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ABSTRAK

Drs. H. Saridin Sa1eh, dkk. Analisis Tuqas (Task) tentaqg
Kebutuhan Keterampilan Komputerisasi dalam Administrasi dan
Akuntansi pada PT cartex Pasific rndonesia di pekanbaru.
Riau (1993)- Hasil Penelitian. Padang: Pusat Penelitian IKIP
Padang, L994.

Penelitian ini bertujuan untuk mendapatkan informasi
mengenai sejauh manakah analisis tugas tentang kebutuhan
keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi
pada PT Caltex Pasific Indonesia di tahun 1993.

Penelitian ini dilakukan dalam bulan Desember 1993
sampai dengan Maret 1994. Penelitian ini adalah studi
eksplorasi (penelusuran) dengan metode ekspos fakto tentang
kebutuhan keterampilan komputerisasi untuk kegiatan-kegiatan
dari tugas-tugas pokok dalam administrasi dan akuntansi pada
PT CaItex. Angket (Daftar Pertanyaan) yang disampaikan
berjumlah 150 eksemplar, tapi yang kembali hanya 40. 40
(Empat puluh) Responden yang mengembalikan angket itu
tersebar dalam 9 Departemen PT Caltex. 9 Departemen itu di
antaranya Departemen Accounting, Departemen Methods &
Procedures, Departemen Purchasing & Materials Coordination,
Departe.men Govenrment Relation. Teknik anal isi s data
bersifat deskriptif kuantitatif dan kualitatif .

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa:

Kegiatan mempergunakan komputer hampir satu setengah
kali banyaknya daripada kegiatan metode manual dalam
mengerjakan kegiatan-kegiatan dari tugas-tugas pokok
administrasi dan akuntansi dari Responden.

Pemakaian komputer dalam administrasi dan akuntansi
pada PT CaItex didukung oleh Devisi Information
Systems dengan 7 departemennya, yaitu Departemen
Systems; Departemen Data Center; Departemen Computer
Application; Departemen Communications; Infosys
Planning & Development, dan Infosys Administration &
Support, dan Duri Support Group.

Dukungan Departemen Systems terhadap operasi komputer
dalam PT Caltex melalui kegiatan 3 Seksi yaitu Seksi
Computer Mainframe, Seksi Database & Data
Communication, dan Seksi Mini Computer. Dukungan
terhadap operasi komputer dari Departemen Data Center
melalui kegiatan 4 seksi yaitu Seksi Customer
Services, Seksi Operations, Seksi Resourcer
Management, dan Seksi Jakarta Operations.

1I

1

2



3

Selanjutnya dukungan dari Departemen Computer
Aplication terhadap operasi komputer dalam pT CaItexyakni melalui kegiatan dari 2 seksinya yaitu Seksi
Commercial & General Projects, dan Seksi Engineering &
Scientific Projects untuk membuat prograrnming komputer
revisi untuk kebutuhan Departemen/Unit pT Caltex.

Tiga alat kantor yang sangat banyak dipakai di dalam
kegiatan administrasi dan akuntansi PT Ca1tex yakni
telepon, komputer sebagai terminal, dan komputer
sebagai single user (stand alone), masing-masingnya
90 Z, 80 E dan 75 E Responden yang memakainya.

Menyusul kemudian mesin fotokopi, kalkulator biasa
(pakai baterai) dan facsimile, ada 55 Z, 55 I dan 45 I
Responden yang memakainya. Sedangkan komputer sebagai
server ada 22,50 E Responden yang memakainya.

Di samping itu alat kantor lainnya yang masih tetap
dipakai dalam perusahaan besar (PT Caltex) yakni mesin
ketik elektrik, mesin ketik biasa, kalkulator/mesin
hitung dengan memakai kertas roll, mesin hitung
listrik, telex, earphone, alat perekam telepon, mesin
dikte (dictaphone), dan cash register.
Ada lebih 30 macam program perangkat lunak komputer
yang dipakai Responden dalam pekerjaan administrasi
dan akuntansi pada PT Caltex. Nama program perangkat
lunak itu yakni WP (Word Perfect), WP 5.1, WP 6.L,
Lotus L23 / Lotus 2-3; Lotus 2.4; WS4; WS6; WS7; db II
(Database II); db III; db IV; MCS (Management
Communication Systems); CMS; HG (Harvard Graphic);
Flowchart; Windows; IBM 9LZL untuk Mainframe; REXX;.
Script under VM/ESA; I{VS; TSO under I"IVS; JCL; PL 1;
CA-1; CAD; Clipper; COBOL; Norton Utility; Proffs;
DOS 6; dan Visua1 basic.

