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EATA PENGANTAR

Dengan @mangucapkan syunkor kehadiren Tuhan Yang Haha
Esa, yang telah mambarikan kekusatan lahir =mauvpun batin
selema 1ini, sehingga dapat menyelesaiksn lIsporan hasil
Praktek EKerjism Hyatm yang berjudul Administrasi EKearsipsan
pads PT. Jaminan Sosial Tenagn Kerjs (JAMSOSTEK) FPersero
Eantor Perwakilsn Jember. Sebagal persysratan skademik
diahkir masa perhulishan pada program Diploma III Fskucltas
Ekonomi Universitams Jamber,

Sumber data penyusun diperoleh dari kenvataan yang
telah terbukti didalam pelshsanenn Praktek Kerjs Hyatm
pada PT. JAMSOSTEE (Persero) Kantor Perwelilah Jember serts
didukong oleh literatur-literator yang sada dalam paross
haun .

Selesainya penulis leporan ini tidak terliepas dari
bahtuan berbagai pihak, untuk itu diﬂampaiiﬁn banvak terima

o

kg=ih banvak kepandm ysang terhormat: i3

l. Dekan dan seluruh staff pengajar faku¥tas Eponemi Uni-
versitas Jember . '

2. Bapakh Drae. Srionn, selaky Dosen Pembimbing vang Lelah
banyak memberi bimbingan dman pengarahsh sehingga laporan
dapat diselessiksn; .

3. Bepak Drs. Suwardi selasku ketus progrum studi kesekre-
tariatan wyang telah mnembantu penulis dalsm membheri
rembekalan sebelum melaksanaksan Praktek Kerja Hyats;

4. Bapak Drs. Undi Sugendi, selsku Direktur PT. JAHSOSTEE
(Persero) Kantor Perwakilsn Jember vyang telah memheriksn
ijin untuk melaksanakan Praktek Kerjas MNysata:

5. Bapak Sugeng Seryono selaku Ksur. operasional dalam
kepesertaan PT. JAHNSOSTEK (Persero) EKantor Perwakilan
Jember sebsgai pembimbing kegistan praktek Keria Nvats
yang telash bsnyak memberiken data sebsgasi penvusun
laporan;

G. Ibu Dra. Eristina E.D. Selaku Esur. Kevangen dan umun
PT. JAHSOSTEK (Persero) Kantor Perwekilan Jember vyang
telah banvak memberikan informami data sehingge laporan
ini dapat terselesai;

pii
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»
7. Selureh karyawan dan staff PT. JAHSOSTEE tFersera)
KEantor Perwakilan Jember:
B. Rekan-reksn dan semua pihak vang banysk memberikan

bantuan material macpun spiritual dalam penyusanan
laporan Praktekh EKEerjs Myats ini.

Sadar akan kekurangan dan keterbatasan dalam penulis=,
maka dengan segala kerendahan hati ksmi dan keterbukaan
penulis menerima saran dan keritik yang sifatnya membangon
demi kesempurnaan penulis laporan Praktek kerja Hvala ini.

Ahkirnya semoga laporan ini dapat memberikan manfsat
bagl semnsa pihak desn penulis sendiri padas khususnya .

-

Jenber, April 1988
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“Kehancuran umat wmanusis karena dua perkars yaitu
meninggalkan ilmu dan mengunpulkan harta™ .

(H.R. Bhukhari : 23)

"Sesungguhnys, segeorang itu dikenal dari perbusatan,
perkataan dan pikirannya. Hal itulah yang menarik
perhatian setiap orang. MHasks dari - itu kebsikan-

kebaikan itulsh yang harue dibiasskard dalam perha-

e
taman, pernyataan dan pikiran”, #e
.I" = ‘i -

(SErasamuoays ; 323
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BAB I

PERDAHULUAN

1.1 Latar Belukang

Dalam pelaksansan tatas usahs pada semua kantor banysk
sekali dipergunakan kertas dan peralatan tulis yang berane
ka ragam. Dleh karens itu, tata usaha sering Jugs disebut
pekerja tulis menulis dalam setiap kantor untuk mencatat
berbagai informasi pada lembar kertas, maka terciptalah
warkat atau dalam bahasa Inggris dinamakan record. Warkat
adalash setisp catatan tertulis atan t.ergul:iar vangd memunt

keterangan mengensi sesuatu hal atau peristfwa yang dibuat

2
F 5 =

orang untuk membantu ingatannys.
i
Tata usaha s=ebagai pekerjaan kantor menurut polas

-

isinya merupakan segenap rangkaisn aktivitas mendhimpun,

—

mencatat, mengolah, menggandaksn, mengirim dan menvimpan
berbagai keterangan ysng diperlukan dalam setiap usaha
kerja sama sekelompok orang untuk mencapai tujuosn tertentuo.
Berdasarkan uraian diatas apabila pola 1isi ksts usaha
diparas lebih lanjut, maks pads dasarnya tata usaha dapat-
1ah diringkas menjadi kegiatan-kegistan membuat warkat d=sn
menyinpan warkst. Jadi kegiatan menyimpan keterangsan-
keterangan sebagai sesuatu ahktivitas tata wusaha dalam
kenyataannya berups kegiatan menaruh warkat-warkat dengan
berbagal osra dan alat ditempat tertenlu yang aman agar

tidak mudah rusak dan hilang.
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Bengan dilskukannva aktivitas menvimpesn warkat maks dslam
suatn ponsat ingatsan dan sumber informasi yvang akan dilsn
carkan kehidupan dan perkembangan ordanisasi.

Berbagal keterangean dalam warkat-uarkat vang disimpan
itu dapat mempunyai kegunaan untuk beshsn penelitisn =astan
poenyusunan program pengembangan organisasi. Dengan demikian
warkat-warkat sangat penting bagi setiap organisasi  karens
mempunyai peranan Sebagai alat pengingat. Selain mempunvai
reranan, &ntsrs lain mempunyal nilai administrasi, nilai
huhum dan nilai penelitian. Oleh karena itu warkst warkst
itu disimpesn agar setisp kali diperlubkan daéat digunskan.
FPenvianpenan itu haruns dilskakan secars Eiﬁtfaptiﬂ seﬁinsga

S =

apablla sSesuatu warkat itu akan diperdunakan dapeat =secars
L

tepat ditemukan kembsali, Dengsan penvimpanan warkst =skan

terdapat kumpulan warkat yang disebot arsip, . -

Dengan bertitik tolak dari uraisn distas, serta fen-
Eingat akan arti pentingnys kesrsipsn, maka penulis dalam
kegistan Praktek Kerja Wyata di Ferusahaan JAMSDSTEE men-
gambil penulisan laporan dengan judul"FELAKSANAAN ADHINIS
TRASI KEARSIPAN

1.2 Tojuan dan Eegunaen Prsktek Eerjs Hvetas
1.2.1 Tujusn Praktek kerja Hyata
g. Untuk wengetohui serts menshami pelsksanaan

Administrasi Kesrsipan di Kantor PT. Jaminan

dosial Tenagse Kerjm Cabang Jember:
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b. Untuk meningkatkan kemampuan dan menambah

keterampilan pada bidang administrasi kearsipan.
1.2.2. Eegunaan Praktek EKerja Hyata

a. Membantu pelakeanaan tugas tugss yang ber-
hubungan dengan Jjudul yang diambil di PT. teree-
but;

b. Dapat menambah bekal pengetahuan dan pengalaman
kerja langsung dalam bidang administrasl kearel-
pan pada PT. terssbut.

1.3. Palaksanaan Ecaintan Praktek Keria Hvatn
Praktek EKerjms Hyata dllnkuanuhuﬁ: dengan Jalan
ssbagai berikut : W
8. Hanghimpun atau mengumpul dan manuut;t keterangan atau
informasi sebagai bahan pembuatan luﬂﬁraqj_ &,
b. Melakukan obeervasi langsung darl kaiint;H perusahaan;
c. Menerima tuges dari pimpinan atauw orang lain vyang
telah ditunjuk oleh Pimpinan perusahszan;
d. Konsultaei secara kontinyu dengan dosen pembimbing;
&. Penulisan laporan Praktek Kerja Hyata.
1.4. Bidang Ilmu
Adapun bidang ilmu yeng akan kami gunakan sebagal
landasan dasar Praktek Kerla Hyata ini didasarkan pada
1lma :

&. Manajemen perkantoran:

b. Aske-asas manajemen;


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

c. Adminlstrasl Kearelpan;

d. Referensi dari perusahaan yang bersangkutan.

1.5. Ohlek dan Janska Waktu Pelaksananan Praktek Eerla Hvata
1.5.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek FKerja HNyata mengambil
obyek di bagian "PELAKSANAAN ADMINISTRASI EKEARSI-
FPAR" pada kantor PT. Jaminan Soelal Tenaga Kerja
(JAMSOSTEK) Cabang Jember. S
1.5.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja NHyata
Pelaksanaan praktek Herla Hyata ini dieesuai-
kan dengan ketentuan daril prog;l:::_n Diploma 1III
fakultas Ekonomi Universitas Jembér yaftu eelama
kurang lebih satu atau dua bulan Btau minimal 144

Jam efektif. L* &
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BAB 11
LANDASAN TEORI

Untuk memberiksn arsh penyusunan laporen Prektek EKerja
Wyata, perlu wempelajarl teori-tecori yang berhubungan
dengan dengan permasalahan dan pelakeanasnnysa. Bideng ilmm
atau teorl-teorl yang melandasi penyusunen laporesn haeil
Praktek KerJa Hyatsa pada PT Jaminan Soelsl Tenaga Kerja
{JAMSOSTEK ) Cabang  Jember antara lain: Manajemen
Perkantoran, Administraesl, Eearsipan, Sistem klasifikasi.
Metode Kearelpan, Agenda Surat dan Surat Hgfunr.

a
-
i e -

2.1.Pengertian Manajemen Parkantoran

Pade perkantoran moderen dewasa ini.L ternyata maslh
sedikit orang yvang mengetahul betapa Fantias'ggftaa‘luaanya
sktivitas "pekerda kantor” pekerda kentor makin lsma makin
menonjol. Hal lni merupskan baglan yanag vitel serta inte-
gral darl opsrasl-operasl perusahaan moderen.

