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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

 

 

       ISMAYANI AMELIA. 8105141452. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

pada PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat. Jakarta: Konsentrasi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, September 2017. 

       Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di PT TASPEN (PERSERO) Pusat, 

Jl. Letjen Suprapto No. 45 Cempaka Putih Jakarta 10520 yang berlangsung pada 

tanggal 13 Juni 2016 sampai dengan 15 Juli 2016. Penulisan laporan ini 

bertujuan untuk memberikan pemaparan hasil pekerjaan yang telah dilakukan 

mahasiswa dalam mengaplikasikan teori yang telah dipelajari di kampus ke 

dalam duni akerja yang sesungguhnya melalui Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

yang dilaksanakan selama 1 (satu) bulan. Selain itu, bertujuan guna memenuhi 

syarat akademik dalam mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan pada Konsentrasi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

       Laporan ini juga berisi manfaat serta tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) yang secara keseluruhan bertujuan untuk meningkatkan kualitas 

baik dari pihak mahasiswa sebagai pelaksana, instansi sebagai tempat praktik, 

maupun kampus sebagai lembaga pendidikan. 

       Selain itu, juga diterangkan bahwa penempatan praktikan di PT TASPEN 

(PERSERO) Pusat, yaitu pada Departemen Sekretariat Perusahaan. Adapun 

tugas yang dikerjakan Praktikan diantaranya melakukan pencatatan dan 

pendistribusian surat masuk, mengarsip lembar pengantar surat masuk, memberi 

identitas buku baru, melakukan perekaman arsip, menginput surat masuk pada e-

office, serta merekap tanda terima surat keluar. 

       Kendala yang Praktikan hadapi saat melaksanakan PKL yaitu adanya arsip 

dan ruangan arsip yang kurang terawat. Cara yang Praktikan lakukan untuk 

mengatasi kendala tersebut yaitu dengan mengkomunikasikan kepada 

pembimbing agar dilakukan pemeliharaan dan pemindahan arsip serta 

melakukan inisiatif merekatkan arsip yang rusak sebelum melakukan proses 

scanning. 

       Meskipun mendapati kendala yang terjadi dalam pelaksanaan PKL, namun 

secara keseluruhan kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar dan cukup baik. 

Sehingga Praktikan dapat mengetahui bagaimana system kerja di Sekretariat 

Perusahaan PT TASPEN (PERSERO) Pusat.  

        

 

        







v 
 

KATA PENGANTAR 
 

 

 

 

       Puji syukur Praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah memberikan 

berkah dan rahmat-Nya kepada Praktikan sehingga mampu menyelesaikan 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sesuai jadwal yang telah ditentukan. 

       Laporan PKL ini disusun sebagai salah satu persyaratan akademik dalam 

menyelesaikan studi serta mendapat gelar Sarjana pada Konsentrasi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

       Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang Praktikan lakukan  

selama satu bulan di Departemen Sekretariat Perusahaan, PT TASPEN 

(PERSERO) Pusat. 

       Dalam Penyusunan laporan ini, Praktikan memperoleh bantuan dan 

bimbingan dari berbagai pihak. Untuk itu, praktikan ucapkan terimakasih kepada: 

1. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd selaku Dosen Pembimbing PKL 

2. Darma Rika Swaramarinda, M.SE selaku Koordinator Program Studi 

Administrasi Perkantoran 

3. Dr. Dedi Purwana E.S, M. Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi yang telah 

memberikan fasilitas serta menciptakan situasi yang kondusif pada Fakultas 

Ekonomi 

4. Seluruh pegawai PT TASPEN (PERSERO) Pusat Departemen Sekretariat 

Perusahaan 
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5. Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran 2014 yang senantiasa 

memberikan saran serta dukungan dalam penyusunan Laporan PKL ini 

       Praktikan menyadari dengan segala keterbatasan yang ada dalam pelaksanaan 

maupun penyusunan laporan PKL terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, 

Praktikan memohon maaf atas segala kekurangan yang ada serta Praktikan sangat 

mengharapkan kritik dan saran yang membangun dalam proses penyempurnaan. 

       Akhir kata, semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi Praktikan khusunya 

serta para pembaca pada umumnya. 

Jakarta, September 2017 

 

Praktikan  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

 

A. Latar Belakang 

       Sebagaimana yang telah kita ketahui, setiap orang yang telah menyadari 

tanggung jawab hidup pasti memiliki keinginan untuk bekerja. Selain untuk 

mendapatkan pengalaman, yang paling utama adalah untuk mendapatkan 

penghasilan dan untuk memenuhi kebutuhan. Mendapatkan pekerjaan bukan 

perkara mudah, terlebih saat ini kita telah memasuki perdagangan bebas atau 

yang lebih dikenal dengan Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) yang 

membuat persaingan di dunia kerja semakin tinggi, karena kita tidak hanya 

bersaing dengan sesama Warga Negara Indonesia saja namun juga bersaing 

dengan Warga Negara Asing lainnya. Terdapat banyak faktor yang 

menyebabkan pekerjaan yang didapat kurang sesuai dengan latar belakang 

pendidikan seseorang. Oleh karena itu, berbagai perencanaan dan persiapan 

harus dilakukan sesorang untuk mendapat pekerjaan yang layak dan sesuai 

dengan minat dan bakat mereka. Minat dan bakat lebih dapat diselaraskan 

bukan hanya dengan pengetahuan yang sudah didapat, tetapi juga dengan 

praktik langsung yang telah dilakukan oleh individu tersebut. 

       Perguruan tinggi adalah salah satu sarana yang menghubungkan antara 

perusahaan yang mencari tenaga kerja yang sesuai kebutuhan dan
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para lulusan yang mencari pekerjaan yang sesuai dengan minat dan bakat 

serta latar belakang pendidikan. Untuk memberikan gambaran yang lebih 

komperhensif mengenai dunia kerja bagi para mahasiswa konsentrasi 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, serta 

memberi kesempatan bagi mahasiswanya mempraktikkan pengetahuan yang 

telah didapat dan memberdayakan diri sendiri, mahasiswa diwajibkan untuk 

mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di berbagai instansi 

pemerintahan maupun perusahaan yang terkait dengan bidang studi yang 

diambil mahasiswa tersebut. 

       Bidang Administrasi Perkantoran mencakup banyak bidang kerja, 

sehingga dengan banyaknya bidang kerja tersebut banyak pula permasalahan 

yang timbul. Beberapa diantaranya yaitu dalam hal kepegawaian, manajemen 

perkantoran dan manajemen kearsipan. 

       Penerapan program PKL di konsentrasi Administrasi Perkantoran 

dilakukan untuk membekali mahasiswa agar mampu mengatasi berbagai 

masalah yang mungkin timbul dalam kegiatan administrasi termasuk 

beradaptasi dengan sistem teknologi dan informasi. Dengan mengikuti 

Program PKL, mahasiswa dapat menambah wawasan dan keterampilan yang 

tidak mereka dapatkan di Universitas serta mengembangkan potensi yang 

mereka miliki melalui pengalaman nyata yang penuh pembelajaran dan 

manfaat. 
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       Setiap instansi atau perusahaan dalam melakukan segala aktivitasnya 

tentunya menangani urusan mengenai administrasi. Sama seperti perusahaan 

dan instansi lain, PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat Jakarta merupakan 

salah satu instansi pemerintah yang membawahi bagian yang masing-masing 

mempunyai sub bagian yang memiliki tanggung jawab yang berbeda-beda 

dalam mencapai tujuan perusahaan dimana setiap bagian menjalankan proses 

administrasinya masing-masing.  