Sarjana Sl atau D3 Pengetahuan Mengenai Barang dari
berbagai aspeknya, masa ini ternyata langka dalam
pasaran tenaga kerja di Indonesia dan sangat
dibutuhkan oleh perusahaan besar seperti PT Caltex.
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BAB I. PENDAHULUAN

A Latar belakanq masalah.

Dalam era pembangunan Jangka panjang Tahap rr (pJpr)
daram Pembangunan Nasionar rndonesia, perusahaan semakin

meningkat tantangannya di daram bidang pemasaran, bidang
kualitas sumber daya manusia, bidang ad.ministrasi dan akun-
tasni, bidang sistem informasi manajemen, dan bidang-bidang
lainnya- Di samping ada perusahaan yang pairit (krisis
keuangan), dan ada pura yang tetap hidup dan sukses. Apakah

rahasia di balik tetap tangguh hidup dan sukses itu?
Banyak faktor penyebab tetap tangguh hidup dan sukses

itu- Pada masa ini sarah satu faktor penyebab tetap tangguh
hidup dan suksesnya suatu perusahaan besar adalah karena
keterampiran sumber daya manusia di bidang keterampiran
komputerisasi sebagai dukungan terhadap sistem informasi
manajemen yang efektif .

Di sisi rain pada masa ini terdengar suara-suara di
tengah masyarakat dunia usaha bahwa lulusan pendidikan tidak
siap pakai untuk bekerja di perusahaan. perguruan tinggi
dituntut untuk rebih menyesuaian kurikurum (pendidikan dan

ratihan) peserta didiknya (sumber daya manusia) dengan

kebutuhan masyarakat dunia usaha. sarah satu di antaranya
kebutuhan dunia usaha itu yaitu keterampilan komputerisasi
siap pakai daram administrasi dan akuntansi. sehubungan

dengan itu dipandang penting untuk melakukan peneritian
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neracak/menerusuri di rapangan mengenai har-har yang

berkaitan dengan kebutuhan keterampiran komputerisasi di
bidang administrasi dan akuntansi yang dibutuhkan
perusahaan-perusahaan masa ini.

Di antara perusahaan-perusahaan besar yang tetap
tangguh hidup dan sukses di kawasan sumatera adarah pr
cartex Pasific rndonesia di pekanbaru, Rlau. selain tak jauh
dari Padang, PT cartex pasific rndonesia merupakan salah
satu perusahaan pertambangan minyak yang besar di rndonesla.
Karena itu dipandang penting merakukan studi untuk
menelusuri sekitar kebutuhan keterampiran komputerisasi
untuk mengerjakan kegiatan-kegiatan dari tugas administrasi
dan akuntansi PT cartex pasific rndonesia. perusahaan ini
dipilih sebagai kasus datam studi ini.

Perrengkapan ad.ministrasi dan akuntansi seperti
prosedur kerja berupa progrErm-program perangkat lunak

komputer, merupakan arat penting yang ampuh masa ini untuk
memudahkan proses kegiatan tugas administrasi dan akuntansi,
dan untuk meningkatkan hasir-hasilnya. Karena itu dipandang

perru untuk menerusuri di lapangan mengenai progrtrm-program

komputer yang dipakai untuk administrasi dan akuntansi.
Di samping program-program perangkat tunak komputer

yang dipakai di lapangan, dipandang perlu diterusuri alat-
arat kantor yang dipakai untuk mengerjakan kegiatan tugas

dalam administrasi dan akuntansi.
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sehubungan dengan uraian di atas judur penelitian ini
adarah "Analisis Tugas (Task) tentang Kebutuhan Keterampiran

Komputerisasi daram Administrasi dan Akuntansi pada pr

Caltex Pasific Indonesia, di pekanbaru, Riau (1993),.

