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BABI

PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Diewasa int kegiatan kesekretarialan dalam dunia bisnis atau kantor dirasakan
semakin  kompleks, schinpga karyawan yang ada didalamnya ditonmt untuk
meningkatkan kualitas dirinya, Salah satu kunci keberhasilan organisasi adalah
tergantung kepada kecakapan dan keahlian bagian kesckretariatan, scbab semua
prosedur administrasi dari aktivitas perusahaan sclalu melewati dan diolah olch
bagian kesekrelariatan terschut. Sehingga tidak salah bila masyarakat bisnis maupun
Pemerintah mengatakan bahwa bagian kesekretarialan merupakan sumber informasi
bagi organisasi tersebul.

Salah saw dari kegiatan kesckretariatan adalah pengarsipan. Pengarsipan
merupakan kegiatan  vang  berhubunpan denpan penyimpanan, perawatan,
pemeliharaan, pengamanan, dan pemyusutan sural-sural, catatan-catatan, dokumen-
dokumen, dan bahan-bahan ketcrangan lain vang berkaitan dengan  informasi
orgamsasi lerschut.

Pengaruh  globalisasi ckonomi dan informasi vang demikian luas karena
perkembangan perekonomian dan perdagangan baik nasional maupun intemasional
vang bergerak cepal mengakibatkan peningkatan penggunaan dokumen. Dunia usaha
memantaatan kemajuan tckhnologi untuk meningkatkan kemampuannya secara
efektif dan efisien agar tidak menimbulkan berbagai masalah yang berkenaan dengan
penyediaan anggaran, tenaga, ruangan dan perlengkapan serta dalam pengelolaan
dokumen perusahaan.

Pencanan informasi yang diperlukan dan  divsahakan dalam waktu vang
sesmgkal-singkainya, agar tidak menghambat kegiatan lain yang dapat dikerjakan.
Mengingal daya ingat manusia sangat tetbatas, sedangkan surat-surat dan dokumen-

dokumen yang cukup penting dan perlu disimpan sangat banyak, maka penvimpanan

1
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arsip harus sistematis dalam jangka waktu terfentu karcna dapal digunakan scbagai

{Dalam Wursanto, 1997:12):

1. Referensi bilamana diperlukan untuk melengkapi berbagai keterangan atau
nformasi dalam rangka mengambil keputusan atau kebijaksanaan pimpinan.

2, Data mengenai hasil pekerjaan masa lampau unluk memeriksa operasi yang
sedang berjalan dan merupakan perumusan rencana-rencana selanjutnya dengan
masa lampau,

Banyak orang yang beranggapan bahwa pekerjaan kearsipan adalah mudah dan
sederhana, yang mengakibatkan bidang kearsipan kurang mendapat perhatian,
sehingga perlu  diadakan pembenatun  torhadap  tata kearsipan  untuk  lebih
melancarkan jalannya kegialan perusahaan, Untuk menghindari berlumpuknya atay
bertimbunnya arsip yang tidak berguna lagi maka perlu diadakan penvusuian atau
pemusnahan agar memberikan tempat penyimpanan dan pemecliharaan yang Iebih
terhadap arsip yang masih berguna. Orang tidak dapat mengatakan bahwa sistem
kearsipan yang satu Icbih baik dari sistem kearsipan yang lain, karena dari masing-
masing lerschut mempunyai kelebihan, kekurangan dan kegunaan sendiri-sendiri.
Tadi pemilihan untuk sistem pengarsipan tergantung kepada macamnya arsip dan
tujuan ulama yang diharapkan dari penyimpanan arsip-arsip i,

Dengan demikian pengarsipan tidak akan pernah berhenti sclama organisasi
terachut masih berfungsi, Menyadari akan peranan dan pentingnya pengarsipan
sehagai salah satu unsur yang sangat berperan dalam aktivitas organisasi, maka
Praktek Kerja Nyata ini memilih judul "PELAKSANAAN ADMINISTRASI
KEARSIPAN PADA PERSEROAN TERBATAS BOMA BISMA INDRA
SURABAYA™

1.2 Tujuan dan Kepunaan Prakiek Kerja Nvata
L2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata adalah:

I. untuk mengetahui dan memahami sistem dan prosedur pengarsipan
pada PT. Boma Bisma Indra Surabaya;
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2. untuk membandingkan dan menerapkan teori-teori yang didapat dengan
kenyataan vang ada pada suatu perusahaan;

3. uniuk mengetahui masalah-masalah dan hambatan-hambatan  yang
timbul dalam pelaksanaan administrasi kearsipan serta mencoba
membenkan pemecahan sccara teoritis sehubungan dengan hambatan-

hambalan lerscbut,

1.2.2 Kegunaan Prakiek Kerja Nyata adalah:

Hasil Prakick Kerja Myata ini, diharapkan dapat:

L. mempercleh pengalaman prakiis dalam suatu perusahaan, khususnya
mengenal pelaksanaan administrasi kearsipan, schelum terjun kedunia
resunggubiya;

2. uniuk dapal melatih ketrampilan yang sudah diperolch sclama di bangku
porkuliahan. ;

1.3 Tempat dan Wakiu Praktek Kerja Nyaia
1.3.1 Tempal Prakick Kerja Nyata

Adapun tempat pelaksanaan Prakick Kerja Nvata vaitu PT. Boma Bisma
Indra (Perscro), Jalan Ngagel Momor 155 - 157 Surabaya.

1.3.2 Waktu Praktek Kerja Nyata
Dalam melaksanakan Praktck Kerja Nyata ini diperlukan waktu 144 jam
efektif atau satu bulan, terhitung mulai 9 Pebruar sampai dengan 6 Maret
1998
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1.4 Jadwal Kegintan 'raktck Kerja Nvata
1. Intervicw dengan menyiapkan daftar pertanyaan
Wawancara alau lanya jawab langsung dengan Pimpinan dan Staf Perusahaan,
vang dumggap dapat memberikan keterangan-keterangan mengenai masalah-

masalah administrasi kearsipan vang diteliti.
2, Observasi.
Metodde pengumpulan data dengan jalan mengadakan pengamatan langsung

terhadap kegiatan sehari-hari pada P'T. Boma Disma Indra (Persero) Surabaya.

3. Siap menerima tugas yang diberikan oleh pimpinan perusahaan schubungan

dengan judul yang dipilih atau tugas-tugas lain yvang diberikan,

4. Menvusun laporan akhir Prakick kerja Nvata,

2. kensultasi secara nulin dengan dosen pembimbing,
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BAB II
LANDASAN TELORI

2.1 Pengertian dan Dasar Hukum Kearsipan
2.1.1 Pengertian Arsip

Arsip berasal dari hahasa Yunani vailu “ARCHE vang berarti permulaan,
kemudian dari kata arche berkembang menjadi “ta Archia™ vang berarli catatan,
Kemudian dalam bahasa Belanda Juga dikenal dengan kaia "ARCHIEF™ (Dalam
Wursanto, 1997 : 14) Yang mempunyai beberapa arti, vakni-

a. Tempat Penyimpanan secara feratur daripada bahan-bahan arsip; bhahan-
hahan tertulis, piagam-piagam, surat-surat, akta-akta, keputusan-keputusan,
dallar-daliar, ilokumen-dokumen, dan pela-pe|a.

b. Kumpulan teratur darvipada bahan-bahan kearsipan fersebut diatas,

¢ Bahan-bahan yang hams charsip o sendiri.
selain kala arsip, dalam Dahasa Inggri= orang menyebutnya “FILE" dan

CRECORDE, yang dalam bahasa Latintiva adalah “FiLELps (D2alam Wursanto, 1997
: 15) vang berarti benang, Saal ini file berardi:

a. wadah, tempat, map, order, doos, ketak, almari kahinel, dan sehagainya yang
diperpinakan untuk menyimpan bahan-bahan arsip,

b, kumpulan teratur daripada  bahan-bahan arsip,  surat-surat, kartu-kartu,
mikrodilm-mikrofilm, dan schagainya yang dipakai setiapkali untuk bahan
petunjuk atau pembukiian,

C. schiap pengaturan, penyortiran, dan penertiban yang sistematis dan berurut
daripada  barang-barang, orang-orang, personil,  kerfas-kerias tertulis,
dokumen-dokumen dan sel gainya,

d. setiap rarana atau alar yang dipakai untuk menyimpan surat-surat secara

letalrr,
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Sedang record sendiri berarli:

a,

b,

setiap calalan alau sctiap apa yang dicatat untuk disimpan,

seliap bahan yang tertulis dan dipergunakan sebapgai bukti (alat bukti)
pertanggungan jawab daripada suatu peristiwa atau kejadian,

regisier, daftar, monumen, dan schagainya dimana sesuatu bukti tertuliz it
ditaruh, dicatal, alau dirckam,

suatu berila acara atau laporan resmi yang dibuat olch scorang pejabat resmi,
fakta atau dala yang dicatat secara terteniy mengenai sesuatu, isalnya
karier, jasa-jasa, kelakuan, prestasi kerja dan sebagainya,

plat atan piringan hitam dan pita rekaman.

eberapa pengertian arsip menurul para ahli:
a. The Liang Gile (Dalam Wursanto, 1997 : 19)

Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena
merupakan suatu kegunaan, agar setiap kali dipergunakan sccara cepat dapa

dhketemukan kembali.

b. TR. Shellenberg (Dalam Wursanto, 1997 ; 19)

.

Arsip adalah warkat-warkat dari suatu badan pemcrintah atau swasta yang
diputuskan schbagai benda berharga untuk diawetkan secara totap guna
keperluan mencari keterangan dan penelitian yang disimpan atau telah
dipilih untuk disimpan pada suatu badan kearsipan.

Idris dkk (Dalam Wursanto, 1997 ; 18)

Arsip adalah kumpulan dari surat-sural vang lerjadi karena suatu pekerjaan
aksi, transaksi yang disimpan, dan bila dibutuhan dapat dipersiapkan untuk
pelaksanaan tugas dan findakan selanjutnya,

Maulana (Dalam Wursanto, 1997 : 18)

Arsip adalah tulisan yang memberikan keterangan lentang kejadian-kejadian
dan pelaksanaan organisasi, vang kemungkinan dapal berwujud surat
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menyural, data-data berupa barang cctakan, kartu-kartu, sheets dan buku

calatan yang berisi koresponden, Peraturan Pemerintah dan lainseha gainya.
e. Menurut Undang-undang No. 71971 tahun 1971, vang dimaksud dengan
arsip adalah:

naskah-naskah vang dibual dan diterima olch Lembaga-lembaga Megara
dan Dadan-badan Pemcrintahan dalam bentuk dan corak apapun baik
dalam keadaan tungpal maupu berkelompok, dalam rangka kegiatan
pemerintahan,

Naskah-naskah yang dibuat dan diterima olch Badan-badan swasia
dan‘atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan
tunggal mavpun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan

kebangsaan.

2.1.2 Thasar Hukum Kearsipan

Dasar hukumyang digunakan dalam kearsipan di negara Indoncsia adalah;

Undang-undang No. 7 tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok
Tentang Kearsipan.

Peraturan Pemeriniah No. 34 tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip.
Undang-undang No. & tahun 1997 tentang Dokumen Perusahaan,
Keputusan Presiden Mo, 26 tahun 1974 tentang Arsip Nasional Republik

Indoneaia,

2.1 Fungsi dan Kegunaan Arsip
2.2.1 Fungsi Arsip

Dalam Undang-undang Mo 7 tahun 1971 Pasal 2 dijelaskan bahwa arsip

mempunyai beberapa funpsi yang dapat mendukung kelancaran kegiatan

OTpanisasi, vaitu:

4, Arsip Dinamis yaitu arsip yang dipergunakan sccara langsung dalam

perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau
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administrasi negara dalam  penyclenpgaraan secara langsung  yang
nantinya masih terbagi menjadi dua, yaitu arsip akiif dan arsip in-aktif,
Arsip aktif adalah arsip dinamis vang sccara langsung dan terus-menerus
diperlukan dan diperpunakan dalam penyclenggaraan administrasi.

Arsip In-Aktif adalal arsip dinamis yang frekwensi pengpunaannya untuk

penyelenggaraan administrasi sudah menurun.

b. Arsip Statis vaitu arsip vang lidak diperpunakan secara langsung unutk

perencanaan, penyclenggaraan kehidupan kebangraan pada umumnya

maupun untuk penyelenggaraan schari-hari administrasi negara,

1.2.2 Kegunaan Arsip

H

Memurut Vernon B Santen dalam “Managing New York State Record™
vang terkemal dengan ALFRED (Dalam Sutarto, 1997 : 201-202),
menjelaskan tentang kegunaan arsip yvaitu;

Administrattf Falue yaitu nilai guna amsip uniuk keperluan administrasi,
schingga sescorang dapat mengambil keputusan yang baik.

Legal Vafwe yailu nilai guna arsip untuk keperluan hukum, terutama
sebaga bukti dalam perkara pengadilan.,

ffiskal Vailue yaitu nilai guna arsip untuk keperluan keuangan dalam hal
i berkaitan dengan perpajakan.

