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BAR 1

PENIAHULLUAN

L.1. Latar Belakang Masalah

Sualu perusahaan, baik yang bergerak dalam hidang industni, perniagaan, maupun
jasa tentu fidak terdepas dan motifasi uniuk maju dan berkembang denpan pesat. Uniuk
kemajuan suatu  perusahaan  sangat  memerlokan  adanya  penyempurnaan,
pengembangan dan fata kerja vang efeknf dan efisien. Selain i juga dipedukan
persiapan daliom menghadap lantangan dari segala siluast dan kondis Englungan votuk
tercapainya fujuan vang telah ditetapkan.

[alam usaha unmk mencapa fwjuan vang telah  ditetaphan perlu  adanya
pengelolahan dan hubungan dan bagran-bagian kantor vang berkaitan dengan kegiatan
kantor, Salah satu dari bagian kantor vang mempunyai peran penting adatah bagian
admimistrasi kearsipan.

Administrasi kearsipan merupakan penghubung bagt semua administrasi dalam
suatu organisasi dan merupakan tumpuan ingatan dan segals macam kegiatan, Tanpa
arsip tidak mungkin seseorang dapal mengingal segala kegiatan, baik yang berbentuk
warkal, dokumen, maupun catatan-catatan yang begitn komplek, misal: fakiur,
kwitanst, surat ijin, daflar gaj, dallar gambar, jjazab, formulir, bon pembelian, surat

perjanjian dan masth banyak lagi lainnya.
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Metode yang (epal dan mantap serta sistematis dalam pelaksanaan bidang
kearsipan sangat berguna untuk mempermudah pencmuan kembali arsip-arsip yang
masih diperlukan dengan cepal dan tepat.  Arsip tersebul juga harus terjaga
keamanannya dari bahaya kerusakan, baik vang disebabkan olch alam maupun
pengelola arsip itu sendin.

Pckerjaan mengolah armp bukan merupakan pekerjaan vang mudah. Karcna
ditantut suatn keahlian khusus di mana dibutuhkan suato ketelitian dan kecckatan serta
kerapian agar warkal ilu tetap dalam keadaan bersih dan uluh. Keberhasilan dan
kemajuan administrasi kantor, baik di lembaga pemerintah maupun swasta dapat dilihat
pada bagian kearsipan. Karcna itu masalah Kearsipan sangal penting dan pern

mendapat perhatian khusus sebagai bagian dan strukiur administrasi kantor,

1.2. Tujuan dan Kegunaan Prakick Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. untuk mengetabwi dan memahami pelaksanaan admiristrai kearsipan pada P
Hitmas Jayaraya.
b. uniuk memprakiekkan ilmu yang telah didapatkan,
1.2.2. Kegunaan Prakick Kerja Nyvala
a. dengan praktek kerja nyata ini diharapkan dapat melatih ketrampilan di dalam
bidang admimstrasi kearsipan,

b. diharapkan dapat menambah bekal pengalaman kerja dalam suatu perusahaasn
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alau instansi, khususnya mengenal pelaksanaan kegiatan adminisirasi kearsipan

sehelum terjun ke duma kerja vang sesungouhnya,

1.3, Jangka Wakiu dan Lokasi Praktek Kerja Nyata
1.3.1. Jangka Waktu Prakiek Kerja Nyala

Dialam melaksanakan prakiek kerja nyata ini diperlukan wakiu 144 jam efektif atau
satu bulan, terhitung mula dikeloarkan surat ijin prakick kerja nvata. Tepatnya dimulai

pada tanggal 9 Februan 1998 sampai dengan 7 Maret 1998, dengan jadwal jam kerja

sebagai berikut: Hari Senin - Jumat : pukul 08.00 - 16.00,
Tstirahat : pukul 12,00 -13.00.
Hari Sabtu . Tibur. -

1.3.2. Lokasi Prakiek Kerja Nyala
Adapun tempat pelaksanaan prakick kerja nyata yaim pada PT. Hilmas Jayaraya,
vang ledelak di kawasan Ruomgkut Indusin. Tepatoya di Jalan Rungkut Madva

Nomorl 3 Surabaya.

1.4. Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata |
Berikut ini ialah jadwal kegiatan selama melaksanakan prakick kerja nyata pada '

PT. Hitmas Jayaraya, Surabaya :
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M.

Hari Tanggal :

Kegiatan Praktek Kerja Nvata ;

Senin, 9 Februari 1994

Perkenalan [lnnEnn direltur  wlama,
manager dan seluruh  karvawan PT.

Hitmas Jayaraya.

Selasa, 10 Februari 1998

~ Membantu membuat konsep surat
keluar,
~ Mengetik surat  kelvar vang telah

disetujui.

Rabu, 11 Februoari 1998

Kamis, 12 Februari 1998

-~ Mengetik surat keluar dan memintakan

tanda tangan pada pimpinan
|
| perusahaan.

~ Melakukan proses sural keluar,

' ~ Menerima fax masuk dan mengagenda-
| kan ke dalam agenda khusus fax
=~ Menyerahkan fax  tersebut  pada

manager perncanaan biaya.

Jumat, 13 Februari 1998

Mm_l_gnﬂk kas keluar dan kas masuk.

" Senin, 16 Februari 1998

Membantu menyusun I:l-nrl{as.—h-erlcﬁ# }'ang-
diperlukan untuk perpanjangan SIKA )

dan 5P1 juga KADIN masa 1998/1999,

i
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~ Mengetik surat keluar.
~ Membantu bagian kearsipan mendata

sural-sural yvang akan disusutkan.

|~ Mengetik fax keluar pada blangko fax

yang telah tersedia.
~ Membaniu staff akuntansi mencetak

{ print) neraca keuangan.

' Kamis, 19 Februari 1998 | ~ Mencarikan fax keluar untuk keperfuan

pimpinan.

~ Membuat balasan fax masulc

Membantn bagian administrasi kearsipan

menata arsip dalam filing kabinet.

| Interview dengan  bagian  administrasi

vang mengurus masalah kearsipan.

Membantu mény‘iaplmn berkas-berkas
untuk Kkeperluan pengiriman  barang-

harang pesanan.

T Selasa, 17 Februari 1998
8. | Rabu, 18 Februari 1998
|
o
10. | Jumat, 20 Feruari 1998
|
11. | Senin, 23 Februari 1998
12, | Sclasa, 24 Februari 1998
13. | Rabu, 25 Februari 1994

Membantu men].'iupl;mﬁ- berkas-berkas |
rekapitulasi kevangan yang akan dibawa

untuk keperfuan pembayaran bagi proyek
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14.

15

16.

17. |

18.

Kamis, 26 Februari 1998

~ Memilah-milah tanggungan biaya hand-

? phone.

~ Memindahkan dari buku kas keluar
untuk bahan bakar minyak ke dalam

kartu pembelian BBM sebagai arsip.

. Jumat, 27 Februari 1995

Senin, 2 Maret 1998

Selasa, 3 Maret 1998

I'H_Mﬂlﬂlnllﬂiﬂ pengecekan transfer uang
dari proyek pada bank BCA, via
telepon,

=~ Membantlu memasukkan transaksi bank

dalam agenda keuangan.

|~ Mengetik surat pernyataan untuk

Fakultas Ekonomi Universitas Jember,

~ Membantu  mendata  kekurangan
pembayaran dari proyek untuk tagihan
selanjuinya.

Menerima surat masuk dari PLN dan

| melakukan  proses  pelaksanaan  surmt

masule

Rabu, 4 Maret 1995

| Mengetik surat keluar sebagai balasan

dari PLN dan melampirkan denah
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19,

20.

gambar kerja.

Kamis, 5 Maret 1998

~ Membuat surat keterangan.

| ~ Membantu mengerjakan SPT dan

NPWP.

Jumat, ﬁ'riiamt 19498

Mengadakan pertemuan dengan pimpinan
perusahaan untuk membicara-

kan kegiatan PKN sclama 1 bulan.

Sabtu, 7 Maret 1998

'~ Rekreasl dengan seluruh karyawan
kantor ke daerah Tandulangin

~ Serah terima tanda kKepang-Kenangan
dari Falmitas Ekonomi kepada PT.
Hitmas Jayaraya, sckaligus sebagai hari
terakhir pelaksanaan PKN dan ucapan

terima lasih kepada Pimpipan,

Mapager beserta seluruh karyawan.

MengeLahui

PimpjnﬁniFT, Higmas Jayarava
I ok
- Wk S

S

z e

M. Apoes Soehoed
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BAB U

LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Arsip
Memurut The Liang Gie (Dalam Sutarto, 1997, 200), “Arsip" ialah suato
kampulan warkal yang disimpan secara sistematis karena mempunya suafy kegunaan
agar setiap kali dipergunakan dapat sccara cepal diketemnukan kemball
Dan pengertian im dapat diambil adanva ciri-ciri arsip, vailu kumpulan warkat
vane memiliki guna lerleniy, disimpan secara sistematis dan dapat ditemukan kembaki
dengan cepat. Dengan adanva pengerfian ataupun cin-cin tersebul schbenamya tidak
dapal disebutkan adanva arsip kurang baik, arsip lebih baik, arsip terbaik; vang ada
Jhanyalah  orsip. Arsip  dapat  digolongkan  dengan melhat  seberapa  pentng
penggunaannyva dalam kantor, karcna memang arsip tidak dapal dilihat dan scherapa
baak atau buruk kuahtasmya.
Sedangkan menurul Undang-Undang nomor 7 lahun 1971 ienlang Kelenluan-
Ketentuan Pokok Kearsipan, pasal 1 arsip diartikan sebagai berkut:
a. Maskah-naskah vang dibual dan dilerima oleh Lembaga-Lembaga Negara dan
Badan-Badan Pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal

maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kematan pemennlahan.
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b. Maskah-naskah yang dibuat dan dilerima olch Badan-Badan Swasia dan atan

perovangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehedupan kebangsaan,
Dalam penjelasan umum Undang-Undang  lersebul vang dimaksud dengan naskah
adalah segala sesuato, baik vang tertulis maupun vang dapat difihat dan didengar seperti
hasil rekaman, film dan lan sebagainya. Yang dimaksud dengan berkelompok ialah
naskah-naskah yang berisikan hal-hal yang berhubungan satu dengan yang lain yang

disimpan dalam satu berkas tersendin mengenai masalah yang sama.

