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LPENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Peranan surat dalam komunikasi baik untuk kepentingan pribadi maupun
berkelompok adalah sangat penting. Berkomunikasi berarti mengemukakan buah
pikiran melalui media tertenty dengan maksud untuk mendapatkan tanggapan.
Berkomunikasi dengan cara yang baik diharapkan dapat dicapai hasil yang
memuasakan. Berkirim surat merupakan suatu media komunikasi, dimana igi
surat ditulis berdasarkan pertimbangan yang matang sehingga dapat diperoleh
tanggapan dari sipenerima surat sesual dengan yang diharapkan . Oleh karena
ith surat merupakan media komunikasi yang banyak dipergunakan baik oleh
badan usaha maupun perseorangan.

Surat adalah alat untyk menyampaikan sesvatu maksud secara tertulis
dari pihak saty kepihak yang lain. Surat menyurat merupakan salad saty
kegiatan berbahasa yang dilakukan dalam komunikasj tertulis. Pihak-pihak yang
tersangkut dalam kegiatan ity dapat perseorangan atau badan (organisasi)
sedangkan yang terlibat dalam kegiatan ini adalah tiga unsur : penulisan, is
surat, dan pembaca atay penerima surat. Dalam praktek berkomunikasi melalyj
surat menyurat banyak sekalj dijumpai instansi pemerintahan atau swasta yang
kurang memperhatikan pentingnya manguasai ketentuan yang berlaku dalam
sural menyurat.

. Surat menyurat adalah kegiatan atau aktivitas tatg usaha yaity
menghimpun, mencatat, mengolah, mengadakan, mengirim, menyimpan,
memusnahkan segala keterangan. Surat menyurat tidak dapat diabadikan begitu
saja, karena peranannya sangat penting sebagai wakil suaty organisasi adalah
surat  kepercayaan yang diterima instansi dari mstansi  lain yang biasanya
diserahkan oleh kurir yang ditandatangani oleh pimpinan kantor, Jadi surat
sangat berpengaruh dan menjadi  penenty berhasilnya tujuan yang hendak

dicapai dari instansi atua perusahaan itu.
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- Adapun kelebihan dari surat dalam media komunikasi selain merupakan
bukti “Hitam diatas putih” juga dapat menyampaikan badan komunikasi sesuaj
dengan kehendak sumbernya Dengan demikian mengingat arti pentingnya
koresponden , maka proposal  Praktek Ierja Nyata mengambil  judul
“PELAKSANAAN KEGIATAN SURAT MENYURAT DALAM BENTUK
FKORESPONDENSI PADA KANTOR BADAN KOORDINASI KELUARGA
BERENCANA NASIONAL JEMBER”,

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini mempunyai tujuan ;

a Untuk mengetahui serta memahami pelaksanaan kegiatan surat-
menyurat secara nyata di Kantor BKKBN Kabupaten Jember sebagai
perbandingan atas teori-teori yang telah didapatkan di bangku kuliah.

b. Untuk meningkatkan kemampuan dan menambah ketrampilan pada
bidang korespondensi.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Kegunaan Praktek Keria Nyata untuk menambah bekal pengalaman

dikemudian hari dibadang Surat menyurat pada Kantor BKKBN Kabupaten

Jember.,

1.3 Obyek dan Janpgka Wakty Pelaksanaan Praktek Keria Nyata
1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata

Dalam Praktek Kerja Nyata ini objec yang dityju adalah Kantor Badan

Koordinasi Keluarga Berencana Nasional, Jalan Jawa no. S1 Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan antara 1 sampal 2 bulan sesuai

dengan ketentuan Fakultas Ekonomi Universitas Jember.
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1.4 Peiaksanaan Praktek Kerja Nyata

Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dapat terlibat dalam kegiatan
pekerjaan kantor yang bersangkutan dan bertindak sebagai karyawannya
Kegiatan yang dilaksanaken dalam Praktek Kerja Nyata antara lain :

a penyerahan surat ijin Praktek Kerja Nyata Universitas;

b. perkenalan dengan pimpinan beserta seluruh staf karyawan kantor;
pengarahan dari pimpinan dan penyerahan kepada pembimbing lupnnp}m
d. pengenalan lingkungan kantor;

e

¢ penerimaan pengarahan dari pemblmblng lapangan mengenai kegiatan yang
berhubungan dengan pelaksanaan korespondensi:

melaksanakan praktek kerja langsung;

menyusun data penting yang akan digunakan sebagai laporan PKN:
menyusun laporan akhir Praktek Kerja Nyata,

konsultasi secara periodik dengan Dosen Pembimbing.

FFoa o

1.5 Bidang Ilmu
Bidang ilmu yang mendasari penulisan laporan ini antara lain :
2 Dasar - dasar Korespondensi Niaga Bahasa Indonesia

b. Surat menyurat Resmi Bahasa Indonesia
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IL LANDASAN TEORI

Surat menyurat merupakan salah saty aktifitas pekerjaan dan tatg usaha
pada  gaty lembaga atay instansi.  Surat Memegangan peranan yang sangat
penting terutama surgt sural resmi yang binga dikeluarkan oleh spyaty lembaga
alan instansi, selajp dapat dikatakan sebagal ajat bukt yang sah dapat Juga
mencerminkan corak, keadaanmenta]isme, Jiwa  dan  pilaj pejabat yang
bersangkuta, Keanekaragaman  surg yang beredar baik dilihas dari  sisi dap
tujuannya dan Penggaunaan maupun dari wujud serta sifat adalah wajar, karena
bidang kegiatan baik dalam Masyarakat, lembaga atua nsatansi itupug demikian
‘uasiya Sebelum membahas lebil Jauh sebaiknya kita terlebih dahuly apa arti

surat dan surat menyurat itu sendiri.