KResearch Value yaitu nilai guna arsip untuk memberikan informasi atau
schagail sumber data dalam suatu penclitian.

Educational Valuwe yaitu nilai guna arsip unfuk keperluan pendidikan atau
peninggalan sejarah.

Hocumenfary Value yaitu nilai guna arsip yang berhubungan dengan

peristiwa-peristiwa bangsa,

b. Menurut Milton Reezfeld { Dalam Sutario, 1997 @ 202-203) yang terkenal

dengan Records Management-nya, juga menjelaskan nilai guna suatu

arsip, yaitu:
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C.

Valwes for Administratil Use vaitu nilai guna arsip untuk keperluan
administrasi.
Value for Legal Use vaitu nilai guna arsip untuk keperluan hukum
Value for Fiskal Use vaitu nilai guna arsip untuk keperluan keuangan atau
perpajakan.
Value for Policy Use yaitu nilai guna arsip untuk keperluan haluan
OTEANINAS,
Value for Operating Use yailu nilai guna arsip untuk keperluan kegiatan-
kegiatan organisasi.
Value for Historical Use vaitu nilai guna arsip untuk keperluan sejarah.
Value for Research Use yaitu nilai guna arsip untuk keperluan penelitian,
Didalam Surat Edaran Badan Arsip Nasional No. SE/02/1983 tanggal
16 Mei 1983 tentang Pedoman Umum Untuk Menentukan Nilai Guna
Arslp, menjelaskan bahwa yang dimaksud dengan nilai guna arsip adalah
nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi kepentingan pengpuna
yailu yang dapat dibedakan menjadi:
a. Nilai Guna Primer
Yailu milai guna arsip vang didasarkan pada kegunaan arsip bagi
kepentingan instansi pencipta arsip baik untuk masa sekarang untuk
menunjang pelaksanaan kegiatan yang sedang berlangsung, tetapi juga
untuk masa vang akan datang, meliputi;
Nilai Guna Administrasi yaitu nilai arsip yang berisikan hal-hal yang
borkaitan dengan peromusan dan pelaksanaan kebijaksanaan.
Nilai Guna Hukam yaima amip mempunyai nilai guna apabila berisikan
bukti-bukti yang mempunyai kekuatan hukum atas hak dan kewajiban
warga negara dan pemerintah misalnya: Surat Keputusan, Surat
Ketetapan, Perjanjian, atau bahan bukti peradilan. Jangka waktu arsip
yang mempunyal nilai guna hukum terganiung pada masalah atau

urusan yang terkandung di dalamnya.
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Nilai CGuna Kewangan vailn arsip yang mempunyai nilai guna
menyangkut hal-hal masalah transaksi dan perlanggung-jawaban
kevangan migalnya: RAPRN, RAIBD, Pembukuan, Laporan
Keuangan, Laporan Hasil Pemerikeaan Keuangan.
Milai Guna Hmiah dan Tekhnologi vaitn arsip yang bernilai guna
mengandung data ilmiah dan tckhnologi scbagai hasil penelitian mumi
atau terapan. Arsip scmacam  imi mempunyai  jangka wakiu
penyimpanan atau retensi vang panjang untuk menentukan nilai guna
arsip ini memerlukan petunjuk dan bimbingan dari pakar ilmu yang
berzangkutan.
b. Nilai Guna Sekunder

Yaitu nilai arsip vang didasarkan pada kegunaan arsip bagi
kepentingan lembaga, instansi lain atau kepentingan umum diluar
imstansi pencipla arsip dan kegunaanya schagai bahan bukti dan bahan
pertangpungjawaban nasional. Arsip semacam ini diserahkan ke amsip
nasional, tetapi pejabat instansi pencipta arsip mempunyai kewajiban
memberikan kelerangan tenlang terciptanya arsip itu dan kegunaan
arsip itu lebih lanjut. Nilai arsip sekunder ilu meliputa:
Nilai (runa Pembukiian yaitu apabila amip itu mengandung fakia dan
kelcrangan vang dapat  digunakan untuk menjelaskan fentang
bagaimana lembaga alau instansi it diciptakan, dikembangkan, diatur
fungsi dan kegiatan serta hasil kegiatan itu. Arsip ini dapat digunakan
schagai panduan untuk menyclesaikan masalah vang serupa,
Nilai Guna [nternasional yaitu arsip yang mempunyai nilar guna
ditentukan oleh isi atau informasi yang terkandung dalam arsip il
vang berguna bapi berbagai kepenlingan tanpa dikaitkan dengan
lembaga alau instansi pencipta arsip.

Arsip tidak sclalu mempunyai nilai guna tunggal, tetapi juga ganda. Artinya

apabila nilai guna yang satu berakhir, dan kemungkinan nilai guna yang lain
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berlaku. Dan tidak scmua arsip mempunyal nilai guna abadi sebab dalam
jangka waktu tertentu nilai guna tertentu tidak akan berlaku. Nilai guna ini

juga akan mencntukan jangka waktu penyimpanan arsip alau retensi,

Kegunaan arsip dapat divkur dari angka pemakaian yailu angka perscntase sebagai
perbandingan antara permintaan sural untuk dipakai kembali denpan jumlah surat
dalam arsip (Dalam Sutarto, 1997, 301,

Anghka Pemakaian = Jumlah Permintaan Surat X 100%
Jumlah Surat dalam File

Menurut George R Terry standar angka pemakaian berkisar 15 s.d 20 %
Semakin besar persentase angka pemakaian berarti arsip itu makin baik karena nilai
gunanya makin tinggi dan warkal atau arsip masih berguna bagi unit kerja vang

bersangkutan,

1.3 Lingkaran Hidup dan Sistem Kinsilikasi Kearsipan

2.3.1 Lingkaran Hidup Kearsipan
Limgkaran hidup arsip atau lebih dikenal dengan Life Span of Record mempunyai
tahapan-tahapan (Dalam Abubakar, 1991, 19-22), vakni:

. Tahap Penciptaon arsip yaitu tahap awal dari proses kehidupan arsip,
bentuknya dapat berupa konsep, dafiar, atau formulir.

b. Tahap Penyuasaan dan pengandalian Yaitu tahap dari mana surat masuk
dan keluar, diregristasi dan diagenda sesuai dengan sistem yang ditentukan
selanyuinya sural itu diserahkan kepada unit pengolah.

¢. Tahap Referemsi yaitu sural-surat terschut digunakan dalam kegiatan

administrasi schari-hari dan surat dimaksud diadakan klasifikasi,
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A Tahap Pempsutan yaitu  kegiatan pengurangan arsip dengan cara
emindahkan arsip in-aktif dari Unji Pengolah ke Unit Kearsipan dalam
lingkungan Unit Kerja dalam lembaga-lembaga pemerintah atau swasla.

. Tahap Peryimpanan di Unil Kearsipan yailu arsip yang sudah menurun
nilai gunanya di pindaltkan dari arsip aktif' dengsm dibuai daftar yang
sclanjutnya ditempatkan dj unit-unit kerja MAEIME-masing,

£ Tahap Pemusnahan Yyaitu bagi arsip yang tidak mempunyai kegunaan dan
telah melampaui Jangka wakiu schagaimana ditentukan dalam jadwal
refensi, Didalam tugas penyusutin dilakukan oleh panitia pemusnah yang
terdiri dari unsur personil kevangan, material atay perlengkapan, pengolak
dan pimpinan yang m emegang policy,

B Tahap Pemverahon Kearsipan Nasional yaitu arsip in-aktif telah menjadi
arsip statia di lingkungan lembaga pemerintaly selanjutnya diserahkan
kepada arsip nasional,

1.3.2  Sistem Klasifikasi Kearsipan

Sistemn klasifikasi ing penting sckali. Jikalau terlaly mudah, atau ferialy
sederthana, maka mistem i nantinya tidak bisa mengikuti  perkembangan
perluasan  organisasi.  Jikalan terlalu  kompleks, maka akan menimbulkan
kesimpang-siuran, pemakai-pemakai bahan arsip yang kurang ahly, yang tidak
mengerti prosedur dan metode sistemnya, akan kebingungan, Jadi, sistem
klasifikasi manakah yang paling baik digunakan, sebenamya fergantung dari
kondisi organisasi masing-masing.

Mamun pada umumnya ada tiga kriteria yang harus diperhatikan, yaitu
kecepatan, keacksamaan, dan biaya yang serendah-rendabnya untuk mengaraip
segala bahan dan untuk menemukamnmya kembali bila sewaktu-wakiu diperlukan,
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gistem klasifikasi yang biasa dipergunakan oleh suatu organisasi (Dalam Sutarte,

1997: 209-232) adalah:

AlMahbetic Filing

Sigtem ini merupakan yang paling acderhana dan sangat ckonomis karena

dapat memenubu kebutuhan. Simbol-simbolnya dapat dipahami okeh scmua

pejabat dan biasanya mudah diingat. Penyelenggaraanmnya tanpa Klapper atau
index, yakni dengan cara memasukan semua bahan ke dalam map-map yang
diberi label dengan turuf-huruf inisial daripada Nama I'okoknya.

Siatem ini masih mengadakan rubrikasi, yakni:

s Arsip Mama yang menyangkut orang-orang dan diambil nama-nama
mereka schagai simbol. Tetapi di sini bisa diterapkan lerhadap nama-
nama barang, nama perusahaan, pama-nama umit Organisasi, NAmMa-nama
daerah geografis dan schapgainya.

= Arsip Crganisasi mengklasifikasikan arsip herdasarkan nama utuh
organiqasi, nama singkatan organisasi, dan  akronimnya., Misalnya:
Universitas Jember, DPR, ADEL

Subject Filing

Yaitu penyimpanan warkal menurut subyck atad pokok persoalan atau

masalah yang terkandung didalam warkat tersebul. Subyek utama bisa dibagi

dalarm sub subyck dan penyimpanan subyck sub filing kadang-kadang diurut

menurut urutan abjad.

¢. Geographic Filing

Yaitu pemyimpanan warkat menurul wilayah atau daerah terutama untuk
kegiatan Ofganisasi yang meliputi wilayah kerja dari suatu tempat, bisa

berupa ncgara, kota atau kecamaltan,

d. Numeric Filing

Yailu penyimpanarn warkat menurut nomor atai angka, dimulal dari urutas

angka yang paling kecil ke angka yang besar. Masiﬁg—manhg subyck utam
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dan sub subyek mempunyai nomor-nomor terlentu yang harus dimengerti
olch petugas kearsipan dan pengguna arsip itu.
e. Chronological Filing

Yailu penyimpanan warkat berdasarkan uwutan {angeal atau hard, Berkas
disimpan menumt tanggal vang terlera pada setiap warkat atau datangmya
surat. Penyimpanannya dengan cara, warkat yang datangnya lebih dahulu
diletakkan di bawah dan yang datangnya paling akhir, ditempatkan pada
urutan paling depan atan alas tanpa melihal masalah surat schingga dalam
sistem ini sural dikelompokkan menunst bulan atau tahun, Sistem ini cocok

digunakan dalam organisasi yang belum begitu ban vak kegiatannya,

1.4 Proses Penyimpanan, Penyusutan dan Penghsapusan Berkag
2.4.1 Proses Penyimpanan Arsip

Pemyimpanan atan pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat rusak,
schingga dapat memperpanjang usia informasi yang terdapat pada arsip sesuai dengan
kebutuhan, Untuk dapat memelihara arsip dengan baik perlu diketahui penyebab, cara
pencegahan dan bagaimana cara mengalasi kerusakan pada arsip, scria sarana
pemeliharaannya,

Pemyebab  kerusakan arsip bisa datang dari dalam maupun  dari  luar,
Kerusakan arsip yang datangnya dari dalam, antara lain:

a. Jenis kertas yang kurang baik kwalitasnya, akan menychabkan arsip cepat rusak,

b. Penggunaan pita dan tinta mesin ketik dan komputer yang kurang baik
menycbabkan tulisan cepat hilang, Hilangnya tulisan, berarti hilangnya informasi.

c. P'asta atan lem yang terbuat dari tepung lapioka, tepung singkong, ataupun tocpung
gandum merupakan makanan yang disengangi scrangga dan sejenisnya yang bisa
merusak arsip.

Kemisakan yang herasal dari luar, antara lain:

&, Alr dan api
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- Debu halus beterbangan diudara yang jatuh diatas arsip dapat menyebabkan arsip

kotor,

Kelembaban, udara lembab yang mengandung uap air menyebabkan mmbuhnya
Jamur pada argip berupa lapisan tipis keputih-putihan, daya lekat lem atau pasta
mengaci hilang dan kertas menjadi lembek atan lemah, Disamping itu didukung
dengan hawa yang panas, schingga menyebabkan jamur berkembang denpan
copat schingga kertas mudakh patah atau getas.

Tangan kotor, berminyak atau berkeringal dapal menycbabkan arsip menjadi

kotor,

- Udara yang kotor mungkin dischabkan oleh asam belerang dapal menychabkan

rusaknya kertas,

[. Serangpga atau rayap dan sejenisnya dapat merusak kerlas,

Meakipun sinar matahari berguna membantu membasmi musuh-musuh kettas,
totapi sinat ultra violet bisa membahayakan dan merusak kertas.