2.2. Fungsi Arsip
Dalam rangka peningkatan penyvempurnaan admanistrasi kearsipan, maka perlu
adamya penanganan yang baik dalam setiap pelaksanaanva. Bila dilihat dan fungsinya
arsip dapat dibedakan mengad: 3, yaitu;
a. Amsip Idnamis ialah arsip yang wmasih digunakan secara langsung dalam
perencanaan, pelaksanaan dan penvelenggaraan kegiatan organisasi pada umuminya.
b. Arsip Inaktif ialah arsip vang frekwensi penggunaanmya sudah mulai menurun tetapi
arsip ity masth berada di umit pengolah arsip.
. Arsip Statis ialah arsip vang tidak digunakan secara langsung untuk perencanaan dan

penyelenggaraan kematan organisasi pada umummnya.
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Arsip morupakan suat yang hidup, tumbuh dan terus berobah seirama dengan lata
kehidupan masvarakal. Kcicnluan-ketentuan tersebut menegaskan adanya dua jonis
sifat dan arti arsip secara fungsional, yailu;

a. Arsip Dinamis schagm arsip yang senantiasa masih berubah nilai dan artinya menurut
tungsinya.

b. Arsip Statis schagai arsip vang sudah mencapai taraf nilai yang abadi, khusus sebaga
bahan pertanggungjawaban,

Memang perlu sckali dilentukan sccara tegas tentang cara-cara penilaian arsip
menurul fungsinya ini, bak tentang penentuan milai dan anti menurut vsia atau jangks

wakiu juga menueruf evaluasi daya punanya,

2.3, Tujuan Kearsipan

Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin kesclamatan bahan pertangeungiawaban
tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggarsan kegiatan organisasi serta untuk
menycdiakan bahan pertanggungjawabaan lerscbul bagi kepiatan organisasi, dalam
artian dapat menemukan kembali secara tepat dan cepal bila sewaktu-waktu diperukan

hagi kegiatan organisasi, |

2.4, Kewajiban Kearsipan
Uniuk melaksanakan fungsinys, maka petugas arsip mempunyai kewajiban schagai
berikut:
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a. menyiapkan warkat afau berkas,
b. memelihara warkat atau berkas,
¢, mengendahkan warkat atan berkas,
d. menyelamatkan warkal atau berkas,

o. menemukan kembali warkat atau berkas tersebut bila sewaktu-wakiu diperlukan,

2.5. Nilai dan Kegunaan Arsip

7 atas telah discbulkan bahwa salah salu cin yang haros ada pada arsip ialah
warkal ilu memiliki nilai puna tertentu. Mengenai berbagai puna yang ada pada suatg
warkat dapat dikemukakan dua pendapat sebagan benkul:

a. Menurut pendapat Vernon B. Sanien (Dalam Sutarto, 1997; 201 )di dalam bukunva
vang berjudul "Managimy New Fork Siate Reeord”, dia membagl nilai guna arsip
menjadi 6, disingkat dengan "TALFRED". Mila guna arsip itu terdin dari:

1. Milai adounistrast alau “administrative value”
2. Nilai hukum atan"fegal velue™.

3. Nilai keuangan atan "fivcal value™,

4. Nilai penelitian atau "research value”

5. Nika pendidikan atau “edhicationad velue"

6. Nilai dokumentasi atau "documeniary valie”,
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b, Menurt pendapat Milton Reitzfeld (Dalam Sutarto, 1997; 202) di dalam bukunya
yang berjudul ‘Records Management”, Dia membagi nilai guna arsip menjadi 7,
yaitu terdin dan:

1. Nila untuk kegunaan administrasi atan "valiees for admmistrative use®.

2. Nilai untuk kepunaan hukum atan “voluey for legal wse”,

3. Nilai untuk kegunaan kevangan atau “values for fiscal use”.

4. Nilai untuk kegunaan haluan organisasi atau "values for policy nye” '

5. Nilai untuk kegunaan pelaksanaan kegiatan organisasi atan "values for operating
use",

6. Nila untuk kepunaan sejarah atan "values for hisiorical use”,

7. Milai untuk kegunaan penelitian alan “values for research wse™

Dan kedua macam pendapat im dapat disimpulkan adanya © macam nilai guna arsip,

yaifua :

1. Nilai administrasi,

I-d

. Nilai hukum,
3, Milam kevangan,

4. Nilai penelitian,

6. Nilai dokumentasi,
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8. Milai pelaksanaan kegiatan organisasi,
9. Nilai sejarah.
Dan kesimpulan dua pendapat tersebut dapat ditambah beberapa nila lain yang
mungkin ada pada suatu arsip schingga perlu disimpan, yaitu:
1. Nilai ckonomi,
11. Nilai pohitik,
12. Nilai sosial,
13. Wilai keamanan,
14. Nilai kebudayaan,
15. Mil Kesenian,

16, Milai Kecagamaan,.

2.6. Sistem Penyimpanan Arsip

Schagai pedoman dalam penyimpan arsip, ada 12 macam sistem vang dapal
digunakan uniuk melaksanakan kegiatan penyimpanan arsip (Sutarto, 1997; 203 - 232),
yailu;
1. Sistem penyimpanan arsip menurul abjad

Sislem penyimpanan arsip menurut abjad berarti warkal yvang dibuat atau diterima
vang di dalamnya (ermuat nama orang, nama organisasi, nama wilayah alaupun nama

pokak soal dissmpan menurut urutan abjad dar horof A - 2,
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Sistem  penyimpanan menurul abjad ini dapat dipakai pula oleh sistem
penyimpanan  arsip  lainnva. Misalnya meskipun  sislem  penyimpanan  ulama
berdasarkan wilayah, maka untuk mempermudah menemukan arsip yang memuat
wilayah tertentu harus disusun menurul urulan abjad. Dengan demikian tidakiah
mengherankan apabila sistem penyimpanan arsip menurut abjad ini meliputi 90% dar
BCINULA PClyimpanan arsip.

2. Sistem penyimpanan arsip menurut abjad bernomor

Sistem penyimpanan arsip menurul abjad bernomor berarti warkat vang dibual
atau diterima yang di dalamnya termuat nama orang, nama organisasi, nama wilayah
ataupun nama pokok soal dissmpan menurul gabungan wutan abjad dan nomor dar

Al, AL A3 dan scterusnya sampai dengan 71, 7.2, Z3, Z4 dan scterusmya,

Contoh: Al Aktivitas Fakullas B1 Bantuan Luar Negen
A2 Aktivitas Mahasiswa B2 Bantuan Dosen
A3 Alama B3 Bantuan Tenaga Ahli
A4 Alat Peraga B4 Bantuan Tenaga Mahasiswa
AS Alumni BS5 Bantuan Ternaga Pegawai
A Anggaran B6 Beasiswa

3. Sistem penyimpanan arsip menurul pokok soal

Sistem penyimpanan arsip menurut pokok soal berarti warkat vang dibuat, diterima
dan disimpan menurut pokok masalah alau pokok wrusan, submasalah atau suburusan

yang terlora di dalanmmya,
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Misalya: semua sural vang isinva bersangkutan dengan masalah buku yang
munghin surat-surainva terdin dari submasalah pembelian buky, pengiriman bula,
permintaan buku, dihimpun menjadi satu berkas dengan jodul "puke”. Kemudian
berbagai pokok soal yang ada disusun menurmt abjad uniuk  mempercepat
penemuannya,

4. Sislem penyimpanan arsip menurul wilayah

Sislem penyimpanan arsip menwrul wilayah berarti warkat yang dibuat atau
diterima oleh svatu organisasi disimpan menurul pembagian satuan daerah terlentu,
seperti pulaw, kepulaman, propinsi, kabupalen, kotamadya, kota, kecamatan desa
dukuh, rukun kampung, rukun tstangea dan lain-lain.

Sctelah satwan dacrah itu ditentukan, kemudism disusun menurat urutan abjad agar
mempercepat penemuannya kembali,
5. Sistem penyimpanan srsip menurut tanggal

Sistem penyimpanan arsip menurut tanggal berarti warkat-warkal yang dibuat atau
ditenma olch suatn organisasi disimpan menurat urutan fangeal vang tertera pada
warkal fersebul.  Sistem ini biasanya  dipakaf, unmik  warkal-warkat  vang
penvimpanannya memeriukan jangka wakin tertenfu onfuk  memakainya kambali
Misalmya: sural lagihan meminjam vang, karu meminjam arsip, kariu pinjam buku

pada perpustakaan dan lan-lan,
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fi. Sistem penyimpanan arsip menurul nomor urot

Sistem penvimpanan ansip menweot nomor wrul berarti warkal-warkat yang dibuat
alau dilerima oleh suatu organisasi disimpan menurut urutan angka dard angka 1, 2, 3.
4,5 6,7, 8 9 terus meningkal ke angka yang lebih besar, Misalnyva dipaka untuk
warkat-warkat vang beropa faktor, dafiar calon siswa, kartu pasien dan lain-lain,
7. Sistem penyimpanan arsip menurut dua nomor akhir

Sistern penyimpanan arsip menurul nomor ueot berarti warkat-warkat vang dibuat
alau dilenma olch suatu organisasi yang memiliki dua nomor akhir yang sama disimpan
pada tempat vang sama, Biasanya akan disusun penggolongan angka menjadi 3 bagian, !
yaitu 2 angka perlama, dua angla kedua dan dua angka ketiga yvang dibaca dar kanan
ke arah kin.

Misalnva surat bernomor: 603749, berardi: - 49 = nomor laci

= 37 = nomor Kartu pefunjuk
= 600 = nomor berkas
603849 berarti: - 49 = nomor laci
- 38 © nomor karlu petunjuk
= 6l = nomor berkas
Demikian setorusmya, surat-sural dengan nomor 49, 149, 12349, 367849 akan

tersimpan pada laci 49,
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8. Sistem penvimpanan arsip menurut thiga nomor akhir

Sistem penyimpanan arsip menurut tiga nomor akhir berarti warkat-warkat yang
dibuat ataw diterima oleh suatu organisasi vang memiliki tiga nomor akhir vang sama
disimpan pada tempat vang sama. Piasanya akan disusun penggolongan angka menjadi
2 bagian, vaitu tiga angka pertama dan tiga angka kedua vang dibaca dari kanan ke arah
ki,

Misalnva sural bernomor: 876345, berarti: - 345 = nomor lac

- 876 - nomor berkas

Semua sural-sural yang berakhiran angka 345 scperti 12345, 345345, 456345, 567345,
akan dapai ditemukan pada tempat vang sama vaitu pada laci 345.
9. Sistem penyimpanan arsip menurut dua nomor tengah

Sistem penyimpanan arsip menurut dua nomor tengah berarti warkal-warkat yang
dibuat atau diterima oleh suatu organisasi yang memiliki dua nomor tengah yang sama
disimpan pada tempat yang sama. Misalnva surat hernomor 1234, 452345, 652378,
T9237%, akan terkumpul pada laci vang sama vaitn bermnomor 23,
10. Sistem penyimpanan arsip menurut nomer persepuluhan

Sislem penyimpanan arsip menurud nomor persepuluhan berarti warkat-warkal
yang dibuat atau diterima olch suatu organisasi lelah dibuatkan nomor persepuluhan
tertentu, sehingga sctiap masalah yang memiliki nomor persepuluban vang sama akan
disimpan pada tempat vang sama. Biasanya akan disusun penggolongan angka menjadi

3 golongan, vaifu;
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= 10 golongan besar yang disusun dari 000, 100, 200, 300, 400, 500 dan selemsnya

sampai dengan 900.
= 10 golongan letnh kecil yang disusun dari 10, 20, 30, 40, 50 dan seterusnya sampai
dengan 90,
= 10 golongan terkeci yang disusun dan angka 1, 2, 3, 4, 5 dan seterusnya sampai
dengan angka 9.
Contoh: (M0 Finansia
010 anggaran
012 anggaran pembangunan
020 Daflar isian
021 daftar isian kegialan
022 dallar 1san provek
023 daftar usulan keplatan
024 dallar usnlan provek
11. Sistem penyimpanan arsip menurut nomor berkode
Sislem penyimpanan ansp menurot nomor berkode berarti warkat-warkal yang
dibuat atan diterima olch suatu organisasi disimpan menunyt nomor urot dan abjad,
Sislem penyimpanan warkat ini terutama dipakai untuk warkat-warkat mengenai pokok
soal utama, misalnya: proses pembangunan gedung, yang kemudian berkembang tahap
denm tahap, misalnya mulai dan pembuatan dasar bangunan sampai pembuatan tembok

dan pemasangan atap,
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Dengan demikian misalnya akan tercipta warkal dengan nomor 1, 1A, 1B, 2, 2A,
2B, 2C, 3, 3A 3B, 3C dan seterusnya,
12. Sistem penyimpanan arsip menurul suara

Sistem penyimpanan arsip menurut suara berarti warkat-warkat yang dibuat atau
diterima oleh sualy organisasi yang memual nama-nama orang yang  bumyi
pengucapaniya sama terlepas dan bagaimana menulisnya akan diberi kode nomor vang
sama dan disimpan di tempat vang sama.