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

       Universitas Negeri Jakarta, khususnya konsentrasi Administrasi 

Perkantoran Fakultas Ekonomi memberikan Program PKL sebagai upaya 

agar mahasiswa dapat beradaptasi dengan dunia kerja serta melihat secara 

nyata keadaan dunia kerja yang sesungguhnya untuk mencoba mengasah 

kemampuan dan keterampilan kerja para mahasiswanya. Adapun maksud 

Praktikkan melaksanakan PKL antara lain: 

1. Untuk memperoleh pengetahuan dan wawasan tentang pekerjaan 

Administrasi Perkantoran di Sekretariat Perusahaan PT TASPEN 

(PERSERO) Kantor Pusat Jakarta. 

2. Untuk memperoleh gambaran yang jelas mengenai pengaplikasian ilmu 

yang didapat di bangku perkuliahan terhadap dunia kerja. 

3. Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja yang 

Praktikan miliki tentang kegiatan Administrasi Perkantoran di  

Sekretariat Perusahaan PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat Jakarta. 
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       Setelah mengetahi maksud dari PKL, kegiatan PKL memiliki tujuan yang 

diharapkan dapat tercapai, antara lain: 

1. Memperoleh wawasan tentang bidang kerja yang ada di lingkungan kerja 

nyata. 

2. Menambah pengalaman kerja yang dapat berguna sebagai bekal setelah 

lulus kuliah. 

3. Membiasakan mahasiswa terhadap budaya di dunia kerja yang berbeda 

dengan budaya pembelajaran di kelas, khususnya terdapat tekanan yang 

lebih tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu. 

4. Melatih disiplin, kerja sama dan tanggungjawab dalam melaksanakan 

tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja 

5. Memperoleh data serta informasi mengenai PT TASPEN (PERSERO) 

Pusat yang akan digunakan sebagai bahan laporan praktik kerja lapangan. 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

       Praktik Kerja Lapangan ini memiliki segi kegunaan bagi pihak-pihak 

yang terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu bagi Praktikan, 

Fakultas dan perusahaan tempat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan. 

1. Bagi Praktikan 

a. Menambah pengetahuan tentang situasi dan kondisi di dunia kerja 

nyata 

b. Mengaplikasikan teori yang didapat selama perkuliahan ke dalam 

praktek dunia kerja 
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c. Melatih dan mengembangkan potensi diri, kemandirian dan disiplin 

d. Meningkatkan kemampuan Praktikan dalam mengatasi kendala-

kendala yang ada dalam dunia kerja. 

2. Bagi Fakultas 

a. Dapat menjalin kerja sama dengan PT TASPEN (PERSERO) Kantor 

Pusat Jakarta. 

b. Untuk memperkenalkan program studi Administrasi Perkantoran 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta kepada khalayak lebih 

luas. 

c. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk menyempurnakan 

kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan di dunia 

kerja sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten 

dan terampil. 

d. Merupakan salah satu indikator penilaian kemampuan dan 

kompetensi mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan di dunia 

kerja. 

3. Bagi PT TASPEN (PERSERO) Pusat 

a. Memungkinkan terjalinnya hubungan yang teratur, sehat, dan 

dinamis antara instansi atau perusahaan dengan Perguruan Tinggi 

b. Membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam 

melaksanakan pekerjaan 

c. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 

kelembagaan 
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

       Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah Badan Usaha Milik Negara 

(BUMN). Berikut ini merupakan data informasi tempat PKL dilakukan: 

Nama instansi  : PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat Jakarta 

Alamat   : Jalan Letjen Suprapto No. 45, Cempaka Putih,  

Jakarta Pusat 10520 

Telepon   : (021) 4241808 

Faksimile   : (021) 4203809 

Website   : www.taspen.com 

Bagian tempat PKL :Sub Departement Sekretariat, Departemen 

Sekretariat Perusahaan PT TASPEN (PERSERO) 

Kantor Pusat Jakarta. 

       Alasan Praktikan memilih PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat 

Jakarta sebagai tempat PKL adalah: 

1. PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat Jakarta merupakan instansi 

BUMN yang memiliki banyak kantor cabang yang tersebar di seluruh 

Indonesia, tentu kegiatan administrasi seluruhnya berpusat di PT 

TASPEN (PERSERO) Pusat. 

2. Terdapat bagian dan sub bagian yang sesuai dengan bidang Administrasi 

Perkantoran, sehingga Praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah 

diperoleh di bangku perkuliahan. 

 

http://www.taspen.com/
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

       Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satu bulan, 160 jam efektif 

terhitung dari tanggal 13 Juni s.d 15 Juli 2016 di Sekretariat Perusahaan PT 

TASPEN (PERSERO) Pusat Sub Departemen Sekretariat. Adapun jadwal 

PKL dibagi dalam empat tahap sebagai berikut: 

1. Tahap Observasi Tempat PKL 

       Pada tahap ini Praktikan melakukan observasi awal ke instansi yang 

akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan sejak bulan Mei 

2016. Praktikan memastikan apakah instansi tersebut menerima 

karyawan PKL dan menanyakan syarat-syarat administrasi yang 

dibutuhkan untuk melamar kerja sebagai karyawan PKL. Pada tahap 

observasi ini Praktikan datang langsung ke PT TASPEN (PERSERO)  

Pusat  menemui bagian Sumber Daya Manusia (SDM). 

 

2. Tahap Persiapan PKL 

       Dalam tahapan ini Praktikan mempersiapkan syarat-syarat pengantar 

dari Universitas Negeri Jakarta untuk ditujukkan kepada PT TASPEN 

(PERSERO). Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL 

dari Fakultas untuk selanjutnya di serahkan ke BAAK. Pertengahan 

bulan Mei 2016, Praktikan mulai mengurus syarat-syarat administrasi 

yang menjadi persyaratan. Diantaranya Surat Permohonan Izin PKL dari 

Universitas Negeri Jakarta. 
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       Pada tanggal 30 Mei 2016 surat tersebut selesai dibuat. Kemudian 

pada tanggal 3 Juni 2016 Praktikan memberikan Surat kepada bagian 

SDM PT TASPEN (PERSERO) Pusat dan langsung mendapat 

persetujuan untuk melakukan PKL tanggal 13 Juni 2016. 

 

3. Tahap Pelaksanaan PKL 

       Jadwal waktu Praktikan melaksanakan PKL terhitung sejak tanggal 

13 Juni – 15 Juli 2016. Dikarenakan Praktikan melakukan PKL pada 

pertengahan bulan Ramadhan dimana jadwal kerjanya berbeda dengan 

jadwal pada hari kerja biasa, maka Praktikan memiliki dua jadwal kerja. 

Kegiatan PKL pada bulan Ramadhan rutin Praktikan lakukan dari hari 

Senin s.d hari Jumat dengan jadwal kerja sebagai berikut. 

Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan selama bulan 

Ramadhan 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d Jumat 

08.00 – 12.00 WIB  

12.00 – 13.00 WIB Istirahat 

13.00 – 15.45 WIB  

 

       Selanjutnya tabel dibawah ini merupakan jadwal kerja Praktikan 

pada hari biasa setelah bulan Ramadhan. 
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Tabel I.2 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan pada hari biasa 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d Jumat 

07.45 – 12.00 WIB  

12.00 – 13.00 WIB Istirahat 

13.00 – 16.30 WIB  

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

4. Tahap Penulisan Laporan PKL 

        Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Data-data untuk penyusunan laporan PKL 

Praktikan kumpulkan pada minggu terakhir Praktikan melakukan PKL. 

Selain itu, praktikan juga melakukan studi kepustakaan dan pencarian data 

dengan melakukan browsing di internet. 

       Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul 

Praktikan segera membuat laporan PKL. Laporan PKL dibutuhkan 

Praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan mahasiswa konsentrasi 

Administrasi Perkantoran. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

 

 

A. Sejarah Umum PT (TASPEN) PERSERO 

       PT TASPEN (PERSERO) didirikan pada tanggal 17 April 1963 dengan 

nama Perusahaan Negara Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri yang 

disingkat menjadi PN TASPEN. Sejarah Taspen dimulai dari pembentukan 

Program Tabungan Hari Tua Pegawai Negeri yang ditetapkan dalam 

Peraturan Pemerintah No 9 tahun 1963 tentang Pembelanjaan Pegawai Negeri 

dan Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1963 tentang Tabungan Asuransi 

dan Pegawai Negeri. Pada saat itu, kantor pertama PN Taspen berada di Jalan 

Merdeka No 64 Bandung. Proses pembentukan Program Pensiun Pegawai 

Negeri ditetapkan berdasarkan Undang-undang No 11 tahun 1969 tentang 

pensiun pegawai dan pensiun janda/ duda serta Undang-undang No 8 tahun 

1974 tentang pokok-pokok kepegawaian. Selanjutnya dengan adanya 

Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 1981 tentang Asuransi Sosial PNS 

maka dilakukan proses penggabungan Program Kesejahteraan Pegawai 

Negeri yang terdiri dari Program Tabungan Hari Tua dan Pensiun yang 

dikelola PN Taspen.
1
 

       PN Taspen di Jakarta menggunakan tiga kantor yang tempatnya terpisah, 

yaitu di Jalan Laksa No 12 Jakarta Kota, di Jalan Nusantara (sekarang 

bernama Jalan Juanda) No 11/Atas dan di Jalan Pintu 

                                                             
1 Sejarah Perusahaan http://www.taspen.co.id/?page_id=28 diakses pada 4 September 2017 

http://www.taspen.co.id/?page_id=28
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Besar Selatan No 90 (menumpang pada Bank Pembangunan Daerah Jakarta 

Raya). PN Taspen menggunakan ketiganya hingga tahun 1970, hingga kantor 

pusat di Jalan Letjen Suprapto Cempaka Putih selesai dibangun. Hingga saat 

ini, Taspen berpusat di Jalan Letjen Suprapto, Cempaka Putih, Jakarta Pusat. 

       Kemudian dengan diberlakukannya Undang-undang Nomor 9 tahun 1969 

tentang bentuk-bentuk perusahaan negara, PN Taspen diubah menjadi Perum 

Taspen yang ditetapkan dengan Surat Keputusan Menteri Keuangan Nomor: 

KEP.749/MK/V/II/1970. Selanjutnya, berdasarkan Peraturan Pemerintah 

Nomor 26 tahun 1981, badan hukum Perum Taspen diubah menjadi PT 

TASPEN (PERSERO) sebagaimana tertuang dalam Anggaran Dasar yang 

dimuat dalam Akta Nomor 4 tanggal 4 Januari 1982 dan telah didaftarkan 

pada Pengadilan Negeri Jakarta Pusat pada tanggal 5 Februari 1983 yang 

telah beberapa kali mengalami perubahan, terakhir dengan Akta Nomor 4 

tanggal 5 Februari 2014 yang perubahannya telah diterima dan dicatat dalam 

Sistem Administrasi Badan Hukum Kementrian Hukum dan Hak Asasi 

Manusia Republik Indonesia pada tanggal 12 Februari 2014. 

       Selain mengelola Program Asuransi Sosial yang kepesertaannya bersifat 

wajib (compulsory) bagi PNS, saat ini TASPEN juga mengelola Program 

Tabungan Hari Tua (THT). Beberapa program THT tersebt adalah THT 

Dwiguna, THT Multiguna dan THT Ekaguna untuk pegawai BUMN/BUMD 

yang kepesertaannya bersifat sukarela (voluntary). Agar memudahkan para 

peserta TASPEN di seluruh Indonesia dalam mengurus haknya, mulai tahun 

1987 TASPEN membuka Kantor Cabang di semua provinsi dan beberapa 
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kabupaten/kota yang saat ini terdiri atas 50 kantor cabang dengan 6 kantor 

utama. 

B. Visi, Misi, Nilai dan Motto PT TASPEN (PERSERO) 

       Visi PT TASPEN (PERSERO) adalah menjadi Pengelola Dana Pensiun 

dan Tabungan Hari Tua (THT) serta Jaminan Sosial lainnya yang terpercaya. 

Misi PT TASPEN (PERSERO) adalah mewujudkan manfaat dan pelayanan 

yang semakin baik bagi peserta dan stakeholder lainnya serta professional 

dan akuntabel, berlandaskan integritas dan etika yang tinggi. 

       Motto PT TASPEN (PERSERO) yaitu “Delighted Customer Services 

(DCS)”. Layanan yang melebihi harapan peserta merupakan suatu bentuk 

layanan paripurna yang akan diberikan TASPEN dan diterima oleh peserta 

TASPEN. Dengan maksud dan tujuan sebagai berikut: 

1. Memberikan layanan yang prima 

Sebagai bentuk penghargaan kepada PNS yang telah mengabdikan 

dirinya kepada pemerintah selama bertahun-tahun, maka sudah 

sepantasnya apabila PNS diberikan layanan yang baik dan prima. 

2. Mensinergikan layanan pada PNS 

Selama ini masing-masing integrasi melayanani dokumen dan proses 

permintaan pensiun dengan sendiri-sendiri dan diharapkan kedepan 

menjadi bersinergi dengan demikian PNS calon penerima pensiun akan 

mendapatkan layanan yang mudah, praktis dan murah. 
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3. Meringankan Beban PNS 

Dengan tidak banyaknya mengunjungi instansi untuk mengurus dokumen 

pensiun maka secara otomatis akan mengurangi beban biaya yang akan 

dikeluarkan oleh PNS calon penerima Pensiun dan Tabungan Hari Tua. 

4. Menyederhanakan Jalur Birokrasi 

PNS calon penerima pensiun tidak perlu mendatangi semua instansi yang 

berkaitan dengan proses penerbitan dan pembayaran pensiun, karena 

masing-masing instansi sesuai tugas dan fungsinya akan menyelesaikan 

dokumen pensiun dengan tepat waktu. 

5. Memberikan kenyamanan dan keamanan 

Dengan tidak mengurus sendiri ke kantor TASPEN dan tidak bolak-balik 

ke beberapa instansi serta pada saat jatuh tempo uang Pensiun dan 

Tabungan Hari Tua telah di transfer pada rekening perbankan atau kantor 

POS yang ditunjuk, maka akan menimbulkan rasa nyaman dan aman. 

6. Menghemat energi dan biaya 

Dengan bersinerginya semua pihak maka PNS calon penerima pensiun 

tidak perlu mendatangi beberapa instansi apalagi bolak-balik dengan 

berdampak pada penghematan biaya dan energi. 

7. Memberikan informasi yang maksimal 

PNS calon Penerima Pensiun dan Tabungan Hari Tua mendapatkan 

informasi yang jelas dan akurat, sehingga tidak menimbulkan rasa was-

was dan khawatir. 
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       5 (lima) nilai utama yang dijunjung tinggi PT TASPEN (PERSERO) 

yaitu: 

1. Integritas 

Integritas yang dimaksud adalah satunya perkataan dengan perbuatan dan 

senantiasa konsisten dalam memegang amanah dan tanggung jawab. 

2. Profesionalitas 

Senantiasa bekerja dengan menggunakan kompetensi terbaik yang 

dimiliki untuk memberi hasil dan manfaat yang semakin meningkat bagi 

perusahaan. 

3. Inovatif 

Kreatif dalam menciptakan dan menerapkan ide-ide baru untuk 

mendukung kemajuan perusahaan. 

4. Kompetitif 

Mempunyai daya saing yang tinggi dengan memiliki keunggulan 

karakter dan kompetensi guna memberikan hasil yang maksimal bagi 

perusahaan. 

5. Tumbuh 

Berkembang selaras dengan tuntutan perubahan baik eksternal maupun 

internal. 

C. Struktur Organisasi PT TASPEN (PERSERO) 

       Organisasi atau perusahaan yang telah didirikan tentunya harus 

membentuk struktur organisasi, sehingga tidak hanya sekedar gedung tempat 

kerja, tetapi juga jelas organisasi yang dimaksud. 
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       Struktur organisasi adalah bagaimana pekerjaan dibagi, dikelompokkan 

dan dikoordinasikan secara formal. Dengan demikian struktur organisasi 

sangatlah penting bagi sebuah organisasi, dimana struktur tersebut 

menjelaskan setiap tugas atau pekerjaan secara formal dibagi, dikelompokkan 

dan dikoordinasikan. 