Selain penyebab kerusakan arsip, sebelum surat-surat, berkas-berkas, atau

warkat-warkat disimpan dalam satu file, tindakan vang harus dilaksanakan adalah

membagi surat, warkal atau berkas it menjadi empat kelompok yaitu; Vital, Penting,

Diasa, dan Tidak Penting, dengan tujuan sebagai upaya penanganan selanjutnya dari

pelugas arsip untuk masing-masing kelompok.

Tindakan lcbih lanjut dalam penyimpanan amsip (Dalam Wursanto, 1997

177-183) adalah:

I

Pemberian tanda pelepas, release mark, atau penanggung jawab scsuatu surat atau
berkas. Petugas [iling baru dapat memasukan dalam file bila pada surat itu sudah
dibubuhi cap atau paraf alau tanda-tanda lain yang dapat dikenal olch juru simpan
arsip.

Pemberian tanda-tanda tertentu bagaimana sural ferachut seharusnya disimpan
diberi fanda atau kode dengan digaris bawah pada kata-kata yang dianggap
penting.
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C.

la

Tunjuk silang ataw cross reference. Untuk surat-surat dibuatkan kartu tunjuk
silang untuk dapat menemukan kembali dar kumpulan arsip jika sewaktu-wakiu
diperlukan terutama dalam hal ini =atu surat mempunyai subvek yanp terkait
dengan surat yang lainnya.

Sorthing atau penggolongan meripakan langkah awal untuk memasukkan surat
pada tempatnya yang topat. Surat-guratl vang sudah di sortir dimasukkan dalam
kotak surat scsuai dengan sistem yang dipakai, dan nantinya akan memudahkan
untuk memasukkan kedalam folder atau map.

Storage alau penyimpanan sural-surat yang telah diteliti atau disortir, disiapkan
dalam kotak, segera dipindahkan dan dimasukkan dalam folder sesuai dengan

kodenya.

Asas dalam penyimpanan arsip (Dalam Wursanto, 1997 : 172-174) ada tiga, vakni:

Diesentralisasi yaitu penyimpanan yang dilakukan pada unit pengolah di tempat
masing-masing.

sentralisasi yailu penyimpanan yang dipusatkan ditempat tertentu dari beberapa
umil pengolah.

Campuran yaitu merupakan kombinasi antara desentralisasi dengan sentralisasi.

Metode atan cara penyimpanan arsip ada tiga, yakni;

F:

b,

Lateral yaitu penempatan boks arsip yang berisi himpunan atan berkas arsip
sedemikian rupa, schingga yang terlihat hanya bagian sisi atau punggungnya saja,
seperti penyimpanan map ordencr, boks arsip atau buku-buku diperpusiakaan.
Verlikal yaitu penyimpanan himpunan berkas arsip sedemikian rupa schingga
yang terlihat hanya halaman depan daripada arsip seperti penyimpanan arsip pada
filing kabinct.

Horisonlal yaitu penyimpanan himpunan atau berkas arsip sedemikian rupa,
sehingga bagian depan arsip terlihat disebelah atas, seperti menyimpan arsip aktif

di atas meja tulis,
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2.4.2 Penyusulan Arsip

Penyusutan arsip sebagaimana ditentukan dalam Peraturan Pemerintah No, 34

tahun 1979, yaitu kegiatan penpurangan arsip dengan cara:

d.

Memmndahkan arsip in-aktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan dalam
lingkungan Lembaga-l.embaga MNegara atau Badan-Badan Pemerintahan masing-
masing,

Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketenbuan yang berlaku,

Menverahkan arsip statis ke Unit Kearsipan kepada arsip Nasional.

Penyusutan dari arsip itu sendini mempunyai maksud atau tujuan tertentu yaitu:

A

Mencegah  legadinya  pembocoran-pembocoran vang  disebabkan  karena
banyaknya amip yang perlu disimpan dan semakin bertambah jumlahnya setiap
waktu tanpa diikuti dengan perkembangan fasilitas yang ada dan tempat yang
lerbalas schingga bisa menyvebabkan arsip tercecer,

Mencegah terjadinya kemacctan dalam kegiatan adminisirasi schingga perlu

dibuatkan tata cara dan ketentuan-ketentuan di dalam penyusutan amsip.

Eegiatan penyusutan arsip iiu sendiri melalui beberapa tahapan, yailu:

i.

I,

Dhdabului dengan penilaian terhadap arsip atau warkat yang diciptakan dalam
penilaian arsip disini sifamya subyektif dan berbeda-beda pada sctiap lembaga
atan unit ketja seria lergantung tugas pokok dan fungsi unit kerja yang dimaksud.
Menentukan Jadwal Relensi Arsip yaitu daftar yang berisi [entang jangka waktu
penyimpanan amipj vang digunakan sebagai pedoman penyusutan arsip. Untuk
menjamin obyektifitas dalam menentukan nilai puna arsip, maka jadwal retensi
arsip disusun olch suatu panitia yang terdini dari pcjabat-pejabat yang benar-
benar paham masalah kearsipan, fungsi dan tgas pokok kegialan instansi
masing-masing. Didalam jadwal retensi arsip pada umumnya tergantung pada

tingkat perkembangan unit-unit organisasi, fujuan bidang organisasi atau
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operasionalnya, kegunaan arsip  tersebut  bagi unit yang  bersangkutan,
pertmbangan hukum, tempat atau ruang dan fasilitasnya,

¢. DPelaksanaan penyusulan arsip dari file akif ke fle in-aktif dapat dialur secara
berkala, yailu : pertama, sekali dalam jangka waktu terfentu dengan cara berkas
surat yang dilerima dalam janpka waktu terentu ditentukan atan dijadwalkan
pemindahannya kepusat penyimpanan berkas. Dan dua kali dalam jangka waktu
tertentu dengan cara memisahkan berkas arsip m-akiif dari arsip aktif tetapi
masih dalam pengelolah asip,dan dalam waktu selanjuinya berkas arsip in-akif
itn dipindahkan kepusat penyimpanan arsip yang mana waktunya minimal enam

bulan sekali dan maksimal satu tahun sekali,

1.4.3 Proses Penghapusan Arsip
Untuk menghindari terjadinya  pemusnahan arsip vang dikemudian hari
ternyata masih dibutuhkan, maka dalam pelaksanaanya perlu diadakan beberapa
tahapan { Dalam Sutarto, 1997 : 3109, anlara lain:
Tahap 1. Pembentukan Panltia
Pembentukan panitia, yang terdini dari orang-orang yang berhubungan
dengan penggunaan arsip it
Tahap II. Pembuatan Berita Acara
Setiap pelaksanaan penghapusan berkas, harus dibuatkan daftar usul
pemusnahan arsip atau daflar pertelaan arsip yang ditujukan pada
pimpman mstansi dan sclanjulnya usul terscbut diteruskan kepada instansi
vertikal,
‘Tahap I1I. Penghapusan
Langkah-langkah vang harus dilaksanakan dalam tahap penghapusan
adalah:
4. menginventarisasi atau mendata arsip yailu membuat daftar secara

lengkap atas isi file secara berkelompok menurut pokok masalih,
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e,

0

Pusal  Konservasi  Kearsipan  mempunyai  tugas  untuk  melaksanakan
penyimpanan, perawatan, penalaan, pengolahan dan pengaturan arsip-arsip statis
yang telah diserahkan kepadanya, menyelenggarakan penelitian untuk keperluan
pelayanan informasi dan melavani penelitian ilmgah dan umum,

Pusat  FPenelitian dan  Pengembangan Kearsipan mempunyai tugas untuk
menyelenggarakan penclitian  dalam  rangka usaha mengembangkan dan
memajukan teknik dan tata kearsipan, memberikan bimbingan dan melaksanakan
pengawasan leknis terhadap pelaksanaan tata kearsipan dan ketentuan peraturan
di bidang kearsipan.

FPusat  Pendidikan  dan  Latihan  Kearsipan bertugas merencanakan  dan
menyelenpggarakan pendidikan dan latihan tenaga-tenaga kerja dan ahli kearsipan
dan melaksanakan koordinasi kegiatan-kegiatan dibidang pendidikan dan latihan
kearsipan,

Sekretariat Arsip Nostonaf Republik Indonesia merupakan unsur pembantu
pimpinan dan mempunyai tugas menyelenggarakan administrasi umum vang
meliputi tata usaha kantor, tala kepegawaian (personalia), urusan dalam dan lata
keuangan,

Staf ahii bertugas membantu kelancaran pelaksanaan fugas schari-hari kepala
Arsip Masional Republik Indonesia dengan memberikan nasehat-nasehat dan
pertimbangan-pertimbangan keahlian di bidang kearsipan.
Perwakilan-perwalilan Arsip Nasional Republik Indonesia di daerah-daerah
dibentuk atas persetujuan Menteri Dalam Negeri, Menteri Negara Penertiban
Aparatur Negara dan Sckrelaris Nepara.

2.52 Pelugas Kearsipan

Dalam  menangani  arsip-arsip mulai dari  pembuatan  konsep  samypai

penyimpanan, diperlukan beberapa orang petugas kearsipan (Sutarto, 1997, 233-238)

dimana orang tersebut harus saling Dekerjasama antara vang satu dengan yang

lainnya, dalam satu organisasi.
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Petugas Arsip terdini dari;

i,

d.

Fenerima suraf, tugasnya memeriksa jumlah dan alamat surat-surat, menelili
tanda-tanda sural dan kemudian meneruskan surat-surat itu kepada penyortir.
Penyortir, adalah orang yang bertugas menetima dan mengelompokan surat
kedalam kelompok surat dimas dan pribadi, surat rahasia, segera dan sangat
scgera, mengklasifikasikan surat berdasarkan kelompok masalah atau subyek,
selanjuinya disampaikan ke bagian pencatat surat.

Pencatat surat mempunyai fugas menerima sural dari penyortir dan mencalat
sural terschut kedalam kartu kendali. Selanjutnya menyampaikan surat kebagian
pengarah,

Pengarah tugasnya mencrima swrat dari pencalal surat dan meneliti sural untuk
diarahkan kepada siapa sural terscbul, harus disampaikan dan selanjutnya
menyanpaikan sural kepada pengolah melalui kugir,

Pengolah bertugas membahas atau menindaklanjuti surat terscbut scsuai dengan
disposiai dari pengarah,

Penata berfugas menerima surat-sural yang telah diolah untuk disimpan dalam

suatu file sesuai dengan sistem yang berlaku di situ.

1.6 Filing Untuk Pekerjann Administrasi

Filing sebagai suaty kumpulan warkat yang merupakan kabar berharga

sebagai pusat informasi dalsm suatu organisasi merupakan hal yang sangal penting ,

maka dari itu setiap pimpinan lembaga pemerintah maupun swasta berusaha untuk

mengembangkan, meningkatkan, dan membina administrasi kearsipan.

Pihak-pihak yang memerlukan fling (Dalam Wursanto, 1997 : 168-1 701} antara lain:

Iiling untuk para sckretaris

Seaual dengan fungsi seorang sckretaris adalah mengusahakan files untuk
pimpinannya agar seliap arsip yang diperlukan olch pimpinan dapat discdiakan
dalam wakiu yang cepat. Oleh karenanya scorang sekrelaris harus mampu dalam

menggunakan sistem filing dengan baik dan membangun secara sistematis dan
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metodis serta mampu menpuasai prosedur dan peraturan dalam pelaksanaan
kearsipan. Jadi pada dasamya scorang sckretaris yang harus mengambil,

mengembalikan dan melavani benda arsip dard Gling,

2. TFiling untuk para pegawai pada nmumya

3

Untuk pelaksanaan tugasnya sehari-hari sefiap pegawai apapun tugas dan
jabatannya sclalu memerlukan arsip domi kelancaran tugasnya, Oleh karena itu
sefiap pegawai harus menata arsip secara sistematia mengikuti suatu metode agar
mudah dan cepat ditemukan kembali bila diperfukan demi kelancaran tugas,
Filing untuk Arsiparis

Didalam organisasi yang hesar dan bidang geraknya cukup luas, benda arsip
difiles atau dihimpun disuaty filing pusat schingga dalam hal ini diperfukan
pegawal  arsip  yang cukup  banvak vang - mempunyai tugas  khusus
menghklasifikasikan, menyimpan, memelihara dan  hila  diperlukan  dapat
ditemukan kembali dengan cepat. Untuk melaksanakan tugas tersebut diperlukan
suatu keahlian dibidang kearsipan, Dengan demikian mempunyai prospek yang
baik untuk banyvak orang,
Filing untuk para pimpinan

Seorang pimpinan lembaga atau perusahaan mengharapkan adanya orang atau
pegawai yang memiliki pengetabuan khusus tentang pengelolaan asip diberbagai
lembaga atau perusahaan, Pimpinan dapat memuluskan berkas mana yang harus
(simpan, peralatan apa yang digunakan untuk menyimparn, bagaimana berkas jtu
harus disimpan dan siapa vang harus discrahi tugas untuk mengelola arsip,
Scorang  pimpinan  lembaga  bertindak  scbagai  konsultan  didalam
penyelenpgaraan berkas ataw arsip schingga pimpinan lersebut harua menguasai
keahlian tekhnis dibidang kearsipan.
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2.7 Alat Bantu dan Sarana Kearsipan
2.7.1 Alat Bantu Kearsipan

Bila dilihat banyaknya surat yang masuk dan keluar, vang disimpan dalam

gatn dosir, makan perlu kita gunakan alat bantu dengan pertimbangan tidak mungkin

semua masalah dapaf disclesaikan setiap hari, Mcelihat hal tersebut dialas, maka

diperiukan alat bantu (Dalam Wumsanto, 1997 : 117-119), vakni:

i,

Buku catatan Harian

Gunamya untuk mencalal janji-janji atau persoalan-persoalan yang perho ditindak-
lanjuti, mencatat masalah yang belum tersclesaikan.

