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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Korespondensl atau surat-menyurat merupakan kegiatan
berkomunikasi balas-membalas yang dilakukan cleh pihak per-
tama kepada pihak kedua dengan zlat surat {(Scedlite dan
Solchan TW, 19B89:2). Bentuk isi komunikasi dapat berupa
suatu pemberitahusan, pernyataan, permintaan, laporan atau
buah pikiran isi hatl yang disampaikan kepada orang lain.

Setiap kegiatan selalu membutuhkan surat sebagai alat
komunikasinya, walaupun sudsh ada alat lain seperti radic,
telepon, televisi dan telegrap. Surat selain bukti hitam
diatas putih juga dapat menyasmpaikan bahan komunikasi sesuail
dengan sumbernya. Sebagei alat komunikasi surat digunakan
untuk mengadakan hubungen tertuli=s. baik dalam hubungan
intern dan ekstern yaitu hubungan antara pegawal atau
pejabat dalam lingkungan suatu kantor dan bagiannya dengan
pihak luar.

Pada umumnya sebaglian orang belum menghayati pentingnya
makna surat-menyurat, karena hal ini merupakan hal vyang
dlanggap mudah den dapat dilakuksan di kemudian hari. Padshal
peranan surat sebagai alat komunikasl sangat penting bagl
setiap: Inastansi, karena surat dapat dijadikan alat pikir
rada pilhak luar untuk menilal lnstansi atau crganlsasi yang

bersangkutan. Burat wyang buruk bukan sajs meruglkan nama
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1tiket baik, setisp inetensl yang hendak ditudue dipendang
dengan segenap clta-cita, perasasn dan kepribadliannya serta
bahapa puret yang tidak perlu pandeng leber behken berbelit-
belit.

Perum Pegadeiasn Ceabeng Tenggul sebegei peruveshesn yang
bergerak dalam bideng jesa tidak mungkin lepas dari kegiatan
kocrespondensl. Pelaksanaan korespondensl 41 Perum Pegadalan
Cabang Tanggul mempengaruhl mekanieme kerja di dalam perusa-
haan den mempunyel hubungsn erat beailk delam  lingkungsn
kantor Pegadaian itu sendirl den instanel lain yang ber-
hubungan dengean Perum Pegadelan Cebeng Tenggul., Hal ini
menyebabkan keglaten korespondensi mendedl keglatan penting
dan tidak dapat ditinggrlken di Perum Pegadelan Cebang
Tanggul.

Begite penting fungel koreepondensei meka penullsan
laporan inl dipillh  Judul, "PELAKCANAAN KECIATAN
KORESPONLENSI PADA PERUM PECADALAH CABANG TANGGUL".

1.2 Twiuan dan Kegunaan Praktek ¥erda Nyata
1.2.1 Twluan Prakiek Eerja Nyate

Tujuan darl Praktek Ferjs Nyata ini adalsh: {a) Untuk
mengetanul eecarsa langsung mengenal pelaksansen kegleten
foreepondensi pada Perum FPegadaian Cabang Tenggul; (b)
mempercleh pengalaman praktis dari perusahasn mengenal

pelekesnasn keglatan Rorespondenei.


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

1.2.2 Kegunaan Praktek Eer)a Hyata

Kegunaan darl Praktek FKerja Hyata ini adalah: {(a} Untuk
memenuhi persyaratan dalam menyelegalikan atudi
kagekretariatan Program Diploma Tiga Fakultas Ekpnomi
Universitas Jember: (b) untuk mendapatksn pengalaman yang
berguna bagi praktikan dikemudian hari, khususnya dibidang

Pelaksanaan Kegiatan korespondensi.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja nyata
1.3.1 Obyek Pelaksanaan Praktek EKerja Nyata

Praktek EKerja Nyests inl mengambil tempat pada kantor
FPerum Pegadaian Cabang Tanggul wang terletak di Jalan Raung

Mo, 1 Tangeul - Jember Jatim. Kode Pos BB1ES.,

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Eerja Nyata
FPelaksansan Praktek Kerja Nyata inl berlangsung selama
1 bulan atau kurang lebih 144 jam, mulai tanggal 11 Januari

1537 sampal dengan tanggal 11 Pebruari 1897.
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1.4 Jadwal Eegiatan Praktek Kerja Nyata
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hir dari Praktek Kerja
Hyata.

Mengajukan laporan dan
berkonsultasl dengan dosen
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LANDASAN TEORT

2.1 Surat-menyurat

surat adalah esalah satv sarena komunikasl tertulis
untuk menyampaikan Informssil darl pihak satu kepads pihak
lain (Zeensl Arifin, 1880; 12). Informaei ini berupe pem-
beritshuan, pernyatesan, permintesn, pertanyasn, lsporan,
pemikiran, esnggshan dan eebagsinya.

Surat pebagai alat komunikas! tertulis harus efektif,
ertinya harue mencapal tujuan yang dikehendakl penuliesnnya.
Agar tujuannya depat tercapai, meka surat itu hsrus Jelas
dan terang makeudnya.

Surat-menyurat sering disebut jJuga dengan istilsh ko-
reepondensl. Surat dapat dilihat dari sudut pengertisn yang
sempit dan pengertian yeng lvas. Surat dalam arti sempit
kebanyaken hanya dikenal stau disnggep sebagai =lst untuk
mengirim kabar atau berits esecars tertulis. Sedangkan dalam
artl luas surst tidak hanysa terbatas eebagal alat untuk
mengirim berita sala, tetapl Juga mencakur rekaman berits
secara tertulis. Jadl didelem pengertian ini termaeuk
dokumen, kertae-kertes berharga, tenda bukti, formulle yang
telah dliei dan lsin-lain yeng dapat member! informaeil dsn
daepat digunakan untuk memperlancar Lkomunikes! (Lamuddin
Finozs, 1983;2:.
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2.2 Macam-macam Surat

Surat-surat yang dlkenal banyak variasinys {(berancks
Pagam bentuknya) dilihat dari segl isi dan tujuannya maupull
dari wujud dan sifatnys. Secara garla bpesar esurat dapat
dlgulongkan (Ecediito dan Solchan TW, 1888;13) menjadi 6
macam yaltu
a). Surat yang dlkiripkan dapat berwuiud: (1) Kartu TPoa,
yaltu wujud eurat terbuka yang terbust dari karton ber-
ukuran 10 X 18 Cuo, kartu pos dipergunakan untulk menyanpsikan
beritae pendek yang leinya dapat diketahud grang: laln; (23
Warket pos, #Faltu wujud surat tertutup yang tervuat dari
eshelal kertas yang telah di cetak, dapat dillpal asepertl
amplop, warkat pos inl dapat dipergunakan untuk menyampallkan
barlta yang agak panjang yang lalnya tak dapat dikecahul
orang lain; (3) Surat bersampul, yaltu surat yang wujudnya
tertubtup dan memakal sampul yang dipergunakan untulk
menysmpaikan berita yung lebih panjang daripads warkat pos
dan leblh menghormatl pihak yang kita kirlml surst: (2 Memo
atau nota, yaltu surat yang dipergunakan dalam surat-
menyurat Intern kantor/perusahasans (5) Telegram LEuUrat
kawat) yaltu purat wyang dipergunaksan untuk mengirimkan
berita dalam waktu singkat.
b). Eurat menurut msksud dan tujuannva, dapat dJdigolongkan
mendadl: (1) Surat Perlutsh; (2) Surst Pemberitahuan: (3]
surat Permohonan; (4) Surat Peringatan: ¢5) Surat Eepulusan;

{68! Gurat Perjandlan; (7) Surat Lamaran; (8) Surat FPapg-
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gillan dan lain-lsin.