B- Pembatasan Masalah penelitian

Dari uraian di atas orientasi peneritian ini sekitar
anarisis tugas (task anarysis) tentang kebutuhan keterampi-
Ian komputerisasi daram administrasi dan akuntansi pada

Perusahaan PT cartex pasific rndonesia. selanjutnya daram

turisan ini PT cartex Pasific rndonesia ini disebut saja pr

CaItex.

Berhubung terbatasnya dana dan waktu serta kemampuan

peneriti, anarisis tugas (task anarysis) tentang kebutuhan

keterampilan komputerisasi dalam ad.ministrasi dan akuntansi
pada PT caltex daram tahun 1993, dibatasi hanya har-har
berikut:

1.. Kegiatan-kegiatan daram tugas-tugas pokok administrasi
dan akuntansi yang dikerjakan dengan memakai komputer

dan tanpa memakai komputer (metode manuat ).
2- Jenis AIat kantor yang dipergunakan.

3. Jenis perangkat lunak komputer yang dipakai.
Perangkat lunak komputer adarah termasuk daram

perlengkapan administrasi dan akuntansi.
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C. Pertanvaan penelitian.

Berdasarkan uraian di atas pertanyaan penelitian ini
adalah trsampai sejauh manakah analisis tugas (task
anarysis) tentang kebutuhan keterampiran komputerisasi
dalam adninistrasi dan akuntansi pada pr cartex tahun 1993?,

D. Tuiuan Penelitian.

sesuai dengan pertanyaan penelitian di atas tujuan
penelitian ini untuk mendapatkan informasi mengenai sejauh
manakah analisis tugas (task anarysis) tentang kebutuhan

keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi
pada PT Caltex di tahun 1993.

E. Kequnaan penelitian.

Hasil penelitian ini berguna sebagai bahanmasukan

(input) alternatif dalam rangka lebih merelevansikan kuriku-
lum pendidikan Jurusan pendidikan Dunia usaha Fprps-rKrp

Padang dengan tuntutan kebutuhan dunia perusahaan mengenai

analisis tugas tentang kebutuhan keterampitan komputerisasi

administrasi dan akuntansi.

Di samping itu hasil peneritian ini berguna sebagai

bahanmasukan (input) arternatif bagi semua pihak yang ter-
kait untuk pengembangan kurikurum dan kebijakan pendidikan

di IKIP, di Universitas, di Sekolah Tinggi, di Akademi, di
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lembaga-lembaga kursus, dan rainnya, khususnya mengenai

anarisis tugas tentang kebutuhan keterampiran
komputerisasi daram adrninistrasi dan akuntansi.

seterusnya hasil peneritian ini berguna sebagai bahan

umpanbalik alternatif bagi pr caltex mengenai anarisis tugas
tentang kebutuhan keterampiran komputerisasi dalam

administrasi dan akuntansi .

Di samping tersebut di atas hasil penelitian ini
berguna sebagai bahan bagi penelitian lanjutan.



BAB II. KAJIAN PUSTAKA DAN KERANGKA PEMIKIRAN

A. Kaiian oustaka.

studi ini adarah studi eksplorasi (penerusuran)
mengenai anarisis tugas tentang kebutuhan keterampiran
komputerisasi daram administrasi dan akuntansi pr cartex,
sebagai bahan masukan (input) alternatif di daram rangka
pengembangan kurikulum pendidikan Jurusan pendidikan Dunia

usaha FPrPS rKrP Padang supaya lebih rerevan dengan tuntutan
kebutuhan dunia kerja masa ini di rapangan. Dengan kata
lain studi ini studi pengembangan kurikulum pendidikan yang

meliputi pengembangan keterampiran komputerisasi daram

adminlstrasi dan akuntansi, dan pengembangan irmu di bidang
perrengkapan administrasi (di antaranya prograrn komputer)

dan peralatan administrasi dan akuntansi -

Penelitian (riset) menghasirkan preposisi-preposisi/
pernyataan-pernyataan mengenal sesuatu atau mengenai

hubungan antara sesuatu dengan lainnya. Berbeda dengan

peneritian, pengembangan atau studi pengembangan mengenai

sesuatu menghasilkan benda yang dapat diketahui melatui
panca indera yakni berupa benda model fisik atau benda pora