Bersumber dari buku yang dikarang oleh Richard J. Dallas dan James M.
Thompson serta buku susunan George B, Terry tentang sistem penyirnpanan menrot

suara vang discbut pula * Sowndex System™ atau "Phonetic System™ diberikan pedoman

sebagai berikul:

a. Nomor berkode Sama dengan huruf
1 btp v
! cejkgsxz
3 d t
4 1 |
3 m, n |
6 T |

b. Ada ¥ hurut vang tidak diberi kode nomor, yaitu a, €, 1, o, o, w, hy.
¢. Angka pertama nama tidak diberi kode melsinkan dipakai sebagai awalan kode

nomor vang selaln harus berjumlah 3 buah
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d. Angka 0 dipakai apabila tidak ada padanan huruinya untuk memenubi ketentuan
Jjumlah angka harus 3 buah.
¢. Huruf dobel dihargai sama dengan hurut tunggal, misalnva tt=tt= 3, m=r=6.
Contoh: - Bamen = B653 --—=B = humf pertama, 6 =r, 5=n,3 =
- Bowln - B450 ----> B = hunuf periama, 4 =1, 5 = n, 0 = tambahan

anghka ke 3 karena tidak ada padanan hurufnya,

2.7. Pengurusan Surat Dan Arsip Secars Sederhana

Dalam menentukan sistem penyimpanan arsip yang akan dignnakan oleh sustu
organisast lentunya dipengaruhi oleh berbagai fakior, scperti fakior besar kecilnya
orgamsas, luas sempinya kegiatan, volume sural, lenaga kearsipan vang tersedia dan
peralatan vang dimiliki. Namun satu hal tidak dapat dilupakan bahwa apapun sistem
penyimpanan arsip vang hendak dipakai haruslah menjamin kelancaran kerja, datam
artian arsip harus dapat ditemukan kembali dengan cepal setiap saat dibutuhkan. Pada
umurnnya jangka waki yang baik dalam menemukan kembali suatu arsip tidak Iebih
dan 1 menit,

Sebagat contoh dapat ditkuti tata alivan pengurusan surat dan Lala pemyTmpanan
arsip di bawah ini, yang dapat diterapkan dalam suatu orpanisasi tersusun schagai

berikul:
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Gambar 1: Tata Aliran Pengurusan Sural Dan Tata Penvimpanan Arsip.

KETLIA

SEKRETARIS

Petz. Ut Petg. Urs. | Patg. s, Petg. Urs
TATA WARKAT] PEGAWAI| |KEUANGAN| | PERBEKALAN

SEES] SEE=I SERNS] SFEKS] SEKSI
P ) [ ] T

Sumber ; Sutarto, 1997, Dasar-Dasar Kesckretariatan Dan Kearsipan, 233,

271, Prosedur Pengaturan Surat Masuk
Surat ialah segala komunikasi tertulis vang diterima suatu badan usaha dari
kegalan organisasi lain ataw perorangan. Agar sural masuk dapat ditata sebaiknva petiu

sualu cara terteni uniuk mengolahnya. 14 bawah i sambaran mengenai cara menata

surat masuk, yau:
a. Surat dibedakan menjadi 3 jenis, vaitu:
1. Sural biasa
Surat biasa merupakan sural vang tidak perlu proses lebih lanjut.
2. Surat penling

Sural penting mengandung antara lain:
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a. Memerlukan proses lebih Langud,

b. Isinva mempengaruhi keglatan organisasi badan usaha.

. Surat terscbut dapal menimbulkan hak, buki, stalus, schingga lidak dapat di -
gantl mana kala hilang.

d. Surat lersebut berisi hal vang mengakibatkan masalah kewangan,

&. Mengandung komsepsi-konsepsi serta kebijaksanaan atan keputusan vang me -
nvangkul badan usaha.

f. Sural terscbut bemilai historis, baik ditinjau dan badan usaha atau dad sudut
pemenntahan,

3. Sural rahasia
Surat rahasia berarti surat vang sifatnya rahasia dan pimpinan badan usahalah

vang harus menerma langsung,

b. Surat masuk sering datang, baik itu langsung diambil dari kantor pos mnu]'mn ada
pelugas kanlor pos vang mengantar, Sural masuk hendaklah ditenima dulu olch
suatu bagan terlentu dan suatu badan usaha yang dischul unit penerimaan surat
masuk. Sekalipun mash sering terjadi bahwa surat masuk sering langsung diantar ke
pejabal yang langsung menangani masalah, akan tetapi kalau terjadi hal yang
desmikian terimalah dan segera antarkan kepada unil penerimaan,

¢. Sural vang masuk kemudian disortir. Tahap-tahapnya sebagai berikut:

1. Surat masuk yang harus disampaikan kepada pejabal tanpa dibuka sampulnya,

sural seperll inl umummnya rahasia.
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L Surat masuk yang bukan rahasia harus dibuka oleh unit kearsipan uniuk menge-
Lahwn masalahnya.
3. Surat pribadi vang dialamatkan kantor.
4. Surat vang salah alamat, untuk segera dikembalikan.
5. Surat penting,
. Sural biasa,
d. Pembuokaan surat masuk
1. Surat perlu dibuka dikcluarkan dari sampul dan sampulnya disalukan dengan

suratnva.

[l

. Surat kemuodian dipisahkan sesuai dengan bagian mana yang akan diselesaikan.
3. Sural yang penting vang memerlukan proses harus distempel dan dibubuhi tanda

tenma, berupa tanggal, bulan dan tahun,

4. Sebelum surat diedarkan ke bagian yang dituju dilengkapi dengan kartu ke lembar
disposisi, lembar pengantar, lembar teguran kalau perlu, cross refernce dan bon
pinjam.

Sural vang dilengkapi dengan kartu kendali, lembar disposisi, lembar pengantar
ialah surat penting vang memerlukan proscs. Scdangkan sural biasa tidak memeriukan |
proses, langsung saja difile. Demikian juga dengan surai rahasia peru dicatal pada

agenda khusus atau catalan khusus,
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Lembar teguran dipergunakan jika masalah vang diproses sudah berlangsung lama,

tetapi belum selesal Dengan demikian bagian arsip sckaligus berfungsi sebagai

pengawas jalannyva sural vang akan, scdang dan telah diproses,

Cross refernce falah kartu iumjuk silang untuk dapat menemukan kembali dan

kumpulan arsip jika sewakiu-waktu diperfukan, terutama dalam hal ini suatu surat vang

mempunya subvek terkait dengan berkas lam.

Bon pinjam berfungsi untuk mencalal arsip yang dipinjam olch scscorang dalam

kantor, agar tidak terjadi lupa mengembalikan pada petugas arsip.

e. Penpagendaan

Surat yang telah diterima langsung diapendakan dalam buku asenda sorat masuk, Hal

i juga diperlukan uniuk membantu pencarian arsip.

“Gambar 2 : Proses Jalan Sural Masuk.

LINIT KEARSIFAN

PEMERIMA

FPENLCATAT PEMGARAH

FEMATA ARSIP

2o

'

P|E

o

fituk 1e
komtral L
dicek |2

ATSI pengzantd

> ]
s

S

PFEMCGOLAH

2e

E“_
|¥

Sumber : Suiarto, 1997, Dasar-Dasar Keschretariatan Dan Kearsipan, 280,
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Kcterangan:

Setelah surat (b) dicatat pada kartu kendah ranghap 3, sural diserahkan pada it
pengolab bersama kartn kendah T (2c) berwarna hijau dan kartu kendah I (3c)
berwama merah. Sedangkan kartu kendali 1 (1) berwama putih ditinggal pada petugas
pengarah.

Kariu kendali 11 dan I diparaf oleh umit pengolah, kemuodian kartu kendah 1
disampaikan pada petugas pengarah untuk dicek dan sclanjuinya disimpan pada petugas
penata arsip. Kartu kendali 1T mi berfongsi schagl arsip pengganti selama suratoya
masih akiif digunakan pada umit pengolah. Eartu kendali I diklip menjadi sate dengan
suratiyva.

2.7.2. Prosedur Pengaturan Surat Keluar

Sural keloar pada omumnya disiapkan oleh masing-masing onit orgamsasi. Surat
tersebut dicatat dalam buku agenda surat kehoar, diteliti banvaknya lampiran tembusan,
sudah ditandatangani, sudah distempel dan lain-lam vang periv, Benkut ini proses
miengenai surat keluar, yait:

a, Oleh um! kearsipan diteliti kelengkapannyva antara lan:
1. jumlah lampiran;
2, jems lampiran;
3. tanda tangan,
4. atempel

5. langgal dan nomor surat.
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b. Selanjutnyva dikerjakan:

1. mengsi tanggal dan nomor surat;

2, mengisi buku agenda sural keluar,

3. mengasi atau mencatal hal yang periu untuk surar keluar,
¢. surat Keluar kemudian disortir, yaito:

1. surat kilat;

2. surat amat segera;

3. sural segera;

4. surat biasa:

5. dipisahkan apakah lewat pos alau dikinim melahoi korir;

6. dipisahkan apakah dilarim melalui ndara, Jaut, darat.

d. Dibuatkan jadwal pengiriman setiap hari umpamanya dua hari sekali pada jam
tertenil

Benkut adalah gambar proses penyampaian surat kehoar vang dibuat secara sederhana.
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Cambar 3 ; Proses Jalan Surat Ecluar,

27

PERGOLAH UNIT KEARSIPAN
PENCATAT | PENGARAT | PENATA ARSIP
: alat kontrol
" lc
-
a B 7
dc
dizimpan
r { : disimpan
dicek

o

LTUAN
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Sumber : Sutarto, 1997, Dasar-Diasar Keschretariatan 1Dan Kearsipan, 282,

Eelerangan:

ﬂ. =3

amplop berst surat

b surat ashi yang akan dikirim

lc = karm kendali T
2¢ = karlu kendali 11
3¢ = kartu kendah IO

d amplop bensi surat yang akan dikimm

Setelah surat dicatat pada kartu kendali rangkap 3, maka arsip’ surat keluar

bersama-sama dengan karm kendali 1 dan 11 disampaikan pada unit kearsipan uniuk
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iistempel dan ashmva dikinm. Kartu kendah T berwama putth diserahkan pada
pengarah. Arsip surat dicap jam dan tanggal keberongkatan atan penginmannya di
bagian belakang arsip sural.