File Pending

File pending artinya ditangguhkan. IHdalam file pending ini berisi-surat-sural
yang tlidak dapat di jawab sekelika alau masih dalam proses schingea dalam
pemyusunan [ile pending ini dapat disusun menurt abjad yang menyangkut
subyck., Surat itu dapat berdasarkan kronologis atau tangpal. Bila surat-surat
dalam file pending sudah dapat tersclesaikan segera dipindahkan kedalam laci
filc. Hagi petugas pengelolah arsip, file pending harus diperiksa secara teratur
sehiap han agar jangan ada masalah yang terbengkalai.

Follow Up File

Alat bantu ini membantu ingatan terhadap suatu permasalahan yang petlu
ditindak-lanjuti. Didalam file ini harus dizediakan 31 map scsuai dengan jumlah
hari dalam satu bulan dan 12 map untuk jumlah bulannya,

Kartu Kendali .

Dndalam administrasi modemn uniuk mencatat surat masuk dan keluar dengan
menggunakn buku agenda sudah harus di tinggalkan dan diganti dengan kariu
kendali. Surat yang diterima dicatat dengan menggunakan kartu kendali rangkap
3 vaitu berwama Putih, Hijau, dan Merah,

Karu putih disimpan pada petugas pengarah atau pengendali surat, sclanjutnya
surat beserta karlu hijau dan merah diserahkan ke unit pengolah. Setelah diparaf
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olch umt pengolah maka karlu hijan diserahkan kembali ke petugas pengarah

sebagai bahan kontrol. Selanjutnya kartu hijan berfungsi schagai arsip pengganti,

2.7.2

Sarana Kearsipan

Beberapa sarana atau alat yang digunakan dalam kegialan pengarsipan (Dalam

Wumanto, 1997 :32-75) adalah sebagai berikut:

a. Map

Map dalam bahasa Bolanda disebut dengan istilah berkas. Map adalah lipatan

kerfas atau karton (kertas manila) yang dipergunakan  untuk menyimpan arsip.

Map dapat dibedakan menjadi 4 macam, yaim:

1.

Map biasa, disebul juga stopmap atau stof map alau lebih lengkap dischut
stopmap folio. Gunanya untuk menyimpan  sementara  warkat-warkat atau
faruIp.

Stopmap tali, yaitu stopmap yang memakai lali pengikat sebagai alat
merapatkannya. Stopmap tali discbut jupa portapel. Stopmap fali atan
portapel terbuat dari karton dan diberi tali dari kain atau pita. Pada bagian
belakang diberi catatan dengan huruf yang jelas dan teratur sehingga dari jauh

dapat diketahui isinya.

- Map jepitan, adalah map yang memakai jepitan dari logam untuk memegang

warkal atau arsip dengan kual schingga arsip didalamnya tidak mudah
terlepas. Map jepitan dischut juga Snclhechter, lerbuat dari kerlas tebal,
Kartom atau manila.

Map Icbal atau map besar dengan jepilan, adalah dengan memakai Jepitan
khusus dan bentuknya kokoh atau kuat schingga dapat disimpan secara
vertikal atau berdiri tegak. Map ini sering discbut Briefordner atau dalam

prakick dikenal dengan nama Ordner. Cara penyimpanannya lebih baik diatas
rak.
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I'older
Folder merupakan lipatan kerfas tehal atau karton manila berbenfuk scgi cmpat
panjang unfuk menyimpan stau untuk menempatkan arsip alau sckelompok amip
didalam file atau filing cabinel. Bentuk arsip seperti sloopmap folio, tetapi tidak
dilengkapt daun pernutup, atau seperti map jopil (snclhecter) tetapn tidak
dilengkapi dengan jepitan. Riasanya folder dilengkapi dengan tab, yaitu bagian
yang menonjol dari folder. Fungsi tab folder adalah untuk menempatkan kode-
kode, tanda-tanda atan indeka yang menunjukan isi folder yang bersanpkutan.
CGuide
Gruide adalah lembaran kertas tebal atan karton manila vang diperpunakan achagai
penunjuk atau sekat/pemisah dalam penyimpanan arsip, Guide lerdini dari dua
bagian yaitu bagian tab atau fab guide dan badan guide. Guide dapat disusun
dalam [iling cabinet menurul susunan angka, abjad, atau perihal sesuai dengan
sistem filing yang dipergunakan,
Filing Cabinet
Filing cabinet adalah perabot kantor berbentuk segi empat panjang yang
dilctakkan sccata vertikal dipergunakan untuk menyimpan berkas-berkas atao
arsip. Filing cabinet terdin dan bagian-bagian schagai berikut:
1. Dinding atau badan [ilng cabinel sclain berfungsi scbagar rangka juga

berfungsi melindungi arsip yang ada didalamnya,
2. Laci untuk menaruh atau melctakkan arsip-arsip yang akan disimpan di

dalamnya. Pada laci terdapat bagian-bagian sebagai berikul:

= Alat untuk menarik laci apabila laci akan dibuka.

= Tempal untuk menaruh landa, kode, alauv mndeks yang menunjukkan 1si

vang ada didalamnya.
- Saluran yang terdapat didalamnya, memanjang dari depan ke belakang.
Didalamn saluran imi penahan guide dipasang atau dimasukkan,
- Sepasang pawang vang dipasang dikanan kin bagian alau memanjang

kebelakang  sepanjang lacinya. Gawang  mi berfungsi  untuk
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menyangkulkan folder gantung apabila arsip-arsip ditampung  dalam
folder pantung,
Pada umumnya filing cabinet ferdiri dari 4 laci, tetapi adapula yang terdiri
dari 5 atau 6 laci tersusun kebawah. Filing cabinct dapat dibuat dari kayu,
logam, atau ada pula yang ferbuat dari metal, Modelnya ada Yang berlaci
unggal dan ada pula yang berlaci ganda,
Almari Arsip
Almari arsip seperti almari biasa, terdi dari susunan rak-rak. Berkas-berkas
sebaiknya disusun atau ditata secara vertikal lateral sehingga susunannya sama
dengan susunan arsip yang disusun atan ditata dalam rak arsip, Almari ada yang
dibuat dari kayu dan ada pula yang dibuat dari baja atau besi, Keuntungan almari
yang dibuat dari baja khusus adalah-
1. Bor tidak mampu menembus alm ari.
L. Las oxyetylene tidak mampu melumerkan almari.
3. Tahan dari pedoran bola ata palu besi.
Almari yang tahan api terschui adalah almari microfilm safe vang khusus
Menyimpan arsip-arsi p dalam bentuk microfilm,
Meja
Meja merupakan salah saiy perabot kantor yang dipergunakan untuk keperluan
menulis atau mengetik,
Kursi
Rursi merupakan salah saty perabotan kantor, dan perlengkapan meja yang
dipergunakan schagai tempal duduk oleh para pegawai pada waktu menulis,
membaca alan mengetik,  Fursi yang dipergunakan  dikantor-kantor dapat
dibedakan menjadi empat macam, yailu:
1. Kursi yang digunakan oleh para pegawai penata usaha disebut kurs; pegawai
tatausaha (clerical chair),
2. Kursi yang dipergunakan olcl; para juru tik atau para sckretaris di sebut kursi

sckretaria (secrelarical chair).


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

T

3. Kursi untuk para eksekulil yang disebut kursi eksekutif {executif chair).
4. Kursi yang dipergunakan pada wakiu rapal yang dinamakan Kursi rapal

{conference chair).

. Berkas Kotak (Box File)

Berkas kotak adalah kolak yang dipergunakan untuk menyimpan berbagai warkat,
Setiap berkas kotak warkat sebaiknya dipergunakan untuk menyimpan warkat-
warkal vang sejenia. Penyusunanmya secara vertikal lateral,

Fak Arsip

Rak arsip adalah scjenis almari yang tidak berpinty, yang merupakan perakitan
dari beberapa keping papan, kemudian diberi tiang untuk menaruh  ataw
menyimpan berkas-berkas ataw arsip.

Rotary Filing

Rotary filing adalah poralatan yang dapal berpular, dipergunakan untuk

menyimpan warkal-warkal alau arsip lerulama yang berupa kartu,

. Cardex (Card Index)

Cardex adalah alal yvang dipersunakan untuk menyimpan warkat-warkat, arsip
dengan mempergunakan laci-laci yang dapat ditarik keluar memanjang.
Mesin-mesin kantor

Semua peralatan kanlor vang cara kerjanya secara otomatis baik secara mekanis,
elektris maupun clekironis. Mezin-meain kantor yang dipergunakan dalam bidang
kearsipan antara lain:

1. Mesin ketik

2. Mesin Fotokopi.

e
v

Mesin pengganda.
Mesin Film Kexil,
Mesin Baca Film Kecil.
Mesin Cetak Film Kecil.

Mesin Raca Cetak Film Kecil.

PO R B

Komputer.
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%, Mesin Penghancur Kertas.
10. Penjepret Kertas (TTechtmachine).
11. Pelubang Kertas (Perforator).

m. Alal-alal Tulis.

Alat-alal tulis adalah alat-alal yang berhubungan denpan pekerjaan tmlis-menulis.
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BAB II1
GAMBARAN UMUM
I'T. BOMA BISMA INDRA (Persern)

3.1 Sejarah Singkat PT. Boma Bisma Indra

sejarah berdirinya PT. Boma Disma Tndra (Persero) diawali dengan berdirinya
industri permesinan pada jaman Hindia Belanda, vaitu: pada tahun 1865 berdiri NV
DE BROMO i Pasuruan Jawa Timur dan pada tahun 1878 berdiri pula NV DE
INDUSTRIE di Surabaya Jawa Timur vang juga bergerak dalam bidang industri
permesinan  dan sclanjuinya pada tahun 1918 berdid NV DE VULKAAN di
Pasuruan. Ketiga porusahasn lersebut bergerak  dalam bidang pengadaan dan
perbaikan mesin-mesin pabrik yang mengolah hasil-hasil perlanian dan perkebunan,
antara lain gula dan minyak kelapa.

Setelah bangsa Indonesia bebas dlari penjajaban bangsa lain dan berhak
sepenuhnya mengatur negara Kesatuan Republik Indonesia, maka rada tahun 1954
ketiga perusahaan indusiri permesinan itu dinasionalkan olch pemerintah Republik
Indonesia menjadi perusahaan milik negara dengan status Perusahaan MNegara (PN].
Jadi yang semula bernama NV De Bromo kemudian  berubah menjadi Perusahann
Negara. BOMA, dan NV Dec Industric berubah menjadi Perusahaan Negara
INDREA, begitu pula untuk NV De Vulkaan berubah menjadi Perusalinan Negara
BISMA

selanjuinya melalui Peraturan Pemerintah No. 2/1971 ishun 1971, dengan
Akta Notarts Bebasa Daeng Lala, SI1 dengan nama PT. BOMA BISMA INDRA
(Persero) dengan status Badan Usaha Milik Negara {(BUMN} dibawah pembinaan
Deparlemen Tndusiri dan struktur orpanisasi sccara paris besar ada kantor pusat dan
tiga umil yaitu unit Boma, unit Bisma, dan unit Tndea,

Untuk meningkatkan kemampuan dan dava saing, maka pada tabun 1974

diadakan ketjasama (Joint  Venture) dengan  Stork Werkspoor Sugar BY

9
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Netherland, schimgga terbentuk Tnit Boma Stork vang bergerak kKhusus dalam
bidang pembuatan mesin dan alal pabrik vang mengolah hasil perkehunan,

Pada tahun 1977, unit Risma industri membuoat motor diescl dengan liscnai
dari Klecker Humboldr Deuts (KT Jerman dan berdiri unit Turangpa dengan
miaksud memproduksi alat pertanian dan komponen mesin.

Eemudian pada tahun 1979, berdici Unit Cipta Yasa yang bergerak dalam
bidang kontraktor, manajemen, dan proyek-proyek industri.