fisik, atau benda sampel (benda contoh), atau benda cetak

biru (btue print). Daram studi ini benda fisik atau benda

model atau cetak biru yang dapat diamati merarui panca

indera itu ada tiga yaitu: (1) keterampiran komputerisasi

JVIii.iIi UPT PTBPUSIAHAAiI
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dalam administrasi dan akuntansii dan (2) benda fisik berupa
perrengkapan administrasi dan akuntansi seperti program_
program komputer, prosedur kerja, formurir, data dan
informasi; dan (3) peraratan administrasi dan akuntansi.

Keterampiran komputerisasi daram administrasi dan
akuntansin dapat diketahui dengan mengamati demonstrasi
perilaku keterampiran itu, dan atau dapat pura diketahui
dengan mengamati surat keterangan atau sertifikat tentang
keterampilan mengenai sesuatu.

surat keterangan keterampilan mengenai sesuatu adalah

deskripsi kuarifikasi keahrian atau keterampiran itu. contoh

surat keterangan mengenai keahlian atau keterampilan sesuatu
itu seperti surat rzin Mengemudi untuk supir ada srM A, srM

c, srM 81, srM 82, dan lainnya. Di bidang keahrian pembukuan

dapat diketahui dengan merihat sertifikat mengenai pembukuan

itu, apakah dia mempunyai sertifikat bond Ar, Bond A2, Bond

81, atau Bond 82, atau sertifikat IIBA (Master of Business

Administration). Di bidang keterampiran mengetik ada

sertifikat kecepatan minimar 150 hentakan dalam satu menit,
dan lainnya.

sehubungan dengan keterampiran/skirl mengenai sesuatu

A-J. Romiszowski (Designing rnstructionar systems, 1991:

24L-268) menjeraskan apa yang dimaksud dengan keterampiran,
sebagai kesatuan dari unsur-unsur apa keterampiran itu, dan

apa jenis-jenis keterampilan apabira dihubungan dengan jenis
materi pengetahuan yang dipakai daram keterampiran.



I

Keterampilan (skirr) mengenai sesuatu, menurut
Romiszowski ( 1981.: Z4l), adalah perbuatan seseorang
dengan cara yang cakap atau berkemampuan terhadap sesuatu
supaya tercapai suatu tujuan. Bagaimana cara yang cakap atau
berkemampuan itu? Romiszowski (1991: 254) menyebutkan bahwa

daram suatu keterampiran mengenai sesuatu (situasir/masarah,/

obyek, ada suatu sikrus yang terdiri dari 4 (empat) tingkat
atau taraf aktivitas, yaitu:
1 - Persepsi tentang situasi/masarah /obyek yang dihadapi

berdasarkan kombinasi informasi baru dari situasi/
masarah/obyek itu dengan pengetahuan yang terah
ada dalam perbendaharaan ingatannya.

2- Memanggil kembari (recart) prasyarat-prasyarat (untuk

memecahkan masalah/situasi/obyek itu yaitu memanggil

kembali atau mengingat kembali dari perbendaharaan

ingatannya semua pengetahuan prasyarat untuk

memecahkan situasi/masalah/obyek.

3. Merencanakan (planning) atau pengambilan keputusan

berencana mengenai tindakan yang akan dirakukan

terhadap situasi,/masalah /obyek yang dihadapi .

4. Merakukan perbuatan nyata keterampiran (performance)

terhadap sesuatu itu berdasarkan rencana tersebut
untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan.
seranjutnya Romiszowski (1981: 253) menyebutkan bahwa

suatu keterampiran (ski11) mengenai sesuatu merupakan suatu

kesatuan utuh dari 4 (empat) kategori keterampilan yaitu:
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1- Keterampilan kognitif (pemikiran, akar), seperti
pengambilan keputusan, pemecahan masalah, berfikir
logis, dan sebagainya.

2. Keterampiran gerak fisik (psikomotor) seperti keahrian

atau keterampiran bermain bola kaki, kecermatan atau

atau ketajaman persepsi, dan sebagainya.

3. Keterampilan reaksi emosi berhubungan dengan diri
sendiri, seperti perasaan, sikap, kebiasaan, kontrol
diri (self-control ).