Kemudian arsip sural bersama-sama dengan Kartu kendah 11 berwama hnao
disampaikan pada pengolah. Oleh pengolah kartu kendali I terscbul diparaf dan
dikembalikan pada pengarah dan sclanpuinva discrabkan pada penata arsip untuk
disimpan sebagal pengganti arsip karena armip sural dismmpan pada pengolah. Oleh
pengolah arsip sural terscbul diklip menjadi salu dengan kartu kendali I berwarna

merakh.

2.8, Penyusutan Arsip
2.8.1. Penggolongan Arsip Berdasarkan Fungsi

Tidak semua warkai memiliki guna abadi. Scbagian warkal pada suatu saal terlenta
akan habis kegunasnmya, Dengan demikian tidak semua warkat hams disimpan terns-
menerus, melamkan ada sebagian vang harus dipindahkan atau babkan dimusnakan.
Penvusulan arsip dapal berupa pemindahan dan tempat penyimpanan dan dapat berupa
pemusnahan. Hal mi sesuai dengan salah satu ¢ yang harus ada pada sualu arsip,
vailu warkal yang memiliki guna tertentu. Bila ada warkat yvang tidak memiliki guna
tertentu masih tetap disimipan berarti mengmgkan pengerlion arsip,

Araip alas dasar fungsmya dapal dibedakan adanva dua jends arsip, yaitu arsip

dinarms dan arsip statis. Jemis arsip dinamis dapat dirinci menjadi 3 macam, varu:
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& Arsip akiif ialah arsip yang frekuensi pemakaiannya untuk pelaksanaan kerja masih
besar.

b. Arsip semi aktif jalah arsip yang frekuensi pemakmannya untuk pelaksanaan kerja
cukup.

c. Arap lak aktif ialah arsip yang frekucnsi pemakaiannys untuk pelaksanaan kerja
kecil.

2.8.2. Angka Pemakaian

Guna mengukur bemilai tidaknya suatu arsip menurul The Liang Gie (Dalam
Sutarta, 1997; 300), dapatlah suatu arsip divkur dan angka pemakaiannya, vaitu angka E
preseniast scbagal perbandingan antara jumlah permintaan warkal untuk dipakai

kembali dengan jumiah seluruh warkat dalam arsip.

Jumlah rhelrmintaa.n arsip

Fumuos: Angka Pemakaian = X 100%

Jumlah schoruh arsip

Contoh: Di dalam almarni arsip terdapat 1000 pucuk sural, dalam jangka wakiu lerentu

dirminta kembali 100 pucuk sural, maka angka pemakaiannya ialah:

_li.H.J. X T — 1%
1000
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Makin besar angka pemakaian makin baik arsip vang bersangkutan, Sebab il
berarti makin banyak arsip vang secara langsung digunakan untuk pelaksanaan tgas
sehari-han. Menurut George B, Terry arsip yang baik ialah bila angka pemakaiannya
antara 15 % - 20/,

2.8.3. Tujuan Penyusutan

Tujuan penyvusutan dapat dilihat dan dua segl, yailn sepl administrasi dan segi
ihmiah. Dari segi admimstras (wjuan penyvusuian arsip ialah:

a. Menghmdan pencampuradukan antara arsip-arsip yang masih akiif’ dengan yang tak
aktif (semi statis), serta antara arstp yang bermilad penting dengan vang tidak penting,

b. Memudahkan mencan kembali arsip, jika sewaktu-waktu dipertukan,

¢, Menghemat biaya, balk untuk membeli peralatan, pemelharasn, kepcgawaian dan

" lain-lain.

d. Tempal vang digunakan untuk menmyimpan arsip akiil menjadi longgar unuk
menampung bertambalmya arsip baru.

e. Lintuk menetapkan jangka hidup arsip dan menempatkan arsip tak akif yang bernilai
berkelanjutan di tempat vang lebih baik.

. Unmuk memantapkan pemchharaan arsip yang bermilai permancn, hingga arsip
lersebut dapat diperlakukan permanen dan diatur dengan baik, terdindung dan segala
fakior bahaya,

g. Untuk memudahkan pengiviman ke arsip nasional.
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Dari segi itmizh twjuan penyusutan ialah akan membanty para ilmuwan dalam }
melakukan pencliian, tcrutama jika arsip-arsip sudah mencapai masa statis, Karena
arsip statis akan menonjol kegunaannya di bidang ilmiah,

284, Penggolongan Arsip Berdasarkan Nilai Dan Jangka Waliu Penyimpanan

Untuk memudahkan kegialan penyusutan arsip, sejak awal warkal akan disimpan
harus sudah dapat diteniukan golongannya berdasarkan nilai penting tidaknya warkat
vang bersangkutan. Selingga pada saal penyusutan tinggal memenksa sepintas apakah
penctapan golongan pada saal akan disimpan sudah lepat.

Sedangkan warkat sendri dapat digolongkan menjadi 4 golongan warkal, vaita:
golongan warkat vital, golongan warkat penting, golongan warkal biasa dan golongan
warkat @k penfing, yang masing-masing diben kode V. P, Bdan T,

Bam masing-masing orgamsasi berbeda ukuran vang dipakai untuk menentukan

suatu warkat termasuk golongan mana dan berapa jangka waktu penyimpanannya.
Perbedaan itu imbul karena perbedaan dalam tujuan, bidang kerja, kebutuhan ataupun
et khusus dan snam organisasi. Surat yang dianggap penting bagi universitas mungkin
hanya merupakan surat biasa bagi badan usaha lain.
2.8.5, Jenis Dran Macam Cara Pemindahan Arsip

Ada 2 jemus cara pemindahan warkat, vaiiu:
I. Secara berkala ialah pada selang wakiv fertentu dilakukan pemindshan dari almar

arsip aktif ke alman arsip (ak akif, atau pemmmdahan dari almari arsip tak akiif ke



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

fompat penyimpanan arsip statis. Pemindahan jenis ini dapat dirinci lebih lanjut

menjadi 3 macam cara:

a. Pemindahan satu kali dalah berart dalam jangka waktu terteniu seiclah maza
penyimpanan vang lclah ditenmukan berakhir scbagian arsip dipindahkan dari
alman arsip akufl ke almari arsip tak aktif atau ke tempat penyimpanan arsip
slalis.

b. Pemindahan berkala dua kali berarti dalam jangka waktu terfentu setclah masa
penyimpanan yang telah ditentukan berakhir schagian arsip dipindahkan dan
almari arsip aktif ke alman arsip tak aktif atau ke tompat penyimpanan arsip
statis, kemudian dalam jangka wakiu tertentu berikutnya dipindahkan lagi ke
abman arsip tak aktf atau tempal penyimpanan arsip statis.

“c. Pemindahan berkala minimum-maksimum berarti arsip-arsip yang langzalnya
terletak antara batas minimum wakiu penvimpanan dan batas maksimum wakiu
penyimpanan dipindahkan dari almari arsip akiil ke almari arsip tak aktil atan
tempal penyvimpanan arsip statis. Dengan cara ini hams  dientokan terlebih
dahulu batas wakm minimum suatu arsip masih bolch disimpan dalam almari
arsip akiil dan ditentukan pula masa pemindahan, schingga dapat ditentulan
bahwa waktu maksimum suatu arsip masih boleh disimpan dalam almari arsip
aktif.

2. Secara lerus-mencrus ialah pemindahan berkas inaktf tdak didasarkan jangka wakiu

lertentu, melankan secara terus-meners, Pemindahan berkas secara lerus-meneros
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ini dilaksanakan untuk berkas-berkas yang menyangkut kepegawaian, keuangan dan }

perlenghkapan.

2.9, Pemusnahan Arsip

Yang donaksud pemusnahan arsip ialah aktivitas menghancurkan arsip yang telah
habis guna, pemusnahan dapal dilakukan dengan jalan dirobek, dibakar atau dilchur
dengan memakai bahan kimia. Apapun jalan yang dipakai untuk memusnahkan arsip,
satu hal penting vaitu harus sama schali tidak dapat terbaca lagi schingga sudah tidak }
dapat digunakan untuk wjuan apapun. Untuk melahukan pemusnahan arsip hendaknya i
dibuatkan berila acara. Misalnya dalam berila acara harus disebutkan golongan warkat,
Jumiahmnya, pejabat yang langsung mengurusi arsip, kepala satuan yang bertanggung

Jawab, atasan yang berkedudukan setingkat lebih tingpi dan wakiu pemusnahan
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GAMBARAN UMUM PT. HITMAS JAYARAYA

3.1. Sejarah Singkat Perusahaan

Perusahaan didirikan di Surabaya pada tanggal 24 Agustus 1988 dengan akta
notans nomor 136, notaris A, Kohar, SH dengan alamat J1. Embong Wungn No. 47B
Surabaya, dengan nama PT. Hasta Perdana dan schagai pendiri pamsﬂlﬁ.an‘:hu
sckaligus pemegang saham terdiri dari 4 orang, yaitu: M. Agoes Sochoed (selaku
prmpinan), Achmad Harijoso Sudjatimuljo, Setic Wahyudi dan Usodo Setyo Oeloma.
Perusahaan bergerak di bidang instalatir listik dan pemborongan serta perdagangan,

Fada tanggal 9 Scplember 1988 uniuk cfisiensi perusahaan diadakan perubahan
akia pemegang saham menjadi 5 orang, vaim: M. Agoces Sochoed, TTadi Santoso,
Achmad Harjjoso Sudjatimuljo, Setio Wahyvudi dan Usodo Setyo Octomo, dengan
pimpinan tetap M. Agoes Soehoed. Disahkan dengan akta nomor 64, notaris A. Kohar,
SI1. Perusahaan tetap memakai nama PT. Hasta Perdana. Termyata perusahaan belum
berjalan sesuai dengan yang dibaraphan dan lagi belum mendapat pengesahan dar
Departemen Kehakiman Jakarta, Schingga pimpinan memutuskan uniuk mengadakan
revisi intern, karena mulai awal Mei 1991 perusahaan mulai mendapatkan pekerjaan.
kemudian pada tanggal 14 Juli 1992 diadakan perubahan akta lagi di Jakarta di

bawah notaris Benny Krstanto, SH dengan alamat JI. Piangsia 1 No. 16 NND

34
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JTakarta, nomor akta 96 tentang perubahan anggaran dasar dan nama perusahaan dan
PT. Hasta Perdana menjadi PT. Ilitmas Jayaraya onmk diajukan ke Departemen
kehakiman., Nama Hitmas diambil dari nama PT. Hitachi sebagai pemberi kerja
pertama dan M. Agoes Sochoed schagai direkiur utama PT. Hitmas Jayaraya,