c)., Burat menurut sifat isinya, dibedskan antara lain:(l)
Surat pribadl/persecrangan ialah surat yang dikirimken olzh
keluarga/aahabat /kenslan/teman dan sebagainys kepada keluar

gaskenalan/saliabat/teman, Ekarens gifstnva pribadl terasa
hutungan santal dan mesra/intim, ksdang-ksdang diselingl
genda gurau yang mengasyikkan; (2) Surat Resmis/dinze 1alah
surat yang diklirimkan coleh kantor pemerintah/swasta kepads
kantor pemerintalr atau dikirim oleh persecrangan kepada
kantor pemerintah dan sebalilmya, karena sifasnya reEml ,
dalam surat resml terdepat hubungen yang bersifat lugas dan
geperlunys paga, yang tergoleong dalam aural resmi
diantaranys lalaeh: pengunuman, surat edaran, surat 1ins-
truksi, asurat tugas, surat kuasa. surat lamaran pekerjaan,
surat undangar, surat perjan)lan dan nota dinas; (3J) Surat
Hiaga/dagang, ialah surat yang berhubungan dengan pelr—
niagaansperdagangan, surat nlaga/dagang bersifat resmi juga,
yang tergelong esurat nisga;dagang lalah surat permintaan
FPENAWaran,; Surat pefawaran jasa, surat pesanan, penarimaan
Peddanan, pengiriman barang, fakbtur, surat pengantar dap pe-
ngepakan, surat tuntutan {(claim), kredit dan penagihan serta

periklanan.

d). oSurat menurut banyak sasaran yang dicapal dan menurut
sumlah penerlmsan, adalah: (1) Surat blasa, sarat yang
pikipim kepads sesesorang stau suatu lembaga tertentu; (2)

surat BEdaran, surat yang dikirim kepada beberaps crang atau
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legbaga; (3) Surat Pengumuman, yaltu surat yang disudulan
kepada selJumlah orangs/organisasi yang bersifat atau tidak
terdaftar sedemiklan rupa.
e). Surat menurubt Jaminan dan keamanan lelnya, dapat
dikelompokkan: (1) Surat Gangarn Rahasia (kodenya SRHS-SR),
gurat inil hanya dipergunakan untuk hai—hgl yang berhubungan
srat dengan kKeamansn nogara, penglrimnya dengan mengsunakan
tiga buah amplop, yalbu:
- amplop T : diberl kode dan disegel

amplop I1 : diberl kode dan disegel
—amplop IIT @ tenpa ada kode dan segel; (2) Surat FRahsesis
tkodenye : RHI-R) surat ini hanya dipergunakap untulk hel-lhal
yang 1l1sinya cldak boleh diketahul olen orang lain, pengl-
rimnys menggunakan dus amplep, yaitu:
— amnpleop 1 : beri tanda EHE
- amplop 1I @ tldak diber!l tanda; (3) Surat Biasa waltu
gural yang Jlks leinya diketahul crang lain tidalk menlobul
kan efel buruk/tidak merugikan orang yang bersangkuban,
£i. Burat mepurut urgensi panyelesntimya, digolongkan: (1)
Surat blasaj (2) Surat segers/ekapves: |3) Surat anst Bede-
rasiilaty (4) Surat Kilal Khusus yaltu surat yang sscepatnya

ditanggapl oleh penerisa.

2.3 Benlbuk Sural
Sebelum  membahas bentuk surat. ada balknya mengekahui

1gblhy dulu apa yang dimaksud dengan bentuk surat. Yang i-
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makeud dengan bentuk surat adalah tabta letek atau pesisi
bertentuy aesual dengan fungal dan Peranantyva, berubama
sepagal petunjulk abteaw ldentiflkasi untuk memprases esurat
tersebut. Ada beberaps bentuk surat, yang satu dengan yang
lalnnya berbeda pemakalnya sesval dengan keblasaan instansi
atau gaya masyarakat tertentu. Pada dasarnya hanya ada Jdua
bentuk surat yang dapat di bedakan secara tajam yaltu bentuk
iurdes dan bentul balok.

Ada 7 (tuduh) bentuk surat yang dJdiketahul caABdulish
Alatas, 19303 84) yaitu: {1) Surat FULL BLOCE STYLE (Bentuk
balok/lurus penuh) adalal surat yvang segl kirinye rataslurus
muial npnama kota sampsi kepada nama dirl dan jabatan
rengirim, bentuk ini unumnya dibuat untuk surat yangz isinya
banjang,s banyak, ‘karena bentuk lurus menghemat ruang, suprat
inl  berjarsk baris 1 apasi, Jarvak baria 1 spasi pada surat
ini selalin menghemat ruang Juga parsgrafnys terlihat 3Jelas:
(2) Surat BLOCK STYLE (bentuk segi) adalah surat yang segi
kirinya mulai dar! kepadas sampal pepubup kata barbsnbulk
ivrua/rats, bentuk supal ind biasa dipakai untuk komunikasi
perdagangan sepert! purat penawaran dan surat PESANNIL, SUPAT
int berjarak barla 1 spasiz ¢3) Burat SEMI BLOCE STYLE
|bentuk setengah 2esgl) adalah bentuk lbervariasl dilagian
mivinya, setiap paragrafl baru masuk S gpasl, pada unummya
surat ini digunskan dalam komunlkssi perdagangan, cirl khas
Penggunaanya adalah untuk membalas surat pecanan, mengajukan
Penawaran dan sural-surat yang dslnyas relatlfl sedikit, surat

S -"] ; :
et e UHIVERSITAS JEMEER
.hiliﬂff ) : iz~
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inl dlbusi dengan jarak baris 1 ateu 1 & spasl tergantung
pada banyaknya atau panjangnya isl surat; (4] Surat HANGING
FARAGRAF BSTYLE (bentuk gantung), bentuk paragraf surat ini
Larlawanan dengan bentuk paragraf surat gem!l block style,
letak darl tiap-tiap paragraf menjorok ke balakang, sural
ini mempunysl clrl khas zebagal surat pemberitahuan penting,
Jarak bserla dapal dibuat 1 atau 1 % tepgantung pada
banyaknysa aAtsu pandangnya lel surat; (5) Surat INDENTED
STYLE (bentuk Jekuk), umumnya dipakai dalam komumakas!
perdagangan, yaltu sebagal surat pesansan, surat pensawaran
agan lain-lailn, purat inl dapat diouat dengan jarsk barim 1 X
atau ¥ apasl tepgantung pada banvaknya lel purat: (B) Surat
OFFICTIAL BTYLE (beatuk dinss) ummnya Jdlipakad ezhaga:
komunlkasi antar instansi/pemerintah, bantulk =¢ral ini dapat
dibuat dengan Jarak 1 atau 1 % spasi tergantung pads
banyaknygs 1ei surat; (7) Surat EBIMPLIFIED STYLE (bentuk
gurat sederhana) pada sturat lnl' Stldak dicantumkan pembuks
surat (dengan horamst) dan penutup surat (hormat kaml}, pada
unumnys Jugse tldak tercantum nomor; halamsn dan lamplpan,

bagian segl kirinya luras, beprjarak 1 apasi,

2.4 Syarat dan Cilr]l Surat yang baik

Menulle sural yanzg balk tidaklah mudah, banyak persya-
ratan yang harus dipenuhl. Adspun syarat dan ciri surat yang
batk adalah sebagsi berikut: (a) Suvet ditulis delam bentuk

vang menarik dan tersusun balk sesual dengan peraturasn menu-
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lis surat, untuk ity pepulls harus pamshamni berbagal bentuk
gurat yang akan digunakan; (b)) surat tidak mengandung Rata-—
kats atau kalimat yang tldak berguna. tidak terlalw bertele-—
tele atau berbelit-belic, kallmat hendaknye sederhana. lugas
dan mudah dipahami pleh pombaca, Jugs kats-kata yang dipaksai
harus Jelas, tepat, tidak mendua, ‘hemat den Lidak kelirvu
alau harus sesual dengan tata bahasa Indenesis, hindari
penggunaan einghatan yeang tldsek perly, kascuali singkatan-
singkatan unbuk satuan ukuran dan singkatan yang tidak
lagim; (o) surat memuijukkan budl bahasa, pertimbangan baik
lan biJjsksana, nada surat haru= hormat, gopan dan s=impatik,
usshassan agar Eldak menylnggung atau merendahkan pembaga
surat, dslam menudlie surat penulis hendsknys  bersikap
seclakh-olsh La sedang berbicaras dengan. yang dlitudu; (d)
surat hendaknys tldakx terlalu panjang, surat yang pendek
lebih banyak membevlkan manfaat, miselnye prektis, astetls
dan menghinderkan salsh pengertia; (e} surat hapua bersih
rapl, asbslknya dipergunakan kertas yang balk dan warna yang
geaual, ketlkan juga harus rapl tildak ada huruf yang ber—

Tumnpuk dan cermat.