HMenurut Dr. Winardl, SE. dalam bukunya "Manajemen
Perkantoran dan Pengawssan, Hanajemen perkantoran depat
dinyatakan sebagal berikut:

“H&nadﬂm;n Perkantoran merupakan kekuaten yang tidek berwu-
Jud, yang merencanakan, mengkordinasikan mamela, bahan-

behen, meeln-mesin, metode-metode, uang. dan rpasar dalam

bidang pekerjesan kantor dan mengarahkan serta mengawasi
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aneka macam hal demlkian rupa. hingga tercapai sasaran-
sasran perusahaan.” (1980 ; 7).

Darl definisi tersebut, dapat dipelajari bahwa HManaje-
men Perkantoran bukanlah suatu aktivites wyang bersifat
mekanistik, tetapli Juga ditunjang dengan  penerapan—
penerapan fungei-fungei manajerial yang berupa: perenca-
naan, pengorganisesisn, koordinaei, pengarshan dan pengawa-
san yang efektif. r

Hal tersebut adalsh primer, karena sspek dinamis
elemen-elemen yang didaysgunakan (manusla, bahan-bshsn me-
sin-meein, metode-metods, uang dan Fauarjdékan dapat ber-
daya guna dan berhasil guna bila ditempatisn pada _bidang-
bidang dimana mereka dapat dan sedang digunskan sesual
dengan porsl masing-masing, sehlnggsa rnammdqna perusahaan

dalam mencapal tujuan, . E=

2.2. Pengertian Adminiastrani

Secara etimologie berasal darl "Administration™ yang
bentuk infinitifnya adalah to administer, dan diartikan
sebagal to manage (mengelola) atesu to direct (mengerahkan).

Eata adminietrael Juga berasal darl bahasa Belanda
yaitu “administrtis” yang mempunyal pengertlan yang
mencakup tata usaha, manajemen keglatan-keglatan organisasi
den manajeamen sumber dayas.

Istilah pengertian dan hakekat administraei di

Indonesia pada mulanya beraeal darl Eropa Barat atau Erops

En HILE R |

v URIVERSITAS  Jempen
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Kontinetal melalul penjajshan Belanda (Belanda merupakan
salah satu negara Kontinental), wesepertl halnya Jerman,
Perancis, Italia, memperolehnya darl bangsa Romawi.

Dizaman FHRomawl, terdapat |Tbanyak 1istilah yang
bearhubungan dengan administrasi, antara lain: *
a. adminiter artinya: pembantu, abdi, penganut;

b. administration:pemberianpembantu,pemeliharaan,pengolahan;

c. administro artinya: membantu, mengabdl, - menguruskan
mengatur;

d. administrator artinya: pengurus, pan:olu: pemimpin.

Berdasarkan wuraian tersebut, maka ndminiatrnal_ dapat

diartikan sebagal berikut memberi bﬂntua.n_?dﬁlnm_ﬂ mengelols
informasi, mengelola manuela, mengelola harte benda kearah
guatu tujuan yang terhimpun dalam organisgel.
" Administraei dalam arti semplt merupakan P;h?uﬂunﬂn
dalsm pencatatan data dan informasi secéara sletematis
dengan makesud untuk menyedlakan keterangan serta kemudahan
memperolehnya kembeali secara keseluruhan dan dalam
hubungannya  dengan aktivitas organleasl, baik untuk
kepentingan eksteren. Administrael dalam arti semplt lebih
tepat disebut “tata usaha™ (clerical work, office work).

Pengertian administrasi dalam arti sempit atau tata
usaha sebagal berikut:

Tate usaha pada hakekatnya merupakan pekerjsan pengen-
dalian (the handling) informaei. (Prajudi Atmosudirjo;
1980; 27).
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Kegiatan adminlstresi meliputl perker)amn yang bersi-
fat mencatat segala sesustu yang terjadl dalam orgenisessi
untuk menladli bashan keterangan bagi pimpinan (J. Wavong
1980; 24).

Adminigtrasl beratl tata usshs yveng mencekup esetlap
pengaturan yang rapl dan eletematlis serta menentukan fakta-
Ofakta seacara tertuliﬁ dengan tuluen mempercleh pandengan
vang menyeluruh eerta hubungen timbal balik - antara satu
fakta dengan fekts yeng lainnya (All Mufiz veng mengutip
vendapat Munawardl Rekeohadlprawlro ; 1884;32).

Kegliatan tata usaha merupakan pensa}élaan data dan
informasl yang keluar dan masuk kedalam kaégganigﬂai, maka
keselurvhan rangkalan teressbut terdiri atas ﬁenerimaﬂn,
pencatatan, pengklasifikasikan, pengolahan, penyimpanan.
pengetikan, penggandaan, pengiriman informsst ;En data
tertulle vang diperlukan organisasi. Adapun tempat pénye—
langgarsannya disebut "Kantor™ yaitu unit kerja yang ter-
dirl atae ruangan, personil, peralatan dan operasli pengola-
han informasi.

Dari ursian tereebut diates dapat disimpulkan bahwa
rangkalan keglaten tata uasaha dapat digolongkan menjadi 3
kelompok, waitu:

1. Eoreepondensi (Correspondence)} atau surat menyurat.
Korespondensel wyaitu rengkeisn aktivitae vang berkenasn

dengan pengliriman informasl secars tertulis mulai dari

penyusunan, penulissn sampal dengan pengiriman informasi
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kepada plhak yvang dituju dengsn sarananya yang berupa
surat;

2. Ekspediesl (Expedition)
Ekespedisl yaltu akitivites mencatat eetlap informaei

yang dikirim untuk atau diterima, baik untuk kepentingan
intern maupun eksteren, wuntuk memudshkan mengetahut
kemudahan pembuktian bahwa informasi wyang dibutuhkan
sudah dikirim atau diterimsa; 3
3. Pengareipan (Fllling)

Proses pengaturan dan penylmpanan informasl esecara
Blstimatis eehingga dapat dengan nn:lah dan cepat
diketemukan setlap diperlukan. Infurmﬂgi yang Fimﬂkuﬂd
dapat berupa warkat (record) yuttu‘;kete;:nsan atau
catatan-catatan tertulis atau baraﬂeyar vang menuat
keterangan-keterangan tentang sesuatu hql_gggu Ehrinttuu
yvang dibuat untuk membantu ingatan. :

Z2.3. Pepgertisn Arsip

Agar supaya keareipan leblh dapat dikembengkan pera-
nannys, maka harue diketahui arti istilsh arsip itu sendiri
istilah arsip ateu dalam bahass Belanda dissbut “archief"
alam bahasa Inggris disebut "archive' berasal darl bahass
Yunani, wvaitu “arche" yang berarti gedung pemerintah.
{(Abubakar Hadi; 1981; 8).

Agar pengertian arelp 1Inl seragam dan Jelass maka
remerintah mengeluarkan Undang-Undeng no. 7/1971 yang dalam

pasal 1 memuat tentang arsip.
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Haskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara dan badan-badan pemerintah dalam bentuk corak
apapun balk dalam keadan tunggal maupun berkelompok
dalam rangka pelaksanaan kehldupan kebangsaan;
Haskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan
gwasta ataupun perorangan, dalam bentuk corak apapun
bailk dalam keadasn tunggal maupun berkelompok dalam
rangka pelakeanaan kehidupan kebangsaan, -

Sedang pengertian atsu perumussan areip vang berdasar-

kan Undang-Undang dapat diberikan sebegal berikut:

1. Areip adalah: suatu kumpulan warkat Fmﬂ.-i dieimpan secara

gistimatie karena suatu kegunaan lij:i?- aa}iay kalil
diperlukan dapat secars cepat dihatamqﬁan kenmbmnli (The

Liang Gie; 1888; T7);

. Areaip adalsh: warkat-warkat darl sustu badam pemerintsh

atau swasta yang diputuskan pebagal berharga untuk
dlawetkan wsacara tetap, guna keperluan mencari
keterangan dan penelitian dan disimpan atau telah
dipllih untuk disimpan pada suatu badan kearsipan (T.R.
Schellinberg; 1856; 16);

. Arseip adalah merupakan suatu warkat, yaltu suatu catatan

yang terulls atszu bergambar yang woemuat kKeterangan-
keterangan mengenal suatu hal atau suatu peristiwa yang
dibuat orang untuk membantu ingatannya, yang dieimpan
dengan cara tertentu pula eehingga dapat dengan cepat
ditemukan kembali apabila diperlukan. (Adi Wereidi;
1887; 27).
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2.4. Macam-Macam Aralp HBardasarkan Pungeinya
Menurut UU. no.7 tahun 1871 tentang ketentuan pokok
Eearsipan, pada Bab I pasal 2 menegaskan macam-macam arsip
berdasarkan fungsinya, dibagl menjadi 2 bagilan yaitu:
a. Arslp Statie:
Arsip statis adalsh arsip yang tidak dipergunakan
langeung dalam perencanaan, pelaksanaan dan penyve-
lenggaraan keglatean adminietrasi dalam Bu;tu organisa-
al;
b. Arelp Dinamis: ;
Arglp dinamie adalah arelp yang mnﬁih dipefgunekan
secara langsung dalam penyusunan Dﬂrundgaaanf pelakeanan
dan penyelenggarsan keglatan administhasl dalam suatu

organiesasl. y - - gk

Arsip statie adalsh sebagal areip runh i:ﬁuh mencapal
taraf nilal yang abadl, sedang areip dinamis adalah areip
yvang senentlasa masih merubah nilal dan artl menurut fung-
einya. Berdasarkan nllal vyang eenantliasa berubah vang
dipaekai sebagal kriteris untuk arslp dinamis diperinci lagi
menjadl:

a. Arslp aktif:
Arelp aktif yaltu areilp yang maelh sering digunakan
bagl kelangsungan unit kerjenya yang ada pada oraganisa-
si. Pada saat tertentu arsip aktif mengalamil perubahaan

nilsl dan arti senurut fungsinya;
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b. Arsip In Aktif yaitu:
Arsip In Aktif yaitu arsip yeng dipergunakan secara
terus menerus dalam keglatan organlsasl. Pada tahap ini
arslp tldak lagl berada di satuvan kerja atau unit penge-

lola, tetapi disiwmpan dipusat penylimpanan arsip.

