang R setempsl.
5. Menulup kanlong R dan disershion kepada kelus pos dengan buku sersh,
f.  Membusl neraca hasian R.
g. Mengerjaikan stalistik 5-2,2.
3.2.10 Pengantar (Antaran)
Tugas dan langgung-jswsab yeng dilsksanalcn adalah sebepgal-berilad:
a. Menerima F/SKHAVP darl purie untuk denter.

b. Menerima sursl blasa/surad kilel deri mandor unbul & antar
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c. Memyorlir sursl pos yang dianisr menunut alamsinys.
d. Menyershikan K-13 yang R-nya ielsh disahken kepads slamal dan sisa R
kepada Kla pos dengan buldi serah.

13 Keglatan Pokek Kantor Pos Lumaiang

PT. POS INDONESIA (PERSERO) Lumajeng 67300 mempunysi 29 produk jasa,
yaag terbagi alas empat (4) kegiatan pokok yaitu:

1. Peluyanan jasa pada masysrsist berupa beris

2. Pengirimen uang

3. Pengirimen bareng-berang pakel pos

4. Keagensan
3.3.1 Pelayanan Jasa Pada Masyarakat Berupa Berita

Tuges ini merupakan bagian dari fugas loket |l. Pemberan pelayanan jase pada
masyarakal lersebul merupakan kegletan utama kantor Pos Lumajeng karena dalam hal
ini PT. Pos Indonesia sudah merupakan aiur komunikasi bagl masysrskal. Pelayanan
yang diberikan dapal berupa
- Sural blasa, sural kilel, sural lercatsl, sural kilal khusus,

- Warkal Pos, Karlu Pos;

- KHIS (Kiriman Hari Ini Sampai);

- KHES (Kiriman Heri Esok Sampei);
- Cania:

- Express Mai;
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- Berang Catakan;
- Surat Kebar
- Bungkusan keci;
- Bralle.
3.3.2 Penginman Uang
= Tugas inl merupekan tugas pengawas loket V yang menanganl mesalah wessl
dan giro antara lain;
- Pangiriman uang dengan Wesal Pos balk blasa, idist staupun kit khusus.
- Cek pos

3.3.3 Pengiriman Barang-Barang Paket (Paket Pos)

Tugas it merupakan lugas pegawal loket 1. Untuk biaya pengliman setiap
barang tidak sams tergantung berat barang Jadl lidak rnamhcilukln Jenis meupun
cepat, biasa ataupun lewat Armada Paket
3.3.4 Keagenan

Uniuk keagenan merupakan pelayanan Kepada pihak ketiga yeitu kerjesama

antare Kantor Pos Lumajeng dengan instansi lain dapat berupa:

- Penjualan bends maleral

- Tabanas Balare, kerjasama dengen PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO)
- Fembayesran pensiun;

- Tabungan Keluarga Sejahtera (TAKESRA),
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- Kredil Ussha Keluarga Sejshiers (KUKESRA).

34 Adminisiras! Kesrgioan PT, POS INDONESIA IPERSERO) LUMAJANG
3A.1 Penyimpanan Assip
Pemyimpanan arsip harus disusun dalam tempst pemyimpanan thudumlldln rupa
sehingga seliep sast mudah diéemukan fenps mambuang wakiu yang fidek periu,
Migalmya :
- Arsip adminisirasi Sumber Deys Manusis (ADM SDiM) harus disimpan pada arsip
bagisn SDM.
- Arsip bagian promosi dan Bina Pelanggan (PROBINGAN) disimpen pada arsip bagian
pemasaran (PEMSAR).
3.4.2 Peayusutan Arsip
Cara penyusulan arsip adeish sebagai-berilad:
1, Di stur menurul unsten tehunnys masing-mesing. )
2. Nasksh yang lidak boleh dibinasskan berupe sural-suret rehasia model Peg.11 dan
Peg.12 serta naskah kepegawaian di simpen dalam kemari ferkunci,
3. Naskah-naskeh yang dapast dimusnahkan yekni yang dimuet pada lampiran A-B-C
berila acara P13 disusun tahun per Ishun dan di bandel dan di beri calstan “Tshun

dinas ... -
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3AD Pemusnahan Arsip

Cers pemusnahan arsip edelah sebagsi berilad:

1. Dilakukan tisp tahun pada bulan Mare! sesusi dengan kelenuan dalem beris acara
P13 lamplkan A-B dan C.

2. Sursi-menyursi berhergs bust sejersh tidsk boleh dibinesskan telapi dikiim dan
kepade Turiapos.
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Alas dasar dafe-dste pada bab dimuka, lenteng Laporan kegislan Praktek
Kerja Nysla yang begudul "PELAKSANAAN KEGIATAN ADMMISTRASI KEARSIPAN
PADA PT. POS INDONESIA (PERSERD) LUMAJANG, maka penerapen Adminisirasi
Kearsipan pada Kanlor Pos Ksbupsten Lumajeng depsl disimpuiken sebagai berikut -
1. Khusus dalam penerapan bidang Adminlsirasl Kearsipan telah dijalankan dengan

bak dan terdlb yang disesualkan dengan sllussi den kondisl dard Engkungan PT
POS INDONESIA (PERSGERD) Lumajang yailu larbagi dslem beberapa 1ugas yang
diberikan pimpinan kepada para pegawal dengen tanggung jawab masing-masing,
sehingge aklivilas dapal berjalen sesual dengan kslentuan yang ada.