2.5 Regunaan Bagian Surat

eetlap surat dinss resmil yang lengkap. balk sural nlags
maupun surat dinss remerintah pastl terdiri avas bagien atan
unsur-unsur aurab. Baliap bagian surat mempunyal kegunsan

Ehiusues dan terténty yang terdiri dardi: (1) Kepala PBurat
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ialah surat resmi vang s=lalu mencantumkan kepala suratbt vang
guilanyae aupayas midah mengetalhul pama den alamat kantor or-
ganisasil atau keverangan lain mengenai badan, organisasi
atau instansi yang mengirim surat tereebut,. biasanya kepals
gurat odisusun dan 41 cetak dalam bentulk vang menarik; (2)
Tanggel eurat, menulis tanggal surat hapus lIengkap dan tidak
reriu ditullay didshuloeil olsh nams kota/tenpat, sebalb uvama
Itu audah tervcantun dalam Kepala surat, tanggal, bulan dan
Caliun harus ditulis dengan lengksp misalnya b Oktober L1357,
dap dibelakang angka tahun tidak usah diberi tanda +titik
(+)s mnams bulan jJangan disingkat misslnya ckbtober menjadi
olkt, juga tidak boleh ditulis dengan angks aepab atau romawl,
sebak hal inl dapat menimbulkan kekeliruan yang fatal; (33
Nomgr Surat, setiap surat resml balk nlaga ataupur dinas
pemsrintah biasanya diberi nomor surat, nomor surat blasanya
memuat Juga kode-kode tertentu, cara petberlasn nomory Lol
sangat berveriasi sesusal dengnn peraturan yang ditetapkan
oleh organisasl yang bepsangkubtan, nomor surat ini  berguna
untok memudahkan pargaturan penyimpanan arsip, memudahkan
penunjukian pada waktn mengadskan hubungan surat-menyurat,
mencar! gurat 1tu Rembali bllamsnsg diperliukan dan mengetahul
Jumish surat yang telah dikeluarksn dalam perleds tertentu;

{4y Tamplran surat, hal in? menundoablsn Jumlsh  lembaran

surat atau data-data ioin vang liut dikirim, dengan adanyae
notasi lampiran 1ty pembaca asgera tahu halhwa surat itu

memounyal lampiran dan le akan pegera pemerliEsanysa, eekira-
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nya notazl lamplran ada, ternyata lampiran itu sendiri tidak
ada, pambaca surat harus segera menvatalbtnys dan memberltaiu-
kan hal itu kepada sipengirim: (5) Hal atau Perihal, guna
perihal untuk memberi petunduk secara langsunsg kepada pem-—
baca tentang pokok surat sebelun geluruh isinys dibaca, pada
surat resmi atau-dinas pemerintsh, tullsan notasi pada hal
atau  perihal dlcantumkan dibawah notasl lampiran dengan
catatan tldal melewati batss tullsan tanggal tulisan; (8)
Aalamat Eurat. alapal surat ada dus macam yaitu alamat. pada
gurat (alamat dalam), alamat pada sempul surat (alamat
luar), dalam menulisa alamet surat baik pads sampul meaupun
dalam lembaran suratnya, sebalknya dlsebutken nama orang
vang dltuju den didepan namanys dl cantumkan sapaan Saudara,
Bapak, Ibu, Tuan, Nyonya stau pona, tergantung pada  gupa:d
ity dikielmkan, namun apablla penglrim gecara reaml menyebub
Jabatan, pangkdt atau gelar akademis itu didepan npama si
alamat  banpa didehulul sebutan Bapak, Nyonya, CSaudara dan
sebagalnys, hegunzan alamet surat pads lembaran surat lalah
zebagal alat petunjuk langsung bagl ol penerima, petunduk
bagl petuges kearslpan eselubungan dengen adanya siatim  pe-
nylopanan dan pendmusn kemballi surat berdasarkan obyek
sursat, alamat luar blls digunskan sampul berdendela (window
anvelopa); (T) Zalam Pewbuka, menurut etiket ssharl-hari
lazimnya crang memberi salam terlebih dahulu bila ia bertemu
2tauy 1Inglh berblcara dengan orang lain, lebih-lebih bila

vrang  1tu belum dikenslnya, demiklan halnye dengan surat-
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menyurat, kita perlu menullskan salam pembuka (=alution),
nainun untulk surat resm! atau dines pemerintah tidaklah wagib
diberi esalam pembuksa; (8] Isi Surat. isl surat atau bubuh
surat yang lengkap tCapdiri dari alenia pembuks ¥aitu
merupakan pengantar kepads masalsh pang hendak disampaikan,
(1&n harus sunggulh menarik sehingga pembacs tergugaly
perhallannya untuk membaca zurat, demikian pula bahasa surat
dan nads yang dipergunakan pada alenia pembuka Hendaklah
disesualkan dengan tuduan surat, dalam surat reem! alsnia
pembuka sudsh harua mengendung pokok isi surat, sshingega
dengan membaca alenia pembuks, pembacs tidak lagl berbLanys-
tanya altau merasa heran akapn surat veng Jditerlmanya itu,
pesan surat merupakan sl surat yang sesungguhnya untulk
menghindarkan salali panam dan demf aflslensl, isi surat
hendsknya dibuat singkat tapi jelas, begity pula dengan
susunannys dengan perkataan lain is! surat harus memenuhl
lima s¥abat pokok yalbtu: ringkas, Jelas, lenskan. betal dan
sopan, kallmal panjang dan bertele-tels harua dililndavkan,
kosa katae yang digunakan harus sederhans dan muedah dipahami ,
Jangan 2ekall-kall menggunakan kopakata yang sulit sehinggs
sulit dipshaml olel pembaca surst, aslenla penutup merupakan
kesimpulan dan berfungel sebagal penutup atay penegasan l1si
surat; (2! Salam Penutup, merupakan bass-bagl sebelum surat
ditandalangani, aalam penutup 1inl  8leaniumkan diantarsa
alenla penutup den napas orzanisasl pesgirim gurat, Tunzsi

salam penutup ialall untuk menunjukkan rasa Hormat Jdan
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Reakraban pengirim terhadap penerima esurat, bunyl salam
penutup 1ty bermacap-macam tergantung bagalimana pertimbangan
paslal pengivim terhadap penerima suvat, misalinya hormat
kaml, pada surast resml atay dinss pemerintah blasanya tidalk
dicantumkan a2alam penulup, melalnksn oukup disebutkan nama
terang dibawah Landa tangan, dewass Ilnl dibawsh nama teranpyg
dituliskan pula noomor induk pegawsi. (10) Nams OCrganlaa-
si/Parusehaan, sebelum tandatandan penanggung Jawab surat,
biasanya dlcantumkan puls nama orgaspnisasi, Instansil atau
perusshaan yand mengelusrkan surat tersebut, namun pads
urumnya  nand perusahasn perlu dicentumkan Jika bentuk cap
(atempel} perusahsan adalah berbentuk bulat, oval atau aegl
lima, -sedangkan cap berbentuk belok (gegi e;pat) dan
lhwrainya standart, lazimnya nama ovganlsas!/perusshasn tldak
dicantunksen lagts (11) Nama Terang dan Tanda tangan
Poananggungiawab surat, surat baru sali blla ditandatangani
-lelh pedabat yang bevwenang, esballnya surat vang ditanda-
tandani oleb orane vang tildak beewenang dianggsp tidak ssh
dan tidsk berlskuy, untuk mengetabui Blapa yang bBerwsnang
menandatanganl surat dalam mistu ofganisas!. atad perusahasn.
maka hearos dlketahud orang ysng bertsnggure Jawal atas
organiassly wunit-uniltnya yansg biassanva bertangguns Jawab,
nama dltulis dengan burufl kepital dan kecll (biasa) tanps
atay meémakai garls bawsh. nama tidak diskhiri dengan +anda