Pada tanggal 21 Juli 1992 kehuar sural pengesahan akta P, Hitmas Jayarava dari
Depariemen  Kehakiman Republik Indoncsia Irektoral Jendral Hukom Dan
Perundang-undangan No. C2-5864.HT01.01,TH'92, schingpa sekarang bukan lagi
nama PT, Hasta Perdana melainkan dengan nama 1. Hitmas Javaraya

Untuk cfisiensi perusahaan maka 2 orang pemegang saham mengundurkan diri dan
masuk 1 orang pemegang saham, vaitu: M. Agoes Sochoed, Achmad Harijoso
Sudjatimulio, Sctio Wahyudi, Usedo Setvo Octomo dan Ir. Gumirang. Hal ini tertuang
dalam perubahan akta nomor 24 pada tanggal 22 Juli 1992 dihadapan notaris Trining
Ariswali, SH (Putri Notaris A, Kohar, SH) dengan alamat J1, Raya Taman Baral No,
164 Taman - Sidoarjo, Bertitik tolak dani perubahan-perubahan akta tersebul, maka
segala perijinan dani berbagai instansi dibuat PT. Hitmas Jayaraya di Jl. Rungkut Asei
Haral VIII No. 22 Surabaya dengan kantor cabang di Jakaria dan Medan,

Selanjuinya masih diadakan lagi perubahan akia pemegang saham pada tanggal 7
Marct 1994, akta nomor 28, nolaris Trining Ariswati, SH, alamat JI. Raya Kalijaten 30
Sepanjang - Sidoarjo dan berikutnya scbagai pomegang saham 3 orang, yaitu: M,
Agoes Sochoed, Ir. Gumirang dan Sri Sumari, vang terfuang dalam akta perubahan

nomor 98 tanggal 27 Juli 1994,



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

Kemudian pada tanggal 20 Juni 1997 PT. Hitmas Jayarava pindah alamat dari J1.
Rungkut Asri Barat VI No. 22 ke alamat J1. Bunghuw Madva No. 15 Surabaya,

PT. Hitmas Jayaraya scbagai perusahaan jasa komiraktor telah maju dan
berkembang dengan mengerjakan pekerjaan-pekerjaan atay proyek-provek, baik dari
Instansi pemerintah, BUMN dan swasta. Berikul ini proyvek-provek vang pernah
ditangani mula dari PT. Hasta Karya sampai PT. Hilmas Jayaraya ialah:

L. Provek yang ditmgam PT. Hasla Karya (1982 -1992);

a. Jarngan Listnk: Surabaya City, Pasuruan, Probolingpo, lumajang, Jember,
Banyuwangi, Situbondo, Malang, Kediri, Bojonegoro.

b. Gardu Induk: bersama dengan perusahaan Jepang NISSO IWAL & TOKYO
DENKL mengenakan 23 L se Jawa Timur, G.I Kiran, Waru, Rungkut,
Sukolilo, Turen, Blimbing, Lamongan, Jember, Banyuwangi, Malang,

Plaza: Surabaya Mall (THR), Simpang Lima Scmarang.
Pabnk: Cold Storage Beji, Textil Lawang, Pabrik Fs, Pabrik Plastik Tandes,

¢. Gardo Induk Luar Jawa: G.1. di Banjarbaru dan diTrsakti.

d. Dekerja sama dengan Marubeni & Hitachi, mengerjakan G.I Warn dan Tandes
untuk instalasi GLS. 150 KV,

¢. Pembangunan hotel Ehm Surabaya dan Hotel Denpasar - Bali.

2. Proyck PT. Hitmas Jayaraya (92 - sckarang):
a. PT. Dok Dian Perkapalan Surabaya (Persero);

1. Penambahan daya PLN 875 KV A
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2. Pemasangan trafo 2 x 630 KVA.

3. Pemasangan penel distribusi.

4. Pemasangan kapasitor dengan OCR,
b. Pekerjaan dari PLN. PIJ:

1. G.I Kapal dan G.1 Sanur Bali.

2. Gi.1. Kenjeran dan Gl Sukofilo,

3. G.I Pandaan

4. G.1 Madiun,

5. (G.1 Banaran.

6. G.I Bulukandang,

7. G.I Kenjeran dan G.L Rungkut.
8. (1.1. Babadan.

9. G.I. Tandes dan G.L Scgoromady

10. (3.1, Tandes dan G.1. Dwima Agung.

11. G.I Nigagel

12. G.I. Cerme.

¢. Pekerjaan dari PLN, Prolis:

Pemasangan kontruksi jarmgan distribusi 20 KV,
1. Lokasi Cabang Madiun,
2. Lokasi Cabang Malang.

3. Lokasi Cabang Pasuruan.
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4. Lokasi Cabang Ranyvuwangi dan Kedir,
3. Lokasi Cabang Jember.
d. Pekerjaan di PLN. KITLUR:

I. Pemberatan Bus 150 KV Sukolilo PLN sckior Surabaya.

2. Penarilkan kondukior ACSR 240 mm® dan GSW 55 mm’ line 11 SUTT 150
KV Lubang - Banghkalan,
¢. Pekerjaan di PT, Telkom:
1. Pekerjaan mekanikal Elekirikal (ME),
Lokasi Kancatel Dampil, Babat, T'uban, Bojonegoro, Jatinegoro, Ploso,
Sumberjo dan Muncar.
2. Peketjain pengandaan dan pemasangan Bank Kapasitor, [okasi STO
Rungkut, STO Tandes.
[ Pekerjaan Mechanical dan Elecirical PT. Flernil Gresik, pemasangan Crensel
kapasitas 1 x 1.5 MW,
g. Pekerjaan pemasangan Cubicle dan Transfomator 16 MV A di G.1, Petrokimia,
h. Pekerjaan perluasan mstalasi Pabrik Lampu PT. Philips di Funglut Industri.

L Pekerjaan Converting Machine Pabrik Kertas Basuki Rachmad Banyuwangi.

3.2, Struktur Organisasi
Organisasi merupakan unsur slatis yang juga merupakan wadah Orang-orang

bekerja sama dalam snatu pola tertentn berlandaskan rencana yang sudah digariskan.
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Dalam organisasi leradi proses dinamis guna mencapai tujuan vang telah ditentukan,
Skema organisasi menumjukkan fungsi serta saharan hubungan, pengawasan dan
wewenang para pegawai dalam suatu badan,

Struktur organisasi PT. Hitmas Jayaraya berbentuk organisasi garis dan stalf yang
memuat fungsi serla saluran hubungan, pengawasan dan wewenang dari atas ke bawah.
Berikut ini adalah skema dari struktur orpanisasi PT, Hitmas layaraya:

Gambar 4 ; Struktur Ovganisasi 11, Hitmas Jayaraya,

| DIREKTUR Lifmm

| DIKEKTUR TERNIK

| | | ]

MANAGER MANAGER |_rummmun MANAGER | [ MANAGER
PFEMASARAN | [PERENC. BIAYA| | OPERASIONAL KEL. ADM.
L —
. |
3 b | | o
ASS MANAGER| [ STATF ABSMAMAGER | | STAFF | [ sTAFF |
PEMASARAN iPEHJ-:NE‘. BIAYA| | OPERASIONAL | LAKLmesil ADM.
J _ &l |
STAFF | [STAFF aDM|
LOGISTIK | | PERSONALIA
iy ! |
TEENTKAL SUPERVISOR | —| PESURIIN
Sumber : P, Hitmas Javarava Surabaya, SK/Dir020/ A/VIL92 ud
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1. Tugas dan wewenang direkiur utama:
a. Memegang pimpinan kantor, berlangsung jawab baik ke dalam maupun ke huar,
b. Melaksanakan fungsi-fungsi managemen, vaitu: planning organizing, stalfing

direcimg dan controling.
¢. Menerima saran-saran dari bawahan uniuk penyempurnaan tugas pekerjaanmnya.
d. Membawa pegawai dalam ruang lingkup kewenangan ke arah PeOyCIpUrnaan
lugas dan tanggung jawab.
¢. Memeriksa sural-surat masuk dan surat keluar, juga menandatangand sural keluar,
f. Memperhatikan kesejahteraan dan kesehatan karyawan, termasuk keluarganya
sesual dengan peraluran yang berlaku,
2. Tugas dan wewenang sekretaris:

" a, Memproses surar masul.

b. Memproses surat kelnar,

¢. Menvusun konsep surat,

d. Mengetik surat.

e. Menymmpan dan memelihara arsip.
[. Menggandakan surat.

g Mengailur penganiaran sural.

h. Melayani peminjaman surat.

L Menvusul arsip.

3. Melakukan pencatatan dan penvampaian informasi kepada pimpinan. s ;’
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K. Mengalur penerimaan tamu,

L. Melakukan hubungan dengan pesawal elepon.

m.Menyiapkan bahan laporan,

n. Mengatur periemuan.

0. Menyvusan jadwal kerja pimpinan.

p. Menguros persispan perjalanan punpinan.

g. Menjadi perantara dalam hubungan antara prmpinan dengan para pejabal lain,

. Tugas dan wewenang dirckiur teknak:

a. Melakukan pengawasan secara lidak langsung terhadap pelaksanaan unit ketja
tekmikal

b. Membawa pegawai dalam roang bngkup kewenangan ke arah penyempumaan
tugas dan tanggung jawab,

c. Bekerja sama dengan dint berusaha memajukan perusahaan.

d. Menandatangani surat keluar vang berhubungan dengan unit kerja leknikal.

- Tugas dan wewenang manager pemasaran beserta staff:

a. Berusaha memperfuas hubungan kerja.

¢. Mengkoordinasikan sctiap perencanaan kerja dengan staffnva umiuk saling
memben masukan yang terbaik bagl perusahaan,

d. Dapal menvelesaikan semua pekerjaan atau tender tepal pada wakmunya, karena

inl menyangkul biaya operasional.

el
"
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¢. Karcna bergerak di bidang perdagangan dan jasa pemasangan jaringan Hstrik,
mansger pentasaran beserta stall’ wajib memberikan produk dan service yang
baik,

I. Bertanggung jawab pada dirut.

£ Melaksanakan {ungsi managemen, yai: planning, organizing, staffing, directing
dan coniroling.