       Susunan Organisasi PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat Jakarta 

terdiri dari: 

1. Direktorat Utama 

2. KCU/KC 

3. Sekretariat Perusahaan 

4. Divisi Sumber Daya Manusia 

5. Satuan Pengawasan Internal 

6. Desk Change Management Office 

7. Direktorat Operasi 

8. Direktorat Investasi 

9. Direktorat Umum 

10. Direktorat Keuangan 

11. Direktorat Perencanaan, Pengembangan, dan Teknologi Informasi 

       Dalam menjalankan fungsinya, PT TASPEN (PERSERO) memiliki 

susunan organisasi sebagaimana terlihat dalam lampiran 4. Berdasarkan 

struktur organisasi PT TASPEN (PERSERO) diatas, Praktikan ditempatkan 

di Departemen Sekretariat Perusahaan pada Sub Departemen Sekretariat. 
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       Sub Departemen Sekretariat mempunyai tugas melakukan pengelolaan 

arsip dan dokumentasi, melakukan pemusnahan arsip dan dokumentasi, 

menerima dan mendistribusikan surat dan barang yang masuk, serta 

mengelola dan menyimpan surat. Dalam melaksanakan tugasnya, 

Departemen Sekretariat menyelenggarakan fungsi: 

1. Memperlancar distribusi lalu lintas dan distribusi informasi ke segala 

pihak baik pihak intern maupun ekstern PT TASPEN (PERSERO). 

2. Mengelola dan memelihara dokumentasi PT TASPEN (PERSERO) yang 

berguna bagi kelancaran fungsi manajemen. 

3. Sebagai pusat ketatausahaan PT TASPEN (PERSERO). 

Unit Kerja Departemen Sekretariat Perusahaan terdiri dari: 

1. Unit Tata Usaha 

 Unit Tata Usaha mempunyai tugas memberikan pelayanan teknis 

dan administrasi kepada semua satuan unit dibidang ketatausahanan 

meliputi perencanaan, pelaporan, kepegawaian, perlengkapan serta 

peralatan kantor. 

2. Unit Pengolahan Arsip 

 Unit Pengolahan Arsip mempunyai tugas mengelola dan 

memelihara arsip-arsip yang masih aktif. 

3. Unit Pemusnahan Arsip 

 Unit Pemusnahan Arsip mempunyai tugas mengelola, 

mengadministrasi hingga memusnahkan arsip-arsip inaktif. 



17 
 

 

      Departemen Sekretariat Perusahaan PT TASPEN (PERSERO) memiliki 

susunan organisasi sebagaimana dalam bagan lampiran Struktur Organisasi 

Departemen Sekretariat Perusahaan PT TASPEN (PERSERO).  

D. Kegiatan Umum PT TASPEN (PERSERO) 

       PT TASPEN (PERSERO) mengacu pada ruang lingkup usahanya yang 

tercantum dalam Peraturan Pemerintah No. 25/1981 dan Peraturan 

Pemerintah No. 26/1981 yaitu sebagai Penyelenggara Asuransi Sosial, 

termasuk Dana Pensiun dan Tabungan Hari Tua (THT) bagi Pegawai Negeri 

Sipil dan BUMN/BUMD. Berikut merupakan kegiatan umum PT TASPEN 

(PERSERO): 

1. Menyelenggarakan Program Tabungan Hari Tua (THT) 

Berikut adalah jenis-jenis program THT: 

a. Asuransi Dwiguna 

       Asuransi Dwiguna adalah jenis asuransi yang memberikan 

jaminan keuangan bagi peserta pada saat mencapai usia pensiun. 

Para peserta Program Asuransi Dwiguna juga memperoleh Auransi 

Kematian tanpa harus menambah iuran. 

       Program Asuransi Kematian adalah suau jenis asuransi yang 

memberikan jaminan keuangan kepadapeserta apabila istri/ suami/ 

anak meninggal dunia atau kepada ahli waris serta apabila peserta 

meninggal dunia. Selain itu, bagi peseta yang berhenti bekerja 

sebelum mencapai usia pensiun atau bukan karena meninggal dunia 
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akan memperoleh pembayaran sekaligus dalam bentuk Asuransi 

Nilai Tunai. 

       Program ini diikuti oleh Pegawai Negeri Sipil, kecuali PNS 

Departemen Hankam, pejabat negara, dan pegawai BUMN/BUMD. 

b. Asuransi Multiguna Sejahtera 

       Program Asuransi Multiguna Sejahtera adalah pengembangan 

dari Asuransi Dwiguna dengan penambahan manfaat bagi peserta 

berupa manfaat berkala, disamping manfaat THT dan manfaat nilai 

tunai. Besarnya manfaat berkala disesuaikan dengan kemampuan 

masing-masing peserta. Program ini telah diikuti oleh pegawai 

beberapa BUMN/BUMD. 

c. Asuransi Ekaguna Sejahtera 

       Program Asuransi Ekaguna Sejahtera menawarkan manfaat THT 

saja kepada peserta yang ingin membatasi kewajiban iurannya. 

Program ini juga telah diikuti oleh pegawai beberapa 

BUMN/BUMD. 

2. Menyelenggarakan Program Pensiun 

      Program Pensiun adalah suatu program yang bertujuan untuk 

memberikan jaminan hari tua kepada Pegawai Negeri Sipil sebagai 

penghargaan atas jasa-jasa dan pengabdiannya kepada negara 

sebagaimana ditetapkan dalam Undang-undang No 11 Tahun 1969 

tentang pemberian Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun Janda/ 

Duda Pegawai Negeri Sipil. 
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       Peserta Program Pensiun adalah Pegawai Negeri Sipil, pejabat 

negara, penerima pensiun TNI/POLRI yang pensiun sebelum 1 April 

1989, penerima tunjangan veteran RI, penerima tunjangan perintis 

kemerdekaan Republik Indonesia/ Komite Nasional Indonesia Pusat. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

 

 

A. Bidang Kerja 

       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan di 

Departemen Sekretariat Perusahaan Sub Departemen Sekretariat Unit 

Penyusuan Arsip dan Unit Tata Usaha. 

       Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan 

operasional Unit Penyusutan Arsip yang menangani perekaman dan 

mengadministrasi hasil perekaman arsip serta membantu Unit Tata Usaha 

yang menangani surat masuk dan keluar. 

Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi: 

a. Bidang Manajemen Kearsipan 

b. Bidang Komputer dan Administrasi 

B. Pelaksanaan Kerja 

       Selama pelaksanaan PKL, Praktikan berusaha menyelesaikan semua 

tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktu. Untuk dapat 

menyelesaikan tugas yang dberikan, Praktikan dibimbing oleh staf Unit 

Penyusutan Arsip dan staf Unit Tata Usaha sehingga Praktikan dapat 

memahami bidang pekerjaan yang dilakukan. 
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       Adapun langkah-langkah pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan 

diantaranya sebagai berikut: 

1. Melakukan pencatatan surat masuk kedalam buku agenda 

       Setiap surat yang masuk ke Unit Tata Usaha maupun yang akan 

dikirim harus dicatat kedalam buku agenda. Format buku agenda terdiri 

dari tujuh kolom yaitu nomor, nomor surat, tanggal surat diterima, 

pengirim surat, perihal dan disposisi. 