tltlk, kecuall ada singkatan. Jugs tldask perlu diaplt olsh

LE*H’P?““?EME;{

<esss’|  URIVERSITAS  JUMREN

tanda karung; (123 Jabatasd T
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nama - Jabatan Jdalam surat dinas pemerintah Tborbeda dengan
ayrat niaga. dalam surat dlnap pemerintalh nama Jabatan
Altuliz lebih dahulu baroc diikuti nama terang dibawahnys
{ getelah ruang tanda tangan),. daleam surat niaga nama Jabnbtan
d! tempatkan dibawalh nams penandstangan; (13) Tembussn, bila
purat menpunyal tembusan (CO-Carbon Copy) wyang diklrlmkan
kepadas eatu ataw lebilh pihak lain ada hubungannys dengan
gurat wyang bersangkutan, makas di eebelan kirl bawah hen-
daknya di eantunkan sotagl tembusan atsu tingasan; (14d)
Inigial, a&adzaleh  glngkatan nams penyusun konsep Surat dan
pangetik surat; bLiasanya inlsial dipakal pada surat-gurab
nigga, gunsa inlstal isalsh untulk mengetahui siapa kansepior
teraebut dan sisps puls yang mengetllnys, sehingess blla gl
kemudian hari terjadi kekellruan, maks mudah pDengurmisnya,
intafal ini biasanys terdiri darl dus akesra karena blasanya
nama orang terdiri dap! pnams kecil dan neamsa keluarsga,
inisial pengonsen surat dapat di tulls dengan huruf kapital,
sadangkan inislal pengeblk msmekal huruf kecll, misalnya
HT/ar, &adakalanva orang Jugs memsksi t1tllk dl antara kedua
gingkatan nams 1tu dan kedusnva dapat Jugse di tulls dengan

huruf kapltal, mlepalnys TH ; 5 (Lamoddin Finoza, 1883312).
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BAB I11
GAMBARAN UMUM OBYEE PRAETERE EERJA NYATA

3.1 Sejarah Berdirinya Perusahaan
Perum Pegadalan merupaksn perusshsan dalam lingkungan
Lepartemen Keusngan Republik Indoneesia yang mempunval tugae
melaksanakan penyaluran uang pinjamen berdasarkan kebhijaksa—
naan yang telah ditetapkan oleh Menteri ksuangan. Perum
Pagadaian inl mempunyail tujuan mencegsh masyvarakat Jatuh
ketengan rentenir, pegadalan gelap Juga ijon dan  praktek
riba lainnya. serta membantu mesyvarakat vang produktif.
Pegadaian eebagsi lembagn vang memberikan pleojaman
dengan Jaminan bearang-barang bergersk telah lama dikenal di
Indonesia sedak Jaman VOC (1748) sampal sekarang vang telah
mengalaml lima perlode pemerintahan yaitu:
tal. Jaman VOO (1746 - 1B11}%
Istilah pada Jaman itu adalah Bank Van Leening, eselain
memberikan pilnjaman gadal juga bertindak geboagal wasel bank.
cejak didirikan pada tahun 1746 lembaga in! sepenuhnya
diusahakan oleh pemerintah, modal pinjaman dari pemerintah,
(h). Jeman Penjajahan Ingeris (1811 - 18186)
Fada masa {ni Reffles tidak setuju Bank Ven Leening diurus
aleh pemerintah. Sebagai gantinva dikeluarkan Licentlestel-
sel yang menyatakan bahwa setiap orang boleh mendiriksan

badan perkreditan asal mendapatkan i3in dari penguasa. [Dalam

18
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rerkembangannysa ternyata Licentlestelaze] tidak meguntungkan
pemerintah sehinggs digantl dengan Pashcestelsel.

(o). Jaman Penjajahan Jepeng (1942 - 1845)

Pegadalan masih merupakan instansl pemerintah ateu Jawatan
dibawah pimpinan atau pengawasan kantor besar keuangan.
Jaman 1tu lelang dihapus dan bareang berharga seperti  emas.
Intan, berllian diambil oleh pemerintah Jepang.

{d). Jaman Sesudah Proklamasi

Pada tanggal 17 Agustus 1945 penguassan atas pegadslan
negara beralil kepada pemerintah Bepublik Indonesis dengan
status gsebagail jawatan dibawah Eementerisn Keuangean. Pada
tanggal 1 Januari 1861 dengan Peraturan Pemerinteh Nemoar 178
tshun 1531 pegadaian negara berubah statues menindl peruhaan
negara pegadalan. Status ssbagail PN ternyata menyebabkan
kemerosotan dibidang keuangan dan pendapatan sehingga sta-
tusnya perlu dlkembalikan menjadi Jewatan lag! berdasarkan
Instruksl Presiden Mo. 17 tehun 1967 dan Undang-undeng No.
H tahun 18989.

Upaya wuntuk meningkatkan efigiesnei dan produktifitas
perusahaan jawatan pegadalan diubah bentuknye menjadl Perus-
ahman Umum Pegadaian melalul PP No. 10, tanggal 10 April
1390. TDengan perubahan status ini dimmlailah babak baru
dslam meningketkan pemerataan pembangunan, meningkatkan
pendapatan dan kesejshteraan masvarakat dalam mengentasken
kemiskinan. Melalul Perum Pegadalen diharzpkan akan lebih

mampu mengeliola usahanya lebih profesiconal, bisnie oriented
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tanpa meninggalkan ciri khueues dan misinyva wvaitu penvaluran
uang pintaman atas dasar hukum gadsi dengan sasaran masyara-
kat ekonomi lemah. Eredit dengan sietim gadal s=angat dan
midah serta cepat pelanannva. Sistim ini merupskan alterna-
tif ldeal terutama bagl golongan ekonomi menengah kebawah.

Perusahaan Umum Pegadaian menggunakan sistim cabang-
ctabang, setlap cabang dipimpin seorang kepala vang diangkat
oleh Direks! dan hertanggung Jawab kepada Direkel melalui
Eepala Kantor Daerah.

Cabang mempunyai tugas melaskukan kegiatan usaha perussa-
haan wyang langsung berhubungan dengan masyaraket {(nassbah)
dalem rangka memberiken kredit gadai ateu usaha lain esesuai
dengan peraturan yang berlaku dan kebljlaksanaan vang dite-
tapkan oleh Direksl atau Eepala Cabang Daesrah. Untuk menye-
lenggarakan tugae tersebut cabsng mempunyai fungei: (&)
menyaluarkan uvang plnJaman atas dasar hukum gadai den melak-
sanakan ueasha lain: (b) mengurus penerimaan, penvimpansn dan
pengeluaran modal kerja cabang dalam hentuk usng kas  stau
bank: f{c) mengurus penerimasn, penyimpansn dean  pengeluaran
barang Jaminan: (d) mengurus dan memelihers kekayaan perusa—
haan yaneg ada di cabang: (e) menyelenggarakan pembukuan,
PEnyuUEUnNSan  anggaran. pembinsan pegawal. tata uzaha dan
pelaparan kegiatan cabang; (f) mewelkill kepentingan perusa—
haan baik didalam maupuan dilusr berdasarkan kewenangan vang
dilimpahken oleh TDirveksi atau Kepala FEantor Daersh: (g}

memelihara dan  membina hubungan balk dengan nasabkah  dan

.
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rihek lain dalam rengka pengembangan perusshaan.