2.5. Tuluan Eearsivan
Tuajuan Eearsipan lalah untuk menjamin keselamatan

behan pertanggungjawaban nasional tentang perecanaan,
pelaksanasan dan penvelenggarasn kehidupan kebangesan serta
untuk menyediakan bahan partanggungdaw&h&% tersebut bagi
kegiatan pemerintsh (UU. No. 7/1971 pasal ).
2.6. Eesgunaan Arsip #
Arseip memiliki nilal guna vang ﬂﬂnﬂﬂiﬂp bebarapa hal,
antara lain: =t
a. Kegunaan adminietrasi:
Kegunaan Administrasi merupakan kegunasn untuk melancar-
kan tugas pengembilan keputusan pengadilan:
b. Kegunaan Hukum:
Kegunaan Hukum merupakan kegunsan sebagai alat bukti
dalam perkara pengadilan;
¢. Kegunaan Keuangan/Perpajakan:
KEegunasan Eeuangan/Perpajakan merupakan sebagai bukti
vang berkaitan dengan urusan keuangsn/perpajzkan, pelu-
nagan utang-utang pajak negara, pelunasan listrik/-

telpon;:
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d. Kegunaan Penelitian:
Eegunaan Penelitisan memberikan informasi eebagail sumber
data darl penelitian;

e. FRegunaan Pendidikan:
Kegunaan Pendidikan merupakan kegunaan sebagal esumber
data dari pendidikan:

f. Kegunaan Dokumentasl:
Eegunaan Dokumentasl merupekan kegunaan sebagal bahan
dokumenter, karena ada pautan dengan peristiwa eejarah

bangea. (Adi Wareidi: 18987; 29).

2.7. Hetode Esarsipan
Hanva ada 2 metoda pokok untuk men?Impan “purat-surat

\ i e e

N s

=

atau warkat-warkat (arsip) yvakni:

a. MHetode kearsipan mendatar (Flat Filing}_'rakni _dokumen-
dokumen ditaruh yang eatu diatas yang 1a1n dalam laci-
laci, dan sebagainya;

b. Metode kearsipan vertikal (Vertikal Filing), yvakni
dokumen-dokumen ditaruh yvang eatu dibelakang yang lain
menurut klasifikasi yang dipergunaksn.

Sekarang banyak dipergunakan sistem penyimpanan esecara
vertikal, meskipun sistem penyimpanan secars mendatar

masih untuk tuwluan-tuluen tertentu.

2.8. Sistem Klanifikani
Ada banyvak sistem klasilfikasl berikut dikemukakan 5

macam sistem klasiflkasl beserta untung ruginya.
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Klapifikesi menurut abjesd (Aiphabetical claeeficmltion:

valtu dokumen-dokumen dielmpan menurut nama den Thuruf

veng pertama dan kemudian menurut nama huruf keduva dan

seteruenya.

Eeuntungannya:

1. Mudah menggolongken surat-surat penurut nama perusa-
haan den sebagainya;

2. Penyimpanan langsung, tampa indeks;

3. Bederhana dan mudah dipahami;

4. Perlangkapan yang berguna untuk bermacam-mecem surat.

-

£
-
=i

Eerugiannya:
1. Dalam sistem yang lues, hal ini mama;iukaqrwaktu vang
cukup lama untuk menentukan kembeli;

2. Sulit bila terdspat nama-nama yang S&mE;

=
=

3. Sulit memperkirakan kebutuhen akan- ri¥ngan untuk
huruf-huruf yang berlainan. { S

Contoh:

Penylmpanan surat-surat kontrak, catatan pegawai dll.

Rlasiflkesi menurut nomor {Numerial claseificetion),

vaitu dokumen-dokumen atau map diberi nomor dan disimpan

berturut-turut menurut urutan nomor.

Suatu wvarlas]l yang sudah lazim adelash numerik desimal

dimana tiap kelas dibagi lagi menjadl 10 sub kelae, dan

tiap sBub kelas dibagl lagl menjadi 10 sub kelas wyeng

lebih kecil, dan seteruenya.
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Eeuntungannya

1. Eecermatan dalam penyimpanan yang lebih besar;

2. Momor dokumen dapat digunakan sebagal referensi:

3. Moungkinkan perluasan yang tidak terbatas;

4. Indeks merupakan suatu daftar yang lengkap dan dapat
digunakan wuntuk tujuan lain, misalnya wuntuk indeks
alamat .

Eeruglannyna: -

1. Lebih banyak waktu diperlukan untuk menuniuk kepada
indeks;

2. Bundel atau barkas untuk harmunnm-ma&hm surat adalah

tidak mudah meanyusunnya; ;}

F - -

3. Pemindahan Homor berkas man:ﬁkibntkgn adaanya kepala—
han dalam penyimpanan surat.

Contoh : "
Penyimpanan faktur-faktur, surat-surat pesanan,
laporan-laporan rapat panitlia.

Elasifikasl menurut wilayah (Goegraphical classifica-

tion), yaltu dokumen-dokumen dipisahkan menurut letak

atau tempat wilayah.

Esuntunganya:

1. Mudah untuk mencari keterangan apabila letak diketa-
hui;

2. Blasanya werupskan tindskan penyimpanan secara lang-

EUNg .
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Eeruglannya:

1. Kemungkinan terdapat kesalahan apablla tidak mempun-
yai pengetshuan yeng cukup tenteng wilavah;

2. Letak wilayah harus diketahui;

3. Mungkin diperlukan euatu indsks.

Contoh :
Penylnpanan pesanan-pesanan langganan menurut daersh

penjualan, penyimpanan surat menurut nama kota.

. Klaplflkasi menurut perihal (Subject clasesificetion),

yvaltu penyvimpanan dokumen-dokumen yang disusun menurut
perihelnya, buken menurut nama paruaahaaﬁ, namae penulis-—
i

S

dokumen den ssbagrinya. e AT

Eeuntungannya 2

1. Mudah mencarl keterangan-keterangsn .apabils perlhal-
nya diketeahul; g }

2. Perlussan veng tidak terbatas.

Eeruglannya

1. Sulit mengadekan klasifikasi;

2. Tidak begitu cocok untuk bermecam-macam surat;

3. Mungkin diperlukan banyvak indeke atau petunjuk ke
kata lain.

Contoh :

Panyimpanan surat tensga keria, surat kontrek keria.

. Klasifikasl menurut urutan waktu {(Chronogical classifi-

cation), wvaltu dokumen-dokumen disimpan menurut uruten

s
#ﬂ.l ;



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

17

waktu atau tanggalnys, dan merupakan metode penyimpanan
surat dalam masing-masing map yang sudah diurut.
Eeuntungannya:
1. Bermanfaat apabila tanggal-tanggal telah diketahui;
2. Baik untuk penggolongan eecara keseluruhan.
Eeruglannya:
1. Tidak selalu cocok;
2. Surat-surat yang masuk dapat terpissh dari esurat-
surat yang keluar.
Contoh :
Bermanfaat untuk surat-eurat yang mg?:undun: .masalah
vang sulit dan belum dieelesaikan. ;:' i
Eombinasi darl (a) sampal dengan (e). ,
Ini eering merupakan metode yang Ppaling fleksibel
kerena ada kemungkinan diperoleh kuuntunnihiﬁa;i babara-
pa klapifikasi bersams.
Hiealnya:
Klasifikasl menurut abjad digabung dengan klasifikas!

menurut nomor El, B2, B3, dan seterusnysa.
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BAB 111
GAHBARAN UMM PERUSAHAAN

3.1 Seldarah Singkatnya Berdirinya Jaminan Sosial Tenaga
Eerla

Koneep Pemikiran JAMSBOSTEE wmuncul pertama  kali
kira-kira tahun 1987, yaitu eekitar awal perjJuangan orde
baru. ketika {itu Prof. Dr. Awsaloeddin Djiamin sebagai
Menteri Tenaga Kerja membentuk panitia “"Jaminan Haril Tua
Tenaga FKerja” dimana anggotanya terdiri dari beberarpa
tokoh untuk merumuskan kebljaksanaan Jaminarf Sosial Tensgs

KerjJa pada uels lanjut. i e
Panitia itu spudah bakerja dan menyampgikan rekomen—
dasl esebagal hasll kerJa panitla tetapi .kﬂ}anJutan nya
tidak ada. Eabinstpun terbentuk yaitu Kabinat Erémﬁ:hgunan
II. ' |
Selanjutnya Preelden menggantl beberapa anggota kabi-
net pada tanggal 19 September 1871. Disekitar tahun inilah
muncul lagi gagasan serupa, kali inil diprakarsal oleh
BAPPENAS. Sebagai konseptornya ada tiga tokoh yekni Widjo-
Jjo Hitisastro ( Henteri Negara Urusan Perencanaan Pemban-
gunan merangkap ketua BAPPENAS), dan J.B. Soemarlin yang
ketika 1itu belum duduk didalam kabinet menyusun konsep
untuk dibahas oleh suatu panitia perumusan mengenai JAMSO-

TEEK.

14
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Sebagal langkeh mengoperasionalkan, hasil perumusen
panitis dieampaikan pads depertemen teknise weltu Departe-—
men Tenage EKerja. Transmigrasl dan Koperasi wyang ketiks
itu sudah memasuki periode Kablnet Pembangunan II. Ketiks
itu yang menjadi Menteri adalah Prof. Dr. Scebroto dan
J.B. Soemarlin sudah diangkst menjadl Menteri Penertiban
Aparatur Hegara. OSedangkan Emll Salim sudah disngkst
menjadi Menteri Perhubungan. .

D1 Departemen Tenaga Eerja di bentuk proyek Jaminan
Soeial yeng menvangkut Tenaga Kerlda seperti yang tercantum
dalam UU. No. 14 tshun 1869, ealsh satu pasalnys menysbut
"Pemerintah menyelenggarakan pertanggungjé;ahﬂnﬁ saslial
bagl tenaga kerja." JAMSOSTEE dibentuk dﬂqgan PP- Ho, 33
tahun 1877 dan dimalai diselenggarakan seJak tahun 1978,
Badan penyelenggaraan dibentuk berupa PEruaaﬂ;nﬁ ﬁéﬂ&ra,
vang dikenal dengan PERUM JAMSOSTEK berdasarkan PP. Ho. 34
tahun 1977 Peraturan pemerintah Ho. 33 mengatur koneepsi,
mekanieme dan program Asuransi Sceilal termesuk pengolshsan
data. Melalul proses yang panjang. PERUM JAMSOSTEX resmi
berdiri pada tanggal 5 Desember 18977 berdaeparkan FP. NO.
34 tabun 1877. Sebagal Bedan Usaha Milik Wegara. PERUM
JAMSOSTEE mengembankan misl nasional menvelenggarsken
jaminan wsoelal bagi tenaga kerja dengan cara asuranst
soelal seperti diatur dalam PP. No. 33 tahun 1877 tentang

JAHMSOSTEK.
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Tepat pada tanggal 5 Desember 18890 FPERUM JAMSOSTEK
menerima perubahan badan hukum melalui PERSERDAN. dan
PERUM JAMSOSTEE eegera akan menjadi bagian dari masa lalu
eejarah eistem Jaminan Solal Tenage Ker)a di Negara Indo-
nesia. "Perubahan secara formal dilandasl oleh Eepres. Ho.
18 tahun 1890.