2.1 Pengertian Surat Menvyurat

Istilah surat menyurat atau  Corespondensi dalam bahaga Belanda atan
Coresponden  dalam bahasa Inggris vaig  berarti segala kegiatan yang

berhubungan dengan kirimmmengirim surat

nama pribadi maupun kedudukannya dajam Suatu organisas; menerlukan balaga
Kemudian apabila hal in; dilakukan  yaity dibalas, maka akap terjadilah
hubungan surat menyurat atau yang sering disebut Corespondensi.

2.2 Pengertian Surat
Istilah Surat merupakan alat uptyk Penyampaian  suatu maksyd secara

tertulis dari pihak kesaty ke pihak yang lain. Orang Jjuga menganggap surat
sebagai “Dutg” Organisasi atau instansi pengirim surat. Surat dipandang sebagai

citar, citra meentalitas, jiwa gerty kondisi inferep organisasi yang bersangkutan,
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LA

Dalam hal ini yang perlu diketahui tentang surat yaitu :

I. Fungsi Surat

2. Macam-macam Surat

2.2.1 Fungsi Surat

Sebagai sarana komunikasi, surat terutama surat resmm Juga berfungsi

sebagai berikut :

34
2.

SJJ

alat bukti tertulis yang autentik, misainya surat perjanjian;

alat pengingat bilamana diperlukan, misalnya surat yang telah
diarsipkan;

dokumentasi historis, misalnya surat dalam  arsip yang lama yang
digali kembali untuk mengetahui perkembangan masa lampau;
Jaminan keamanan, misalnya surat keterangan jalan;

pedoman atau dasar bertindak, misalnya surat keputusan,

2.2.2 Macam — macam Surat

Dalam kegiatan kantor ditemukan adanya bermacam macam sural, hal

i menunjukkan keaneka ragaman yang dilakukan dalam setiap kantor.

1. Surat Menurut Urutan Penyelesaian

Menurut E. Martono (1990;23) urutan penyelesaiannya surat dapat dibagi

menjadi tiga macam, yaitu :

a Surat Bjasa

adalah surat yang isinya tidak harus  diselesaikan dengan segera,

pengiriman dan penyelesaiannya menurut urutan penerimaan  surat dan

sesuai prosedur yang ditentukan.

b. Surat Segera

adalah surat yang dikirim dengan segera unutk diketahui oleh penerimanya

dan harus ditanggapi.
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Z

6

€. Surat Amat Segera
adalah  Sypy Yang  dikirim secara cepat dap hanya digunakay unutk
Pengiriman berity yang penting,

Surat Menyyyt Sumbemya
Menurut Prahjihto (1990;16) sumber syrgy dibag; menjadj tiga, yaity -

4 Surat Masyk yaitu surag yang datang duy mstansi atya Perusahaan ajy
b, Surat Keluar vaitu  syrqf yang dikirim meljqpy; Pos  maupup fangsun_g

melalyj kurir,

Surat Menurt Keamanap Isinya
Menurut Martong (1990;9) dari keamanap 18inya surat dibag; menjadi tiga
vaity :

A Surat Bigggq

adalah syrat Yang tidak menimbuylkap akibat buryk bagi Instans; yang

adalah  gurg yang tidak bolep, diketahyj orang |ajp, sehinggy langsung
disampaikap kepada orang  yang berhak menerimanyy yang ditanda;
dengan “Ryys alan “R> sydyt kiri amplop.

€. Surat Sangat Rahasiy
adalah  gupgt Yang berhubungan erta dengan keamanap lembagg yang
ditandai ojef, “SRHS” atay “SR”,

Srat Menuryt Jumlah Peuerﬁnauya.
Menuryt Suhandg Panjj (1992;11) ditinjay  day Segi penerimg surat dibag;
menjadi tigg yaitu
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a  Surat Biasa yaitu surat yang dikirim kepada sescorang dalam suatn
lembaga;

b. Surat Edaran yaitu surat yang dikirim kepada beberapa orang dalam
suatu instansi untuk diketahui dan apabila dipandang perlu diterugkan
kepada bawahannya;

¢. Pengumuman yaitu dalam hal ini ada dua macam pengumuman ,

yaitu pengumuman yang bersifat interen dan ektern.

5. Surat Menurut Penggunaannya
Menurut Subanda Panji (1992;8) penggunaan surat dibedakan menjadi tiga
yaitu
a2 Memo dan Nota Dalam, dipergunakan untuk surat menyurat dinas antar
bagian dalam suatu kantor;
b. Nota Dinas, dipergunakan untuk surat menyurat dinas bagian lembaga;
¢. Surat Pengantar, dipergunkan sebagai pengantar dalam pengiriman surat

1

menyurat oleh lembaga atau instansi.

| /’WQ’ j)r
v

Menurut Thomas Wiyasa B (1991;8-12) dibagi menjadi :

6. Surat Menurut Bentuknya

a. Surat Bentuk Balok, meliputi :
- tanggal surat diseebelah kanan atas;
- nomor, lampiran, hal surat dan alamat yang dituju diketil disebelah
kiri atas;
- penanggung jawab surat diketik pada sebelah kanan bawah;
- kata pendahuluan dan setiap alenia baru diketik mulai dari garis
inargin disebelah kiri kertas.
b. Surat Bentuk Lurus Penuh
Untuk pengetikan bentuk surat ini sama dengan bentuk balok, bedanya

semua bagian sural diketik mulai dari margin kiri yang sama
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¢. Surat Bentuk Setengah Lurus