Cabang diklasifikesiken menjadi tige tingkatan kelas
yaitu: (1) Cebang kelse I; (2) Cebang kelas 11; {3) cabang
kelas IXII.

Rantor cabang Pegadsian Tanggul merupaken kentor cabang
kelag 1I1 yang berada dibawah pengawssan Kantor Deersh XIII
Jember. Pada tshen 1992 pada kentor csbang tenggul dladsksan
perombakan bangunan beserta rumsh dlnae Eepala Cabang secara

kepelurvhan .

3.2 Struktur Organisasi

Suatu kerangks yang mewujudkan pola tetap dari hubungan
dientera bldang-bidang kerja maupun orang-orang vang menon-
Jukkan kedudukan, wewensng dan tanggung jawsb dalam suatu
glotim kerjs pama disebub tataraga organisasi (The Liang
Gie, 1D82:43),

Melaluil struktur organieasi Perum Pegadaiasn, sebtiap
pejabat  atsu petugas dapat mengetahul fungsi dan tugssnya.
Struktur orgenisasl diharapkan dapat menimbulkan bentuk
relaksanaan tugas pekerjaan yang harmonis diantara pelaksa-
nanya &tau dengen kata lein tidsk essmpal menimbulkan
keglmpang-eiuran dalam pelakssnaan tugas dari mesing-masing
aparat pelakeans dalam mencapal btujuan yang telah ditetapkan
cleh perusshsan. Bagan Struktur Organisasi Perum Pegadaisn
Cabeng Tangsul tampak esbagal berikut -
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STRUKTUR ORGANISAST
PERIM PEGADATAN CABAMG TANGEDL
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Sumber Date : Fantor Perum Pegedaisn Cabang Tanggul.
KETERANGAN CAMBAR

Lo

1. Repala Cabang 2. Bagian Gudang
2. Penakeir 8. Satpam

3. Raslr T. Penlaga Slang
4. Tata Uesaha 8. Penjaga Malam

Adapun tugas dan tanggung Jawab darl masing-masing
baglen adaleh sebagsal berlikuot:
13. EKEPALA CARAMG
¥epelas cebang kelap 111 pede Perom Pegedeisn Cebeng Tenggul
merupakan pingle fighter mekeudnye adelsh semua pegewal atawn
karyawasn bertanggung Jawab kepads Kepala Cabang.
23. PEHAKSIR
Penekelr wmempunyal tugse enters lain: {(a) menerime barang
Jaminen derl nasabah den menetapkan bessarnya nilal teksiran
dar}l ueng pinjemannye, untuk Jumlah diputuskan oleh kuasa

pemutue kredit (EPE): (b)) menceatet nilel tekeirsen den uvang


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

Digital Repository Universitas Jember

(g
]

pinjaman pada blangko permintaan kredit dan menerblitkan
gurat bukti kredit {(SHE); (o) ZEE dibuat rangkap dua didis-
tribueikan sebagai berikut: (1) lembar pertama {asli) dise-
rahkan kepada nasabah: (2) Eitir tengah dan luar ditempelkan
pades bearang Jaminan; (3) kitir dalam serta badan lembar
kedus dikirimkan ke kasip.

J1. EABIR

Eagir mempunyal tugss sebagal berlkut: Jal menerima  SBE
lembar pertama (asll) darl nasabah dan SBE - dlllipat derl pe-
nakalir eselanjutnya memerikea keabsahannyas; (h) menylapkan
pembavaran, membubuhkan parap ddan tanda bayar padas SEE asli
dan lembar kedua. SBE lembar pertama (aeli) beserta uangnya
diserahkan kepada nasabah: (o) SBE lembar kedua didistri-
busikan sebagal berikut: (1) badan SBK diserahksan ke bagian
administrasi =stau pegawal pencatat buku kredit dan pelu-
nasan: {21 kitir baglan dalam surat buktl kredit sebagal da-
gar pencatatan kelaporan harian kas (LHE),

4. TATA USAHA/INFORMASI

Bagian tata wuseha ateu informasi mempunyai tugae sebagi
berikut: (&) mencatat <transakel pemberian kredit esemua
golongan berdasrkan SBE yang diterima dari kasir dalam kas
kEredit (EE) reangkap dua selaniutnva dibubuhksn kedalam : (1)
buku kredit dan pelunssan (BEP) rangkap dua {karboneim): (2}
buka kaz (BEY rangkap Jdus; (31 BE lembar 1 dengen lemplran
EE dilampiril agll rekaplitulasl kredlt ke kantor daerah: (4)

EE lembar 2, FE lembar 2 dan RE lembar 2 =ebsacal asarsip
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kantor cabang. (b} pada akhir tutur kantor, berdasarkan
badan SBE dan BEP rekapitulessi kredit (RK) dicatat pada
l1ktisar kredit dan pelunassn (IEP).

2. BAGTAN GUDANG

Baglan gudang mempunyai tugas sebagai berikut; (a) menerima
barang jaminan {BJ) yvang telah ditempatkan kitir SBE bagian
luar dari penakeir dan BRF lembar dua (karbonsis): (k) apa—
bila telah sesusi antara BJ vang diterima harl itu dengsn
BEEF lembar 2 (karbonale) sslanjutnya dicatat dalam buka
gudeng (BG).

6. SATPAM

catpam mempunyal tugas: (a) mengawsei keluar masuknva nes=a-
bah stau tami; (b) pencegshan dan penanggulangsn kebakaran;
ie) peronda Kkeamanan dan ketertiban kawasan kentor: (d)
pengawacan pegawal atauw pelabat yang memerlukan pengawasan;:
ie) berusaha menghilengkan kesempatan timbulnya gangguan
keamanan; (f) mengatur pensrangsn lietrik: (g) pengawasan
cemakalan identita= karyawan; (h) pengaturan gangguan alat-
alat komunikasel Intern dan eketern: (i) pengawssan pelak-
sanaan penggunaan karto mesin hadir: (3)  penyerahan kartu
hadir kepada kepala cabang setiap hari.

T1. PENJAGA SIANG

Penjaga sleng mempunval tugas: (a) pada pukul 08.00 bersama
dengan pendaga malam mengadakan ronda mengellllingl gedung
cabang, untuk menveksikan penjagasn pada malam 1tu d4lakuksn

oleh penjaga malam vang bersangkutan dan tidek ada kejadian
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suatu apapun; (b)) membuka pintu jendela dan loket; (e}
membearsihkan lantei, baik dlruang kerjs maupun dlgudasng yeng
harus dibawah pengawaessn dan tanggung jawab pemegeng gudang
yand bersangkutan;: (d) membersihkan kaca, Jendelms, meis,
kurei dan sebagelinya; (&) membersihkan jamban; (f) member-
sihkan halaman cabang; (g) mengambil dan menegirimkan esurat
dan lain-lain ke kantor po=z; (h! membantu pskerjsan pegawal
lalnnya terutamse pemegang gudang untuk mengangkut barang
vang berat ateu besar keluar masuk gudang dan mengengkut
barang Jaminan ke tempat lelang dibawsh pengawesean dan
tangguneg jawab pemegang gudang; (i) pada pukul 1B.00 =ebelum
meninggallkan halaman cabang, mengadeken ronda hersama
penjaga malam untuk menyaksikan bahwa pada siang itu tidak
ada kejJadlan suatu apapun.