Dilihat darl sudut arti pentingnya. program JAMSOSTEK
itu pebagal sarana perlindungan terhadap reelkc soslal dan
hubungan kerja yang dipsrlakukan balk oleh tenaga kerlda
maupun dunia usaha untuk menopang penu!.l:tul.an rTaBA AmMAan
dalam bekerdis dan usaha. i _

Alasan dan tujuan vang paling dasar q;ri Eergbahaan
itu bahwa PT. JAMSOSTEE kelak bertujuan pﬂkﬂk unéuk mebear-
lkan perlindungan dan jaminan eosisl tenaga kerda. Artinya
perubahaan itu dilakukan sendiri. sama uﬂhgii;iid;i akan
merusak atau merupakan komitmen Jamsostek dalam melindungi
dan mejamin tenaga kerja. bahkan untuk memperkuat kemam-—
puan pelaksanaannya.

Sebagal layak sebuah persero, perussahasn ini bertu-
Juan untuk memberikan keluweean dan kelonggaran bergerak-
bagi badan penyelenggaraan. sehinggs memungkinakan bekerja
dengan perinsip bienis yang sehat, eflalen, eofektif,
profesional dan produktif eerta mampu mengantisipasi
eetiap perkembangan dengan tepat guna, mempercepat terwu-
Judnys standar penyelengaraan program JAMSOSRTEE yang
komprehensif dengan pelayanan yang bermutu sesuai dengan

harapan.
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Secara ksssluruhan hal-hal itu mperupakan tantangsn
vang tldak ringan namun disambut dengen syukur dan gembira
karena perubahan dengan segala konsekwensinya 1tu pada
hakekstnya merupaksn refleksl darl kepercaysan yang makin
besar vang diberikan oleh Peamerintah eserts sebagal pihak
yvang mendukung penyelenggarsan program Jameoetek. Keper-
cayaan yang sebelumnya teleh terbukti telah berhasil
mengantarkan PERUM JAMSOSTEE mengadakan “pervbahaan,
dengan &arti bahwa tampa kepercayesan itu PERUM JAMSOSTEK
dan nanti PT. JAMSOSTEE (PERSERQ) tidak skan berarti.

-

3.1.1. Dasar Hukum Pendirian :
Dasar hukum pendirian PT. JAMSOSTEK {iﬁRSEﬂﬂ}_ﬂd&l&h
sebagaj berikut : i |
a. TAF MPR No. IV/HMPR/1873 tentang GBHN; -
b. UU No. 2/1951 tentang kecelakaan; . ==
c. UF Ho. 14/1860 tentang ketentuan pokok tehaaa kerda{
d. PF Ho. 33/1977 tentang program JAMSOSTEK:
~&. PP No. 1B8/1880 tentang perubahaan Peraturan FPemerintah
Ho. 33 tahun 1877 tentan JAMSOSTEK:
f. PP Ho. 18/1890 tentang pengalihan bentuk PERUM JAMSOS

TEE menjadi Perusshasn Persercan;

2. EEPMEN Tenaga Kerja. Tranemigrasi dan Koperassi Ho. Kep.

186/Men/1877, pembayaran luran dan pembayvaran Jaminan

JAMSOSTEK.
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3.1.2 Maksud dan Tujuan
Haksud didirikannys JAMSOSTEE adalsh untuk memberiksn
perlindungan bagi tenaga keris terhadsp resibo hari  Luas.
kecelakaan, memberikan ketenangan kerja, dan menunisng
pemhangunan nasional,
3.1.3 Redudnksan
Di Indone=is sampai =aat ini sudeh terdapst 8-
wilayah kerja, yaitu 1 kantor pusat di Jakarta, 30 Ganter
cabang, serta diduhkung oleh 54 kantor vang tersshar dice-
Inrul tanah afr. Pi wilayah Jawa Timer PT. JAMSOSTER
mempuanyai 1 kantor cahsng 41 Surabaya, 11 kgntor papwak
lan Ontuk daerah Jawz Timar dzn Hadars &nta&ﬁ Tafn di:
a, Msdiun; (3
b. Kediri; -
=R S e B
d, MHalang:
e, Banyawangi;
f. Jember:
2. Sidaario:
h. Hojokerto:
i, Bojonegoro;
i. Pasuruan;
k. Pamekasan.
3.1.4 Tugas dun kewajiban
Tugas dan kewajiban PT TAMSDSTEE (PERSERO) diletaplan

seauai dengan PP, Nao. 33 tshuan 1277 Lantand progean JaH-
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SOSTEE. tugas PT. JAMSOSTEE (PERSERO) adalah menyelenggs—

rakan program Jameoetek yang meliputi :

a.
b.

.

Asuransl tenaga kerja:
Tabungan harl tua;

Asuransl kematian.

Program lainnya adalah:

Program SEG/SKB PU;

Program asuransi peresangon:

Program Extra Cover;

Program Jaminan Pemiliharan Keeehatan Tenaga  Kerja

(JPKTE): i

. Program pensiunan. .-

L4 = -

FT. JAMSOSTEK (PERSERO) Kantor Pﬂﬁm&kilan Jembear

merupakan egalah esatu earana Jeminan kuaqgnhteraan bagl

para pekerda dan keluargannya. Dalam asktivitasoye Ehmpun—

val kewajiban sebagal berikut:

1.

Melakuksn penyuluhan pendaftarsn bagl kepadas perusahasn
maupun tensga kerjanya serta memelihara areilp dan
pemutzhiran data peserta sebagal dasar dar! administra-
81 perserts;

Melakukan pelayanan Jaminan dan kepelayanan kepeser-
taan;

Hemberl pembinaan serta mengembangkan personil agar
tercipta ketenangan, kedisiplinan dan gairah keria

untuk mencapal produktivitas kerja vang tinggi:
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4. Memberitahu kewa)lban perusshaan untuk membavar iuran
berdasarkan dokumen kelengkapannya seperti daftar gaii,
mutael tenagakerlds peserta:;

5. HMelakukan berbagai macam perhitungan. baik perhltungan
akturial mesupun perhitungen lain sebagal dasar peneta-
ran tingkat jaminan serta penyusunan data statietik:

6. Melakukan pengolahan dana dalam bentuk-bentuk investasi
yang ditetepkan atas dasar kebijakesnaan analisas inves-
taei;

7. Hencukupl kebutuhsn sarana/prasarana kerja, mengadmin-
istrasikan dan pengaturaan penggunaannys 8engan sebaik-

=

baiknya; gt

x
T o -

8. Menvelenggaraksn administrasi keusngan ﬁfrutamﬁ berupa
PENYUBUSNAL Anggaran perusahaan, penerimean iuran,
pembayaran jemlinan, pembilayaan paruaahan,pégﬁg'péhyuau—
anan laporan keuangan: -

8. Melekukan pengawasaan den pengendalian diseluruh bidang
dan esspek kehidupan organisasi agar dapat dicapal dawva
guna dan hasll guna vang tinggi:

1¢.Mengumpul dan mengolesh data penvelenggarasn JAMBOSTEEK,
meyusun dan menyampaikan laporan dan data pstatistik
yang diperlukan.

3.1.5. Permodalan

Berdasarkan PP. Ho. 33 tahun 1977 tenteng JAMSOSTEER,

modal awal perusahaan ditetapkan sebesar Ep.

2.500.000,000 {(dua millar lima ratus Juta ruplah)
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merupakan kekayaan negara yang diplisahkan daril Angga-
ran Pendapatan dan BelanJa HNegara. Seluruh harta
kekayaan, personalia, hak dan kewaj)iban yayasan dana
jaminan sosial yang dibentuk berdasarkan ksputusan
Pemburvhan No. 5 tahun 1964 kemudian diubah dengan
keputusan Menterli Tenaga Kerja. Tranemigrasi dan
Koperasi Mo. Kep. 80/Mens/1977. dialihkan kepada PERIM
JAMSOSTEK.

Modal perusahaan tidak terbagi ataes saham-esham eerta
setiap penambshan modal yang berasal dari kekayan
negara dipieahkan dilakukan dengan Pur%%urun Pemerin-

tah. "

* =

L

3.2. Strukiur Organisas] dan Personalia
3.2.1. Struktur Organisasi § A

-
[

Setiap badan wusaha yang didirikan p;qti mempunyal
tujuan yang ingin dicapai., untuk mencapal tujuan terassbut
perlu edanye orang-orang yang terdapat didalamnya. Maka
orang-orang atau fungel-fungel dalam badan usasha tersebut.
harus ditetapkan, dlatur dan disuwsun sehinggas merupakan
kerangka yang mempunyal pola tetap dan bentuk vang tera-
tur,kerangka vang demikisn inil dinamaksn etruktur organise-
asi Garis dan Fungsional.

Tujuan utema penyusunan struktur organieasl adalah
untuk mempermudsh pembaglan dan pelakeanan tugas tiap-
tlap baglan yang saling berhubungan, baik secars langeung

guna pencapalan tujuan yeng telsh ditentukan.
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Henurut keputusan Direksi Perum. JAMSOSTEE (PERSEROD)
RKantor Perwakilan Jember yang menetapkan dan melaksanakan
struktur organisasl garie dan fungeional, dapat dilihat
pada gambar sebagail berikut:

Gambar 3.1. Struktur Organisasi PT JAMSOSTEK (PERSERO)
Eantor Perwakilan Cabang Jember

Eepala Kantor
Perwskilan

-

I

Eﬂﬂlﬁn
Fungsional 1 nforfatika

—t

Eabid. Adm. Eabid. Operasi Kabid. Eeuangan
dan darn dan
Eepagpertaan Palayanan Umum

Sumber Data: PT JAMSOSTEE Kantor Perwakilan Cabang Jember,
Juli 1997

Tanggung Jewab dan tugse pokok masing-masing bagian
dalem struktur organisasi adslah sebagail berikut:
1. Eepala Eantor Perwakilan
Tanggung jawab Kepala Eantor Perwakilan adaleh -
a. Terlakesananys kegiatan operasi pelayanan jaminan
b. Peningkaten kepesertaan, iuran dan Pelayanan

Jaminan;
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¢. Terlaksananya pengolasn keuangan dan tersusunnya
laporan keuangan dalam bentuk neraca dan rugl
laba;

d. Pembinaan personil, pengolaan sarana dan prasarana
serta pengolaan data;

@. Tersedianya laporan.