Untuk surat ini cara pengetikan  hampir sam dengan  bentuk balok.

bedanya terletak hanya pada setiap alenia dimulai lima spasi dari sebelah

Kiri.

d. Surat Bentuk Menggantung

- tanggal surat, nomor surat, nama instansi, nama jalan, nama kota, dan
penanggungjawab surat diketik sesuai dengan surat bentuk balok;

- baris pertama alenia baru dimulaj dari margin  kiri vang sama,
kemudian baris kedua sampai  akhir  alenia  diketik dengan jarak
{masuk) lima ketukan dari kiri

e. Suart Bentuk Resmi

- langgal surat dan almat diketik disebelah kanan atas kertas:

- Domor surat, lampiran, dan hal surat diketik disebelah kir1;

- kata pembukaan diketik lurus dengan nomor, lampiran dan hal surat;

- alenia pertama dimulai masuk lima ketukan dari margin kiri;

- penanggungjawab surat diketik digebelah kanan bawah lurus dengan

tanggal surat kanan atas,

2.3 Surat Dinas

Surat dinas adalah alat untuk menyampaikan maksud secara tertulis
dalam ruang lingkup kedinasan pada suatu instansi  pemerintahan atau swasta.
Dalam penulisan surat dinas ada beberapa hal yang perlu diketahuj yaitu :
1. Bagian-bagian Surat Dinas
2. Fungsi Bagian-bagian Surat Dinag

2.3.1 Bagian-bagian Surat Dinas
Bagian yang menunjukkan isi surat dan bagian yang menunjukkan
sampul  surat menwrut E. Martono (1978:12-13) bagian yang menujukkan

sampul surat yaitu :
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L. Kepala Surat atan Kop Surat, meliputi :
- lambang perusahaan yang bersangkutan;
- mnama perusahaan yang bersangkutan;
- alamat lengkap:;
- nomor ftelepon dan alamat kawat:
- telex dan nomor kotak pos;
- nama bankir;
- berbagai macam usahanya

2. Tanggal Surat
Ditulis disebelah kanan atas kertas surat dan harus ditulis lengkap tanggal
bulan, dan tahun, sedangkan nama kota tidak perlu dicantumkan apabila
sural sudah berkepa surat. Penulisan nama bulan tidak boleh disingkat
dengan angka, dan dibelakang angka tahun diperlukan tanda “titik”,

3. Nomor Surat
Menunjukkan jumlah surat yang telah dikeluarkan.

4. Hal atau Perihal Surat
Merupakan isi surat supaya pembaca dapat mengetahui isi surat hanya
dengan membaca perihal surat

5. Lampiran Surat
Menunjukkan jumlah lembaran surat, data lain yang dikirim.

6. Tujuan Surat
Menunjukkan nama dan alamat instasi suraf yang ditujukan, yaitu :
alamat tujuan, nama instansi, nama, nomor jalan, nama tempat.

7. Sifat Surai
Menunjukkan urgensi dari surat yang diketik furus dibawah lampiran

surat.
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8. Penanggungjawab Surat
Adalah pejabat yang menandatangani  surat vang ditempatkan sesudah
kata penutup, meliputi nama instansi, nama jabatan, tandatangan, nama
terang, nomor induk pegawai (NIP).

9. Cap Surat
Menunjukkan formal dan syahnya surat dinas yang dibubuhkan pada
sebelah kiri tadatangan penanggungjawab surat.

10. Tembusan
Menunjukkan bahwz surat harus diketahui oleh beberapa insatansi yang
lainya yang mempunyai hubungan dengan isi surat,

11. Inisial
Adalah nama pengenal penusun konsep surat dan pengetikan sural yang

diambil dari huruf terdepan nama yang bersangkutan,

Menurut Thomas Wiyasa B (1991;17-18) bagian yang menunjukkan isi
surat yaituy ;
1. Kata Pembuka
adalah tanda hormat penulis sebelum memulai pembicaraan secara tertulis
vang dimulai dengan kata “Dengan Hormat”,
2. Isi surat yang sesungguhnya
Isi surat merupakan pokok-pokok pikiran yang dituangkan kedalam surat

Isi surat menyampaikan sesuaty hal yang menjadi maksud utama dari surat.

‘sl

. Kata Penutup
Merupakan salam penghormatan terakhir dari penulis surat.  Untuk  surat
resmi  pemerintahan tidak dipergunakan salam penutup, tetapi langsung

penanggungjawab surat,
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2.3.2 Fungsi Bagian-bagian Surat Dinas

1.

1~

‘ol

A

Menurut Thomas Wiyasa B (1991;19-25) fungsi surat dinas meliputi :
Kepala Surat
Berfungsi untuk mengetahui nama dan alamat kantor atau instansi yang
mengirim surat tersebut.
Nomor Surat, berfungsi :
a memudahkan pengaturan dan penyimpanan dalam arsip;
b. mengetahui berapa banyak surat yang keluar;
¢. memudahkan waktu pencarian kembali;
Tanggal Surat, berfungsi :
A mengetahui waktu pembuatan suraf;

b. sebagai pedoman pengarsipan.

. Lampiran Surat

Berfungsi mempermudah penerimaan jumlah surat.

. Hal Surat

Berfungsi sebagai pedoman dalam penggolongan surat dan penerimaan suraf

untuk mengetahui isi pokok surat.

. Alamat Surat

Berfungs: sebagai penunjuk lamgsung bagi penerima surat dan menghindari
kekeliruann dalam memasukkan surat kedalam amplop.