Adapun langkah-langkah dalam melakukan pencatatan surat masuk 

kedalam buku agenda adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan menerima surat masuk yang diberikan. 

b. Sebelum memulai pencatatan hal pertama yang dilakukan adalah 

melihat lembar disposisi yang terlampir pada surat tersebut karena 

semua informasi terdapat pada lembar disposisi tersebut. 

c. Selanjutnya Praktikan memberi nomor urut untuk setiap surat yang 

diagendakan. 

d. Pada kolom setelah nomor urut, Praktikan menuliskan nomor surat 

yang diagendakan. 

e. Setelah itu, Praktikan menuliskan tanggal surat diterima dan tanggal 

yang tertera pada surat. 

f. Selanjutnya, Praktikan menuliskan pengirim surat dan perihal surat 

tersebut. 
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g. Kolom disposisi dikosongkan karena surat tersebut belum diketahui 

disposisi dari pimpinan PT TASPEN (PERSERO) mengenai surat 

tersebut. 

2. Melakukan pendistribusian surat 

       Untuk surat masuk yang akan didistribusikan ke internal PT TASPEN 

(PERSERO) atau ke bagian lain, Praktikan menggunakan Lembar 

Pengantar Surat. 

Adapun langkah-langkah yang dilakukan dalam mendistribusikan surat 

masuk adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan menerima surat yang akan didistribusikan 

b. Praktikan menyortir surat kedalam beberapa bagian sesuai unit kerja 

yang dituju. 

c. Praktikan mengambil Lembar Pengantar Surat. 

d. Praktikan menuliskan nama pejabat yang dituju, unit kerja, tanggal 

dan jam penyampaian surat, asal surat, tanggal, nomor dan perihal 

surat pada Lembar Pengantar Surat. 

e. Surat tersebut didistribusikan ke unit kerja yang dituju dengan 

meminta tanda terima dengan format tanggal, jam, tanda tangan serta 

tanda tangan penerima sebagai bukti bahwa surat yang dikirim sudah 

diterima. 
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3. Melakukan filing lembar pengantar surat dan tanda terima ke laci 

arsip 

       Adapun langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan 

pengarsipan lembar pengantar surat adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan menerima lembar pengantar surat beserta tanda terima yang 

telah diproses. 

b. Praktikan mengarsipkan lembar pengantar surat dan tanda terima 

sesuai dengan unit kerja. 

c. Langkah terakhir, Praktikan meletakkan lembar pengantar surat dan 

tanda terima ke dalam laci arsip dan merapikannya. 

4. Memberi Identitas Buku Baru 

       Praktikan diberikan bimbingan oleh instruktur karyawan PKL 

bagaimana cara memberi identitas pada buku baru yang akan masuk ke 

perpustakaan. Adapun langkah-langkah yang dilakukan dalam memberi 

identitas pada buku baru yang akan masuk ke perpustakaan antara lain: 

a. Praktikan menggolongkan jenis buku sesuai dengan klasifikasi dewey 

dengan terlebih dahulu melihat judul dan isi buku. 

b. Selanjutnya, Praktikan mencatat pada Microsoft Excel judul dan 

nomor kode panggil buku yang telah disesuaikan dengan klasifikasi 

dewey. 

c. Praktikan memasukan data buku yang terdiri dari No ISBN, jenis 

buku, judul, pengarang, jumlah halaman, penerbit, tahun terbit, kode 

panggil, deskripsi buku, foto sampul buku ke dalam sistem APEC. 
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d. Langkah selanjutnya Praktikan melakukan re-index data tersebut agar 

muncul di mesin pencarian APEC. 

e. Langkah terakhir Praktikan memberi label pada buku yang berisi kode 

panggil buku yang sebelumnya telah dibuat pada Microsoft Excel. 

5. Melakukan Perekaman arsip dan mengadministrasi hasil rekaman 

       Dalam melaksanakan proses perekaman arsip inaktif yang masih 

konvensional menjadi bentuk digital/ elektronik, Praktikan dibantu oleh 

staf unit Pemusnahan arsip. Arsip yang direkam merupakan arsip lama 

yang memerlukan kehati-hatian dalam penggunaannya. 

Adapun langkah-langkah proses perekaman arsip tersebut antara lain: 

a. Pratikan mengambil box arsip inaktif di ruang penyimpanan arsip. 

b. Praktikan mengeluarkan isi dokumen yang ada pada box, lalu 

membuka staples dan pengait lain yang ada pada dokumen agar 

memudahkan proses scanning. 

c. Praktikan menghidupkan mesin scanner dengan menekan tombol 

power. 

d. Praktikan memastikan bahwa mesin scanner telah  siap untuk 

digunakan. 

e. Praktikan melakukan scanning dokumen-dokumen tersebut dengan 

penuh kehati-hatian agar dokumen tidak sobek atau rusak. 

f. Selanjutnya, Praktikan menyimpan hasil scan tersebut dalam bentuk 

folder. Satu folder untuk satu box arsip. 
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g. Praktikan mengelola folder-folder tersebut dengan memberi nama 

sesuai nama yang tertera pada box arsip tersebut. 

h. Setelah selesai, Praktikan mengemas dan merapikan kembali 

dokumen-dokumen tersebut ke dalam box arsip. 

6. Menginput surat masuk pada sistem e-office 

       Pendistribusian surat masuk pada PT Taspen (PERSERO) selain 

secara konvensional dengan mengantarkan surat langsung pada unit kerja 

juga dilakukan secara elektronik dengan menggunakan sistem e-office. 

Adapun langkah-langkah dalam menginput surat masuk pada sistem e-

office antara lain: 

a. Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power. 

b. Setelah komputer menyala, Praktikan memasukan kata sandi untuk 

dapat membuka komputer tersebut. 

c. Setelah masuk ke jendela windows, Praktikan membuka aplikasi yang 

dapat mengakses internet seperti mozila fireox Iatau google chrome 

d. Setelah mengklik menu mozila firefox atau google chrome, Praktikan 

mengetik dms.taspen.co.id dan memasukan username dan password 

seperti pada Gambar III.1. Praktikan menggunakan username milik 

karyawan Departemen Sekretariat saat melakukan input surat masuk. 
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Gambar III.1 

e. Setelah berhasil login, Praktikan melakukan scanning pada  surat 

masuk yang akan di input. 

f. Langkah selanjutnya, Praktikan pilih rekam surat dan pilih file hasil 

surat masuk yang telah di scan seperti pada Gambar III.2. 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.2 

g. Setelah memilih file yang akan di rekam, Praktikan mengklik rekam 

surat dan akan muncul tampilan seperti Gambar III.3. 
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Gambar III.3 

h. Setelah muncul tampilan seperti Gambar III.3, Praktikan mengatur 

tanggal terima surat, jam terima surat, lalu pilih divisi atau unit kerja 

tujuan surat, lalu pilih jenis surat masuk tersebut, selanjutnya atur 

nomor kode penunjuk surat tersebut yang berlaku di PT TASPEN 

(PERSERO), lalu pilih sifat surat dan fasilitas pengiriman surat, 

langkah selanjutnya masukan nama pengirim surat, tujuan surat serta 

tembusan surat, masukan lampiran apabila didalamnya terdapat 

lampiran surat. Setelah selesai, Praktikan mengklik rekam surat. Dan 

secara otomatis, surat tersebut masuk ke dalam sistem dms  karyawan 

atau divisi yang tertuju. 