Tugas-tugae pokok Kepala Eentor Perwakllan adalah:

a. Terlaksananya keglatan opersel dan pelayanan Jaml
nan dalam:

1. Hemberi pengarahan dibldang operasl dan kepeser
i

i

taan serta pelayanan Jaminan; .
2. Hengendallikan seluruh kegiatan 4ihldagn gperasel
dan kepesertaan serta pelayanan, jaminan.

b. Terlakesananya pengolaan keuangen dan tersusunnya
laporan keusngan dalam bentuk neraca ?dilég rugi
labe,. antara laln:

1. Merencanakan dan mengendalikan anggaran;

2. Hengatur sumber dan penggunasn dana;

3. Tersusunnya laporen dalam bentuk neraca dan
rugl laba.

¢. Peningkatan kepesertaan. iluran dan Jjaminan, yaltu:
1. Meningkatkan penyuluhan dan pembinaan kepada

reeerta dan calon peserta;
2. Meningkatkan penerimaan iuran dan pendapatan

lainnva:

3. Heningkatkan penvelesalan Jaminan.
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d. Pembinaan personll, pengelolaan sarana dan prasa-
rana untuk:

1. Herencanakan kebutuhan personil, earana dan

prasarana sesual dangan beban kerja vang ada;

2. Mengatur penempatan pegawal di Kantor Perwaki-

lan;

3. HMengarahkan dan membinas eeluruh pejabat dan

pegawali;

4. Hengendalikan keglatan pengolahsn dats.
Wewenang Kepala Eantor Perwakllen adalah : (&) Menye-
tujui atau menolak menandatangani trna?akui: den {(b)
HMenyetujul atau menclak ajuan Ehrana.;:prnagraga dan
anggaran. 2 '

2. Eepala Urusan Eeuangan dan Umum =

Tenggung Jawab EKepala Uruean Keuangan dlnﬂﬂﬁﬁméﬁdalﬂh:

{a) Penyusunan rencana anggaran, pengendallan anggaran

dan pengolaan adminietrael keuangan; (b) Pelaksanaan

pvemungutan., penyetoran dan laporan terhadap palak

penghasilan dan pajak-pajak lainnya; (o) Terlaksananya

keﬂiﬂégn ketatausahaan, umum dari perscnalla; dan (d)

Tersedianya laporan.

Tugas-tugas pokok EKepala Urusan Eeuangan dan Umum

adalah:

a. Penyusunan rencana anggaran, pengendalian anggaran
dan pengelolaan administrasi keuangan, antara lain:

{l) Mengajukan daftar ielan REAP dan konsolidasi ke
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kantor yang membawahinya; (2) Memonlitor pelakeanaan
droping jaminan, blaya usaha dan belanja modal; (3)
Manyusun cash flow dan; (4) Menyetulul tanda bukti
penerimaan dan pengeluaran.

Pelakmanaan pemungutan, penyetoran dan  laporan
terhadap pajak penghasilan dan pajak-pajak lainnya,
yaltu:{1) Melaksanakan pemungutan pajak terhadap
plhak lain dalam hal kedudukannya sebagal waiib

pungut dan wajib bavar.

- Terlakeananya kegiatan ketatausahaan. wumum dan

perecnalia, wyaitu: (1) HﬁnﬂEﬂdﬂlikéh surat menyu-
rat, tata kearsipan dan alat komunikasi dillngkun-
gan kantor; (2) Mengendalikan kegistan rapat,
pertemuan. protokoler dan kehumasang; (3} Mengendal-
ikan administrasl kepegawalan dan peq!ﬂﬁnéZH peg-
awal; (4) MHengendallikan pengadaan sarana atau

pragarana dan pengamanan kantor.

. Tersedianya laporan, yaitu: (1) Melaksanakan wveri-

fikasli antara bukti pertanggungjawaban keuangen
dengan buku harian dan buku tambahan serta lapo-
ran-laporan lainnya ; (2) Melaksanakan serifikasi
dan keabsahan disketis pertanggungjawaban laporan
keuangan; (3) Membuat laporan yang menyangkut
kegiatan ketatausshean dan umum serta perscnalia-
nya; dan (4) Hemonitor penyusunan dan pengiriman

laporan untuk kantor pusat dan yang membawahinya.
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Wewenang Kepala Urusan Keuangan dan Umum edalah ; (a)
Menyetujuli atau menolak setiap Jenle transaksl; (b}
HMenyusun laporan keuangan eesual dengan Prinsip Akun-
tansl Indonesia;: ({(c) Penggunsan cap atau stempel
kantor; (d) Membuat anggaran blaya yang diperlukan
untuk keglatan kantor; dan (e) Melaksanakan teguran
dan aenksl bagl pegawal sesual dengan ketentuan wyang
berlaku. 3

Eepala Urusan Operasi dan Eepesertaan

Tanggung Jawab EKepala Urusan Operasl dean Kepesertaan
adalah : (a) Terclptanya ::-unnurt.iun_}f dan pemshaman
program JAMSOSTEK bagi pengusaha, tenags keria, 1in-
stansl terkait; (b) Terclptanya targef kepeaﬁrtaan dan

iuran; (o) Terciptanya tertlb administrasl kepesertaan

=

dan luran: (d) Tersedianya laporan. - ==

Tunnl-t:u:nn pokok EKepala Urusan Operasi dan Kepesar—

taan adalah antara lain :

a. Terciptanya pengertian dan pemahaman program JAM
S0STEK begl pengusaha, tenaga kerja, Instansi
terkait antara lain : (1) Merencanakan dan melaksa-
nakan penyuluhan kepads pengusaha dan tenmga kerla;
(2) Helakeanakan dan membina hubungsn dengan in-
stanel terkait dalam rangks menyebarluaskan penger-
tian program JAMSOSTEK.

b. Terclptanva target kepesertaan dan Aluran antara

lain : (1) Mengatur dan melakeanakan pengumpulan
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data potenel dan penyusunan target kepeeertaan dan
juran; (2) Mengatur dan wnelaksanakan kegiatan
penyuluhan program JAHSOSTEK: (3) Membina hubungan
dengan instansl terkalt dalam rangke penyuluhan dan
upaya penegakkan hukuom.

¢. Terciptanya tertib administrasi Xepesertaan dan
ijuran antara lain: (l)Pengendalian proees pelayana
pendaftaran wserta penertiban tanda bukti kopeser-
taan; (2) Pengendalian penerimaan luran dan admin-
latrasinya.

d. Tersedianya laporan yalitu mumbun;f laporan yang
berkaitan dengan kepesertaan dan pq}iurimaan‘ iuran
Kantor Perwakilan. X '

Wewenang Kepalas Umum Operael dan Kepesgrtaan adalah

{a) Mengatur dan menstapkan pembaglan +Wiiﬂ?ﬂ£= kerla

petugas lapangan dan petugas opsrasi dan mengevaluaei

hasil pelaksanaan tugas; (b) Menetapkan rencana tindak
lanjut wupaya menegakken hukum perusshaan vyang tidak

atau belum melaksanakan ketentuan yang berlaku:; (o)

Menetapksn target kepesertaan luran setiap petugas

lapangan dan petugas opersai dan mengevaluasel hasil]

pelakeanaan tugae; (d) Menertibkan tanda bukti kepes-
ertaan; (e) Menyusun laporan sesual dengan ketentuan

yvang berlaku.


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

32

4. KEepala Urusan Pembinaan dan Pelayanan Jaminan
Tanggung Jawab Eepala Urussn Pembinsen dan Pelayanan
Jaminan adelsh : (8} Kelengkapen., kebenaran dan kete-
patan dokumen Jaminan Kecelakasn KXerJa, keeehatan,
harl tus dan kematlan eerta menetavkan beearnya Jami-
| nan; (b) Kelencaran pelayvanan dan pembayaran Jaminan
kecelakean kerja, kesshatan, harl tua dan Xkematlan:

. dan (¢) Tereedlanys laporan. .

Tugas-tugas pokok Kepala Urusan Pembinaan dan Pelaya-

nen Jaminan adalah : "

8. Kelengkeapan. kebenaran, dan kecé&atan dokumen
Jaminan Xkecelakaan kerja, kaaahata;% hégi tuwa dan
kematian sBerta menetapken besarnya jamin%n antara
lain; (1) Menelaah kelengkapan dan-kebenaran doku-
men Jaminan keceleksan. kesehatans hﬁﬁi .Eua den
kematian; (2) MHenetapkan besarnya jaminan;. (33
Pengecekkan khusus.

b. EKelancaran pembayaran dan pelayenen jaminan kecela-
kaan kerja, kesehatan, hari tua dan kematlan: (2}
Memonitor kelanceren pelaksanaen pelayvanan keseha-
tan; (3) Menveleksi, mengusulkan dan menyimpan
konpep kerja epama dengen peleksanaan pelayanan

kepehatan; (4) Mengatur alokeei pesarta dan pem—

biayaan pada pelaksanaen pelayanen kesehatan (PPE)
dan menuntang pelekeanaan pelayanan kesehatan; (59

Menghimpun, mengelola dan menvallkan dats statistik o

Jaminan kecelakasn, hari tua dan kematlan.
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Wewenang Kepala Urusan Pembinaan dan Pelayanan Jamlnan
adalah:

{a) Menentukan Jaminan kecelakesan, hari tua dan kema-
tian; serta (b) Menolak pengajuan jaminan yang tldak
lengkap.

3.3. ienis Jasa PT. JAMSOSTEK

Kantor Perwakilan PT. JAMSOSTEK Jember yang merupakan

salah satu sarana jaminan keeejahteraan bagl pekerja dan

keluarganya dalam melakukan aktivitasnys mempunyai kewali-

ban sebagal berikuot : s

.