Tahun 1988, PT. Boma Disma Indra (Persera) menunjukkan perkembangan
yang semakin baik, dan ini terbukti dari usaha Unil Indra dalam meningkatkan
kemampuan untuk membuat mesin-mesin dan alat-alat pabrik dan Tnit Disma
mendapatkan fasilitas produksi motor dicsel secara penuh (Foll Manifacturing)
dengan li sensi dari Klocker Humboldt Deuts (KHD),

Pada tahun 1989, PT. Boma Bisma Indra (Persero) masuk dalam linghkungan
Badan Pengelola Industri Stralegis (BPIS) vang ditctapkan dengan Keputusan
Presiden No. 44/1989 talun 1989, schingza merupakan wadah transformasi dan alih
tekhnologi bersmma-sama dengan perusahaan industri lainnya vang tergabung dalam
BPIS i, Dalam Badan Pengelola Industri Strategis itu sendir seharang begumlah 10
perusahaan, yakni:

1. PT. Barata Indonesia
2. PT. Boma Bisma Indra
3. I’T. Dahana

4. I'T.INKA

PT, INTI

L

fr. VT, Industri Pesawal Terbang Nurtanio
1. PT. Krakatau Stes

8. PT. LEN Industry

9. PT. PAL Indonesia

10, 1. Pindad
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Pada tahun 1992, scsuai dengan perkembangan usaha dan manajemen maka
struktur organisasi berubah menjadi Foantor Pusat yang berkedudukan di jalan Ngagel
nomor 155 - 157 Surabava dan Divisi-divisi. Untuk Unit Noma berubah menjadi
BOMA STORK (BOSTO) vang bertempat di jalan Imam Bonjol nomer 18 20
Dasuruan, Unit Bisma berubal menjadi DIVISI DIESEL (DY) atau binsa disebut
KLU Maolor Bakar, berkedudukan di Jalan KTT Mansyur nomer 229 Surabaya, Unil
Indra berubah menjadi DIVIST MESIN dan PERALATAN PARRIK (MPP), Ut
Turanppa berubah menjadi DIVISI TEMPA dengan kedudukan di jalan Raya 21
Pasumuan, dan Tlnil Cipla Yasa berubah menjadi DIVIST PROYEK yang

berkedudukan di jalan Jovolwoyo nomor 49 -~ 53 Surabayva,

3.2 Tujuan, Misi dan Sasaran Perusahuan

321 Tujuan Perusalinan

Sehelum  suatw perusahaan  didisikan pasti mempunyal  tujuan tertentn
mcskipun hanya sahe. Sebab bila lidak mempunyai lujuan maka pemsahaan terschut
tidak akan berditi dan meskipun  ada nanfinya akan bersifat statis, Untuk
meningkatkan dan merangsang agar suaty perusahaan bisa berkembang dengan baik,
maka PT. Homa Bisma Tndra (Perscro) mamputtyai fjuan untuk berupaya terus
dalam meningkatkan penguasaan tekhnologi menjadi pusat unggulan industri mesin
dicacl dan alat pabrik dalam tangka menunjang lercapainya tujuan pembangunan
nagional,

Tujuan Pembangunan Masional adalah mewijudkan bangsa yang maju dan
mandiri serta scjahtera lahir dan batin schagai landasan bapi habak pembangunan
berikuinya  menujo masvarakat adil dan makmur, Mila dalam bidang industri untuk
pengembangan industri dengan nilai tambah vang tinggi dan janpkavan strategis,
mekin memperdalam struktur industri secara efisien dan mampu hersaing, pemibinaan
dan pengembangan indusir rancang bangun, rekavasa, dan jasa konsiruksi, serta

pembinaan industri kecil dan menenzih.
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3,22 Misi Perusahaan
Dalam rangkan lepas landas industrialisasi, pembanpgunan scktor industri di
Indonesia diarahkan untuk memperkuat struktur industri dalam negeri. Schubungan
dengan itn, pelaksanaan pembangunan sektor industri dasar mulad ditingkatkan.
Industri mesin perkakas dan peralatan pabrik mempakan bagian dari industri mesin
dan lopam dasar vang mempunyal peranan penting dalam memperkuat struktur
mdustart dan sistem perckonomian pasional, yang merupakan industn hulu yang
menghasilkan peralatan yang diperlukan oleh berbagai industti strategis lainnya
seporti manufaktur, pabrik gula, pabrik kelapa sawit, pabrik semen dan scbagainya.
Trntuk mencapai tjuan vang lelah ditetapkan oleh  perusahaan, dan apar hisa
berhasil dengan baik, serta dalam rangka porsiapan lepas landas industnalisasi ifu,
maka PT, Doma Bisma Indra (Persero) mempunyai beberapa misi, vaitu:
a.  PT. Doma Bisma Indra {Persera), menjadi bagian dar wahana tranaformasi dan
alih tekhnologi.
b, PT. Doma Dhama Indra (Persern), menjadi bagian perusabaan dengan ungpulan
dan daya saing yang mampu menghasilkan laba.
¢. PT, Boma Disma Indea (Persere), menjadi bagian yang mendukung pertumbuhan
pembangunan disekitor industri.
3.2.3 Sasaran Janghka Panjang
Nemi keberhasilan Pembangunan nepara Indonesia dalam arus globahsasi
sckarang, ini maka I'I. Boma Bisma Indra (Perscro) mempunyai beberapa sasaran
unutk janpka pamjang vaifu unfuk tahun 1990 a.d 1998:
a.  Meningkatkan volame jual untuk memberi pembebanan yang cukup bagi fasilitas
produks yang dmmihiki
b, Memperbaiki din menclapkan posisi pasar dengan meningkatkan elektifilas
fungsi pemasaran,
€. Meningkatkan cfektifitas fungsi produksi agar  produktifitas  dan  prestasi
perzahaan meningkat, sehingga mutu, produks dan penyerahan lebih bersamng,

d,  Memngkatkan penguasaan fekhnologo vang mengarah kepada pusat ungpuolan
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e. Menyempurnakan  sistem  organisasi  dan manajemen  sesuai  dengan
perkembangan perusahaan dan lunfulan bisnis,

.  Mengembangkan kwantitas dan kwalitas sumber daya manusia unutk menangarti

bisnis yang lebih kompleks serta ieklmologo yang mutakhar.

i3 Personalia

lenaga kerja yang dimiliki PT. Boma Bisma Indra (Persero)  secara
kesclurshan berjumlah 2,300 orang terdiri dari karyawan tetap dan tenaga haran
lepas (TTIL). Karyawan tetap adalah sctiap orang yang bekerja untuk perusahaan
vang mempunyai ikatan hubungan kerja dengan perusahaan dan ikatan hubungan
kerja itu akan Derakhir bila ada hal-hal tertentu.

THL adalah karyawan vang dipeckerjakan i bagian alau tempat kegja provek alau
tenapa lokal yvang karena sifat pekerjaannya tidak menentu, dan ikatan hubungan
kerjanyva diatur dengan surat perjanjian unluk wakiu atau hubungan tertentu.

Earvawan Kantor Pusat vang telah bekerja melehihi jam kega yang
ditenitukan vaitu satu minggu adalah 40 jam akan dihitung dalam kegja lembur, Untuk
gaji atau upah lembur yvang diterima setiap jamnya sama dengan doa kali lipat gaji
pokok per jam vang diterima karvawan, karvawan divisi proyek tidak ada kerja
lernlwur,

331 Struktur Organisasi T, Boma Bisma Indra (Tersero}

Struktur organisasi dalam ekonomi perusahiaan adalah organisasi orang-orang
atau pekerja dilihat dari sudut  pimpinan. Artinya  bagaimana pimpinan itu
memberikan lugas dan perintab kepada bawahan atau kepada siapa bawahan ilu nanti
akan bertanggung jawah,

Struklur organisasi PT. Doma Bisma Indra (Persero) lelah  ditetapkan
berdasarkan Surat Keputusan No. (02K pts. DHrT-1926 lenfang Penyempurnaan

Struktur Organisasi PT. Boma Bisma Indra (Persero), vang dapat dilihat

pada gambar berikut ini:
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Keterangan:

ADTY  : Asisten Dircktur Utama

[*y : Pusat Peningkatan Pertumbuhan Produktifitas Prestasi Perusahaan
Ik » Pusat Peningkatan Pengendalian Koalitas
a1l : Satuan Pengawas Inlern

GMLMIE: General Manajer Motor Bakar

GMMPL General Manajer Meain dan Peralatan Pabrik
GM.IPT : General Manajer Pabrik dan Peralatan Tneustri
DE : Barc Enginering

QA » Chuality Confrol

QC : Cuality Assurance

BOIY - Balance Of Plant

RI3 : Rancang Bangun

P2 : Perencanaan dan Pengembangan,

3.3.2  Tugas Organisasi PT. Boma Bisma Indra {Persero)

Dalam strukiur organisasi P1, oma Bisma Indra (Perscro), Dircktur Ulama
methawahi 5 (lima ) Direki yakni Dircktur Pengembanpgan Usaha, Divektur
Pengembangan Tekhnologi, Direkiur Operasi, Direktur Pengembangan Sumber Daya
Manusia, dan Direktur Keuangan, Masing-masing Direkdur  membawahi beberapa
subr dircktur dan staf-stafnya, Hasil dari penataan pekerjaan dimanilestasikan dalam
bentuk manajemen perusahaan, antara lain:

a. Fungsi Perencanaan
Merupakan  fungsi sebagai dasar penslapan Mijuan organisasi, penvusutan
kebijakranaan, melode, rekayasa, serla pedoman dan arah dalam mznetapkan
rencana,

b.  Fungsi Organisasi
Merupakan [ungsi schagai alal dan sistem untuk mencapal mjvan  dalam

mekaniame kerja., Perusahaar menghendaki adanya pemisahaan yang jelas antara
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tanggung jawab, tugas dan wewenang tiap individu karyawan,
¢.  Funoai Koordinasi
Unluk mengintegrasikan dari fujoan-tujvan dan Kegiatan pada satuan terpisah.
salvan divizi mempunyvai perbedaan orientasi baik tujuan, misi dan sasaran.
Uniuk  mencapai koordinasi  vang  cfckiif, maka perusahaan mempakan
mekanisme koordinagi, sebagai berikul;
= alur manajerial, yaitu dengan merumuskan secara jelas lentang  aliran
informasi, wewenang, lugas dan fanggung jawah,
= Aturan dan proscdur, yaim kepulusan manajer yang dibuat untuk menangani
kepiatan rutin, scperti: tata fertib kerja, prosedur dan aluran kerja vang
herlaku.
- DPengembangan rencana dan pemantapan tujuan, vaitu untuk mengarahkan
seluruh unit satuan dalam organisasi levhadap sasaran yang sama
d.  Funpgsi Pengawasan
Fungsi pengawasan untuk menclapkan standant, pengukuran pelaksanaan, dan
pengambilan tindakan korcksi.
Tugas Pokok Satan Kantor Pusat Organisasi PT. Boma Bisma Indra {Persera)
adalah:
sekretaris Perusahaan
Tugasnya:
a. Mengembangkan kesekretariatan dalam perusahaan,
b Melakukan hubungan dengan masyarakat untuk mendukung kegiatan perusahaan,
¢. Memberikan dukungan secara nmum terhadap aktifitas perusahaan.
Satuan Pengawas Intern (SPI)
Tugasnya;
a. Melaksanakan pemeriksaan  atas catatan  dan  laporan  perusahaan  untuk
mengetahu kelaatan terhadap ketentuan yang herlaku,
b. Mengetahui cfisiensi vang dicapai perusahaan, schingga bila dipedukan olch

Direksi, dapat diambil tindak perbaikan.
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Pusat Peningkatan Pengendalian Kwalitas (F31k)

Tugasnya:

il

by,

Mengembangkan program peningkatan dan pengendalian kwalitas.
Menunjang pengendalian kwalitas yang efektil dan efisien agar mutu produk

dapal semakin diandalkan.

1"usal Tekhnologi

Tugzasnya:

i.

Mengembangkan Program penguasaan tekhnologt,

b. Mengembangkan standarisasi bahan, desain atau gambar, dan produk.

L.

Menunjang pembuatan proaduk dengan muiu, biaya dan wakiu yang tepal.

Asisten Dircktur Ulama Sistem Logistik

Tugasnya:

a.

Menpembangkan sistem  logistik yang berkaitan  dengan sistem pembelian,
ckspedisi transformasi, sub kemtrak, dan kantor perwakilan didalam dan diluar
neger.

Menunjang pengadaan bahan alau barang yang dibutuhkan perusahiaan.
Menunjang pengiritan produk kepada pemesan denpan muln, biaya,dan wakiu

yvang lepal,

Asisten Direktor Koorprog

Tugasnnva:

ik

Mengintegrasikan dan  mengendalikan  program  dari scmua dang dalam
perusahaan, dalam rangka.
Monyuson  program perisahaan yang  paling  tepal untuk  mewupadhan

Lebijaksanaan dan sasaran vang felah ditetapkan direksi.

Asisten Direktur Utama Pusal Peningkatan Pertumbuhan Produlktifitas Prestasi

Perusahaan (P6)

Tugasny .