8. PENJAGA MATAM

Penjaga malam mempunyai tusse: (s} pada pukul 18.00 meng-
adakan vonda bersama dengen peniags slang yang pada waktu
ltu akan pulang; (b1 serta harue dilakukan ronda bersamsa
lagi bersema pendaga eiang pada waktu 08.00 keemokan
harinva. pada wektu tengah malam pada saat 1la akan menye-
rahkan tugae penjagaan kepada penggantinve bersama-samsa
mengadakan ronda dengan maksud supava kedus mengetahui bahwa
ia melakukan tugas penjagaan tidek ada kejadian suatu
apapun;: (o) dalam ronde bersama tersebut harus diperhatiken
terutama tempat-tempat veng memungkinkan orang beresembunyi,

dapat memanjat atap. keasdaan plntu-pintu, jendela dan  loket
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untuk mentsga hal-hal yang tidak diinginkan: (d) patiap
setengah Jam sekali penjaga malam mengadaksn ronda menge-—
11lingi gedung cabang cabang den rumah Kacab dengan mengg-
nakan Jam Jaga melam. pekerjasn meronda tidak  baleh
dikerjakan @secars teratur eetlap getengah Jam sekall keli-
ling harus mengganti arahnve kantor Jam jaga malam diputar
atau diiei dengan kitir atau plta baru, kemudian ditutup
dengan memakail plombe oleh Kacab: (&) penjaga sisng atay
renjags malam diperbolehkan istirehat pads hari minggn stau
hari libur lalnnya untuk wakilnve peniaga slang dan penlaga
malam dapat menunjuk orang lain dengan persetuiusn Kaeab.
dalam hal ini jika terjadi kebakaran dan sebaglanya yang
dilakukan oleh wakil tereebut maks penjaga sleng atau pen-
4Jaga malam berpangkutan tidel lepas davl tangaung Jawabnya

dalam soal penunjukan tersebut.

4.3 Eegiatan Pokok Perusahaan

Perum Pegadaian merupakan satu-satunya perusgahassn atau
BUMN yang menvelenggarakan penyaluran kredit stas dasar
hukum gadal. Tuges pokek Pegadalan berdasarksn PP. NO. 10
tahun 1890 adaleh menyalurkan pinjaman atas desar hukum
gadai, tidak berfungsi sebagai pengumpul  dans masvarakat
sepertl tabungan glro dan laln-lain. Sifat usahs dari Perum
Pegadalan adalsh menvediskan velavanan bagi kemanfaatsn wmm
dan sekaligus memupuk keuvantungen berdassrkan prinsin pe-

nEeioan oerusehanan,
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Tujuan PFerum Pegadalan adalsh sebagai berikut: (a)
turut melsksanakan dan menunjang pelaksenasn kebijsksanaan
dan program pemerinteah dibidang ekonomi dan pembansunan
nasional pade vmumnya melalui penveluran uang pindaman atae
dasar hukum gadal; (b)) penjegehen praktek ijon. pegadalsn

gelap, rlds dan pinjaman tidak wajdar lainnva.

3.4 Pelaksanaan Keglatan Korespondensi di  Perum pegadaian
Cabang Tanggul

Ferum Pegadaelan Cabang Tanggul dalam melskesnakan ke-
giatan usahanya tidak lepas dari kegisten Xkorespondensi.
Adapun keglatmn koreespondsnei di Perum Pegadaian Cabang
Tanggul meiiputi Pengkodean dan Pencatatan Surat.

Penekodean Surat adalash keglatan pemberian kode eesuai
dengan permasalahan isli surat dan melengkapinya dengen
Lembay kontrol. Pemberian kode dilakukan dalam  bentuk
alpabetis dan numerik secara herurutan. veng penerspannya
sebagai berikut: (a) anggaranspermodalan inisialnva A&c dan
dikelompokkan berdasarkan permaselehen valtu:

1. Ap.01 : SE/ID/Pengunuman

e

Ap.02 1 Alockaml Anggaran

Ap. 03 : Ewmalisasi Anggaran

[ '
L] L]

Ap. 04 1 Modal EerjasLEM

. Ap.05 ; Investasi

£n

6. Ap.08 : Mapalsh lain yang tidak tertampung dalam Ap.01

sampail dengan Ap.0hH:
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{b) Akuntanm! dengan inisialnya Ak dan di1lkelompokkan

berdasarkan permasalahan =zebagai berikut:

1. Ak.01 : EE/ID/Pengumuman

2. Ak.0Z : Verivikssi

3. Ak.0O3 : Pembukuan

4. Ak.04 : Pengembangan sistim informasi keuangan

8. Ak.0B5 : Masalah lain wvang tidak tertampung dalam Ak.01
pampal dengan Ak.0D4:

i) Perbendeharaan inisiaslnva Pb dan dikelompokken berdasar—

kan permasalahan sebagai berilut:

1. Pb.01 : SE/ID/Pengumuman

F.0OZ : Gaji dan emelumsan

. Fo.03 1 Penaglhan

4= W B

Fh.D4 : Kae

rm

Pb.05 : BHank

8. Ap.0S HMasalah lain wyeng tidak tertampung dalam Pb, 01

eampal dengan Ph.05;:
id) Operas! dan Pemesaran dengan inisialnva Dp dan  dikelom-
pokkan berdasarksn permapalshan sebagai berikutl-

1, Gp.01 :; SE/IDAPengumuman

b3

Op. .02 : Pemasaran

fa

Op.03 : Pembina Jasa

. Up.0d Data COperasional

4
. Op.05 : Magalah lain yeng tidak tertampung dalam Op.01

sampai dengen Op.04;
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fel Fenellitian dan pengembmngan usaha dengan inisialnya Lb
dan dlkelompokkan berdasavkan permasslahan sebagal berikut:
1. Lh.O! ; ZE/IDYPengumuman

2. L. 0F : Operasionsl

o

Lbh.03 : Eeuangan

Lb.d4 @ Doum

m ik

Lb.0d : Masalah lain yang tidak tertempung dalam Lb.01
sampal dengan Lb.04;

t£) EKeeekretariatan Perusshaan dengan inieislnya Sp dan

dikelompokkan berdasarkan permasalahan sebagei berikut:

1. Sp. 01 ¢ SE/I1Ds/Pengumumar

5p.0Z : Protokoler

I=d

d. Sp.03 : Pablikast
4. Zp.04 : Hulkwam
S. 5p.0b : HMasalah laln vang tidak tertampung dalam Sp.o1

gampal dengan Sp.dd;
(5) KEepegawalan dengan inisialnys Ep dan dikelompokkan bher-
dasarkan permasalahan sebagal berikut:
1. Ep.01 : BE/ID/Pengumuman

2 Ep.02 : Pengangkatan dan Pemberhentian

i

Ep.03d 1 Hutasi

4. Ep.04 : Cutl
5. Ep.G5 : Perubahan Gaji
B. Kp.08 : Perubshan nama dan Gelar

T. Ep.07 : Eemesjahtersan

B. Kp.DB : Panunjukan Peserta Dlklat
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a0

4. Fp.U0% : Perjalanan Dinas
10, Ep.10 : Penghargesn dan Hukumen
11. Ep.11 : Masalah lein yang tidak tertampung delam Ep.01

gampal dengan Kp,10:

{hy Fangunan dengan inisialnve Bg dan dikelompokkan herda-
sarkan permasalzhan sebagal berikut:

1. Bg.ol BE/ T/ Pengumuman

L3

|

Bz.02 : Desain Bangunan

3. Be.03 : Permasalshan Bansgunan

4. Bg.04 : Status tanah dan pembangunan

£. Be.05 : Persewaan

€. Br.08 : Mapalsh lain yang tidak tertampung dalam Bg.01
sampal dengan Bg.05:

t1) Tata Usaha dan Rumah tenggadengan indisialnya Tr dan

dikelompokkan berdasarkan permasslahen sebagail berilut:

1. Tr.01 : BE/ID/Pengumaman

Tr.0Z : Penata Usahaan

pa

3. Tr.03 : Rumah Tanggs Perusshaan

4. Tr.04 : Pengadasn dan Pendietribusian

5, Tr.08 : Inventarisasi dan Penghapusan

8. Tr.06 : Masalah lain yang tidak tertampung dalam Tr.01
sampal dengan Tr.06:

(d)] Fenmawasan Intern dengan inisialnya Pi dan dikelam-

pokkan berdasarkan permasalshan sebagail berikut:

1. Pi.01 : BE/IDsPenmumuman
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Fi,
P,
21

Pi

02
ad
4

.05

4

Fencana Kerla dan Pemerikssan Tahunan

Laporan Inspekei

Pengueulan Pertimbangan Penyelesaian Masalsh
Bulanan

Masalsh lain vang tidek tertampung dalsm Pi,01

sampal dengan Pi.04;

Pendidikan dan Pelatihan dengan inisialnya Pl dan

dikelompokkan berdasarkan permasalanan sebageil berilkut:

1. Pl1.O1
2. PL.02
3. P1.03
4. Pl.c4
. P1L.O5
{1y P3ELK

LR

SE/ID/Pengumuman

Pelakeanaan Diklat

Hasil Evaluasi Diklat

KarjJa sama Diklat dengaen Pihak lain

Mapalah lain vang tldak Lertampung dalam P1.01
sampal dengan P1.04;

dengan inielalnva El dan dikelompokken berdagar—

kan permasalahan eebagal bherikut:

L.

™

[ ]

L

i F]

El.
El.

El
El

01
02

L0a
.04
-0b
G

LT

SE/ D Pengumuman

: Bantuan Mndal Usahamberhentian

Pembinaan Pembukuan

Bantuan Pemasaran

Bantuan Pendidikan

Fertanggungijawaben

Masalah lain vang tidak tertampung dalam E1.01

sampal dengan E1 .08,
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Pencatatan OSurat adalsh pepberian nomor dan tanggsl
vang tertera dalem esurat dan dilengkapl dengen lembar
kontrol. Selanjutnvya surat tersebut dicatat dalam buku

regleter,
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KESIMPULAN

Kesimpulan

Berdasarkan hasil dari praktek Kerija Nyata yvang telah

dilaksanakan pada Perum Pegadaian Cabang Tanggul, maka

Kesimpulan yang dapat diambil adalah sebagai berikut:

6

Mekanisme atau pelaksanaan kerespondensi pada Xkantor
Ferum Psgadaian Cabang Tanggul menggunakan Sistim Satu
Pintu. arsip dan exspedisi melalui suatu unit kerja vyang
manangani agar surat baik yang masuk maupun yang keluar
tercatat dan dapat dikendalikan secara sentral.

Pemberian kode pada surat dilakukan dalam bentuk alpha-
betis dan numerik.

Pengalaman praktis yvang diperoleh Praktikan dalam Praktek
Kerja Nyata adalah mengetahui secara langsung pelaksanaan
kegiatan keorespondensi di Perum Pegadaian Cabang Tanggul
dan mampu menerapkan teori yang didapat selama perkulia-
han dalam kegiatan korespondensi di Perum Pegadaian

Cabang Tanggul.

27
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
). Jawa Ma. 17 PO T'I;:x P25 Teip. 87990 - Fax. 82130 Jomber - 6812

lomor  : Aci 7 fPTI2 T4 FE ¢ N SR : Jember, & Jamwari 1997
ampiran f
eribial : Permuhonan ljin
Praktek Kerja Nyata
epada  : Yth Sdr. Bapak Rektor

Up. Sdr Kepala Lewmbags Penelitian
Universilas Jembe)
i

Jember

beritahukan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persvaratan Pa
kultas Ekonomi Universitas Tember, mahasiswa hen
hubungan dengan ite, kami mahon perkenannya untuk
:r]a Nyala pada ¢

da Akhir Perkulishan Diploma I1I
15 melakzanakan Prakiek Kerja Nyata { PKN ).
memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Prakiek

FAIN FRIADAT AN BAGKTS. JARIIOL

lapun mahasiswa yang mengikutinva scbagai berikut

Nama Nim Program Studi

L] |F'

14

Lasek-atarincan

. | Barcrch Emmu F42000 3505

regexrelariatan y

mikian harap inenjadikan maklum, atas kerja samz dan terkalbs

ulnva permchonan ini, kami ucapkan
ma kasih,
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PERUSANAAY U M. T ¥ PEGADALIAN
KEANTOR DAFRAH X0 i MY U
Jl.Kalimantan 84 Jdemher a3t

—— i —— == =R —H e gy re g e K

Ontuk melakekan Eesearch / PEN

Nomer. Sp.04/432-11099496- .. -

Membaca 1. Deksn Pakultes Ekononmi BNEJ Nomor 3825/F1,.32.H5.
FES% 571996 tanesal 1 Desepber 1396 Peruhal
; Kesediann Menjgdi Rempat ZEX/llagang WHS FE UXEJS.

dengan Ini menyataken TIOAK KERRRATAN
nntuk melgkukan HBegeazrel 0 PEN olah
N a ma vl THRTE MARIANA,

2, BARCHON TMANUR.

& lms o cad i . Fehultgs Elopoml UNTI.
Tempai Rescarch/PEN @ KEsator Cahbans Perum Fegadsian di TANGGUL WETAN.
Judnl / Themn

Lama Heseiwrch/PEN . Tangegal 11 Janueri 1997 S5/0 11 Februarld 1937.

dengan Keteptuan sebapgad beriknt @

1. Mentaati ketentunn-ketentuan yang berlaku di PERVM Peogmdaian.

4. Menjaga Tata Terlib , EKeamanan , Kesopanan dan Kesusilaan serta
menghinidari UEIHVﬂTﬂﬂﬂ—DEFHFu1HHHIhhik dengan lisan maupun tulisan
yang dapat menyinggung perasagn orang lain.

3., Menyerahkan 1 [ Satu } eksemplar Hasil Survey S Skripsi /Laporan

Hasil PKN ke Kantor Daerah X1 PERUM Popadaian Jeimber. it

surat EKeterangan inil , skan diceabut dan dinvatakan tidak berfinku

npabila Pemegang surat reterangan inl tidak memenubhil Xelenbuan
sebrgl tersechbut diastas.

g

Jember, 30 Desember 1996
An_ KEPALA KANTOR DAERAN X1,

"d_"lf-'_l-'.'-.i"'_;g ala .S_E}E._Ei Umum

o

ST DLHO I, oH
=T H

NIK.0600771547

J TEMBIIEAN 7

1« Sdr. Kepala Cabang Zerum Fegadainn
di TANGGUL WETAN,
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Mamat © JI Veteran Mo, 3 Telp. (0331) 22723 Fax (0331) 89029 Jember (68118)

—

g £ 577,48 FPTAZ H9/HS" 37 14 Januarcd 1967

ihal : Fermohonan ijin
Praktek Eerja Hyata

adn 2 Ythe ‘Sdr. Fimpindsn Perust Pegadaiamn
Cabang Tanggul
#i Tanggpul.

Bersama ini koai sampnikan dengan hormat, permchomaz Ijin
Praktek ILeria Wuata mahasiswa Universaitas Jember guna

memberoleh data

i Ll r ana i BE%-300
Nama/NIH S Tutilk FJ[II li S
2, Barcroh lanum / 9&2-305
Mahasiswva : Program Diploma III Fakultas Ekonomi
Tniveraitas Jember
Al amact s Falk iy Hkonomi, Jli Jawa 17 Jember.
J udul i 1 " Pplagksanaan gdm, perkantoran.
2. Fatd lokeinna kears=ipali.
M
Di daerah : lanpgul.
Lamanya ro1l bulan.

Untuk pelaksanaan praktek kerja nysts tersebutdi atas,

mohon bantuman serta perkenan Saudara untuk memberi ijin

kepada Ych. :

1. Sdr. Dekan Fokulrns Ekonomi
Universitas Jember.
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SURHAT EL TERRNGEH

Yang bertanda tangen dibawan ilri g

M 3 m a : UpFs. ELEMEN SIHAGED
MTIFP T &L S
Joabkata n : kErRpLs FERLIE PEFATATAM

b= T CARARNSE TANGEUL .