Sifat Surat

Berfungsi sebagai alat penunjuk langsung kepentingan isi surat bagi
penerima surat,

Nama Terang

Untuk mengetahui siapa yang bertanggungjawab atas pembuatan surat.
Tembusan Surat

Untuk petunjuk bagi penerima surat bahwa surat ity harus diketahui pihak

yang fertera dalam tembusan.
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10. Imisial
Untuk mengetahui siapa yang mengonsep surat.
11. Salam Pembuka
Sebagai salam penghormatan dan membina hubungan baik dengan relasi.
12. Kalimat Pembuka
Sebagal pengantar pada isi surat dan menarik perhatian penerima terhadap
pokok surat yang sesungguhnya.
13. Kalimat Penutup
Untuk mengakiri pembicaraan dalam surat dan sebagai penegas surat.
14, Sampul Surat
Untuk pelindung surat dan sebagai pedoman bagi pengantar surat dalam

penyampaian suraf.

24 Pengolahan Surat

Beberapa hal dalam pengolahan surat vyang perlu diketahui dan
dilaksanakan, yaitu :
1. Penerimaan surat

1. Pengiriman surat.

24.1 Penernimaan Surat
Penerimaan surat diterima dari kurir organisasi pengirim surat dengan
disertai buku ekspedisi. Untuk penanganan surat masuk diperlukan pembuka

sampui surat, kiip, stempel tanggal, dan pita perekat

24.2 Pengiriman Surat
Pengiriman surat adalah suatu pengiriman suatu proses dimulai dari

pembuatan konsep surat sampai surat tersebut siap untuk dikirim ke alamat

vang dituju.
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. GAMBARAN UMUM BADAN KOORDINASI KELUARGA
BERENCANA NASIONAL JEMBER

Gambaran  Keluarga Berencana  d Indonesia  sebenarnya  telah
diperkenalkan oleh beberapa tokoh masyarakat sejak tahun 1957 mulai
terbentuk organisasi swasta yang bemama Perkumpulan Keluarga Berencana
Indonesia (PKRBI).

Sejak lahimya pemerintahan  orde baru  pada tahun 1966, vyang
beroreentasi pada pembangunan  kesejahteranan rakyat  dan  ikut sertanya
Presiden Soeharto menandatangani Deklarasi Kependudukan Dunia pada tahun
1967, maka Keluarga Berencana muiaj mendapat angin segar dari pemerintah
vang belum pernah diperoleh sebelumnya  Hal ini terbukti sejak Pelita I
program Keluarga Berencana secara resmi menjadi bagian utama dari program
pembangunan nasional,

Berdasarkan Intruksi Presiden, Mentri Kesejahteraan Rakyat pada tanggal
11 Oktober 1968 mengeluarkan Surat Keputusan Nomor 35/Epts/Kesra/X/1968
tentang pembentukan tim yang akan mengadakan perstapan bagi pembentukan
sebuah lembaga keluarga berencana. Setelah melalui  pertemuan Iebih lanjut,
oleh Mentri Kesejahteraan Rakyat dengan beberapa mentri lainnya serta tokoh-
tokoh masyarakat yang terlibat usaha keluarga berencana, dibentuklah Lembaga
Keluarga Berencana Nasional (LKBN) pada tanggal 17 Oktober 1968 dengan
Surat Keputusan Nomor 36/Kpts/Kesra/X/1968, yang berstatus sebagai lembaga
semi pemerintahan dengan mencangkup dua hal, yaitu :

. Mengembangkan Keluarga Berencana;
2. Mengelola segala Jenis bantuan
Selama periode LKBN ini, proses pengenalan keluarga berencana kepada

masyarakal berlangsung sangal memuaskan, sehingga pemerintah berkesimpulan

i3
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bahwa masyarakat telah stap untuk  menerima program keluarga berencana.
Selain itu pemerintah telah memastikan bahwa program  keluarga berncana
adalah bagian integral dari Pembangunan Lima Tahun Tahap Pertama  Saty
tahun  kemudian pemerintah  memutuskan  untuk mengambil alih  program
keluarga  berencana menjadi  program keluarga  berencana pemerintah
sepenuhnya.

Dengan alasan ftersebut, program keluarga berencana dijadikan program
nasional, sedangkan untuk pengelolanya dibentukiah Badan Koordinasi Keluarga
Berencana Nasional (BEKKBN) dengan keputusan Presiden Nomor 8 Tahun 1970,
yang mempunyai tugas pokok :

I Menjalankan koordinasi terhadap usaha-usaha pelaksanaan  Program Feluaren
Berencana Nasional yang dilakukan oleh unit-unit pelaksana;

2. Mengajukan saran-saran kepada pemerintah mengenai  pokok kebijaksanaan
dan  masalah-masalah penyelenggaraan Program Keluarga  Berencana

Nastonal;

-l

Menyusun  pedoman pelaksanaan Program KB atas  dasar pokok

kebijaksanaan yang telah ditetapkan oleh pemerintah;

4. Mengadakan kerja sama dengan negara-negara lain maupun  badab-badan
Internastonal dalam bidang keluarga berencana selaras dengan kepentingan
negara Indonesia serta sesuaj dengan prosedur yang berlaku;

5. Mengatur penampungan dan  mengawasi penggunaan segala  jenis bantuan,

baik  yang berasal dari dalam  maupun  luar negri - sesuai  dengan

kebijaksanaan yang telah ditetapkan oleh pemerintah.