H

Menpembangkan  program  peningkatan  pertumbuhan - produkiifitas prestasi

['I".‘I'L]F-i:'ll'lilﬂl'l.


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

h. Menunjang tercapainys  pominghalan  preslasi  perusahaan,  scsuai  dengan
kehijaksanaan irckai.

Sub Direktor Pengembangan Bisnis

Tugasnya:

Melakukan penelitian pasar dan mempromosikan produk PT. Boma Bisma Indra

{Persero) untuk mendukung produk penjualan perusahaan.

Sub Direktur "2 Memasaran

Tuzasnya:

Mengembangkan perencanaan dan pengendalian  pernasaran  schingga  aktifitas

pemasaran dapat berjalan dengan efekiil dan cfisicn.

sub Direktur Pemasaran Loar Negeri

Tugasnya:

a. Moelakukan' pemasaran produk-produk perusahasn ke luar negeri.

b, Mendukung penmalan divisi-divisi.

Sub Direktur Layanan Purna Jual

lugaznya:
a. Mengembangkan sislem pelayanan kepada pelanpgan.

¢ Meomenuhi kebutuhan kepada pelanggan dalam menggunakan produk perusahaan,
agar dapal dipenuhi oleh divisi-divisi.

Sub Direktur T2 Produbsi

Tugasnyva:

Mengembangkan perencanaan dan pengendalian produksi sehingga produk vang

dihasilhan sesuai dengan mutu, biava dan waklo vang lepal.

Sub Direktur Tekhnologi Produhsi

Tugasnya:

Mencegah dan memcabkan masalah tcknolegi di divisi-divisi unluk mendukung

propram produksi,
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Sub Dircktur Fasilitas Produlsi

lTugasnya:

. Mengembanghan proses produksi,

b Menghoordinir pemeliharaan fasilitas produksi di divisi-divisi program produksi

Sub Direktur Pengadaan

4. Melaksanakan pengadaan bahan atau barang dan jasa baik lokal maupun import,

b. Melaksanakan pengadaan bahan atau barang dan jasa sesuai dengan mutn, hiava
dan waktu vang tepal.

Sub Direktur Pengembangan OTT,

Tugasnya:

Mengembangkan arganisasi dan lata laksana atau sistem manajemen perusahaan

untuk mendukung program perusahaan,

Sub Direltur Pengembangan SO

Tugasnya:

Mengembangkan  kemampuan  personil perusahaan untuk mendukung  program

perusahaar,

Sub Dircktur Administrasi Personil

Tugasnya;

4. Melaksanakan administrasi kop IR ETET

b. Mengembangkan kesejahleraan karyawan untuk mendukung program perusahaan,

3.4 Kegiastan Produksi
d4.1 Proses dan Peralatan Produksi

Untuk dapat menghasilkan suatn produk, perlu prozes produksi yang melalui
beberapa tahap, vakni:
A. Seksi Persiapan

Scksi Persiapan merupakan tahap awal proses kerja yang lerdapal pada

Bagian Koenstruksi di 'l DBI ( Persero ) . Dalam tahap awal ini pekerjaan fabrikasi
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schuah order alau pekerjaan dapat dimulai proses pengerjaannya apabila persyaratan

dokumen schagai modal atau sarana kerja telah terpenuhi.

Seksai Persiapan lerdiri atas beberapa proses kerja yang membentuk schuah
urutan kerja dengan beberapa fungsi vang berada di dalaminya,

a. Proses Marking

Proses marking secara umum  adalah  proscs pengerjaan awal dengan
memincahkan  bemtuk  pambar  dari gambar kerja ke bahan material, Proses
pemindahan ini dilakukan dad gambar pada marking sketch atau langsung dengan
menggunakan mal pada benda kerja.

Proses marking pada Bagian Fonstruksi F'1' BIRT ( Persero ) lerbagi atas dua
lokasi kerja yaitu lokasi untuk marking pelat dan lokasi untuk marking profil.

Proses marking ini dimulai apabila ada perintah kerja dan dokumen sarana
kerja lengkap yang sesuai. Proses ini memiliki tahapan atav vrut - urutan proses kerja
antara Loin schagai berikut
L. Penandaan atau penulisan pemindahan gambar dari marking sketct alau cutting lay

oul ke dalam bahan malcrial, baik berupa pelat maupun profil.

L. Penamdaan sclanjutnya adalah penandaan dengan center tap atau {akikan titik dari
paku besi alan baja untuk membuat gambar atau alur permancn pada bahan
material,

3. Penandaan berikutnya adalah penandaan atau penulisan keterangan dari material
tan  perintah kerja atan komentar atas Pengerjaan selanjutnya, Keterangan dari
material ini meliputi antara lain -

1. Momor gambar ketja
2. Momor posisi benda
3. Dimensi bagian atau komponen sesuai keterangan atau list of material dari
gambar
4. Tebal material untuk pelat, atau dimensi bentuk untuk profil

5. Jenis bahan material scsuai standarisasi ( contohnya ASMLE, J15, atan ASTM )
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Sedangkan kelerangan perintah kerja ind antara lain meliputi ;

1. Pemotongan

[

. Pengerolan

Lii

- Pembuatan lubang

-

. 3151 Penoclasan

L

- Keterangan persiapan pengerjaan lannya

Proses penandaan ini ditulis dengan cat permanen atau spidol marking karena

kelerangan vang ada ini penting bagi proses pengerjaon sclanjutnya,
Proses penandaan terscbol yang dikatakan sebagai proses marking. Proses marking
pada bahan material ini dilakukan diatas lantai kerja Khusus alav meja marking yang
dapat menjadi salu dengan meja pemolongan pada proses selanjutnya. Schelum
menginjak pada proses selanjutnya, maka pada material perlu dilakukan penandaan
dengan  cara stamping  alau  pembuatan  takikan  hurul dan angka  untuk
mengindentifikasi alau memberi tanda pada material secara permanen.

Dalam kaitannya terhadap kualitas hasil kerja pada proses selanjuinya dan
basil akhir, maka pada proses marking ini dilakukan pemeriksaan olch Quality
Control. Pemeriksaan ini meliputi pemeriksaan dimensi atau ukuran sesuai dengan
marking sketch, dan keterangan - keterangan material dan lain - lain yang sesuai
dengan perintah kerja sesuai dengan dokumen sarana kerja vang herkailan,

h. Proses Cutlling

Proses cutling adalah proscs pemotongan material menurut bentuk yang
fergambar pada cutling lay out atau marking sketch, Proscs cutling ini nmﬂ,rpal-;;ml
proses langutan dari proses marking alau penandaan. Acuan atan pedoman pengerjaan
pemotongan ini adalah cutting lay out dan marking sketch dari suatu benda.

Proscs cutting, haik pelat maupun profil, ini dilahukan di atas meja cutting
dengan alat - alat pemotong manual alau mesin. Alat - alat dan mesin polong vang
ada di I'T". BBI adalah :

1. Alat Potong Busur Api Manual
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Alat potong busur api manual ataw Flame Arc Torch, yang lebih dikenal di
lapangan dengan sebutan blander, merupakan alat potong busur api yang umum
dipakai pada kebanvakan pekerjaan pemolongan logam, khususnya baja,

Hagil pemolongan ini dinyatakan baik apabila memenohi svarat - svarat

schagai berikut @ 1. Alur polong harus cukup kecil

.

. Permukaan potong harue halug
3. Terak harus mudah terkelupas
4. 5 alas pemotongan membulat

2. Slalor

stator merupakan istilah lain bagi Antomalic Porlable Fame Cutting Machine
atau alat pemotong busur api vang berupa kereta denpan digerakkan oleh motor listrik
yang berjalan pada sebuah rel. Stator merupakan jenis alat pemotong otomaltis, karena
sebelum dilakukan pemotengan terlebib dahule dilakukan pengaturan gas pemanas,
gas pomotong dan kecepatan pemotongan yang morupakan gerakan maju atag
mnnclur cdan stator ini.
3, Flame Planer

Flame plancr :I1l$ﬂ.11‘.lﬂki‘l.1| alat pemoteng busor api dengan mengpunakan
meckanisme yang dapat dipakai uniuk memotong material secara lurus. Pengpunaan
dart flame planer ini adalal untuk memolong lembaran material secara lurus dengan
myala api atau [lame cullimg, Umumnya material vang dapat dipotong oleh flame
plancr ini adalah lembaran pelal. .
4, Eve Traccr

Lyc tracer adalah sebuah alat pemotong material, umumnya pelat, dengan
prnsip kerja memindahkan gambar alau bentuk benda dari sebuah gambar kerga
atau mal dengan kamera tracer ke dalam baban material, yang berupa pelat. Proses
pemotongan matenal alau pelat logam pada eve tracer ini dilakukan dengan
mempergunakan myala busur api yang dihasilkan dari vjong mata pemolong, Prinsip
pemotongan dart eye iracer ini adalah sama dengan alat pemotong busur api biasa

lainnva,
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5. Mesin Gunting

Giunting atav  Fiyraulic Plate Shearing Machine ini memiliki  kapasitas
pemotongan pelat setebal 6 hingpa 10 mm. Prinsip pemotongan dari mesin ini adalal
memotong pelat dengan schilah pisau dengan lenaga hidrolis,
6. Mesin Gergaji

Gergant pemotong vang dimiliki oleh Pagian Kooslruksi ini adalah tipe
bandsaw, Mesin gergaji jenis ini mempunyal mata gergaji jenis pila vang digerakkan
searah dengan mekanisme molor,
7. Mesin Punch

Mesim Punch merupakan alal yang berfungsi untuk membuat lubang dan
memhengkokkan material. Prinsip keria dari mesin ini adalah mengadakan tekanan
pada benda ketja dengan lenaga yang dihasilkan secara mekanis atau hidrolis.
Penpgunaan mesin ini paling banyak ontuk pembuatan lubang pada pelat atau profil
sesderhana, dimana mesin ini melakukannva lehih cepal dart mesm bor,

Proses cutting ini dilakukan konirol atau pemeriksaan vang mengacu pada
1. Schedule
2. Matenial 1ist
3. Drawing List

'roees cotting ini dilakukan olch scorang atau beberapa petugas culting atan
filter cutling yang dibantu cleh pefugas pembantu atau helper. Proses cuiting ini
dipimpin oleh seorang Kepala Repn alav Foreman Cutting yang bertanggung jawah
kepada Kepala Scksi Persiapan.
c. Proses Drilling

Proses drilling adalah proses pengeboran atan pembuatan lubang pada
malerial menurut perintah yang tergambar pada shop drawing atau marking sketch.
Proses drilling ini merupakan proses lanjutan dari proscs culling atau pemotongan.
Acuan atau pedoman pengerjaan pengcboran ini adalah shop drawing dan marking

sketch dar suat benda,
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i promes pengeboran ind juga dilakukan pemeriksaan atau gquality control terhadap

material schetum dibawa ke proses selanjuinya,

B. Seksi Fit U'p

I'roses fit up merupakan kegialan gerak lanjut pengerjaan material dan proses
gebelumya, vaitu persiapan, vang meliputi marking, cutting, dan dnlling. Th dalam
proses fit up bagian MIE ini, scielah barang atau material disiapkan dari scksi
persiapan kemudian dilakukan pengecekan atau pengamatan terhadap pambar kerja
atau shop drawing untuk dilakukan pengetjaan assembly atau perakitan uniuk
dirangkai, Proses perakitan dan perangkaian ini dilakukan scsuai dengan apa yang
terpambar pada pambar kerja barang.

Dalam katlannya dengan proses persiapan pengelasan, di dalam proses fit up
ini juga terdapat proses penpelasan. Pengelasan pada prosea ini merupakan
pengelasan persiapan atau fack welding. Tack welding adalah pengelasan sementara
untuk mempertahankan kedudukan benda setelah L!ilil.]-i.'ukaﬂ proses perakitan atao

perangkaian sesnai dengan gambar kerja.

. Schsi Pengelasan

Seksi pengelasan i Pabrik Peralatan Indusici ini merupakan rangkaian proses
proviuksi material setelah proses fit vp vang melengkapt kesempurnaan hasil akhar
sualu order atau pekerjaan, Pengelasan, menurat defimisi dan DRDIN atan Deutche
Indusiris Mormen, adalah ssbuah proses pengikatan metalurgi pada sambungan logam
atan logam paduan yang dilaksanakan dalam kcadaan lumer atau cair dengan
menggimakan energl panas. Pengelasan pada saat i merupakan pelaksanaan
pengerjaan yang amat penting dalam teknologi produksi dengan bahan baku logam.