Melakukan penyuluhan pendaftaran baik gada perusshaan
maupun kepada tenaga kerdanya, memelihara ;rulp dan

iL
data peserta sebagal dasar administrasl peserta;

. Malakukan pelayvanan jaminan dan jaminan higgpartnnn:

. Menvelenggarakan adminietraeil keuangan terutama penyu-

sunan anggaran perusahasn, menerima luran, pembayaran
jaminan. pembayaran perusahaan serta penyusunan laporan
keunangan;

Melakukan berbagal macem perhitungsn, balk perhltungan
akturlel wmaupun perhitungan lain sebagal dasar peneta-

pan tingket Jaminan eerta penyusunan data atatletlk:

. Melakuken pengolahan dana dan bentuk-bentuk investasi

vang ditetapksn atas dapar kebljskssnsan analisa loves-

tasi;
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f. Hencokupi kebutuhan sarana dan pengendmlian di seluruh
bidand dan aspek kehidupan organisasi agar dapat Jdica-
pal daya guna dan hasil guna yang tinggi;

h. Hengumpulkan dan mengolsh data penvelenggarann JAHSOS
TEK. nﬁryusun dan menyampaikan berbagail laporan dan
data statistik yang diperlukan.

3.4 Eepegamaian

Pegawai adalah Pekerja yang bekerjisa pada suatu instsnsi

atau Jembaga, baik Pemerintah pusat maupun Pemerintsh

Daerah, yang biasanya disebut Pegawai Negerl.

3.4.1 Jam Eeria ?

adapun jam kerja yang berlaku di PT. JAMSOSTER Eantor
x - =

Ferwakilan Jember dapat dilihat pada tabel sebagai beri-
iL
Eut:

Tabel 3.2. Sosunan Jam Kerja Harimn .Ffbyt'JﬁﬂﬁﬂﬂTEH

(PERESERD )} Emntor Pervakilan Jomber.

Hari Jam ﬁ;tjn Iétirnhnl |
Senin-Kamis 07.30 - 18,00 12.00 - 13.00
Jumat 07.30 - 18,00 41,30 = 12.30
Sabtu 08.00 - 12.00 Tanpa Istirahat
Hingguo Dua orang piket

Sumber data @ PT. JAMSOSTEEK JEMBER, Juli 1887,

3.4.2 Eetenagakerjanmn

PT. JAHSOSTEK Eantor Perwakilan Jember dalam menia
lanksn aktivitaspnys dissmping menggunakan mesin hitung,
komputer jugas menggunakan tenags manusia vang berjumlah 14

orang sebagal operatornya, karena tanps operator (manusia)


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

35

nesin-mesin  itu tidak akan Jjalan. Sedangkan pembagian

jabatan dari keempatbelas tensga kerijs

sebagni berilkut

Tebel 3.3 Susunan Jabatan Ketenagakerjaan

Lersebut adalah

PT.

JAHSOSTEK (PERSERD) EKantor Perwakilan Jember

Hao. Jd abatan Jumlah
01 Eepnla Perwakilan 1
nz Eabid. Adm. den Keumngan 1
03 Operasi den Pelayanan 1
04 Eevangan dan Umum 4 1
05 Staf Fungesional Adm, 1
0e Staf Fundsional Inform. 1
a7 Staf Adm. Kepesertaan ¥
08 Staf Operasi dan Pelsvanan 1
0g Staf Eeuangan dan Umum :, 4
10 Satpam ] 2
-
Jumlah e 14

Sumber data : PT., JAMSOSTEE Jember, Juli EEHT.

3.5.Fungni Urussn OQperasional

Fungsi wurusan operasional yaitu memberikei motivasi

A

penyuluhan kepada calon peserta mauphn yang sudsh

menjadi peserta,

B

agl calon peserta

Karens sifat kepesertaan PT.

JAHSOSTEK ind

bersifat kelompok maks basgian operasionnal hanys meng-

hubungi pimpinan atau pemilik perusahasn untuk momber—

ikan motivesi dan penvuluhan, baik secarAa kulis matan

lisan peda perusahasn yang dianggsp mempunyai potensi

kepesertaan sesual dengan ketentuan yang berluku.

Setelah itu diadakan konjongan

untok memperoleh

tanggapan dsari pihak perusshasn nengenal penvuluhsn

terasmhut yang sekaligus memberikan

penvuluhan  pero-
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rangan, yaitu pada pimpinan staun penilik perusahaan,
atau penyuluhan kelompok yang diberikan pada ftenaga
kerja.
b. Bagi ysng sudah menjadi peserta

Penyuluhan dapat dikaitkan dengan pementapan bagi
yeng sudah wenjadi pekerja. Biasanya dilaskukan secara
rutin dengan pekan orientasi (POAD). Dalam POAD diha-
diri oleh pejabat pemerintah setempat dan tentunya
juga oleh Kapu (Kepala Pusat), RKacab (Kepals Cabang).
serta FKaokape (Kepala RanlLor Perwakilan). Herehka vyang
hadir dalam POAD tersebubt akan sangat %%rpcran sekali

dalam memberikan penjelasan dan paﬁkgruhan sesua i

T - =

dengsn misinya, wyaitu memberikan pelayarman kepads
&

mereka yvang membutuhhkan,

3.6 Eegiatan Operasional Perusahano b

=

PT. JAMSOSTEK EKantor Perwakilsn Jember merupakan
perusahsan jasa yang mempunyai wilaysh keria meliputi
Kabupaten Jember dan Ksbupaten Bondowoso, adalah perusa-
haan vang berstatus Badan Usaha Hilik Negara (BUMN).

Dalam operasinys, PT. JAHSOSTER menawarkan beberapa
program jaminan tenags kerja yaitu yang berupa :

a. Program lenghkap (wajib), yang meliputi:
1. Jaminan Tenags Eerja (JTK);
2. Juminan Kematisn (JK);
3. Jaminan Hari Tua (JHT).
b. Program Khusus (yang diperuntukhkan bagl perusa hsaan

industri dan proyehk), yang melliputi:
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1. Jaminan Eeccelakaan Kerja (JEE);
2. Jaminen Kematian (JK).
o, Tabungan Jaminan Pesangon (TJP), vang melipuli:
1. Jaminan Kecelakaan Kerja (JEE);
2. Jaminan Kematian (JK):
3. Jaminan Hari Tua (JHT);
4. Tebungan Jaminan Pesangon (TJP).
d. Program Extra Lover, yaitu Jeminan Kemslisn di lusr
hubungan kerja (DHK).
&. Program Pensiunan yaitu diperuntulkkan Hgai pnruﬁahuun
perkebunan (PTP), wvang meliputi - i

1. Pensionan ; e
= - -
#. Bantunan Hari Tua.

i

||i|
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BaR ¥V
EEGIMPULAN DAN SARAN

5.1 Eesippulan

Berdasarkan hasil kegiatan pelaksanazsn Praktek Keria

Nyata yang dilskukan mulsi pada tenggel 28 Juli sanpail
dengan tanggal 22 Agustus 19897 pada PT. JAHSOSTEK {PERSE-

B0} Kantor Cabang Jember, maka despat dizimpulkan bebernpa

hal, entera lain sebsgsi berikut:

: B

Pengolahan surat masuk pada PT, JAMSOSTEE (¢PERSERD)
Eantor Perwahilan Jember sdalah surat-surat yang masuk
dicatat dan disershkan kepada pinping?n dan pimpinan
akan membaca dan memshawi igi surat,ka;ﬁﬂiaqfdik&mbali—
kan lagi kepada adendarisz sesuai deggan bagian wvang
ditunjuk; 2y,

Fengolahan surat keluar pada PT. JhHEDﬁEEf E@EHEEED}
Eantor Perwakilan Jember adalsh surat ¥ang akan dike-
lugrkan atan dikirim, terlebih dahulu dibust surat
pendantar, setelah diberi nomor surat dan stempel olsh
begian umum dan sekertaris, wmaka surst tersebut diagen-
dakan pada buku agenda surat keluar;

Fengeolahen lembar disposisi pada PT, JAMSODSTEE (PERSE-
RO} Kantor Perwakilan Jember adalah lembar izisan vang
digunakan oleh pimpinan untouk menuliskan disposisli yang

digunakan sebagai pengendalian pekerjsan. Lembar dispo-

sisi terdiri stas dua lembar warna putih untuk arsip,

dan warna hijJau wntuk bagian vang ditunjuk:
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4. Pengolahan arsip pada PT. JAHSOSTEER {FERSER])) EKantor

Perwakilan Jember adalah:

a. penataan sekat dengan tab diatas, digunakan untuk
Penatasn arsip didelam filing ksbinet;

b. Penataan folder yaitu wuntuk menyimpan arsip, sehing-
ga areip dspat dihimpun dalam suatu wadah atan
tempat yang digunaksn untuk mencantumkan judul dari

kode klasifilkasgi.

5.2 Sarap

Sebagai penutup dari penulisan lsporan hasil Fraktek

Eerja Nyata ini, saran-saran vang dapat d%b&rikan Eebagnai

bahan pertimbangan guna terciptanya au&tu administrasi

-

vang baik, adalah sebagani berikuat: > i

1.

Fengolshan surat masuk, surat kelugr, serta lembar
disposisi pada PT. JAHSOSTEE (PERSERO} Kantor Pernaki-
lan Jember perlu dimantepkan dengan :aqE:fdi;ﬂakannya
pelatihan-pelatihan secara khusus mengenai pengolahan
surat, bagaimana cara mengklasifikaesikan pols arsip dan
lain-lain;

Untuk menjaga kelancaran dan kesmanan serta keindahan
tata ruang hantor, maka strategi untuk Banempatkan
peralatan kantor seperti folder dan sekat harus berurut
dalam satu ruang supays dapat menunjang kelancaran
pekerjasn  kantor. supaya tata kerja ruangan kelihatan
rapi, indah dan nyaman untuk bekerja:

PT. JAHEOSTEK (PERSERO) Rantor Perwakilan Jember perlu
mempertahankan strategi pelaksanaan pola pengolshan
kearsipan sehingge dapsat mencapal tujuan perusahsan

vand telah ditentuksn.

59



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

DAFTAR PUSTAEA

Abubsakar Hadi, Paols Bmarsivan Hoderen, Jakarta., Fenerbir
Disbatan, 1981.
Moekijet, Dassr-dassr Admipnistrssi dan manajemen Ferusy-
haan, Bandung; Fenerbit Handar Haju, 1989,
Moekijet, Administrasi Ksntor, Bandung: FPenerhit Alumni
1988 Kantor Pos 272,1975.