5. Tugas dan wewenang manager perencanaan biaya beserta staff:

a. mengadakan cvatuasi biaya alai-alat mekanik, baik yang besar maupun vang kecil,

b. Mengkoordinasikan setiap perencanaan kerja dengan staflmya.

c. Mengadakan perbandingan harga demgan perusahaan kontraktor lan, untuk
keperluan memenangkan tender,

'd. Mengadakan pengawasan ketepatan pembayaran dan proyek-proyek, karena hal

i menyangkut biava operasional,
6. Tugas dan wewenang manager operasional beserta staff: ; |
a. Pengadaan fenaga kerja untuk memperoleh jenis dan jumlah yang lepal dari
lenaga yang diperlukan untuk mencapai sasaran organisasi. Hal imi dilakukan
terutama untuk pengadaan tenaga kerja lapangan dengan sistem kontrak.
b. Memberikan balas jasa vang layak dan memadai pada (enaga kerja sesuai dengan
loyahitasmya unfuk mencapai tojuan prestasi.

¢. Mengadakan pelatihan dan pengembangan tenaga kerja vang sudah diperoleh.
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d. Pengintegrasian  vang  menyangkut  penyeswiian-penyesusian  keputusan
perorangan, orgamsasi dan pengembangan,

e. Pemehharaan alat-alat kerja.

f. Melaksanakan pengawasan kerja terutama di lapangan, karena memang pekerjaan

lebih banyak dilakukan di proyek. Hal ini dilakukan agar pekerjaan dapat

iisclesaikan tepat pada wakiunya, |

7. Tugas dan wewenang manager keuangan beserta staff:
8, Menenma, memeriksa dan mencliti kebenaran  atas  bukti  pengeluaran |
perusahaan, kode rekening, sckaligns memasukkan bukti-bukti penetimaan ke |

dalam agenda anggaran.

b. Menerima kebenaran pembuatan pertanggungjawaban dari staffiva menpenal

transaksi-transaksi bany, bukti kas Keluar, bukti kas masul, kwitansi, rekening
bank dan pembayaran tenminj.

¢. Melaksanakan pembayaran dan perhitungan segala sesuatn yang menvangkut hak
dan kewajihan pegawai, yang berhubungan dengan ketentuan yang berlaku,

d. Melaksanakan, mengawasi dan  mentatausahakan penyediaan  perindustrian,
pemakaun,  penyimpanan  dan  pemcliharaan  atas  bangunan  kanlor  atau
perasahaan.

¢. Memermiahkan pelaksanaan tugas kepada para pegawai di ingkungan urusannya
yang sesuai dengan pembagian tugas yang telah ditetaphan.

kil



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

N , moer

44

I. Membuat laporan mvenlaris kantor vang berbentuk lampiran-lampiran keuangan
uniuk setiap bulannva.

g Menyimpan dan memelibara arsip serta dokumen-dokumen yang  berkaitan
dengan penugasannya dan melaksanakan twgas-lugas lain atas perintah atasan.

8. Tugas dan wewenang bagian logistik:

a. Penyediaan barang-barang untuk keperluan proyek pemberi ketja.

b. Mendata barang vang datang dan vang keluar, memerniksa bagaimana mutu dan L
kualitas barang terscbut, apakah layak pakai atau tidak, memeriksa kelengkapan
pada tiap-tiap unit barang, r

¢. Mengrlolah barang tersebul scsuai dengan fungsinya.

d. Bertanggung jawab atas pengiriman barang ke provek pemberi kerja

“&. Mengetahui tempat mana yang baik untuk penvimpanan barang, baik pada saat

barang, tersebul masih di unit pengadaan sampai di umit pemberi kerja.

9. Tugas dan wewenang manager administrasi beserta stall: i

a. Fembuatan ganis besar kebijaksanaan, sehingga menjadi pusat seluruh proses atiu i

kegiatin untuk mencapai twjuan, Pembuatan garis besar kebijaksanaan ini sering
disebut pengorganisasian.

b. Pengaluran karyawan yang sesuai dengan apa vang akan dicapai serla mongatur,

membimbing dan memeliharanya, sehingga menjadi potensi yang amat berguna

bagi kerja sama lerscbut dan diharapkan memudahkan mencapai tujuan,
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¢. Membimbing para karyawan agar berkarva scsuai dengan fujuan yang akan
dicapai.

d. Komunikasi, tata hobungan, baik penvampaian warta da salu pihak ke pihak lain
h luar atau &i dalam usaha penyelesaian tujuan terscbut,

€. Menyediakan belanja dan keuangan yang layak untuk mencapai lujuan,

f. Aktifitas mencan, mengolah, mengpunakan dan menvimpan data dalam usaha
kerja.

2 Menyediakan perlengkapan guna kelancaran kerja sama, schingga Ichih mudah
mencapal ujuan. }

h. Mengadakan hubungan scria mendapatkan dukunpan dan semua pihak, baik
dengan karyawan atau dengan masvarakal,

* 1. Pengawasan semua akiifitas agar tujuan dapat dicapai secara efisien dan efekuf.

10. Tugas dan wewenang supervisor:
a. Mengadakan pengawasan kerja terutama di proyek pemberi kerja. |
b. Menyelesaikan pekerjaan tepat pada waktunya dan mempunyal standart wakto |
vang harus lerpenuhL ‘
c. Menckankan pada bawahan agar selalu meningkatkan kualitas dan menurunkan |
biava operasional,

. Membimbing karyawan dengan metode kerja yang baik,
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11. Tugas dan wewenang bagian elektrikal:

a. Mengadakan survei pada provek pemben kerja uniuk mendapatkan informasi
pPEmMasangan jaringan,

b. Membual design gambar proyek untuk memudahkan pemasangan jaringan,

. Menvelesaikan pekerjaan lepat pada wakmnya,

12. Tugas bagian pesuruh:

a3, Memberikan pelayanan hidangan setiap harinya, yang berupa air untuk minum
karyawan.

b. Membuatkan minuman atau menyediakan makanan pada wakiu ada rapat,

¢. Memloto copy berkas-berkar dari para karvawan yang memerukan tenaganyi.

d. Menjaga kebersthan kantor,

3.3. Kegiatan Pokok PT. Hitmas Jayaraya

PT. Hitmas Jayaraya merupakan perusahaan yang bergerak di bhidang jasa
kontraktor vang melayani bentuk-bentuk perdagangan alat-alat listrik dan jasa
pemasangan, baik di instansi pemerintah mavpun swasta. Biasanya untuk jenis
pekerjaan di proyek besar, PT. Hitmas Jayarava memiliki beberapa rekanan kerja vang
dijadiakan sebagai mitra pembanding dan pemenang.

Sebaga milra pembanding ialah PT. Hitmas Jayaraya merupakan pihak peminjam
bendera perusahaan yang jadi pomenang. Semua sural-surat vang masuk dan keluar

vang dittjukan pada PT Hitmas Jayaraya dikirim melalui perusahaan pemenang,
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Sedanghan schagai mitra pemenang ialah PT. Hitmas Javaraya merupakan pihak
yang dipinjam benderanya oleh perusahaan lain dan sural-surat yang masuk dan keluar
ditujukan pada PT. Hitmas Jayaraya, kemudian diteruskan pada pihak peminjam.

Uniuk menjadi rekanan kerja, PT. Hitmas Javaraya memiliki Tanda Daftar
Rekanan (TDR) yang bergerak di bidang usaha, sebagai berkul:

1. Peketjaan Pemborongan:
a. Elekink dan kontruksi.
b. Sistem AC. |
¢. Pekenjaan mckanik, ‘

. Transmisi elektrk,

o]

. Pengadaan Barang Dan Jasa:

‘4. Semua jenis alat pencetakan, kantor, ware housing, equipments dan official
supply.
¢. Semua jenis clektrikal mekanik dan mstrumentation aparatus, equipments dan

associate spare parts. : |
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Digital Repository Universitas Jember

BAB Y

KESIMPULAN

Berdasarkan data pada bab di muka, tentang Laporan Kepiatan Prakiek Kerja
Nyata vang berjudul “Pelaksanaan Kegiatan Administrasi Kearsipan®, maka penerapan
administrasi kearsipan pada PT. Hitmas Jayaraya dapal disimpulkan sebagai berikut:

1. Sistem kearsipan vang digunakan sederhana, tapi tidak menyimpang dari ketentuan-
kclentman  pokok  kearsipan  dan  mampu  mengatasi semua kesulitan  yang
berhubungan dengan pencarian berkas kembali,

2. Struklur organisasi yang ditcrapkan pada PT, Hitmas Jayaraya adalah berbentuk
garis dan stafl. Masing-masing hagan yang ada dapat bekerja sama dengan baik dan

- adanya koordinasi antar pegawai dengan pimpinan tanpa adi simpang siur dalam
melaksanakan tugas masing-masing, sehingga torcipta hubungan kerja vang baik
serta saling mengisi kekurangan masing-masing,

3. Khusus dalam penerapan bidang administrasi kearsipan telah dijalankan dengan baik
dan tertib yang discsuaikan dengan situasi dan kondisi dari lingkungan PT, Hitmas
Tayaraya yang terbagi dalam beberapa tugas yang diberkan pimpinan kepada
pegawai dengan langgung jawah masing-masing, sehingga aktifitas dapat berjalan.

seauai dengan ketentuan yang ada.

Gl
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DAFTAR PUSTAKA
E. Martono, 1979, Dmu-[}mrﬁnuhﬂmalmﬂm Kearsipan; Penerbit K

Sutarto, 1997, Sekretaris Dan Tata Warkal, Penerbit Gadjah Mada
Angota IKAPY, Edisi Ketujuh (Revisi), Yogyakarta

The Lisng Gie, 1983, Admmmﬂmh.{ndmfwm
Yogvakarta, _

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 Tentang Ketenis
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LANFIRAN

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.I,
UNIVERSITAS JEMBER 1

FAKULTAS EKONOMI |

. Jaws Mo, 17 Kolak Pos 125 Telp. Dekan 82150 (Fax.) - T.U, sivun
kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Kowmar 285 A/ /PT,32 . H5.FE/NS5/07 Jember, 8 Nevembar 907
Lampiran: - :
Ferihal : Permohonan Liln Hagal‘.g,."

Praktek Kerja Krata

Kepada Ych.
Direktor PT. Hitmas Jayaraya
Jl,. Rungkut Madya Nu. 15

Surabaya

Boersama surat ini kami sampaikan dengan hormat bahwa
Buna memenuhi salah satu syarat untuk mcuye]e&aiﬁan
pendidikan Diploma III Fakultas Ekonemi Universitas
Jember, diwajibkan melaksanakan magang,/Fraktek Kerja
dyata.
sebubungan dengan ini kami mengharapkan PT. Hitmas
Jayarava untuk menjadi tempat magang/FPraktek Kerja
Nyata. Adapun mahasiswa Yang akan melaksanakannya
adalahb:

Nama : WINANTI ROUVI SUTIENO

MIM : DOD 395 314

Prog. Studi: KESEKRETARIATAN
Magang/Praktek Kerja Nyata tersebut akan dilaksanakan
pada bulan Januari s/d Februari |4ag,
Kami sangat mengharapkan balasan atas permohonan tersebut
dan kami bersedia memenuhi Persyaratan yang diperlukan,
Demikian atas perkenan caudara kami mongucapkan

teriome kasih.
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LASFLEAN 2

r‘ PT., HITMAS JAYARAYA
,i“ ELECTRICAL CONTRACTOR - MECHANICAL & TRADING

JL FUMGELT MaDYs MO 1S SURAGBEAYS PHORE @ [03E1) 8700870 B704505 Fo. 7505

SURAYL" KETEREANGAN |
No. 235/HJIR-U.T7/I1Z/98
Tang bertanda tangasn 41 bBawah ini
Nama . M. AGDEZE SOEBHOED
R S R o - : Direktur |
Hama Perusahaan ! FT. HITHMAS TAYARAYA
J1. Rungkut Madya 15 Surabaya |

menerangxan bLahwa yang tersebut d1 bawah ini telah melaksanakan
Praktek Kerja WNyata { PEN ) di perusahaan kami dengan baik,

terhitung mulal tanggal a9 Pebruari 1998 sampai dengan
07 Maret 19593,

N ama : WIKAKRTI RUVI SUTIENO |
N I + DOB 395 314 -
Program Studi : Kesekretariatan

Pakultas : Diploma III Ekonomi

Univer=sitas Jember

Demikian SUT AL xeterangan  ini dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinva.