Sebelum dilakukan proses - proscs pengelasan pada sebuah material, suatu
order atau pekerjaan harus dilengkapi dengan dokumen sarana kerja. Dokumen sarana
kerja untuk proses pengelasan i adalah

1. Surat enverahan Barang
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sural Denyerahan barang ini diluat dari seksi fit up dalam kondisi barang telah
dilakukan quality control,

4. Gambar Kerja

3. Welding Procedure Specilication

4. Welding Record

Weldmg Procedure Specification atau WPS adalah salah gatu dokumen sarana
kerja pengelasan vang dikeluarkan Dinas Metode dan Proses, WPS in berfungst
untuk mementukan prosedur, petunjuk, proses, dan tata cara pengelasan pada sebuah
malerial berdasarkan standar dan spesifikasi pengelasan vang ada, misalnya AWS
unluk proses SMAW. Contoh dari penggunazn WPS ini adalah untuk melihat
material kawat las yang dibutuhkan dari standarisasi antara lain merek, diamcter
kawal, dan besar ampere arus listrik yang digunalkan,

Urul - wmtan groses pembuatan dan  penyusunan  Welding  Procedure
apecilication ini antara lain
1. Pembuatan WPQT atan Welding Procedure Qualification est
2. Penyvusunan POR atau Procedure Qualification Record
3. Penyusunan WI'S
4. Pengelasan pada produk atau material
5. Pembuatan PWT atan Procedure Welding Teat
PWT atau Procedure Welding Test ini khususnya dilakukan pada proses pengelasan
pressure vesscl. PWT ini merupakan ontoh pekerjaan pengelasan dalam pelat, dengan
bahan yang scjenis dengan pressure vessel, berukuran 350 x 250 mm,

Welding Record merupakan salah satu dokumen sarana kerja dalam roses
pengelasan yang berisi pencalatan - pencatatan barang atan material vang lclah
dilakukan proses pengelasan. Pembuatan dan penyusunan Welding Record ini adalah
bertujuan untuk ;

. Jika memperoleh pekerjaan yang sama, maka Welding Record akan dapat

membantu - mermudahkan perhilungan dan evaluasi biava
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L Jika timbul dan terjadi masalah, Welling Record ini dapat dipakai sehagai

dokumen pelacakan schab permasalahan

3142 Material

Penggunaan malerial disssuaikan dengan  kebutuhan  dari tasing-masing
peralatan. Material yang umum digunakan adalah dari Jenig logam. Untuk instalasi
turbin misalnya, material vanp dipunakan harus mampi menahan beban  dan
lemperatur yang tinggi dalam jangka waktu vang lama. Contoh penggunaan material
pada peralatan yang diproduksi PT BIM anlara lain:

- Baja chrom, baja chrom nikel, paduan nikel dan cobalt sehagai dasar paduan
urituk material dari turbin gas dan ruang bakar,

- Lrey casl iron dengan paduan vanadiom dan titanium, digunakan untuk
cylinder liner, Pengpunaan material terscbut didasarkan pada keharusan
bahwa cylinder liner harus kuat (high strengih), tidak mudah mengalami
keretakan, tahan abrasi dan korosi, kemanmpuan memindahkan panas yang
haik  serta mampu  menghasilkan lapisan  film minyak pelumas pada
permukaannya,

= Chrominm plating, digunakan pada permukaan sisi dalam dari cylinder liner.

= Iron casting (besi cor) dipunakan untuk cylinder jacker.

- Chrome-molybdenum alloy stecl digunakan untuk piston.

- Pearlitic proy casl irom, yang merupakan  paduan  dari  Chromium,
molybdenum, vanadium, fitanium, nikel dan copper digunakan untuk piston
rings,

-Forged steel (baja lempa) digunakan untuk canecting rod  (batang
pehghubung),

= White metal atau alumuniom-tin alloy, digunakan untuk bearing (hanialan).

-Carbon atan low alloy steel {baja paduan tendah) dipunakan untuk
crankehafl (poros engkol),

- Material-material non logam lainnya | seperti karet, thermo plastik, ashes
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digunakan untuk kompsnen pendukung misalnya untuk peredam  gelaran,

penycrap panas, dan perapat untuk mencegah kebocoran

Tl

3 Bidang Usaha PT. Boma Bisma Indra (Persera)

Pada FT. Boma Thsma Indra (Perscro), mempunyai beberapa Divisi yang
mana masing-masing mempunyai bidang usaha sendiri-sendini, schingga liap Divisi
biza lebih memusatkan pada bidang-bidang tertentu. Bidang usaha yang ada pada PT,
Boma Disma Indra (Persero), terdiri dari:

a.  Divisl Diesel
Dhvisi Iiesel dengan fagilitas produk berupa mesin-mesin CNC dan konvensional
semi ofomatis, maka PT. Boma Disma Indra (Perscro) Divisi Diesel mampu
memprosuksi secara uluh (Full Manufacturing) Motor Diesel “Bisma” dengan
hisensi dari Klocker Humboldt Dewsl Jerman Baral, Lisensi dari Daihatsu Diesel
Mig Co. Japan, Mitsubishi Heavy Indusiry Led. Japan, dan Stork Werkspoor
Dicsel (5W11) BV, Netherland dengan kapasitas produksi 6,000 unit per tahun,
Fualilasnya sesuai dengan standart inlernasional antara Tain DIN 6270 untuk
Digsel Stationer, DIN 7020 untuk Dicsel Otomatil, THN 6271 untuk Diesel Kapal.

b, Divisi Mesin dan Peralatan Pabrik (DM

e kelompok Produk Megin
kelompok produk mesin mempunyai fasilitas mesin perkakas seperti Milling
Machine, Boring Machine, dan Tuming Machine schingga mampu membuat
mesin untuk sektor indusid prasarana vang menghasilkan Pompa, Turbing,
dan Transmisi Roda Gigi.

e Produk Peralatan Pabrik
P'roduk peralatan pabrik mempunyai fasilitas vang berupa Welding Machine,
Plasma Cutting Machine, dan Rolling Machine yang dapal menghasilkan
Pesawal Angkat, dan Tangki Dejana dengan ketebalan 50 mm dan produk

yang dihasilkan bisa mencapai 11,000 ton per tahun,
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4.6 Kegiatan Pemasaran PT. Boma Blsma Indra (Persero)

selama i, I'T. Boma Bisma Indra (Persero) telah berhasil memasarkan hasil-
hasil produksinya ke beberapa wilayah di Indonesia dan Juga sampai keluar negeri.
4. Ulntuk hasil pemasaran di dalam neperi.
1esel pencrator set dan dicsel sel
Tahun 1981: 246 diesel pen-set untuk deparlemen kesehalan atau Puskesmas
untuk PLTLY bagi Puskesma-puskesmas terpecil,
Tahun 1984 236 diesel gen sct untuk PLN bapi desa lerpecil,
Fahun 1987: TVRI untuk calu daya stasiun relay TVRIL
Tahun 1988:  dicscl pump sct untuk Cipta Karya, pompa air dalam..
Tahun 1989: 3 unit diese] gen set kapasitas 3 MW untuk PLN
Tahun 1991 338 unit dicsel gen st untuk telkom,
Tahun 1993; 28 unit dicsel gensct kapasitas 1 MW untuk LN,
Mhesel pensct untuk STO Telkom

Bagian dari PLTA (Pintu Air atau Pipa Pesat)

Tahun 1989:  pintu air dan pipa pesat untuk PLTA Cirata,
Pintu air radial dan pipa pesat PLTA Bakaru.
T'rash racking pintu air PLTA Senggurh,

Tahun 1990: pintu air PLTA Tulungagung.

Pintu air dan pipa pesat PLTA Tess Hen pkulu.

Material [andling (Coal Handling)
Tahun 1986;  conveyor untuk petrokimia Cresik

comvevor unluk Krakatau Sieel

' Tahun 199t coal handling Teluk Bayur.
Tahun 1991:  coal handling Tanjung Enim,

Fahun 1992:  coal ship loader Pulau | aut,
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Talmn 19971 comveyor uniuk INCO,

Fahun 1993: convevor untuk Semen Tonasa,

Untuk scktor Peltrokimia
Pahun 1976:  Proyek pemipaan LNG Amn
Tahun 1983 TProyek pemipaan pupuk Iskandar Muda,
Tahun 19491; 40 bejana tekan untuk Petrindo Hitachi Sozen.
Talnum 1992:  amonia storage lank pupuk Kaltim,
64 bejana tekan dan penukar panas proyek polyethilene Serang.
28 bejana tekan dan penukar panas untuk LNG Badak,
Tahun 1993: Pig Launchers dan bejana fekan antuk pnp Station East Java pas

Iipe Line,

Untuk Sektor Perminyakan atan Pertamina

Tahun 1982 il Terminal Leo Laraniuka,

Tahun 1990:  Bejana tekan untuk Exor-1.
Ciptimalisasi Asphalt Plant Greaik,
O terminal Gresik.

Labun 1990: Tank Farm Cilacap.

Eerangka DBaja

Tahun 1986 Rchabilitasi jembatan FA Cirelon — Jakarta,

Tahun 1987:  Bangunan pabrik kapal cepat 171, PAL.

Talmn 1992 Hanggar pemeliharaan Marpati Juanda, Kerangka baja unmuk
LTGU Gresik, Gudang Pupuk Pusd, Airport Cengkareng,

Condensed Feed Water System, Condensor PLTU Paiton,
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5l
a. Untuk hasil pemasaran ke Juar negeri
Tabel Pemasaran Hasil Produoksi
I'T. Doma Bisma Indra (Persero)
Tahun Macam Pekerjaan | Pesanan emilik
1989 | Pembuaian 42 bejana tekan | Mitawi F & 5 Japan | SFTA Provek Un
Soviel
| 1990 Pembualan 1 condensor PLTU Hamon & S{!ll.]l:[ﬂl:'.lu: FLTU ..ia.}w Mesir
300 MW ' Belgia
| 1990 | 9 Water Box PLTU 300 MW Hamon & Sobelco PLTU Yuc Yang
DBelgia RRC
199%) | 1 Charging Bucket - [.‘ipﬂii.t;ﬂﬁ Indonesia | Trinidad
I.T‘J{I'_ Kompomen Mesin Tekstil 1.000 | Sulzel Rut Ind. Sulzel Huti Swiss
buah
1991 | Rangka baja untuk hangunan | Mc, Allister | Papua Nugimi
. indiziri tinglat 12 Singapura '
1901 | Rangka baja palmk semen ["otrindo Hitachi | Ubg Matra,g Yaman
| Sozen Ind,
Sumber: PT. Boma Tisma Indra {Iin'rﬁm}" &

Keberhasilan L. Boma Bisma Tndra (Persera)} untuk mendapatkan  akreditasi

American Sociely Mechanical Enginer (ASME) dan scrtifikasi 180 S001. Dari

keberhasitan itulah, kemudian PT. Boma IHsma Indra {Persero) dapat memenuhi

persyaratan mulu unfuk pasar global.

KN

hoondisi Finansial

Afel yang dimiliki olch PT. Boma Bisma Indra (Persero) sampai saal ini

berkisar US $ 90 Milyvar. Penjualan produksi dan provek dalam tahun 1993 mencapai
U5 % 40 Milyar,
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BAB Y
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 esimpulan
Berdasarkan hasil Prakiek Kerja Nyata pada I'T. Boma Bisma Indra (Persero)

Surabaya tentang Pelaksanaan Administrasi Kearsipan, dapat diambhil kesimpulan

schagai berikur:

. PT. Boma Bisma Indra dalam felaksanakan administrasi kearsipan sudah
betjalan dengan baik dan benar, Hal ini terlihat dengan adanya pembagian tugas
yang jelas serta ditunjang dengan fasilitas yang diberikan kepada pegawainya,

4. Kegiatan kearsipan PT. Boma Bisma Indra (Persero) dibagi dalam tiga tahap vaitu
tahap pengelolaan surat masuk dan keluar, tahap penparsipan dan tahap
premusnahan,

3. Twjuan dari pengelolaan surat atau dokumen adalah memberikan  petunjuk
tenlang penyusunan, pelaksanaan dan pengendalian tata naskah alay dokumen
dilingkungan PT. Boma Bisma Indra (Persero), schingga tercapai kesamaan dan
keseragaman tindakan dalam penyelenggaraan administrasi umum atau tata
usala.

4. Pengelolaan surat atan dokumen dilakukan olch sekrefarial alau pejabat yang
ditumjuk dan mercka bertanggung jawab scpenuhnya terhadap pengelolaan
sampai pendistribusian,

5. Tujuan dari pengelolaan arsip adalah untuk memberikan pengertian  yang
seragam, baik dan tcratur dalam melaksanakan pengelolaan atan pengurusan
arsip dalam PT. Boma Bisma Indra (Persero).

6. Kegiatan Prakick Ketja Nyata yang dilakukan pada PT. Boma Bisma Indra
(Persero) meliputi: mengagenda surat masuk dan kelwar, mengisi lembar

disposisi,membuat sural dan menata arsip,

5
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5.2 Saran

|

Lokasi ruang atau gedung penyimpanan arsip hendaknya bebas dari
tempat-tempat indusiri, schab polusi udara sangat berbahaya bagi kertas-
kertay arsip.

Buang penyimparnan arsip hendaknya dilengkapi dengan filter untuk
menyarmg udara yang masuk ke dalam Mmangan sehingga lidak tercemar
oleh debu-debu,

Rumgan penyimpanan arsip hendaknya ‘terpisah dari ruangan kamtor
yang lain dengan portimbangan bahwa arsi p sifatnya rahasia,

Untuk  memudahkan penanganan arsip-arsip dalam  perusahaan perlu

dhadakan penambahan petiugas pelaksana.
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homor t Fed fpel 32,05 . FE/NSFO? Jember, 7 November 1997
Lampiram: -
FPerihel : Permohonan ljin Mepgaop/

PraklLek Eerja Myala

Kepada Tth.