Prajudi 3. Admosudiric, Ecaelretsriatan dan Administrasi
Eerkantoran, Jekarts; Psnerbit FP. Bhatia Indone
sin, 18981,

Sutarte, Sekretzris dan tatawsrkat, Jogyskarta: Penerbit
Gajah Meds University Pres=s, 1883,

The Liang Gie, Admipistrasi PerbHantoran ﬂ;ﬁﬂtﬁ&. Jogveker-
ta; Penerbit Hup Caheys, 1981, :} ;

- » Eedomsn Tats Eearsicsn EiﬁﬁmiﬁAf%erum. JAM-

SOSTEK Jeksrta, 1885, o
Bedomsn Pelsksanazn JAMSDBSTER untuk Perum.
JAMSOSTEE Jekarta, 1985, g

Olbert Silalahi, Studi Tentang [imy ddwinistrasi. Kearsi
pan. Teori dasn dinagis. Bsndung: Penerhit Sinap
Bara, 1892,
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Lawpiran: £

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.I
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JL Jawa No. 17 Kotak Pos 125 Telp. Dekan 82150 (Fax ) - T.U, 87990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 65121 - Jaum

Hmmr;g#ffﬂ 32 H5S FES L. v 1997

Langsiram :

al - Pormchonau kesediaan menjadi lenpa
PEN / Magang Mhs. FE UNEJ

Kepada Yih %
“BAPAK PIMPINAN

P71 ASTEK (PERSERG)

CABANG JEMBER

Sewnber, 5 Aprrl 19497

:

=

Berswuna ini I.Iil'ﬂlll.]:lilﬂlll dengan hornud baliwn g ||||.|qup.l-:tﬂ_ porspnidan kelulosan

dalar mengakhivi sludi pada peadidilan prograns Diplama T Fkonomi parn mafingiswny
diwnjibkan wwlakemnkem Prakiek Kejn Nyn (KN} serin ki Imiul-t METICI
kesewputan melakukun maguy, S

:-L-

Sehubungan dengan ini , kimni mengharap kesediam instangi/ pnruﬂuhmm yang Hapak pimpin
wibuk menjodi obyek atau tempat mngang’ PEN. Aclapun madiiiswi ying ikodi e baesanaton

sebagai berikut
‘No NAM A NIM
GARRIELA [OLORATA M a310083316
1 | MARLA GORICIT YADHA 120082 |40
1 | ERPRERESA TN -BEARNEHE | DIERM
3 | HENDRIKA YASINTA. W 9320082180
1 | DEWI RINA SANTI 9120081014
5 | NANA SILVIANA 9420081 102

A KESEKRETAR IATAN

BIE . ST

ADM KEUANGAN
ADM. KEUANGAN
ADM. PERUSAITAAN
ADM. PERUISAIIAAN

Pralek Kegja Nyata! Magang tersebud alom dilidesanakan pada bulon Juli sreped Aretes:
1997 Kami sangat mengharapkmn balasan stax penmohomm tereclu dus ko Terseriv
metcindu pes syralun yang dipelokas
Demikian atas perkennan Bapak, kami meagucapkan terimn o

TR

Drw, Baml llmnlﬂuug. o

NIP : 130355 100
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BY. Jaminan Sosial Tenaga Kerfa (Persere] Lﬂlpirﬂl!t. : ¥

SURAT KETERANGAN

No : SK /fi5/ o099

Yang bartanda tangan dibawah ini -

M ama X SUGEMG SURYOND
KPP - 111248282
Jabatan : PPS Kepala PT. JAMSOSTEE (Persero)

kantor Cabang Jambar

Manerangkan bahwa Mahasiswa Diploma III Fakultas Ekonomi
Univarsitas Jembsr:

-

e m & : Gabriella Dolorata Mathilde

M I M & FA200AZIZ2T65ET

Jugul Laposran = PoLARSANAAN ADMINISTRASI KEARSIPAH
PADA PT. JAMSOSTEK (Persero) KANTOR
ChABANG JEMGCR F)

£

Telah malaksanakan Praktek Kerja Wyata pada PT. [JAMSOSTEX
{Persero) Kantor Cabang Jewber =ejak tanaggal 28 »Juli 1927

S/d. 22 Agustus 1777 dengan baik. 2
il
Demikian suratbt keterangan ini dibuat untuk dipergunakan
spbagaimana mastinva. -
Dikeluarkan di : Jamber * =—
Pada t al S

ptembar 1997
™

A gy, ——
s hE b a L]

XANTON CEUEENG SURYONO
, ‘:}‘“*" PPS Kakacab

Kantor Cabang : L. Jayanegara 05 Jernber 58100 Po. Box, 155 Telp. {0331} 86370, 424304 Far, (03311 83602



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

Lomplron ¢ &
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KARTL KENDALD SURAT MASUK

Hasuk J: OILRE! koot 1 M
N0, *0i INDEKS ¢
MR HAL |
Pemanuhan Amalgamasi
fRAR ] tPT WHSOUSTEK ﬂanyJ— MR, SURAY 0 B/01,/0595
KEPADA “'“'ﬂ'ﬂf'_ MhCEML 3z
- e
PLAEOL AH =S SURAY tiksren | rpu | PARM KT TERANCAN
\. Kaur pelsksanaan jaminan v v
8 i A 2/06/98
- 1 1] &
a, A
5 i A
LB o A
Ts o i
. 1Y 1] & ;
=
_PEIUNJK, PENGISTAN KARTU KEMALL SURA® Fasik - -
1. Kolok P/R/ t Lingatl B unkik pencalabtan sural blssa o
Lingkned A unbuk pencatsbsn surst Rabaais.
Lirgkdid 1 untuk pencetatan surst Terbabes
e et b ARl Besusl ncror rut sutel yeeq mesuk. - "
tangonl t dliel Leegoal, bulan den tehin serel diterima.-
1. Eplom Fode ¢t didal Keds Flasifikeai sraip sesusl dengen pels blosiPikesi sraip.
Irceka ¢ diisl indebs sraip sesusi dérgen messlak yeeg beckbndung caler mursk.
3. kolom Petihal t diinl petibal surat.
by Wolom Dari i - dilad asn) inabpred sveel wrbub mubeb masik
- difimd merk Unit Lerjo asal surab wrbuk purob welusr.
¥epnda ¢ dibed imstmnei tujusn surat,
% Kelom Ko, Surst | dllel mewer wiwwt.
Tgl.5urat § difal Langmgal surat.
B Mejom Pingalsh ¢ dijal ness unil Fengolsh sesval doncir ial disposisl (untul suist
Eae ],
7. Molom Tranafér t odiinl peels perysmbong ke bewab cetuel dengin Utulan peotek sursl.
B: Kolem File s difad beecs (W) di unib kerjs mepa pursl o9 Fide [untuk surel manule)
% Eolom Persf/igl ¢ didad paraf dan §enggal penorisesn dursh .
10 Eplee Hebersngen @ dilsd keterergen-keletangen lnin yane dipse lulan.

CATATAM | Wkuren Ferbu Kendall [K.K) sdeleb ¢ 10 & 15 om.

fi 2
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KARTU KENDALI SURAT KELUAR

l-n_mndj-':_@.n'RET kooe ! My
: X

3
7

Liporoen Kewsngan, Bulen Jund 1997 ,

OARL ' pT. JAMSUSTEK(PLRSERD) Kentor Perwekilon
Sl Qs
FREAD ' Direked PT. JANSOSTEK (PERSERD) Kantor Porwie

kilon Jember,

Ldjpd FAskon poda Bangged 02-05-1997

LAl

i,

Ll s e e g e N L R

el

l« Kolom Keluar t = Lingkarl B untule surat leluar -~ o
= Lingkari B untuk surat Rahasia. ==
= Lingkar! T untuk surat Terbatas

Mo. Urut { dlisl nemor urut Kartu Kendali.
2. Kolom Kode: t diisi kode klasifikasl arsip sesual dengan Pola Klasi-
fikasl Arslp.
indeks ¢ dilsl lndeks arsip sesual masalah yang terkandung dida-
lam surat.
A Kolam Parihal ¢ diisi perihal surat.
4. Kolom Dari ¢ diisi asal surat
Kepada ¢ diisi tujuan surat

3, Kolom Mo. Surat ¢ dilsi nomor urut surat keluar.
Tgl. Surat ¢ diisi tanggal surat

6: Kolom Keterangan ¢ dlisl keterangan lain yang diperlukan.
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! Lempiton : §
LEMBAR DISPOSISI KAKACAB/KAKAPE

e e N e

d
; LEMBAR DUSPOSISI I'i.;"-.lf..-“nl:‘..-'luF!l-
' FPERHATIAN : Dilarang memitahkan sehelal surdtpun vang bargabung dalam
berkas ini.
I. Pencatat Suparmal HNomor K.K. : €1
| Tanggal ‘4 - B8 = 1997 Tel. Penyelesaian
! No. Tal/ surat : 4 5/04/0597 04 =« 05 = 1099
! Dari : ; 1
i Perihal
151 DISPOSISI -
o .
| md’lﬂ!ll
Ot ¥ Harap segora diselomsailan
2 = 057 1997
File ) W
i
|
PENERIMA :
dil .
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2. HMENATA Sgﬁﬁ‘l' .

Sekat akan terdiri dari tiga Jjenis apabila terincian
klasifikasi sampal dengan perincian ketiga (tersier),
Perincian tergebut dimulail darl pokok masalah, sub masalah
dan sub-sub masalah. Apabila perincian klasifikagi arsip
eampa | pada perinclian kedua (sekunder ), maka cekal
diper lukan hanva dua, yaitu wuntuk ma=zalah dan sub
masalah. Sekat-sekat diletakkan berdiri berderet ke
belakang secara vertikal didalam laci-laci Filing
cabinetalau bevdir{ samping menvamping secara lateral dalam
rohgga-rohoga almari Arsip/rak arsip.

Sekat pokok masalah{Sekat 1) ditempatkan pada Jadaran
paling depan disusu]l sekat sub masalah (Sekat 1) menurut
perincian pola klasifikasl yvang kedua, dan sekat scub-sub
masalah {Sekat f1!) menurut perincian pola klasiflkasl vang

kBt iga.