Zurahavya, 27 Maret 19498
Yang menerangkan,

M. AGOES SOEHORD
Cirektur
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UNIVERSITAS JEMBER g LAKEIRAY 3

FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama o MWINANTI RUVI SUTIKNO .
Nomar Mahasiswa ; D""'Ej"']f"“‘i' .............................
5 11 ¥
Frogram Pendidikan e R e .
Program Studi . XESEERETARIATAN
Judul Lagsran ; HI'I“‘KE"I!‘NLQHADHINI?TR‘!‘%‘T“'ﬁ‘HSlPﬂ‘h ......
PADA PT. HITMAS JAYARAYA(PERSERO)
SURABAYA
Pembimbing N e S (I A
Tal. Parsatujuan Mulai darl : ... : A R L Wk sfd.
.......................................... 5 e
No. ?&;’; H,:;T' Masalah yang dibicarakan }m _tﬂbr:gn':"
:.f#ﬂ-'F:-i"‘"-'!,_ 1 rﬁv ’ﬁf
= t s —
e frmm s B L

Ao /
for i A T e I 3

1

2

3

4 e b oS vur e e J &P ,:;,—_
_E- ;”Et-—‘_,{‘_'ﬁ-.; i i}: ‘51 ¥ 5 /if%;_ "f ‘
6 fee. Babi FA S AR
7 fat W Y L e SR
8 Aoa Bl Su U / i
_ﬂ r £ i - 2 -.fiIr 3 ¢
10 7ot AR S AR - S A 10

T R 11
% . - f?f’"" —

13 V::'J;"..-c;::q 13

14 ez 14
15 15

15 18

17 N 17

18 i 18
T} o 19
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WANFLIEAR &

KARTU KENDALI SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR

PUSAT ARSIP PT. HITMAS JAYARAY A

TGL. :  KODE
IMDEX N, TIRUIT

[ 151 BINGRKAS

| LAMPIRAN -

LiAgl REPADA

TANGEGAL NO SURAT :

FEMGOLA @ PARAK

Felerangzan ;
ICoret vang Lidak perlu
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LAHPIRAN 5

KARTU PEMINJAMAN ARSIP

PUSAT ARSIP PT. HITMAS JAYARAYA

INAMA UNIT
PENGOLAH ...

...... /L8 e I

LEMBAER PEMINJAM AN ARSIP

*ARSI ARSIP TERCARTTIR Di HAWAH INT DFERIAMELAR HANTA UNTUK KEPERLUAN DNAL
STIDAE NIBEMATEAR LTUE MENAMEATL TaN ATAU MEMGURANGE SEAUATUPTN AR] DEREAS
THARTE DIEEMBALIECAN haALAM KEAIZAAN UTTHA EMGEAP KEPADA THIT FEMYDIR A AN ATLIE

EC-M{}H INDE 1-. E & POKGK f(CLDE-Z A MASAL AR PUML AL LOkas] CATATAN

LRUT | MAaSaLaH NERKAS [PENYTMP ANAM

ITARAL JANGAN DI ABUT

TANGGAL PEMINAMAN
PHEMIN JANAN NI -

TANGGAL PENGEMBALLAN

NAMA PEMINT AN

| LARATAN LIMIT PER GO AF]

TAMNDA TARLAY,
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~LARPLIRA F

PT . FEETRAATAIR  r

ELECTRICAL CONTHRACTON - MECHANICAL B TRADNMNG

dl FUMGELT MaDva MO, 15 SLURASAYS PHDME 031 BAUO0E70, BTOASDYH FAX B7D&50D

: A3ASHIR-Prm. 38511798 Burabaya, 149 Pebruari 94

Fermohonan Referensi Bank

.pddqmﬂhyﬂ Darmo 104
RABAYA.

it ﬁ:; 3 ": :
frnqan hormat,

- Guna melengkapi persvaratan ndministrasi Perpan jancgan Soeal IR
'|.oKerja (BIKA) dan BFI Golongan U untuk tabun anggaran Iluh SodMuy,
Lklhﬂpi memerlukan Keferensi Bank.

aka . sehubungan dengan hal tersebut, dengan ini Kami mEE s (s
parmohonan untuk dapatnya dibuatkan Keferensi  Bank  selwion

No. Kekening D BD.O3L 000193~

Atac nama - FT. HLIMAS JAYARAYA
J1. Bungkut Madya 1% Surabava

Ditujukan kepada : DTHEKTORAT JENDHAL LISTELE UAN
PENGEMUBANGAN ENERGL
Jl. H.R. Rasuna Baid Blok X-7
Kav. 07 dan 08 Kuningan - Jakarlsa

Keperluan : GBebagal persyaratan administrasi per -
panjangan Surat 1jin Kerja {(81KA}  dan
SP1 Golongan D tahun anggaran 1995/ 19494

biaya vang timbul atas Lerbitnya Referensi Bank P pebund,
;mEnjadl beban perusahaan kami.

LR
i '. .-'
IIE -,._U-E:'I'llkiuh parmohonan ini kami E.I'ii_l:HEl_I‘_l dan atas |-!_|;-g-|";a DA WHaEI] vk

”wkami ucapkan terima kasih.

Sl ML AGOES . S0EHOED f ooy L2
LM Direktur | i
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LAMFLEAN B

PT. HITMAS JAYARAY A
JI. Rungkut Madva 15 Surabaya

Phone. (031) 8700670, 8704509 Fax. (031) §704509

To : Dale

Fax Mo, ; Your Ref, ;
Atin, Or [ef.
From : Frstal

Subject
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PT ASAHIMAS FLATYGIEXSS CO., LTD. Suabayn faciory

Tanjung Sari - Taman - Sidowrjo 1257 - Jawa Timor - Indanesia PO, Dox 1481/Shy - Sura Daya
Ta'p. (0231] FER2EED (Hunting), ¥&02490] - 2

lelex ;31377 AMGER 1A Far: (031) FEE2140, TRRAG42

Moo

T M Maintf X 87

Lampiran

Hal :

Undangan

Dengen hormat,

Sidearjo, 31 Oktober 1967

Kepada :

Yth Rpk/Bdr . MerLinus Agus
PT. HITHMAS JATA RATA _
Runghult Asri Barat VITI/22

Surahaya ¥

Selelah meneruma Company Prolile dan perusshasn Bapak £ Saodare, maka Kami
bermaksud untuk mengadakan pertemuoan yang akan Kami selenggarakan pada

Hari SELASA

Tangga': 1B WOVEMBER 1997

Wakiu @ 09.00 Wip

Tempat :  Ruang Meeting PT. Asalumes Flat Glass Co Lid - Surabaya Factory

Adapun maksed pertemuan tersebut adalah

[. [Ierkenalan,

2. Mengetahui lebil lanjut bidang pekerjaan yang Bapak / Saudara angani,
3. Apabila sda kecocokan, maka dapat Kami tindak lanjuti dengan memberi crder
pekerjaan bila pada saet Kami memerlukannya (bila ada provek)

Demikianiah undangan Kami, apabila Bapek / Saudsra berkenan harap segera

memberikan informas kembali kepada Kami

Adas rethaban yvang diberikan, Kami ceapkan lerma kasib

oo Hormal Kamg,

HE
X;/
B Surmaarekidog §

X
o1
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LAFPIEAN 14

ASOSIASI KONTRAKTOR LISTRIK INDONESIA (AKLI)
THE ASSOCIATION OF INDONESIAN ELECTRICAL CONTRACTORS (AIEC)
DEWAN PENGURUS CABANG SURABAYA

axopm  sekretarial ; Jin. Barata Java X X1 Mo, 28 - 30 Surabays - GO2H4

Ll-Lap P4

SR Taln (031) 5614287 - 5614288 Fax (031] 5689775

T OI0T P D0/ AQSBY 1/ 199, U7 Innuari 19494
Ampiran S emipat ) lembar

A |
herilial

» Surat Pengantar

kepada Yk ¢

Seluruh Anggota

AKLI Cabang Surabaya

Di :
Tempat

|

L. Dengan i kami sampaikan sucat dari Menteri Pertamlsigan dan
Eoergl  Republik  Indonesia Momaor v 228 RAONLPE 1997
tertanggal 15 Nopunber 1997, Lentang Asosiasi Koniabtor Listeik
Indonesta { AKLI ) dan edaran Dircktur Jeuderal Listrik  dan
Penpembangan Energi Nomor = 5914 ¢ 04 SO003 7 1y 7 Lertinnpnagl
L1 Nopemnber 1997 lemtang  Pembaagain, Pemasangnn,  eday
Pemelibavaan Tustalasi betenmgalistrikan, | [etanerapy terlanply 3

1]

I

DPemikian  dan atgs perhatin serta Serfasanmngg disantpaikan
terima kasih,

ASOSIAST KONTRAKTOR LISTRIK [NIHINESTA
DEWAN PENGURLS CABANG SURABAYA

suwandi

rllarivadij
Eetun

Mokt
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PT. PIN [ PER S ERO)
FRGYFE LIATRE HlmW[mhﬂiJﬁ?ETHﬁﬁHEIiﬁﬁ 11

EERITA  ACAHA

BALPS44h/BIKON. DT/LD/ 1997 /M

=
a

TENTANG

SERAH TERIMA EEDUA  PEEZRJAAN PEMBANGIMNAN/ PEMRISANGAN JARING
DISTHIBUST DT PT. PIN (PERSERD) CABANG BANYUWANGL DAN KEDIRI

Paga hari ini Jumat tanggal Jua puluh empst bulan Jamuari tahun  seriby  sembil
ratus sembilan pulub tujuh, telah diadaksn Berah Terima pekerjaan antara :