3.2 Struktur Organisasi

Organisasi adalah  bentuk kerjasama antara para stat’ dikantor untulk
perjanjian guna mencapai  swatu  tujuan yang sama dan sudah ditetapkan,

dimana setiap bentuk terdapat konfigurasi yang disebut struktur
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Struktur organisasi merupakan bagian penting dalam suatu kantor atau
instansi. Kantor BKKBN Jember mempunyai struktur organisasi garis yang
artinya pemerintah mengalir dari atas ke bawah seolah-olah melalui garis lurus,

Adapun struktur organisasi BKKBN Jember dapat digambarkan sebagai berikut:

(2
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e
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| UNIVERSITAS JEMBER
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Tugas dan tanggung jawab dari masing-masing bagian dalam struktur

organisasi dapat diuraikan dibawah ini.

1.

Kepala, dengan tugas dan tanggung jawab :

a Membina dan melaksanakan kerja sama dengan departemen, instansi dan
organisasi lainnya untuk memecahkan persoalan yang timbul, terutama
masalah yang menyangkaut bidang tanggung jawabnya;

b. Memimpin dan membina BKKBN sesuai dengan tugas pokok yang telah
digariskan pemerintah;

c. Menentukan kebijaksanaan pelaksanaan program KB;

d. Mengkoordinasi seluruh  kegiatan yang sedang  dilakukan oleh

bawahannya dalam rangka pelaksanaan program KB diselurub wilayah.

2. Sub. Bagian Tata Usaha

3.

a. Melaksanakan penyiapan pengelolaan ketata-usahaan gerakan keluarga
berencana sejahtera nasioanal diwilayah kabupaten;

b. Menyiapkan bahan untuk penyusunan rencana kegiatan Sub. Bagian Tata
usaha bulanan, triwulan, dan tahunan;

¢. Menyiapkan  bahan untuk  pengendalian  pelaksanaan  administrasi
kepegawaian BKKBN dan tenaga program lainnya.

Urasan Kepegawaian dan Tenaga Program

o Melakukan persiapan pelaksanaan pengadaan pegawai dan seleksi calon
pegawar,

b. Memberikan pelayanan ketata usahaan kepegawaian;

¢. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan urusan

kepegawaian dan tenaga program, bulanan, triwulan dan tahunan.
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4. Urusan Keuangan dan Sarana
@ Melaksanakan administrasi keuangan dan sarana;
b. Menyiapkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan

Keuangan dan sarana bulanan, triwulan, dan tahunan.

S. Urusan Surat Menyurat dan Tata Laksana
a Mengumpulkan data untuk bhan penyusunan rencana kegiatan Urusan
Surat Menyurat dan tata laksana bulanan, triwulan, tahunan;
b. Melaksanakan administrasi surat-menyurat, hukum, organisasi dan tata
laksana gerakan KB dan pembangunan keluarga sejahtera nasional;
¢. Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan melakukan penyusutan arsip in-

aktif’ sesuai jadwal retensi.

6.Urusan Ramah Tangga dan Protokol
a. Melaksanakan administrasi rumah tangga dan protokol gerakan KB dan
pembangunan keluarga sejahtera nasional;
b. Melakukan persiapan pelayanan  pembayaran gajl, lembur dan
penghasilan lainnya kepada para pegawat,
¢. Mencatat data dan laporan pelaksanakan pembeyaran penggunaan daya

dan jasa kantor.

7.Kasubag Superfisi
a2 Menyiapkan bahan untuk penyusunan rencana  kegiatan Sub. Bagian
superfisi bulanan, triwulan, tahunan;
b. Menghimpun dan mengklasifikasikan ~ dokumentasi laporan hasil
pelaksanaan supervisi gerakan KB;
¢. Melakukan pemantavan pelaksanaan hasil supervigi gerakan KB dan

pembangunan keluarga sejahtera nasional oleh unit terkait
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B.Urusan Supervisi Program
a. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana Urusan Supervisi
Program bilanan, triwulan, dan tahunan;
b. Melaksanakan  administrasi supervisi  program  gerakan KB  dan
pembangunan keluarga sejahtera;
¢. Melakukan dokumentasi laporan hasil pelaksana supervisi program KB

dan pembangunan keluarga sejahtera

9. Urusan Supervisi Ketenagaan dan Administras Umum
a. Melaksanakan administrasi supervisi  kepegawaian, ketenagaan  dan
administrasi umum:
b. Mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi

kepegawaian, ketenagaan, dan administrasi umum.

10.Urusan Supervisi K euangan dan Sarana
4. Mencatat data dan informasi pelaksanaan hasil supervisi kevangan dan
sarana oleh unit fungsional terkait;
b. Mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi
keuangan;

¢. Melaksanakan administrasi supervisi keuangan dan sarana.

11. Seksi Penyusuian dan Penilaian Program (P2P)
2. Menyiapkan bahan untuk penyusunan proyeksi jumlah peserta KR
diwilayah Kabupaten:
b. Menyiapkan bahan untuk penyusunan rencan kegiata sie. Penyusunan dan
penilaian program bulanan, triwulan, dan tahunan;
¢. Menghimpun bahan untuk penyusunan program kegiatan dan anggaran

gerakan KB serta pembangunan keluarga sejahtera.
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12. Sub. Seksi Penyiapan Program dan Anggaran

k.