7. Membuat dan merekap tanda terima surat keluar pada  Microsoft 

Word dan Excel 

       Setiap surat yang hendak dikirim keluar, baik melalui jasa kurir 

maupun ekspedisi tentu memerlukan tanda terima sebagai bukti bahwa 
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surat tersebut sudah sampai ke tujuannya. Pada Unit Tata Usaha, 

Praktikan dibimbing untuk melakukan pembuatan tanda terima surat 

melalui jasa ekspedisi dan merekap keseluruhan tanda terima tersebut 

pada akhir bulan. Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan 

dalam membuat dan merekap tanda terima surat keluar dengan jasa 

ekspedisi antara lain: 

a. Praktikan menerima surat atau barang dari bagian internal PT 

TASPEN (PESRSERO) yang akan dikirim. 

b. Praktikan membuat tanda terima sesuai format tanda terima yang 

digunakan. 

c. Praktikan membuat daftar perincian pengiriman, jenis barang, jumlah 

serta beratnya apabila yang akan dikirim berbentuk barang. 

d. Praktikan memita tanda tangan penanggung jawab pengirim dari 

pihak Unit Tata Usaha. 

e. Praktikan menyiapkan lembar tanda terima tersebut beserta surat atau 

barang yang akan dikirim. 

f. Jika jasa ekspedisi sudah datang untuk mengambil surat atau barang 

yang akan dikirim hari itu, Praktikan meminta tanda tangan kurir 

ekspedisi tersebut disebelah tanda tangan penanggung jawab Unit 

Tata Usaha. 

g. Selanjutnya, pada akhir bulan Juni Praktikan merekap tanda terima 

surat atau barang yang keluar pada periode satu bulan.  
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C. Kendala yang Dihadapi 

       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha agar 

pekerjaan yang dilakukan dapat selesai dengan hasil yang maksimal dan tepat 

waktu. Namun dalam pelaksanaanya tidak semua pekerjaan dapat 

diselesaikan dengan sempurna. Kendala yang dihadapi Praktikan yaitu: 

1. Arsip dan ruangan penyimpanan kurang terawat 

       Berdasarkan pengamatan yang Praktikan lakukan selama 

melaksanakan kegiatan PKL, arsip-arsip yang berisi bukti-bukti 

pembayaran seperti faktur, nota dan surat-surat yang dapat dikategorikan 

sebagai arsip vital menunjukkan nominal uang mengalami kerusakan. 

Seringkali Praktikan dalam melakukan perekaman arsip menemui arsip 

yang lembab sehingga mudah rusak dan robek sehingga menyulitkan 

proses scanning dalam perekaman arsip. Hal ini dikarenakan ruang 

penyimpanan arsip yang kurang terawat dan berfungsi dengan baik. 

       Pendingin udara (AC) pada ruang penyimpanan arsip seringkali tidak 

berfungsi sehingga berpengaruh pada suhu ruangan yang seharusnya diatur 

dengan suhu dan kelembaban yang disesuaikan dengan kelayakan untuk 

menyimpan dan memelihara arsip. Selain itu, ruangan penyimpanan arsip 

juga terhubung langsung dengan pantry sehingga siklus udaranya tidak 

sehat karena kegiatan makan, minum dan merokok pegawai dilakukan di 

pantry. Hal tersebut tentu berpengaruh pada kondisi fisik arsip, terlebih 

pada arsip-arsip yang telah memiliki usia cukup lama. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Mengatasi kendala arsip dan ruangan yang kurang terawat 

        Kendala arsip dan rangan penyimpanan arsip yang kurang terawat 

merupakan kendala yang menyulitkan praktikan untuk menyelesaikan 

pekerjaan. Menurut Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 mengenai 

arsip, 

“Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 

bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi 

informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga 

negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan 

dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan 

bernegara”.
2
 

 

Sedangkan menurut Barthos mengenai arsip ialah, 

“Arsip adalah kumpulan dari surat-menyurat yang terjadi karena 

suatu pekerjaan aksi, transaksi yang disimpan bila dibutuhkan 

dapat dipersiapkan untuk pelaksanaan tugas (tindakan) 

selanjutnya”.
3
 

 

       Berdasarkan pemaparan para ahli arsip dapat diartikan sebagai 

kumpulan warkat, dokumen atau rekaman yang mempunyai nilai guna 

penting atau berharga dari suatu lembaga pemerintahan, swasta, maupun 

individu. Mengingat bahwa arsip merupakan suatu dokumen yang penting 

bagi pemiliknya, maka sebagaimana mestinya arsip harus terpelihara dan 

                                                             
2 Peraturan  Pemerintah  Republik  Indonesia Nomor 28  tentang Pelaksanaan  Undang-undang Nomor 43 

Tahun 2009  tentang Kearsipan Bab I Ketentuan  Umum  Pasal  1,  2012:2 
3
 Barthos.  Marsofiyati, Darma Rika Swaramarinda, Henry Eryanto, Manajemen Kearsipan II   Sistem 

Penyimpanan Arsip (Jakarta: Universitas Negeri Jakarta, 2015), hlm. 3 



31 

 

 
 

terlindungi agar tetap terjaga keaslian dan keamanannya maka dari itu, 

perlu diadakan pemeliharaan dan perawatan arsip. 

Menurut Sedarmayanti mengenai pemeliharaan arsip, 

“Pemeliharaan arsip adalah kegiatan membersihkan arsip secara 

rutin untuk mencegah kerusakan akibat beberapa sebab.”
4
 

 

 Sedangkan pemeliharaan arsip menurut Sugianto ialah, 

“Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi 

fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna.”
5
 

 

       Dari teori diatas, pemeliharaan arsip dapat diartikan sebagai kegiatan 

untuk melindungi, mengawasi dan mengambil langkah agar arsip tetap 

terjamin keselamatannya, serta menjamin kondisi fisik arsip dan 

lingkungan penyimpanan arsip terjamin kelestarian arsip selama-lamanya. 

Selain itu pemeliharaan arsip bertujuan untuk menjamin arsip baik dari 

kerusakan maupun kemusnahan secara total. 

       Arsip-arsip yang sering Praktikan temui dalam kondisi kurang terawat  

pada saat melaksanakan PKL di Departemen Sekretariat Perusahaan PT 

TASPEN (Persero) adalah arsip vital. Menurut Sedarmayanti mengenai 

arsip vital ialah, 

“Arsip vital merupakan arsip yang sangat penting bagi 

kelangsungan hidup organisasi sehingga perlu dipelihara secara 

abadi selama organisasi yang bersangkutan masih ada. yang 

tergolong dalam arsip vital adalah: 

a. Sertifikat 

b. Akte pendirian perusahaan 

c. Gambar teknik bangunan maupun peralatan 

d. Site plan 

                                                             
4 Sedarmayanti. Kearsipan. (Bandung: Mandar Maju. 2003), hlm.110-111. 
5
 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono. Manajemen Kearsipan Modern. (Yogyakarta: Gaya Media. 2005), 

hlm.83 
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e. Surat-surat berharga/surat-surat kepemilikan obligasi 

f. Sertifikat asli deposito 

g. Master database 

h. Sertifikat jaminan/agunan”.
6
 

       Berdasarkan teori diatas, arsip vital yang praktikan temui pada 

Departemen Sekretariat Perusahaan PT TASPEBN (PERSERO) antara 

lain sertifikat, surat-surat berharga/surat-surat kepemilikan obligasi dan 

sertifikat jaminan.        

       Secara umum, pemeliharaan arsip vital sama dengan jenis arsip biasa. 

Karena arsip secara umum mempunyai peranan penting sebagai pusat 

ingatan, sumber informasi dan sebagai alat pengawasan yang diperlukan 

dalam setiap organisasi. Namun untuk jenis arsip vital pemeliharaan dan 

perawatan harus lebih diperhatikan mengingat arsip vital mempunyai nilai 

yang sangat penting bagi kelangsungan hidup organisasi. 

       Faktor penyebab kerusakan arsip sendiri dapat dibedakan menjadi dua 

yaitu faktor intrinsik dan ekstrinsik. Faktor instrinsik adalah faktor 

kerusakan yang berasal dari benda arsip itu sendiri, seperti kualitas kertas, 

pengaruh tinta, pengaruh lem perekat. Sedangkan faktor ektrinsik ialah 

faktor yang berasal dari luar benda arsip seperti lingkungan, organism 

perusak, dan kelalaian manusia. 