Direktur Peppenbangan 53DM
FT. Boma Bisma Indra

d i

wurahaye

Rersama sSural nl kami sampaikan denpan bormat bahwa
purna memenehi salah satu syarat untule menyelesaikan
pendidikan Diploma 111 FPakultas Ekenomi Universitas
Jeaber, divajibkoan melaksanakan mageng/Praktek Kerja
Hyalta.
Sehubhungan dengan ini kami menpgharaplkan T, Boma DBisma
[ndra untuk menjadi tempat magang/Praktek Kerja Nrata,
Adapun mahasiswa vang aken melaksanakennva adalah:

Hama ¢ LUCYDA DWI TREISKAWATI

NIHM : BUBE 395 289

Prog. Studi: KEESEEEETARIATAN
Mapanp/Fraktek Kerja Hyata tersebut akan dilaksanalkan
nrda bulan Januari s/d Februari 1998,
Ermi smangat mengharapkan belasan atas permohonan Ltersebut
dap kami bersedia memenubi persyaratan yvang diperlukan.
Demikian atas perkenan Saudara kami mengucapkan
terima kasih.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.L
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I, Jawsi Mo, 17 Kotak Pos 125 Telp, Dekan 22130 (Fax) - T.U. E79590
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor s 3881 /T, 32 HE.FE/RS/97 Jember, 9 Desember 1%
Lampiran: =
FPerihal Praktelkt Kerja Nyatas

Kepadas ¥th,

Direktur Pengambangan 5DM
FT. Bomz Bisma Indra

di

Surabaya

Berdassrkan surst Saudsrs Ro. 2097/04/XI 1997, tenggsl
24 Hovember 1997, kami ssmpeikan terimz kssih kepads
Saudara, yang telash memberikan kessmpatan untuk Praktek
Kerja HNyeta pada tenggal 5 - %0 Januarl 1598, kepads:

Hama : LUCYDA DWI TRISHAWATI

Wak : DOB 395 289

Prog. Studi: KESERRETARTATAN
Sehubungan dengon kegiaten akadamilt memester ganjil 1997
1998, pada Fakultas Ekonomi berakhir tonggsl 22 Januarid
dengan bLarpakza kaml mohon kep=da Ssudars untu¥ menggant
jadwal pelsksenaannys tanggal 2 - 27 Fgbruari 1998.
Kaml sanget mengharapkan bslasan eftas permohonan tersebr
den kami bersedis memenuhi persysratan yang diperluka.
Remikien atas opearkenen Saudsra Hamil mengucspksn
terima kasih.

fambang Yudono
130 RS e
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Lomplrar | ¢

Daftar Hadir Praktek lkerja Nyata

pada PT. Boma Bisma Indra (Persero) Surabaya

70

No, | I-J:nri.l*l'anﬁunlm Tanda Langan !
1. : Senin, 9 Pebroari 199% 1 < 'IP'“ |
.5 | Selasa, 10 Pebruari 1998 "lwf
1. | Fabu, 11 Pebruari 1998 '.;i._r. ,_1;‘___'%_ geies
4, Kamis, 12 Pebruan 1998 ‘ R [,,;ﬂ
5. Jum’at, 13 Pebruari 199§ 5 s LI"’% k" s
. scnin, 16 Pebroari 1998 |
7. Sclasa, 17 Pebruari 1998 |7 ..'I!!,'."_-::I
S, | Rabu 18 Pebiuan 1998 | Lo
9. | Kamis, 19 Pebruari 1998 T [;;{E
1. | Jum'at, 20 Pebruari 1998
.- _ j ne
S L s car R e - 1
12. Selasa, 24 Pebruan 1998 ' 1
13. | Rabuw, 25 Pebruan 1998 180 M '
14 Famis, 26 Pebruari 1998 i T
15. | Jum’at, 27 Pebruan 1998 | H M
16 | Semin, 2 Maret 1998 i
17. | Selasa, 3 Marct 1998 ! 7. ,J'pbé
""" 18. | Rabu, 4 Marct 1998
19. | Kamis, 5 Marcl 1998 19, ,,%
=, Jum'at, & Maret 1998 i

" ﬂ'umvtr-ﬂi-mn-.fnﬂ il

i Prrer Fiv P

Stal Diklat
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Lampiran

=

=

Jadwal Kegiatan Prakick Kerja Nyata

pada PT. Boma Bisma Indra (Persero) Surabaya

Keglatan

Myata.

- Mencrima ponjolasan tlentang tata tertib
perscria prakick di T Boma Bisma Indra
i Persero) Surabaya.

- TYerkenalan dengan pimpinan, staf dan
karyawan pada bagan Pengembangan

SDA.

M, HarifTanppg al
1. | Scnin, 9 Pebroari 1998
I
lm'i_ ‘Selasa, 10 Pebruari 1998
|
|
! T
kR Rabu, 1] Pelwuary 1998

1 1 ] [
- Mcenerima penjelasan tentang sejarah

berdivinya I'T. DBoma Disma Indra
{Fersero),

- Meminta nomor memo dinas pada
kesckretariatan, mengetikandan
mengpandakannya sebelum
medistribusikan,

- Menerima penmielagan tenlang tujuan, isi
dhan sasaran dari 1”1, Boma Biama Indra
('ersero).

= Mengetik Sistem Manajernen vang ada

pada perusahaan,

T
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T

Feamis, 12 Pelnuari 1998

[ Jum'at, 13 Pebruad 1998

I'.‘::t:'nin, 16 Pebruari 1998

Sclasa, 17 Pebiuar 1998

Menerima ]Jl:.].'.lj;t:].-';ﬂan fcnlan E-ﬁ:ﬁ'uklur
organisasi PT. Doma Bisma Indra
[Persers).

hdelanjuikan mengetik Sistem Manajemen

Perusahaan.

Mencrima penjelasan lenlang lugas-tugas

yang ada pada strukiur organisasi
perusahaam.

hicmbantu mempersiapkan kegiatan pasar
murah.

Perkenalan denpan pimpinan, staf dan
karyawan pada bagian Kesckrelarialan
P'T, Bisma Disma Indra {Perscro)
Surabaya.

henerima penjelasan tentang tugas-tugas
vang harus dilakaanakan dan cara

mengzunakan peralatan,

Mengagenda surat masuk dan surat
keluar,

Menpisi lembar disposisi dan
mendistribusikan surat vang telah
diterima.

Menerima felepon.

Rabu, 18 Pebruari 1998

f‘.-i-:-:.ng.'tgﬂm[a surat masubk dan surat
keluar,

Mengisi lembar disposisi dan
mendistribusikan surat vang telah

diterima.

Te
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| - . _I';-i'..:nga.rnip KL al-sural.
|

9, | Kamis. 19 Pebruari 1998 | - Mengagenda surat masuk dan sural
|

| keluar,

= Mengisi lembar disposisi dan

mendistribusikan surat vang telah

diterma

10, | Tum’at, 20 Pebruari 1998

- Mengagenda sural masuk dan surat

|

| - Menerima dan mengirimkan faximile.

| kelwar,

e Mengisi lembar disposisi dan |
mendistribusikan surat yang telah
diterima.

- Menerima dan mengirimkan faximile.

:_ | : - Menparsip surat-surat.

| 11, | Senin, 23 Pebruari 1998 - Menerima penjelasan fentang kegiatan

produkai yang ada pada PT. Boma Bisma
Indra (Peracra).

- Mengetik sarat balasan untuk mahasiswa

: |
I S1TAID, mengagenda dan

menmrimkannya. I
- Merekapitulasi biaya pengobatan per |

golongan,

12, | Selasa, 24 Pebruari 1998 | - Mencrima penjelasan tentang kegiatan®
produbsi yang ada pada PT. Doina Disma

| Indra (Persero).

. - Mengetik surat balasan untuk mahasiswa

STAID, mengagenda dan I
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mengirimkannya,

13 IEbu, 25 Pebruari 1998 - Mencrima DE-'I’I11'E|-EI.!;'[11 tenitang kegialan P
prodduksi vang ada pada PT. Boma Bisma
Indra (Persero).

MMencatat besamya biava vang

. | dikeluarkan untuk perjalannan dinas.

14, .K.:ami:a. 20 Pebruart 1998

Menerima penjelasan ten tang kegialan

I usaha dan pemasaran 1*1. Boma Bisma
I Indra (Persero),

| = Mengarsip surai-surat,

15. | Jum'at, 27 Pebruard 1998 | - Mengetik surat

| = Mencatat dan mengelik biodata siswa
| STAlL.,

| |
Menanyakan permasalabhan yang ada.

| 16, | Scnin, 2 Maret 1998

Membantu mencatat biodata pegawai, -

17. | Selasa, 3 Marct 1998 5 -_?;.-lqeﬁg:gﬂn{[nkﬂn warkat dan

|
mengelompokkannya berdasarkan bagian- |
[

| bagrannya,

Memberikan slempel dan

mendistribusikan warkal lersebut.

18. | Rabu, 4 Marel 1998

Menpetik sural keputusan.

Melihat gudang arsip.

719, | Kamis, 5 Maret 1998 1= Mengetik tata tertib PSG atau magang, |
! - Mengetik memo dinas.
I A a

= Tamya jawab.

d

200, | Jum'at, & Maret 1998 ~ Ramah tamah.

| | - Menerima surat keterangan mengikuti

Prakick Kerga Nyata.
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Perpisahan dengan pimpinan, safl dan
karvawan P'T. Boma Bisma Indra

(Iersero) Surabava.

r
Iembjinbing

T

T, .I'.Fr}m{;_-:l'_!’i' crrran- & il e

t Presern f

Dira. S Woro | estari
Stal Diklat



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

e e

. Boma-Bisma-Indra (rersero)

Hean Cllice - JI. Ngagal 155 - 157 Surabaya 60246 - Indonesia - ph, 62,31 5670205 - GEI5Z34, fax, 62,31 5471022 PO, Box 33 58

SURAT - KETERANGAN

No.: @i s, KET/04 /111, 1998

Yang bertanda tangan dibawah imni menerangkan bahwa

N ama  LUCYDA DWT TRISNAWATT
NIM : DDB 385 2pgo
Jurusan : KESEEKRETARIATAN

Lembaga Pendidikan : Fak, EKONOMT UNIVERSITAS JEMBER

Menerangkan - Bahwa Mahasiswi tersebut telah melaksanakan Kuliah
Kerja Myata di guhb Direktorat Pengembangan
SDM dan Perscnalia PpT, Boma-Bisma-Indra (Persero)
sejak tanggal 09 Pebruari s/d 06 Maret 1998 dan
Ttelah menyelesaikan tugasnya dengan B A T K

Demikian Surat Keterangan 1ini untyk digunakan sebagaimana
mestinva,

Surabaya, 06 Marset 19498

PT:WEQma—Bisma Indra (Persero)

D1rbhsi

/M  di e}
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PENILAIAN, JOB, TRAINING

Am a D LUCYDA DWT TRISHNAWATI
embaga Pendidikan : FAKULTAS EXONOMI UNIVERSITAS JEMBER

elaksanaan Kuliah Kerja Myata dari tanggal 09-02 s/d 06-03-1998

1. BETKAP TJIM L [ - Y hari '
1. Ahsen ! SAKIT : { = 1 hari

SERING JARANG TAK PERMAH

2. Terlambat i

-

Pulang Sebelum Waktunya : | : )
Eetepatan Melaksanakan Pekeriaan ¥ | i

o, Menolalk Tugas Tanpa Alssan . ; | X
Menanyakzn Sodatailnyva atao %

Maszlah-mazalah

IT. PEMEETAHUAMN

EURAMNG | SEDANG | CUKUP | BAIK |
1. Pengetahusn Dasar Yang Dimi] ki 2] E

Pangatashuan Tehnias Awal : [

Hangalbahuan Tehnis aAkhar { i a5

IIT, KETERAMPTLAN ;
KURANG  SEDANG CUKUP ' BAIK |

ketrampilan Dasar Yang Dimiliks

-y
L8 B |

KptTramri ]l s |'|.|-"'| I
= R B 1.ark N

Ketrampilan Akhqr

a0

Hanggunaan Alat dan Matods BO |
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PT. BOMA BISMA INDRA (Persero)

Kepada Yth.

Momor :
Tanggal :
Rangkap/Lamp. ;
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Bﬂmﬂ'.ﬂfﬁ:ﬂlﬂ'fﬂdrﬂ ( Persero )

ead Cflce @ 4. Mgagel 155 - 157 Surabaya S0246 - Indonosia - ph, 62315670295 - SEAR23, lax G2, 31. SETI02

FACSIMILE TRANSMITTAL MESSAGE

Fax. Mo
“our rafl.

Clur ref,

Mumber of pages

He:
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