Melakukan inventarisasi data basis kependudukan, gerakan KB dan
pembangunan kesejahteraan keluarga;

b. Mengumpulkan data dan usulan kegiatan komponen untuk  bahan

enyusunan rencana program kegiatan dag an aran gerakan KB,
Y progr L 28

13. Sub. Seksi Pengolahan Data dan Pelaporan

a Mengumpulkan dan mengolah  laporan  data, umpan  balik  hasil

pelaksanaan kegiatan kependudukan;
b. Melakukan penyediaan pelayanan bahan visualisasi data kependudukan,
14. Sub. Seksi Penildan Program dan Peny ebarluasan Informasi
a Melakukan penyebarluasan informasi hasil penilaian operasional dan

efek dampak program kependudukan;
b. Mengumpulkan data untuk bahan

program kependudukan,

penyiapan publikasi pelaksanaan

I5. Seksi Keluarga Berencana

4 Menyiapkan bahan untuk penyusunan  konsep upaya pemngkata

pemberian pengayoman peserta gerakan KB nasional:
b. Melakukan pemantauan velakeanaan kegiatan efneraii,
I I ! <

pel

an dan  motivasi

dyanan  kontrasepsi, peningkala peran masyarakat dalam program
kependudukan,

16.8ub Seksi Penerangan dan Motivasi

a. Mengumpulkan  dan mengolah  data  untuk  bahan perencanaan

komunikasi;

b, Melakukan penyediaan  pelaksanaan kegiatan penerangan

dan motivas
kependudukan;
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18.

19,

I3
|

¢. Melakukan penyediaan pelayanan pertemuan daiam rangka pelaksanaan

kegiatan penerangan motivasi kependudukan.

. Sub. Seksi Pelayanan dan Kontrasepsi

a. Mencatat data dan informasi masalah dan pelaksanaan penanggulangan

efek samping, komplikasi dan kegagalan pemakaian kontrasepsi;

Sub. Sie Peningkatan Institusi Masyarakat

a. Mengumpulkan dan mengolah data untuk bahan peningkatan kemampuan
petugas lini lapangan, peran serta masyarakat dan instansi masyarakat
dalam program kependudukan gerakan ¥B dan pembanguanan keluarga

sejahtera.

Seksi Keluarga Sejahtera
a. Meniapkan bahan untuk penelitian yang berkaitan dengan gerakan
pembangunan keluarga sejahtera nasional;

b. Menyiapkan bahan untuk penilaian dan evalvasi pimpinan.

. Sub. Seksi Ketahanan Fisik KS

a Mengumpulkan dan  mengolah data untuk pelaksanaan  kegiatan
peningkata dan pengembangan ketahanan lingkungan fisik keluarga,
kualitas  perkembangan dan  kelahanan ekonomi keluarga sejaltera

nasional.

. Sub, Seksi Ketahanan Non Fisik

a. Mengumpulkan dan  mengolah  data  untuk  peningkatan  dan
pengembangan ketahanan agama dan sosial budaya, ketahanan sosialisasi
dan pendidikan aalam gerakan pembangunan pembangunan  keluarga

kesejahteraan nasional.
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Keadaan pegawai pada Kantor BEKBN Jember meliputi :
1. Jenis dan jumlah pegawai
2. Jam kerja
3. Sistem gaji dan honorarium

4. FKesejahteraan pegawai

3.3.1 Jenis dan Jumiah Pegawai
Jenis pegawai pada Kantor BKKBN Jember dibedakan menjadi dua
bagian yaitu ada yang bekerja di kantor dengan jumlah pegawai sebanyak 54

orang dan yang bekerja dilapangan sebanyak 253 orang pegawai.

3.3.2 Jam Kerja
Senin — Kamis : 07.00 - 14.00
Jumat : 07.00 - 11.00
Sabtu - 07.00-13.00

33.3 Sistem Gaju dan Honorarium
Sitem gaji dan honorarium yang ada pada Kantor BKEKBN Kabupaten
Jember antara lain:
l. Sitem Penggajian,
Sistem penggajian ini langsung dari KPEN (Kantor Perbendaharaan Kas
Negara) dan dibayar dimuka atau diawal bulan sebelum masa kerjanya
berlangsung;
2. Sistem Honorarium,
Sistem honorarium datangnya dari tingkat I sendiri dan setiap bulan,

terganfung kedisiplinan dari para pegawal itu sendiri.
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334 Kesejahteraan Pegawai

Adalah  pelengkap material dan  non  material yang  diberikan
herdacarkankebijaksanaan, bertujuan untuk mempertahankan dan memperbaiki
kondisi fisik dan mental pegawai agar produktivitas pegawai meningkat.

Kantor BKKBN Jember memberikan fasilitas untuk  kesejahteraan
pegawal berupa :

L. Tempat ibadah (mushola) bagi yang beragama Islam;

[

Perpustakaan untuk menambah pengetahuan;

fad

Kendaraan dinas untuk pejabat dan petugas lapangan (pengawas PLKB dan
stafiya);

Eantor BKKBN juga memberikan Asuransi Kesehatan {ASKES) kepada para
pegawai atan keluarga pegawal yang sakit untuk meringankan  biaya

pengobatan.

3.4 Sistem Korespondensi Pada Kantor BEXBN Jember

Sesuai dengan judul yang dipilih maka dalam pelaksanaan peserta Prktek
ditempatkan pada bagian tata usaha inj merupakan bagian yang menandatangani
surat menyurat adalah bagian tata usaha, yang mencatat dalam buku agenda H
dan selanjutnya diberikan kepada pimpinan untuk didisposisikan dan diserahlan
pada bagian masing-masing sesuai dengan maksud surat tersebut. Setelah ity
buku penyerahan ditandatangani oleh yang menerima sural keluar, apabila surat
yang telah masuk itu memerlukan Jawaban, maka jawaban bisa dilakukan oleh
masing-masing bagian, tergantung surat mana yang perlu dijawab oleh bagian
yang bersangkutan. Kemudian surat yang telah dibalas diserahkan kembali
kepada bagian tat usaha untuk dicatat dalam buku agenda H surat keluar, h]u

surat itu perlu ditandatangani oleh kepala.
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Jenis  surat yang dipergunakan di Kantor BKEBN menurut  tujuannya
digolongkan sebagai berikut -
1. surat
Adalah surat dengan bahasa yang dipergunakan sehari — hari. Biasanya
ditujukan kepada instansi lain dilvar Kantor BKKBN.
2. Nota Dinas dengan Pos
Adalah surat dengan bahasa singkatan dan dikirimkan secara infern  lewat
pos. Ini biasanya digunkan dalam surat menyurat intern antar kantor dengan

singkat dan cepat,
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V. KESIMPULAN