EOMTOH ¢ PEMATALN AEKAT MEMURUT ELASIFIEAS] :
[CY-NTIT *4
{7 B A -

N Frwas hadnl s
WhwniFlyadl WFALE
el 1L
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3. MENATA FOLDER DALAM SEKAT

A. Folder telah diberi kode dan indeks pada tabnra,
ditempat kan pada kedudukan ke empat di belakang sekat ke
11! apabila perincian klasifikasi arsip sampal perincian
ketiga. Apablla perincian klasifikasi arsip hanra sampal
ke dua, maka folder ditempatka pada kedudukan ke tiga
dibelakang sekat ke 11,

b. Folder dalam susunan sekat dengan kode yang sama diatur
secara alfabetis atau urutsan nomor .

COMTON | PEHATALN FOLDER DALAM SLUSUMLY STICAT
raenn

.- W
e L

: |
J:l. Bl | !

e ]
= T |

= o B
AN
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LEMBAR PEMINIAMAN ARSIP

— >
LEMBAR PEMINIAMAN ARSIP
l. a, Mama peminjam =E-1-EILUE H o o8
B. Jabatan peminjam ' KAUR PENJUAL EI.I
S d N "PTe JAMSUSTEK (PERBERD) KANTUR
PERWAK T LAN JEM: R
2. [ a. Momor surat Ne 23
b. Tanggal surat ‘21 = Dl= 1097
€. Perihal surat ' JAMINAN HART TUA (1)
i d. Kode & Indels :TFJ"H"A'I JEMIER -
e e; Jumlah lembar :]:: 0 /16
& a. Tanggal peminjaman 1 c: $
: Cl=05-1597 %
b. Tanggal kembali 4015w 1907 £
by Tanda tangan peminjam : Catatan ﬁ:e:fugus,‘,_ar5ip £
Libiday oURAT JamaAN
LDLF LoAkeF L osudilican
PETUNIUK PENGISIAN LPA by = ;
1. Kplom Mama peminjam ¢ dilsl nama peminjam arsip
Jabatan peminjam : dilsl nama jabatdn perminjam arsip
o ' Unit Ketja : dilsl nama unit kerja peminjam arsip
2. KEnlom Momor surat ¢ dilsl nomor surat yang dipinjam
Tanggal surat ¢ dllsl tanggal surat yang dipinjam |
Perihal t dlisl peribal surat yang dipinjam
Kode & Indeks ¢ diisl kade & indeks surat
Jumilah lembar ¢ dilsl jumlal lembar surat yang dipinjam 1
1. Kolem tanggal peminjaman ¢ diisl tanggdl peminjaman surat |
Tanggal kembali ¢ dlis| tanggal pengembalian arsip |
b4, Kolom tanda tangan peminjam ¢ dlisi tanda tangan perninjam arsip i
Catatan pelugas arsip : diisi catatanfketerangan peminjaman arsip

yang diisi olet petugas arsip

Ukuran LPA s k2 X 15 em
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& PT. ASTEK (Persero) Ly
'f.jlmn:ﬂuml desiser. 6 DoasEbLe "F'—

e e

Suok: | JENIS YANG DIKImIM ; :ETEHlHﬂA-:_"=.
M Kol iani livdm #F 30 | L bt Dikiriert  univik o beiens dan dipargunal s
i Mamat ﬂm}ﬁ sabagblmEds madingn
4 1 Majalah JAMSOSTER bulan Oktober -
' Nopetber 1504, 1 bk
3 e /aa Mgl | ek

A Blet 2; ¢ bty ‘“
Penetima :
/Jﬁ i:i'a" ' Tanggal Jam

| Bra. ERTETINA ED ; ~__(Tandatangan)
ABID. KEOD / UM

: (Nama jelas)
elah diterima dan ditanda tangani lembar ke 2 (dua)hatap segera dlhli{m kemball kepada kami,

8 e, N KU, 0.0
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JAHSOSTER (Persero)

CAE .

JERGER

1 akGEGH ll

£k

-
ol

-
Pada

1o

g
071997
e
p o LRRT
i R
-DB-1937
L“]F',; T lr.}l"_.'.lf
Q8- 1927

PREDT  MAl Ib‘tHr'IH k

IMEWT RLMA SANT Y
PMANA SILVIANA

| HARTA GORCTI
MRAGRTELA D.HY

Yaba

R

e e e e

i e i e - . . T

s R

Lassdrant 42
JAUMAL PILAKSANAAN PRASTEK KERIA NYATA
DI CHEONOMI UMIVERSITAS JEMBER
IGL. = 20 -07-1997 5/D 22-08B-1997
= T e e o e S s BB N R T TR AL A AR SRS T Yy e e e e e
URATI AN KEEGI AT AN

o s e e e e s e e L e S W W RO Om LW

O ———— e L s e

Fambukaan dan penyarahan mahasleawa yvang
praftel Karja nyata oleh Dozan pembim-
blng kepada FPS. Kakacsb serta pambim
bing lapangan.

Ferkenalan Jdengan Karyawan dan Karyaws
Ei PT. JAHSOSILK(Persera) Jember.
Heapelajarl UU no.X thn 1972 dan peratu
ran e laksanaannya

Merbaca literatur-literstur yang ada hu
bungEnnya dengan jucul laporan PKRM

Henagian SCugas yang”diamban masing-ma
sIng masabas] aws

Fenjelasan umum tentang PT. JAHSOSTEX[
FPersairo) sarta operasionsliova olehi Ba-
pah PPSL KaKacab. .

FPenjeliasan umum Léhtang sigtem Adminis-
wrasi untuk menunfang kelancaran pelays
nan kepada pedsertgesJamzostek oleh Kabid
Administrenl Kepezertasn

rengagenda surabokeluar dan menbudt su
FEL perngantar

Fanjatasan umum teantang sistem Adminis
Lrasi keushgan dan pEFFraporannya oleh Ks
bid Keuangan & Unum

Hengag=nde zurat masui dan hﬁluar

Penjelasan umum tentang Struktur organi
sisl PT. JAHSOSTEK (Perzero) dan tugns-
Ltugas poliok karyawdan sesual dengan bl
dangnya cleh Xabld keuangan & Umuin
Meneliki Kartu Peserta Jamsostek dengan
elivbal ez L

Hambanto mencar] Flle perusahaan

Mensdta arsip flle prridahaan sesyail de
NgEln nomor ur uk peadaltaran

Hesasuk&an <ala teapaga Ker3a masult dan
krluasr sssusl dengan file sasing -masing
[ S A NS -

mRemasukikan data penacimaan Iuran
ail dengan file pearuysahaan
Mendgentlry data peserta baru serta pam
Luatan Kartu pasartca Jamsostek
Hingagenda tenags herja mazubk dan Kelu
air

mes
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.mnm-urr-,uu:-erseim} JADWAL PELAKSANAAN PRAKTCK KURJA NYATA
It. SCHOER D2 CROMOMT UMIVERSITAS JEMOCR

| TGL. 5 28 07-1997 8/0 z2-0n 1997

|

5o gk oy s T ik
-

TEAMGGM

]

e Ty —lev s 1t il Qe il el st B e ey W BT B TE B s e e e Y PP MR W i ey - o i i s i i gk
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] ! URALAR KEBIATARN
I
i

| P r - s THLS I e =L Ty

rQ@ LFR7 :

Memasuithan teonaga kerja osasuk dan keluw
ar ke daftar upah mutasi tenaga kerjafl
DUMTK ) tahun 1997
* Hergisi kartu Kentrol furan tahun 1997
] o o Hemasukkan tenaga kerja masuk dan kelu
ar ke daftar upah mutasi tenaga kerja(
DUHTKY cshun 1977
Mangizi karku Kontrol furan tahun 1997

s s e et G W

e 1
.

e e

Memasukkan tenaga kerja masul dan keluy-
ar ke daftar upah mutazi tenaga kKerjs(
PUMTK) Cabkun L3997

Mengisl Kartu kontrol iuran tabun 1997

17508~ 1997 Femanukksn tonags kerja masuk dan kelu-
ar ke daftar upah m@tasi tensga kerjal
DUMTK]) tahun 1997 = ;
Hengizal kartu hantréd Iuran tahun 1997
> o .~
Mamasuiican tanaga karia masuk dan kelu-
ar ke daftar upah Mutazi tensga kerjaf
PUMTK ) tahun 1997
lnvantarisic upah Tenaga Kerja apakzh
sezual dengan Ketentuag UHR. TH. 1597
loventarisir upah tenaga kerla apakah
sesual desngan ketantuan UMR, TH, 1997

i | el el

LHE T

-

Memasuklkan data upah tenaga kerla pada
RDUMTK Eahun 1997
Hepgetlk surat pemberitabuan kepads pe

T S LTINS S e i o 5 o D O T

0 b B rusahaan vang melaporkan upah teEnaga
kerja dibawsh koetentusn UMR
0R-17%7 . Hemasukkan data upah tanags kerja fracda

CUMTK tahun 17297
- HMenglail Kartu Kontrol foran tahun 1997

TG 150 F Hamazukian data wpah tenaga Kerla pada

SUHTK. tahun 1997

Henglsil Kartu Kontrel luran Tahun 1957

08~ 1797 - drwantarisic Perusshaan vang sudah/be -

Lum mangiviskan DUMTK Ctabun 1997

g, & TR BT Lwentarisir Perusahasn vang sudah/be —
i Iuw mengicrimkan DUMTK tahun 1997

Membusl surat pemberitabusn bagi peru
sahaan yvang belum mengirimkan OUMTK 27

A SRt SS R e mm gy s e i v ) e g o e i, e e e i - s e e
J S 1 i ;
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JANBOSTEK (Perseco ) JADWAL PELAKSABNAGN PRAKTEX KERJA NYATA
Ak, JEMBER i DZ CKONOMI UNIVERSITAS JEHBZR
| TGL. : 2B 07-1997 5/D 22-08-1997
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TirGGai : Ha M a i URAaTAN KEBI1ATAN !
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'. : :
EL-0BR-199T7 o} - Mendapat penjelassn menganal cara penu-!
' i lisan Laporan Prakteak Kerja Nyata 41 PT!
i +  JAMODSTEK (Perserc) Cabang Jember .
- ° Perarikan kKembal$ mahasicwe yang Prak- !
: 1  tek Kerja Nyata :

Be=h ST . 2h tambar 1297

§

Yang me

SUGTHE SURYOND T SUK Gl :
PPZ. Kepala =~  _Rabid Admialst Iim::-eamrtuqu:
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