1. FT. FLH [ PEHESERD ) : Dalam hal ind diwakili oleh  Ir. BAMBANG HAREMA
PROYEK LISTRIK PERDESAAN fumsa Femimpin PT. PLN { Perserc.)} Proyek Listr
chrkA TIHMUE Pardagasn Jawa  Timur, berdazarkan  Surak Kug
Ho. D02 EF/27 18T ELEON. DT tandggal 23 Januan
1997, vang Dberkaduduksn i jalan Embong ‘Frengoul
#a. 19-21  Surabava, selznjutnya Galam Barita Acan
ini diseut ¢ PTHAK PERTAMA

2. PL. HITHMAS JAYRREYA ¢ Dalam lal  ind diwaxili cleh M, AGOES SOEHORD
Direktur Utama PV Ritmas Jarayvars, merdazazian Akt
Wotaris Andul Kohar, 2k Mo, 135 Langgal 24 Agustyl
1568, vang herkedudiian dl Jalan Runglut Asri Bara
VIIT/f: 77 gurabaya, selanjulnya dalam Berita Acar)
ini disskut : FIRAK KEDUA

PLERA EEDUA  penyerabian untuk yang kedus  kalinyva kepada PIHAK PERTAMA dan  PIHAL
PERTAMA menerima pernyeranan rdarl PIEAK KEDUA, pekerisan-pelkerjaan vang talak satass
dzlecrJakan oleh FTHAK KEDUA setelah melalui mass pemeliharaan selama 30 [tiga 1:-'4]_1._1_‘-'1!
nari- kalsnder yatta '

- |
PEZERTARN PEMBANGUNAN/ PFMASANGAN JARING DISTEIGNSI
DT PT. PLN (PEESEE0) CABANG BANYUWANGT DAN KEDIRI.
berdazarkan
Sural. Psrjanjizn Pemborongan No.ll.Pi/441/BIKON, 01 /LD 1996/ tanggal 2 Agustus ‘96
- Agderdum 1 W D1 11 A48 PS40/ RIKON . DT/ LT/ 1956,/ ta.nggal 13 Hopember 19G¢
— Addordun IT Fa. 02,11, Add. 73 /446/BTHON, DT /LD 199€6 /K targgal 29 Nopsmber 1996

Dendan ini atos perselujuan Hedua Belah Pihak Surat Perjanjian Penborcngan No,11.B5
441 /ATHON. DT /LTS 1936/ tanggal 2 Bgustus 1996 beserta Addendurmva dinyataksn ittt

Demikian Eerita hcara Seran Terima ini dibuat dalam rangkap 12 | duabelas | untulk of
pergunakan seperlunya. |

FIHAK REDUA PTHRE PERTAMA

3

DIHERTUR UTAMA, PEOYEE LISTRIE FERIEZARN JRWA TIMUR
KUASR FEMIMEIN,

YncTer -\.l'#;'?i?'l: Ll Ly
METIE r]ﬂ 1-]!&
|
]

P'l'. HITMAS JAYRRAYA PT. PIN { P'E B 5.B R.G7) !

.-..

= -
—y [1]

M. AGIES E{flH[-J'l.:l'-._."].il'1j Tr. BAMBANG EASMANTC

—
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FI. PFLN {PERSERQ )
FROYEK LISTRIK PERDESARN, JAWA TTMUR

LAMPIKaN 12

ADDENDUMNM 1

Ka. UL.11.Ad¢. P3/446/BIKON. DI/LD/ 1996 /M '
TERHADAE

SURAT PERJANJIIAN PEMEORONGAN

L |
Noo11.p4 ,MJ#‘-‘.IEIHE-.‘-.'.DT;’LDH?EIEIH

PEKERJAMN PEMBERNGUNAN/ PEMASANZAN JARIRG DISTRIBUSI
DI PT. PLN { PERSERD ! CABANG BANYUWANZI TAN REDIRT

Pada hari ini Splass tanggal

serbilan belas bulan Nopenber
ratus sembilan puluh lima, vang

tahun seribu sembilar
pertanda tangsn Ai pawah {ind

: 41 PT. PLN { PERSERD )
FROYEK LISTRIK FERDESAAN
JARA  TIMUR

© Dalam hal ini diwakili olsh Ir. SAIBUN SITOMPUL,
Pemirgpin PT. BLN (Persera) Proyelk Listrik Perdesas
Jawa Timur, berdasarksn  Surat Keputusan Menter|
Partanbangan  dan  Energi Mo, 918 K/T32/M.PE/15%
tanggal 17 M e i 1596, yang berkedudukan ai jal
Embeng Trengguli %o, 19 - 23 surabaya, selanjutny
dalam Addendum iri di sebut  : PTHAK PEITAMA i

2. PT. HITMAS JAYA RAYA » Dalam hal  ini diwakilj oleh M, Acos SEOEHCED |
DIreictur Utama ZT'.Hitmas Ja¥a Raya berdasarkan Alktel
Hotaris AbJul ¥ohar, SH Mo, 138 tanggal 24 Agustus
1558, yang berkedudhcar di jalan Rungkut Asri Barat
VIII/2Z Surabava, g=lanjutnya  dalam Bddendum ini
disebut : ETHAK EEDUA

Dengan ind PIHAK PERTAMA dan PTHAE KEDUA berdasarkan Surat Mo, ;441 /BIN0NH, DI /LD
1996/ tahgoal 1% Nopember 1996, bersama-sama bersepakat mengadakan Addendum T ter
hadap Surat Perjaniian Pemborongan No.11.Pj/ 441/BIKCN . DI/LD/1996,/M tanggal 2 Agustus
1936 yang selanjutnys disehus Kontrak Induk, dengan katentuan - ketentuan =ehagai

harilmt
Pasal 1
Harga borongan :

Pazal 5 avat 1 Kontrak Induk di ubsh sebagai berikur .

— Jumlah harga borongan berdasarkan Jurat Perjaniian Famborongsn

No.11.P3/441/BIKON. DT /LD/ 1956 /v tanggal 2 Agustus 1595 ..., .. Ep. ELE.HH-L.'H“.-[‘J.DE-:

SRR G BRI G . e s s e Ao L.373 e00,00

Tum = T e ; 225 'Z'IJT-'.?.-:IS,LZ-!':

= UnLan Deres REr I MOTAN o s . Rg. S18.500,80
Jumlah harga berongan selurunnva _..... £ :'_-.- 245,989

c200, 00

semoilan ribiy

¢ Dua ratus dua puluh

delapan juta sembilan rakus ¢ielapan puluh
seratus rupizh )
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Paszl 2 |
s - P - .I
selesal dengan hasii Yang m

g
yang pertama kalinya selambat - lambat
lan Pemborongan Nc.11.ijdaljﬂ[kﬁﬁ.leLDfEHﬁ

Pekerjaan tersebut pada Pasal 1 [ =atu ) harus =udah
askan dan dapat diseragh terimakan untuk
sesual pasal 8 ayat 1 Surat Fariani
raitu tanggal 29 hoperber 19496,

Fagal 3 |
Pasal 10 dari ¥ontralk Irduk diuhah sebagai berlkut

[

|
Pihalk Kac
Addendum I |{
denda sebesar Fp. 228,989
rabus  delapan puluh sembilan 20/ 4
ditentukan Jidalam pasal 1 [ =5

)

Aralila penvershan yang pertara kalinya tidak dapat dilaksanskan olsh
pada waktu dan tanggal ¥ang telah ditstapkan didalam pssal 2 (dua)
mzka atas kelambatan penvorshan kepadarya  dikenakan

{ Dua ratus dua puluh delapan ribu sembilan

rupiah | untuk setiap hari kelambatan separtl
Addendum T ini.

I

Fazal 4

Untux pasal - paszal lainnya tetzp berlaku Pasal - pasal dalzme Fontralk Indulk. ————J
Fasal &

Rdcendum Kontrak ini dibuat éalam rangkap 12 { duabelas
mengikat dan tidak ds

) dan merupzakan bagian van
Fat dipisah - pisahkan baik
Rontrak Irdulk.

sebagian  maupun seluruhnya Ijar!
[
Pasal & |
Biaya lain - lain sehubuhgan  dengan adanya Addendum Kontrak ing menjadi tanggungar
Pihak Kedua. - -
Pasal 7
Addendum Kentrak ini mulai berlaku Pada hari dan tanggal ditanda targani oleh Kedua
balah Pihak, —
PIHME KEDUA PIHAK FERTAMA
PT. HITMAS JAYARAYA PI. PIN (PERSEROG ]
DIREKTUR UTAMA, PHOYEE LISTRIK PERDESAAN JhMA TIMUE
PEMIMPIN,
I
1
M. hGORS SCRHOED | Tr. S8AIBUN SITOMBUL, SE
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Fuomor DORREMIR - Prm 360501997 curalaya, 12 Desember 1997
Lamipiran v 1 (smu) berkas Zepatfa i,
Furihal ¢ Punawaran Harga Palelangan FAMNITIA PELELANGAN!
Mo, DR EPEMB/PABUS 1557 FEMGADAAN BARANG DAN JASE
BPLMGUSAHAAR
T, FLM (FERSGLRO)
CESTRIBLIS JAWS TIMUR

Yang beranda tangan ditawel ini PPT HITMAS JAY A Rava
Calam hal ini diwakili nlan M Agnen Sachoead
Jabatan Cirektr Utarna

Dengan imi incryalalkon |

. Tundux kepatda keleoluankelenhoan nelclangan  lerbalas  yang termual  dalam
KEPPRLES No. 15 falun 15484 jn KEFPRES Nao, 24 Tahun 1925 dan kolentuan
perundang - undangan yang borlakn

2 Bersodia dan sanggig melaksninkan pbepoan Fengadaan Earanyg Penggarlian
FVYH Meler Aralog menjacdl KWH Keler Elelronis
Sesuml dangan syacal-syara’ vang tereanium dalam

= Daknman Pelelancgan o Moeor ; ZRKSMEMB/PABUSBOT
Tanggal 18 Nopeinber 1997

Banla Avara Pen elasap D Momur  UEBA FENIPABUSH GGT
Tanonal 03 Desembor 1997

Lengan hamga panawsnan sebosar R 3581400090 -
Fajak Perlambatan Nilai (PN <0% ! Bp._ 39.814 000 -

Jurnlan haga PORp 437.854.000.-
1Empat ratus liga pulah fujun s sembilan ratus ima pulub empal ribu nuplath)

Rincian penawaran barga tesshol dialas sudah lermasuk PEN 10%, bigya lain-lain
seplili yang lerlampic pada Surat Pesawaran int.

40 Ponawaran lerselad mcngikal dalam iangka wakilu 4 {ermpat) bulan terilung sejok
lanygual pembukazn swat penawaran alag setambaat - lambatlnya langgal 12 Lopril 1999
can dapal dperpanjang lani bila o prealsng,

4 waklu ponyerahan pekonaan Freagadaan Barang Penggantian KWH Meler Analog
menjadi KWIH Wetar Ciclrenik adatah | isatu) by, erhilung sejak tanggal Surat
Fejanjian ditandatangani oleh Komraser dan FT. FLN (Persera)

o, Feviample ke sampaikan tala kelepgkapan dokuinen penawaran

T, HITMAS JAYARAYA
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