Berdasar hasil Praktek Kerja Nyata pada Kantor Badan Koordinasi

Keluarga Berencana Nasional Jember secara langsung membanty pekerjaan yang

sesual dengan judul yang diambi vaitu "Pelaksanaun Kegiatan Surat Menyurat

Dalam Bentuk Korespondensi”’, maka dapat diambi} kesimpulan sebagai berikut:

1,

‘el

Pada BKEBN Jember semua kegiatan antara bagian saty dengan yang lain
sangat berkaitan erat dan berhubungan. Jadi tugas bagian yang satu dengan
yang lain tidak dapat dipisahkan,

Semua  surat-surat yang masuk dan surat-surat yang keluar dikelola olch
bagian tata usaha untuk selanjutnya diagendakan kedalam buku H.

Pada BKEBN Tember struktur orgamisasi yang dipergunakan sefelah diamati
selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata dalam pelaksanaan  kegiatan

sistem yang digunakan adalal sistem struktur organisasi “Garis atan Staf”
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5 juli 1999

6 juli 1999

7 juli 1999

g juli 1999

9 juli 1999

L0 juli 1999

12 juli 1999

13 juli 1999

14 juli 1999

15 juli 1999

16 jult 1999
17 juli 1999
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Lamp'lran 8 |

KEGIATAN PRAKTEK KERJANYATA

PADA KANTOR BKKBN
KABUPATEN JEMBER

~ KEGIATAN |

| = Membantu mencatat surat masuk dan keluar

| - Membantu mengecek daftar pemegang BPKB untuk

- Membantu mencatat surat masuk dan keluar '

- Penyerahan surat ijin Praktek Kerja Nyata dari |
Universitas Jember i

- Perkenalan dengan Kepala kantor serta Staf dun{
Karyawan BKKBN Kab. Jember

- Membantu mengisi lembar expedisi untuk surat dinas !

- Membantu mengisi lembar disposisi

kendaraan dinas roda dua
- Membantu mengklasifikasikan  Kkartu asuransi jasa
raharja perkecamatan

- Membantu membagikan kartu asuransi jasa rahatja
perkecamatan

- Membantu membagikan Kkartu asuransi jasa raharja
perkecamatan

- Membantu mencatat surat masuk dan keluar

- Membantu mengisi buku expedisi surat dinas

- Membantu mencatat surat masuk dan keluar

- Membantu mengisi lembar disposisi |

- Membantu mengisi buku expedisi surat dinas \

- Membantu mengisi buku sub dolog wilayah Kab.

Jember berdasar data lokasi

- Membantu mencatat surat masuk

- Membantu mengisi lembar disposisi 1

- Membantu mengisi buku expedisi surat dinas !
|

|

|

!

- Membantu mengisi lembar disposisi |
i

|

- Membantu mengetik surat dinas

- Membantu menerima telepon

- Membantu menerima telepon i

- Membantu mencatal surat masuk dan keluar ‘
- Membantu mengisi lembar disposisi |
- Membantu mengisi buku expedisi surat dinas
- Membantu mencatat surat masuk

- Membantu mengisi lembar disposisi

- Membantu mengisi buku expedisi surat dinas

L~ Membantu mencatat surat masuk dan keluar

- Membantu menerima telepon

- Membantu mengisi lembar disposisi

- Membantu mengisi buku expedisi surat dinas |

| = Membantu mencatat surat masuk 1

| - Membantu mengisi lembar disposisi
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20 i‘,‘f* 1990

"lu-l-l\_.whl =

gL 1Y

Wausius {999 C
b Aousius 1999 -
20 b ARUstus 1999 o

0O Aguslus 1999 |

DRS. KOESMARGONO
NIP. 380 001 251°

Membantu mengisi buku expedisi sural dinas
Membaniu mienerima telepon

Membantu  merckapitulasi laporan  bulanan  alat-alai
kontrasepsi tingkat kecamatan

Membantu mencatat surat masuk dan keloar
Membantu mengisi lembar disposisi
Membanin meneisi buku expedist surat dinas
Membantu mencrima telepon

Membantu mencatal surat st b

Membant mengisi lembar disposis
Nvibantu menerima telepuon

Membantu mengisi buku expedisi surat dinas
Membantu mencatal surat masuh dan keluar
NMembant meneisi lembar disposis
Membantu mengls buky L'\l)L’\‘.]é'ﬁi surat dinas
Membantu mencatat surat masulk

NMembantu mengisi lembar disposisi
Membanta mengisi buku expedisi surat dinas
Membantis mengisi buku tanda terima
Membantu menyortir undangan perkecamatan
\embantu mencatat surat masuk

Membantu mengisi lembar disposisi
Membantu mengisi buku expedisi surat dinas
Membantu mencatat surat masuk dan keluar
Membantu menvortir daftar alat kontrasepsi
Membantu menerima telepon

Membantu mengisi lembar disposisi
Membantu mengisi buku expedisi surat dinas
Membantu menerima telepon

Jember,  Agpustus 1999

PEMBIMBING, INSTANSI

DRS. PRIYO SUSENO
NIP. 380 016 328
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UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS - EKONOMI

Lampiran :

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

Nomor Mahasiswa

Program Pendidikan

Program Studi

Judul Laporan

WETTY...SRI..HIDAYATI
96080%10312%

PambimbiBg 7 R N S R e, | e R NS
Tgl. Persetujuan T T TP, S - W R TR 19 s/d.