       Merujuk pada Keputusan Kepala ANRI No. 12 Tahun 2000 tentang 

penyimpanan fisik arsip yaitu, penyimpanan fisik arsip sebaiknya 

mempertimbangkan prinsip-prinsip dasar. Prinsip dasar tersebut antara lain 

kondisi lingkungan, pengamanan dan proteksi. Kondisi lingkungan terbagi 

                                                             
6 Loc. cit.hlm,111 
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menjadi tiga bagian, pertama adalah lokasi tempat penyimpanan arsip yang 

harus terhindar dari penyimpanan bahan kimia, dapur, kamar mandi, unit 

AC dan basement. Kedua, kontrol lingkungan tempat penyimpanan arsip 

haruslah terhindar dari pencahayaan secara langsung, lingkungan 

penyimpanan arsip harus bersih dari kontaminasi industri atau gas, serta 

sirkulasi udara harus bebas, segar dan mempunyai kelembaban tidak lebih 

dari 60%. Ketiga, yaitu harus adanya perlindungan untuk mencegah 

terjadinya kehilangan arsip.
7
 

       Dilihat dari poin pertama dan kedua diatas mengenai lokasi tempat 

dan kontrol lingkungan penyimpanan arsip di ruang arsip, khususnya di 

bagian Sekretariat Perusahaan PT TASPEN (PERSERO) belum memenuhi 

syarat diatas. Dilihat dari lokasi tempat, ruang arsip terhubung langsung 

dengan pantry dimana Praktikan sering melihat karyawan melakukan 

kegiatan makan minum serta merokok di pantry. Hal tersebut tentu akan 

mempengaruhi keamanan serta kebersihan ruang penyimpanan arsip. 

Ruangan arsip sebaiknya terpisah dengan ruangan kantor lainnya, 

tujuannya untuk menjaga kerahasiaan arsip agar tetap terjamin, 

mengurangi keluar masuk pegawai dan agar terhindar dari kemungkinan 

serangan api, polusi serta risiko kehilangan arsip.  

       Menurut Barthos, perawatan atau penjagaan arsip dapat dilakukan 

dengan cara sebagai berikut: 

a. Membersihkan ruangan. 

b. Pemeriksaan ruangan sekitar enam bulan sekali. 

                                                             
7 http://www.anri.go.id/category/29-174-Peraturan-Kepala-ANRI/ Diakses pada tanggal 4 
September 2017 

http://www.anri.go.id/category/29-174-Peraturan-Kepala-ANRI/
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c. Setiap enam bulan ruangan hendaknya disemprot dengan racun 

serangga. 

d. Mengawasi serangga anai-anai. 

e. Larangan makan dan merokok. 

f. Memperhatikan rak penyimpanan arsip. 

g. Arsip diatur sebaik mungkin dengan diberi tanda masing-masing. 

h. Membersihkan arsip. 

i. Mengeringkan arsip yang basah. 

j. Arsip yang tidak terpakai disimpan dengan cara tersendiri. 

k. Arsip-arsip yang rusak atau sobek. Jika ditemui arsip yang rusak atau 

sobek dapat jangan ditambal dengan cellulose tape karena alat 

perekat ini justru dapat merusak kertas dan tulisannya.
8
 

 

       Berdasarkan poin E yaitu larangan makan dan merokok, para pegawai 

PT TASPEN (PERSERO) tentu tidak bisa melakukan poin tersebut karena 

ruangan penyimpanan arsip terhubung langsung dengan pantry dimana 

kegiatan makan, minum dan merokok dilakukan di pantry. Meski kegiatan 

makan dan merokok tidak berlangsung di ruang penyimpanan arsip, 

namun udara di ruangan tersebut akan mengganggu sirkulasi udara di 

ruang penyimpanan arsip. 

        Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan menyadari keterbatasan 

wewenang Praktikan sebagai mahasiswa peserta magang. Oleh karena itu, 

Praktikan mengkomunikasikan hal-hal diatas kepada pembimbing di 

Sekretariat Perusahaan PT TASPEN (PERSERO). 

       Menurut Hovland, Jnis, dan Kelley komunikasi adalah,  

“The process by which an individual (the communicator) 

transmitsstimuli (usually verbal) to modify the behavior of 

other individuals (the audience)”. Komunikasi adalah suatu 

proses melalui mana seseorang komunikator menyampaikan 

stimulus (biasanya dalam bentuk kata-kata) dengan tujuan 

                                                             
8 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, Swasta, dan Perguruan Tinggi. (Jakarta: PT. 

Bumi Aksara. 2013), hlm. 58-60 
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mengubah atau membentuk perilaku orang-orang lainnya 

(khalayak).
9
 

 

       Sedangkan Effendy mengartikan komunikasi adalah, 

“Proses penyampaian suatu pesan dalam bentuk lambang 

bermakna sebagai pikiran dan perasaan berupa ide, informasi, 

kepercayaan, harapan, himbauan, dan sebagai panduan yang 

dilakukan oleh seseorang kepada orang lain, baik langsung 

secara tatap muka maupun tidak langsung melalui media 

dengan tujuan mengubah sikap, pandangan, atau perilaku.”
10

 

 

       Komunikasi adalah proses penyampaian pesan dalam bentuk verbal 

maupun non verbal yang dilakukan oleh komunikator kepada komunikan 

dengan bertujuan untuk mengubah sikap, pandangan, bahkan perilaku dari 

komunikan. 

       Solusi yang Praktikan gunakan untuk mengatasi kendala arsip statis 

dan ruangan yang kurang terawat adalah dengan melakukan komunikasi. 

Praktikan melakukan komunikasi dengan pembimbing di Sekretariat 

Perusahaan terkait arsip-arsip yang kondisinya kurang terawat serta ruang 

penyimpanan yang kurang memenuhi syarat perawatan dan penjagaan 

arsip.  

       Selain itu, Praktikan juga menyampaikan bahwa penanganan untuk 

arsip-arsip yang sudah memiliki usia cukup lama dan rentan rusak 

dikarenakan kondisi ruangan yang yang kurang terawat, dapat dilakukan 

dengan cara pemindahan arsip. 

       Menurut Ig Wursanto perpindahan arsip ialah, 

                                                             
9 Jalaluddin Rakhmat.Psikologi Komunikasi Edisi Revisi. (Bandung: PT Remaja Rosdakarta. 2007),hlm.145.  
10

 Onong Uchjana Effendy.Ilmu Komunikasi;Teori dan Praktek. (Bandung: PT Remaja 

Rosdakarya.2006),hlm.5. 
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“Pemindahan atau transferring arsip adalah kegiatan 

memindahkan arsip-arsip dari arsip aktif ke arsip yang 

tidak aktif (inaktif) karena tidak atau digunakan dalam 

kegiatan sehari-hari.”
11

 

 

Sedangkan menurut Irra Chrisyanti Dewi, 

“Pemindahan arsip adalah kegiatan memindahkan arsip 

dinamis aktif ke arsip dinamis inaktif dan dari arsip 

dinamisinaktif ke arsip statis.”12 

 

       Pemindahan arsip-arsip tersebut dilakukan karena terdapat arsip yang 

tidak digunakan atau jarang digunakan dalam kegiatan administrasi sehari-

hari. Serta arsip-arsip yang dipindahkan memiliki nilai guna yang tidak 

sama (nilai guna sementara dan nilai guna permanen). 

      Untuk mengatasi banyaknya arsip yang ada di ruangan penyimpanan 

arsip dengan kondisi yang kurang terawat, Departemen Sekretariat dapat 

melakukan pemindahan arsip guna mengurangi jumlah fisik arsip yang ada 

pada ruangan penyimpanan tersebut. Dengan mengurangi jumlah fisik 

arsip tersebut, dapat memudahkan proses pemeliharaan dan perawatan 

arsip. Selain itu, pemindahan arsip dapat mengurangi resiko rusaknya arsip 

akibat kondisi ruangan yang kurang terawat. 

       Seringnya Praktikan menemukan arsip yang sobek dan rusak sedikit 

menyulitkan Praktikan saat melakukan proses scanning. 