2, Strukdur organisasi yang diierspkan pada Kanior Pos dan Giro edalsh berbenluk
Geris dan Siaff. Mesing-masing begisn yeng ada pada PT. PDS INDONESIA
(PERSERQ) Lumejeng depel bokerje sama dengan belk dan adenya koordinasi
aniar pegawal dengan pimpinan isnpa eda simpamh-siur dalam meladaran tugas
masing-masing schinggs lercipla hubungan kerjs yang balk serls saling mengisi
kelnrangan Masing-masing.

3. Pengetshuan penulis lentang ° Peisksenaan Kegistan Adminisirasi Keersipan
Pada PT. POS INDONESIA (PERSERO) LUMAJANG " fidekdah banyak, hal ini
disebabkan pesaria Prekiek Kerjs Nysla lerun secars langsung ke seluruh

bagian yeng ade pada Kanlor Pos Kabupsten Lumajang.

38
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KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYRTA
PADA PT. POS INDONESIA {PERSERD)

CABANG LUMAJANG

TAHGGAL
- 01 - 1997 |-

EEGTATAN

Penyerahan Surat Ijin Praktek Kerla
Nyata dari Universitas Jember.

= Perkenalan dengan Eepala Rantor Pos,
staf dan karyawan kantor PT. Pas
Indonesia (Perserc) Cab. lamajiang.
Pendelapan mengenai tngas-tugas kar-
vawan dan penjelasen aktivitap ke-
tan pokok PT. Pos Tndoneela {Fersero}
[majang.

Membantu mengisi Boku Ekspediei untuk

i3

165 - D1 - 1887 |-

18
17

18

21

22

24

= 1887
- 1887

- 1887

. = 1887

- 1887

- 1987

- 1997

- 1887

Burat Mnas.

Hembantu
Hembantu

menglel Hegister.
mengetik abeenel karyveawan.

Membatu mencetet surat maeuk.

Membantu
Menbantu

= Meambantua

Membentu
Maembanta
Batara.

Hembanta
Hembantn
Hembantu
HMembantu
Membantn
Membanta
Membantu
Hengetik
Hembantnu
Hembantua
Membanta
Membanta
Membantu
Membantu

MENEeCE&ERP surat..

manyortir suramt.

mengetik S.5.P.

bagian purd.

mencatat slip peds Tebungan

mengetikan S.8_P.
mencatat gurst mesuk.
mengetlk surat keluar.
mengetlk S5.5.P.
mencatat eurat masuk.
tugas loket I7.

Poe Keliling ¥ota.

5 E.P

tugas bagian loket I1.
mengecap surat.

bagian puri.

mengetik S5.5.P.
mencatat surat masuk.
mengisi buku ekspedisl untuk

sarat dinas.
= Hemhantu

penimbangan paket poe.

- Mengikuti Bimbingan Rohani.
pencatatan tanda terima ki-

Hembantn
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25

27

78

28

3l

0

D2

03

04

05

08

01

01

01

01

oM

01

o2

02

02

02

02

02

1897

1987

1887

1887

1987

198T

1887

1087

1887

1987

1887

1887

1at khusuas.

Hembantu memerikea kembali i bagisn
bendahara.

Hembantu mengetlk 5.5.P.

Hembantu
Hembantu

HMenglhutl apel pagi yang dlakan nleh

kentor.

Hembantn
Membantu
Hembantu
Hembantua
Hembantn

wen den para pensiunan,

Hembantu

Melenjutken tugae mengetlk daftar
gali karvewan den pars vpenelunsen,

membantu mengetik 5.5.P.
Hembantu menghitung allp kartu gajl
penelunan.
Hembantu mencatet bukti mengepnekan
pada Pp 2.
Membantu mengetlk 5.5.P.
HMembantu mencatat surat masuk.
Membantu mengetlk surat kelusr.
Membantu bagian pengolahan pne.
Heambanty mangetik §.5.P.
Membantu mencatat surst maeuk.
Hembantu bagian pengawan poo.
Membantu pembayeren gaji keryawsn.
Hembantu mencatet surat macuk.
Hembantu ménempelkan nomor pada pa-
ket pos.

- membantu mengetik 5.5.P.
Membantu mencataet surat masak.
Membantu penyortiran surpnb.
Hembantu mengatik 5.5.P.
Hembantu pembayaran ga)i poenolun pada
lokat T,
Hembantu mengetik 5.5.P.
Hembantn mengecap suratl.
Hembantu bagian penyvortiran surat.
Hembantu petugaes dalam mencatat surat
dinas.
Hembantn patugas loket untuk mengurut
kan nomer surat KEE/KIE/R.
Hembantu surat masuk.
Mambantu bagian penyortiran.
Mambantu mengecap surat.

Penvortiran eurat.
mengetlk hagil rekapitula=i

mencatat aurat mapuk.
baglan loket I1.

mengetlik 5.5.F.

mencatat surat maeuk.
mengetlk daftar goldil karva-

mengeatlk 5.5.F.
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= Membantu mengetik S5.5.P.

07 = 02 - 19897 |- Membantu mencatat suarat masuk.

= Membnatu petugas bagian loks=t T1T.
- Membantu mengetik 5.5.P.

S,

ras woonesw Repale

Mengetahui

LUMAJANG e
ﬂnﬂ SUARDIARA
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