Menerangkan bahwa mohasiowa Diptoma IT1 Fakultas ekanomi
Umiversitaes Jember =

M a2 m =a : TUTTF HoRTAMNA
M OIM & BAPOOEISI0D
EEL Ak Sariasl KOG T AT

EDORESFUMbDENST FATHS PERIM
FERADATARN CABAKWG TOMEEU. .

Juduel Laporamn

Telah melaksanakan Fraktek kerja Wyvala pacda PERUM  FEGREAIAN
CABANE TAMGHELUL sejal tangoal’ 11 Jdapuari 1997 s/d 14 Pelroai l
1997 dengan bailk.

Demikian sara® hketeranoan ini dibwat wnboak diperogunakan
sebagaimana mesbtiny -

Dikalusr kel 81 ¢ Tongoud

11 Febhrlrari 1997

Fada Taniggsl

|
|
|

ElLEMERN S1naisn
= ETRL S DaRAMG
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A PEGADAIAN

i TAT I

hat

ST

Ph, O/ 2271 LML nghur; |& JanpaiHaoles?
1 {sntu) lembar
Pemushtan PP Pasal 21. E e paida

fis + sdr. Kepala Cabang
PERIIM Pepndaian
ep Wilaynh Kanda X1
JEMBFE R,

Menunjuk sural Hepala Kantor Pelavanan Pajak Tember
N L S=316/WPT.O09/KP_ 1704 /1956 tangeal 19 Desember 1996 pori-
bvw B hrpﬂTLi paia pokok surat, dengan inl diberilatmkan hal-
hal sebagai herikul

1. Kapens EERE el LT R penusalan Fih P53Fl| 21 aleh Kantor
Pelayanan Pajak Jember helum dapat disetujui, madl  kami
anjurkan uniuk penyetlor anfpelaporan TPh pasal 21 vang R
di Cabanz Saudara mulai bulan Japuari 1997 tetap berlaku
seport i hinsa,

2. Apaliln salah il keputusin dauri  Direktur HPajak
Penghasilan di Jakarta lentang pemusatan PPh pasal 21

aknn kami informasikan febih lanjut.

1 Hptuk kelenegkapen admipnistrasi baik di kKantor Daerah XI
Jember manpun di Cabang waudnra, maka diminta laporan
pemberitahuan masa PTh pasal 21 dan S8 nya setiap bulan
apar dikitim ke Kanlor hacrah X1 Jember.

Damikinn untuk dikelahul dan dipergunakan sebapal mana
mestinya.

KEEPALA KANTOR DAERAN XI

Probolings ﬂnn Fq&p[gﬂﬂ_
f!‘ ¥th. Nirekfur Keuangan ¢i Jakarta.
1. 84r. 8P Kantor Nacrah X1 Jembher.
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Homor I Pbl0/06/1103,/97 Tanggul, O Januarl 1957

Lampiran : 1 (satu) bevkars Ehpare
Parital R e Sl Tth, EKepals Kanter Pelayaznan Palk
dl =

Batan Pph pasal 21.

Jamber ,

SECLIHA

Sehubungan dengan surat Kepula Kantor Dosrah X Perum Pegadalan
Jmherllmt Pb.06/562-11.59/96 tanggel 29 )ktober 1994 parihal pada
pokok surat, dengan ini diberitahulan balws

Fama wa jib pa jak : Honter Cabang Perum Pegadaian Tanppulwetan
II " :'? s I'll &= P H ll'ﬂlﬁﬁ'ﬂql"&ﬁé‘
Alamat 1 J1. Haung Ho,l Tanggul, Jembaer

tldak lagl melakaanckan pecctongan/ penyetoran/pelaporan PPh pasal 21
atas nama pegawal Kanter Cabeng Perum Pegadalon Tanggpulwetan mulal
Januarl 1997 karena telah dlpusatkan (sentr=lisir) oleh :

Hama wajib pajak ¢ Kantor Deerah XI Perum Pegadalan Jembar
R P MW i F i
Alesmat i J1. Ealimontan Mo B4 Jember

Cedkian wntulk diketshul dan geperl L .
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DAFTAR LAPORAN KEGLATAN
PHAKTEE EKERIA NYATA

PATIA

PERIM PEGADATAN CADAMG TANGOIIT,

Jacwnl Beadistan
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1 Lo whd .
Pelafreanaasn Praktelz
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12 Januardi 1997

= Tinrs s
LY Janusrl 1987
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1B lamaary 1387
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21 Janyeri 1997

L
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Henverabkan surat 1jin Prak-

berda nyasbs

MEa LS

EEGTATAH

bak Eerda Nvete (PEM) pada
ferum Poeadaian cabang Tane-
gir]l dari Rektor Universiae
Tember. i

Fengarahan da perkenalan <e-|
nesn Bek. Plimeinan Peram Pe-|
gadaian Mahang Tanggul. Dirs. |
Flemen Zinaga.

Ferkhenalan dengsn eeluruh
karvawan Perum Peegadaian Ca
bang Tanggul dan peneenalan
ahead penlodavan 1lingkbngsn
perriipahaar gsecars menyve Lurub

penielagan dan men-
kebidskeanaon umum |
perugahanr. '
Henerima penielasan dan mom-
pelajari tentang pelaksanzan
keglatan korespondensi.
Mompelajar? IOFEEhOn -
denei dl Perum Pegadaian Ca
hung Tangguel .

Praktez membantu menangani
Bira - masun rlenasn
neiei deftar surat mansuk
tlembanly moenalis nonor indek
masuk cdan eurst keluar

Menesima

el Aadand

EE=LA i B

= d I
AL

Hemicsntu mencatat surat-su- |
w4t vang telah diberi namar |
indeke ke dalam buku agenda, |
Hemeelajari slistim horespan-—
dengi atan
Perum Pegadaian Cabane Tang-—
gl I

dilaniutian. ..

surabt-menyurst

]
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Ratw Memwelajari sarat-suest ke-
2% damunrt 18997 Tuar bhagisn ekepediesi dan
membanbu menanganl sural ke
Tuar pada bagian skepedisi.
FLamiz Membantu mengetilk dafter ek-|
23 Januard 1949 redlsl dan cural pengantar.
Membantia mengstil sampual =u-
| FEE
Jumat - DMtearangkan cara menghitung
1 Januard  LRET surst buxti hredit ESBRY.
I = Hembanby menghilang Surat
! Pukt i Epsdit I SRy AdAan meT
rabat ke dalam buku rekapi-

St I = HMendapsh penislsssn deri Ba-
AR dAspiari s LT | rabi Beyam Peragrdeis ahane

Teanaewl menganal el
nperssional perurahaan,
nin Hengamati <lan membanty kar-
<7 Jdanuard G188y pavarn vang sedang mendalsary
zen tuear opera=lonal g
:--"II-""'.'..
o Mendapst penielasan dari Ke-
= Jsnuari 1897 calr tentane fambarcan dmum

s I"'f'-'l]'l-‘l=."..

— Menaggambar Strulitur Organd-
bt T

— Hencatbtet tugas-tuzos karsvoa-
WA,

trytn - Bemaultast dengan Eacabben

A i T bang gombararn umom porossbia—

2
b - Hembisribor mendb | buivg Sural
‘ anuari Lol Buktl Eresdit (2BRE Y dapn menco
| {al, ke dalam hku rekarps i
. Lazd .
Trimiz _ Merbanng menye bempal mursd
Al ) ik T R Bulptd “Fredl L {EBE Y.

Fol MHemlianba menaghibuang. kredid
Pebrasrl Lagy | dan memaoulian pacda ok
kontrol pelunasan
Eeriln Membanlbn qenest =t Tomnss 1R
Panvasrl 10y | ek Bukti Keedlt SBEY yang
| slany fdigp=rahkan k=pada nasa

| L= by
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