No. K;;;;”ﬁ;?i : Masalah yang dibicarakan ngfnilis&izn
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6 Jv,«.,{ W N ' 6

v e T
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ot i
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10 %4/14,-—, At /144——,_ . (% e
11 11 S

12 L 12

13 | 11 - 10" 1999 PWMM M W Pedq /{7‘44" 13 /C&cg,,gzu,(//

14 rﬂ»fp g il
15 g A

16 | ta-t0-1990 | Tatn g pewdGan, Rufina Aoty /easp A
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e //,{,9 /g> 2 i 18 ‘
T /"" A VL?/ﬂx-*-—v’ 7y 19
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21

21
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Konsuitasi

N, pada tg

Masalah yang dibicarakan

Tanda tangan
Pembimbing

25
26

25

27

26

27

28
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31

32
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33
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34

35
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Lampiran : 3
DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN INEBUDAYAAN R.5.

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI :

JI Fawa Noo 17 Kotak Pos 125 Telp, Dekan 482150 ¢ Fax.) - T.U 487990
Kampus Bumi Teeal Boto fember 68121 - Jatim

Nomor 644 /PT.2.H.5. /N, 5/19099 Jember,5 Maret 1999

Lompironm

-a

Ferihel : Permohonsan Tjiin
"Prektek Kerjo Nynte

r

ae

Tepnds Yth. Fepslo Kantor BKKBN
Keb. Jember
di-

JEMBER

Diveritohukan dengon hormat hahws guna melenpkopi persyaraten
nnde oakhir Perkulishnn Program Diploms Tige fkonomi Universitas
Jember, mohasisws harus melolktannakan Pretek Ferjo Nysta selama

1 bukon yonm Alnlkchiri deneon Penulisan Lanoran.

sehubungan dengan itu, mohnn direrkensnkan untuk member ijin
tempat moarmong pada Instanni Yong Donak pimpin.

Adapun nama mohnadawa yone mengiltuti ndalabh s

(1) Nemo : VWetty 3ri Hidoyanti
Nim\ : 96 «92%
Prag.

Keaekretaristan
(?) Nema : Andiek Pia Suji p.
Nim ¢ 96 - 070

Prog.: Kesekretaristsan

Nemikion atns nerhationnys kamij ueapkan terime kasih.

Suybhartinl Sujalk
130 368 797



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

Lampiran : 4

' ROORDINASI KELUARGA BERENCANA NASIONAI
RANTOR KABUPATEN JEMBER
TALAN JAWA No. 31 JEMBER
SURAT KETERANGAN
Nomor: 8¢ PP 1011/ VII-1999
bertanda tungan di bawah ini Kepala kantor BKKBN Kab. Jember dengan ini

wnerangkan bahwa:

RIBIE yWETETY SRIHIDAY ATI
1n : 96-123
rogram studi s Iesekretariatan

rogram pendidikan : Diploma I Ekonomi Universitas Jember
wnar-benar telah melaks: m’sl an PRN sclama 1 bulan mulai dari tanggal 3 juli 1999
impat dengan tanggal 6 Agustus 1999 di kantor BKKBN Kab. Jember.

surod | ;‘.=_‘|.m§;.m i dibuat untuk keperfuan pembuatan laporan hasil PR,

Jenmiber,  Agustus 1999
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PENERINTAN KABUPATEN pacral TINGKAT IT JeEnbeR
SEKRETAR T A WILY.A YA I/ DAERAH

e 5 S e R | e SIS S
Jember, 1 Juli 1999
Niigip X 1.,,/6)"‘0/«4 16.023,1999 KEPADA = . b
SiEat, LR e 4 n Y. S0R. SSEPe p Xf”\/i@/v o
Lampiran » o i
Paeriliat - 2 T N da nogonmn DI -
—— JEMBER

anbhu(up deagun hormat kehadivan Sudara pada HOoH~
Ui peringdata Haul id Nublfﬁﬁummmd BAW yang akan  dige

Tentgarakan, 1rady b

i 8l & A B U

Tanggal « vy Jurl 1999

Joa o TLULLOU Wiy .

Tempal, - dula [y Sudirmarn Kantor Pemerintah Da-

vl'an Yingkat Jj Jeuber

Uutuk lhensulise ek acary neracbub diacas, agap
Saudary wenpihkae Bertiizan sediuruh SLar vang? ada <iil)aw;1}1
Wewenuang Saudape bvutul hadip Pada acara dimaksud .

Kewudian alas kehadiran #erta perhatian Saudara
kami savpaikan terimg kagils,

.

An wmu*g—l}g@mm DAERAH TINGKAY 11 JEMBER

l'ﬁﬁkﬁ@ﬁpxxs Wilayah/Daerah
—_—

R m/«“rb”":—-———

S
‘ S r;_ﬁj f"UiNDANUlﬂJJDRO SH.

_.—_.

. \..g..,-‘ll-'
Pembina Utama Muda

Nip. 010 055 317

AUATAN s
Acara dimulai’ tepat waktu
Dimohon hadip 30 maenit sebelum acara dimulai.

—— . —
——— e
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Lampiran : &

BADAIT KOORDIIAST KETUARGA D RICAUA JiAl SLUNAL
KAITTOR KABUPATMI JIIMIR
JLe JATA 51 TEIPe 335245 YO POS 63111
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