Menurut Fayol, terdapat  14 Prinsip Manajemen, 

1. Division of Work (Pembagian Kerja) 

                                                             
11 Wursanto Ignatius.Kearsipan 1.(Yogyakarta: Kanisius.1991),hlm. 215. 
12 Loc. cit.h. 176. 
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2. Authority and Responsibility (Wewenang dan Tanggung Jawab) 

3. Discipline (Disiplin) 

4. Unity of Commad (Kesatuan Perintah) 

5. Unity of Direction (Kesatuan Pengarahan) 

6. Subordination of Individual Interest to General Interest 

(Subordinasi Kepentingan Perseorangan terhadap Kepentingan 

Umum) 

7. Remunerasi (Penggajian Pegawai) 

8. Centralization (Pemusatan) 

9. Chain of command (Rangkaian Perintah) 

10. Order (Ketertiban) 

11. Equity (Keadilan) 

12. Stability of Tenur of Personel (Stabilitas Masa Jabatan dalam 

Kepegawaian) 

13. Inisiative (Prakarsa) 

14. Esprit de Corps (Semangat Kesatuan)
13

 

 

       Dari 14 Prinsip yang dikemukakan oleh Fayol praktikan 

mengimplementasikan prinsip inisiatif, yaitu, 

“Inisiatif adalah faktor yang harus dimiliki oleh pekerja. 

Inisiatif adalah kondisi dimana bawahan diberi kekuasaan dan 

kebebasan didalam mengeluarkan pendapat dan menyelesaikan 

rencananya walaupun ada kesalahan yang mungkin terjadi”.
14

 

       Dalam menangani arsip yang sobek, Praktikan melakukan inisiatif 

untuk merekatkan arsip yang sobek tersebut dengan isolasi sebelum 

melakukan proses scanning. Hal tersebut bertujuan untuk memudahkan 

Praktikan dan mencegah terjadinya kerusakan yang semakin parah pada 

arsip tersebut. 

       Dari pemaparan diatas dapat disimpulkan bahwa cara mengatasi 

kendala yang ditemukan Praktikan yaitu adanya arsip dan ruangan yang 

kurang terawat adalah dengan mengkomunikasikan kepada pembimbing di 

                                                             
13 T. Hani Handoko. Manajemen Personalia dan Sumber Daya Manusia. (Yogyakarta: BPFE.2011),hlm.47. 
14 Ibid. H.50. 
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Departemen Sekretariat Perusahaan bahwa salah satu penyebab 

ditemukannya arsi-arsip yang rusak tersebut karena ruangan penyimpanan 

arsip yang kurang terawat. Sebaiknya, ruangan penyimpanan arsip terpisah 

dari ruangan lain terebih ruangan pantry dimana segala kegiatan makan, 

minum serta merokok pegawai dilakukan di tempat tersebut. Pemisahan 

ruangan tersebut dapat membantu menjaga suhu dan kelembaban ruangan 

arsip, menghindari lalu lalang pegawai yang dapat mengganggu keamanan 

arsip, serta menjaga kebersihan ruangan arsip dari sisa-sisa makanan dan 

kemungkinan terkena polusi dan percikan api. Dengan begitu, risiko 

adanya arsip yang rusak, sobek, maupun lembab dapat diminimalisir. 

       Praktikan juga menyarankan untuk penanganan arsip-arsip dinamis 

yang rentan pula untuk mengalami kerusakan, dapat dilakukan dengan 

cara pemindahan arsip. Arsip-arsip dinamis yang sekiranya jarang atau 

bahkan sudah tidak digunakan dapat dipindahkan dengan cara mengubah 

arsip dinamis aktif menjadi arsip dinamis inaktif, atau arsip dinamis inaktif 

menjadi arsip statis. Tentunya hal ini dilakukan dengan berbagai 

pertimbangan yang dapat dilihat dari segi usia arsip, dan kegunaannya 

untuk perusahaan atau organisasi untuk selanjutnya dilakukan tindakan 

pemusnahan arsip. 

       Sedangkan untuk penanganan arsip yang sobek saat akan dilakukan 

proses scanning, Praktikan melakukan inisiatif untuk merekatkan arsip 

tersebut dengan menggunakan isolasi yang aman untuk kertas. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

 

 
 

A. Kesimpulan 

 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sangatlah bermanfaat bagi 

Praktikan karen adapat memperoleh pengalaman kerja, keterampilan dan 

pengetahuan yang belum pernah Praktikan dapatkan sebelumnya. 

 Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT 

TASPEN (PERSERO) Pusat yang beralamat di Jalan Letjen Suprapto No. 45 

Cempaka Putih, Jakarta Pusat pada Departemen Sekretariat Perusahaan, maka 

sapat diambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Pelaksanaan PKL berlangsung kurang lebih satu bulan, dimulai dari 

tanggal 13 Juli 2016 dan berakhir pada 15 Juli 2016. 

2. Tugas-tugas yang Praktikan kerjakan selama melaksanakan PKL di 

Departemen Sekretariat Perusahaan adalah sebagai berikut: 

a. Melakukan pencatatan surat masuk 

b. Pendistribusian surat masuk 

c. Melakukan penyimpanan lembar pengantar surat masuk 

d. Mengindeks dan memberi identitas pada buku baru 

e. Melakukan perekaman arsip dan mengadministrasi hasil rekaman 

f. Menginput surat masuk pada sistem e-office 

g. Membuat dan merekap tanda terima surat keluar 
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3. Kendala yang ditemukan Praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL 

yaitu sering menemui arsip yang kurang terawat dan ruangan 

penyimpanan arsip yang terhubung langsung dengan pantry. 

4. Cara mengatasi kendala tersebut, yaitu: 

       Solusi untuk seringnya menemui arsip dan ruangan penyimpanan  

yang kurang terawat yaitu dengan menyampaikan saran kepada 

pembimbing sebaiknya ruangan penyimpanan arsip terpisah dengan 

ruangan-ruangan lainnya, terlebih dengan ruangan pantry. Pemisahan 

ruangan arsip merupakan salah satu cara untuk merawat dan memelihara 

arsip. Hal tersebut dapat membantu menjaga suhu dan kelembaban 

ruangan arsip, menghindari lalu lalang pegawai yang dapat mengganggu 

keamanan arsip, serta menjaga kebersihan ruangan arsip dari sisa-sisa 

makanan dan kemungkinan terkena polusi dan percikan api. Dengan 

begitu, risiko adanya arsip yang lembab, sobek ataupun rusak dapat 

diminimalisir. Selanjutnya, solusi untuk penanganan arsip dinamis yang 

rentan mengalami kerusakan dapat dilakukan dengan pemindahan arsip. 

5. Selama PKL, Praktikan dapat mengaplikasikan teori-teori yang telah 

didapatkan selam amasa perkuliahan. Praktikan juga mendapatkan 

pengalaman dan pengetahuan baru yang belum didapatkan selama 

perkuliahan. 
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B. Saran 

       Berdasarkan pengalaman yang didapat selama melaksanakan PKL di PT 

TASPEN (PERSERO) Pusat pada Departemen Sekretariat Perusahaan, maka 

Praktikan menyampaikan beberapa saran yang diharakan berguna bagi 

perbaikan Perusahaan maupun Fakultas. Adapun saran-saran tersebut antara 

lain: 

1. Bagi PT TASPEN (PERSERO) Pusat 

a. Adanya pemisahan ruangan penyimpanan arsip dengan ruangan 

pantry agar proses perawatan dan pemeliharaan arsip dapat maksimal 

dan berjalan sesuai dengan syarat perawatan dan pemeliharaan arsip 

yang berlaku. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi  

a. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat memberikan 

pengarahan terhadap seluruh mahasiswa sebelum melakukan PKL. 

b. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memantau mahasiswa 

pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung dengan 

cara berkunjung ke perusahaan tempat mahasiswa melaksanakan 

PKL. 

c. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta mengadakan mata 

kuliah mengenai e-filing karena di Perusahaan-perusahaan tertentu 

sudah menggunakan e-filing termasuk PT TASPEN (PERSERO). 
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