4. Keterampilan komunikasi (interaksi komunikasi) daram

berhubungan dengan orang Iain.
seterusnya Romiszowski (1981: 253) membagi dua macam

terhadap masing-masing kategori keterampiran kognitif,
gerak fisik, emosi dan komunikasi itu, menjadi keterampiran

reproduktif dan keterampilan produktif . Keterampilan repro-
duktif adarah keterampiran dengan memakai prosedur-prosedur

(argoritruns) yang terah diketahui terhadap sesuatu dengan

tidak berstrategi atau tidak berencana. Keterampiran yang

produktif yaitu keterampilan dengan memakai pengetahuan yang

terah dipunyai dan berstrategi, atau ke.terampilan dengan

berstrategi. contoh-contoh untuk keterampiran reproduktif
dan keterampilan produktif untuk masing-masing keterampiran

kognitif, psikomotor, emosi dan komunikasi itu disebutkan di
bawah ini.
1. contoh untuk keterampiran kognitif reprod.uktif atau

keterampiran memakai prosedur yang terah diketahui
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4

2

3

5

6

terhadap suatu ketegori masarah adalah seperti
keterampilan membagi angka, keterampiran menulis suatu

karimat dengan betur secara tatabahasa (gramatika).

contoh keterampilan kognitif yang produktif yakni

memecahkan masarah baru, menemukan prosedur baru,
membuktikan dalil (kaidah), menulis kreatif.
Contoh keterampilan psikomotor (gerak fisik) yang

reproduktif yakni keterampitan gerak sensori (sensory

motor), perbuatan gerak fisik urangan atau otomatis,
seperti mengetik, menukar gigi kenderaan waktu

kenderaan berjalan, berlari cepat.

Keterampilan psikomotor (gerak fisik) yang produktif
yaitu keterampiran psikomotor dengan berstrategi atau

berencana, seperti keterampilan pengrajin dan pelukis
dengan berencana, me,rencanakan tata letak halaman-

halaman dalam buku, menyusun tata letak barang dalam

etaLase dengan berencana, bermain bola kaki dengan

Contoh keterampilan emosi yang reproduktif yaitu
kebiasaan emosi atau perasaan atau nirai-nirai atau

sikap yang terkondisi selama ini.
Keterampiran emosi yang produktif merupakan suatu

keterampilan emosi dengan berkontrol diri sendiri,
keterampilan emosi (perasaan, nilai, sikap)

berdasarkan pengembangan sistem nilai, atau

keterampilan emosi untuk mengujudkan (aktualisasi )

tli :i- 1!i i"tP.i i)EilPUS iAHAr\f,
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diri di tengah lingkungan.

7. Keterampiran komunikasi reproduktif yaitu keterampiran

berkomunikasi/berbicara berdasarkan kebiasaan sosial,
keterampilan berbicara yang telah terkondisi,
komunikasi dengan cara baik menurut'kebiasan sosiar,
berucap/berbicara dengan suara yang menyenan gr<an/

menarik

8. contoh keterampilan komunikasi yang produktif yaitu
keterampilan berhubungan/berbicaran dengan orang lain
dengan mengontror diri sendiri, seperti komunlkasi

waktu memimpin, pengawasan, persuasi, diskusi, dan

komunikasi yang mampu memasarkan/menjual barang.

Mengenai benda fisik atau contoh fisik perlengkapan

dan peraratan (supplies and equipments) administrasi dan

akuntansi, antara Iain sebagai berikut:
a. Format-format administrasi dan akuntansi, terdiri dari

formul i r-formur i r pengambi ran/penerimaan/penyerahan

sesuatu barang; format-format surat (surat biasa,

surat penting, surat rahasia, surat antar intern,
surat keruar); format-format untuk pembukuan dan untuk

laporan keuangan (neraca harta benda, neraca rugi
Iaba, dan lainnya),. nota-nota untuk data dan untuk

informasi di daram komunikasi intern, dan sebagainya.

b. Prosedur administrasi dan akuntansi.

Prosedur, menurut M. David Merrirl (component Dispray

Theory, 1981: 8) adalah langkah-Iangkah mengerjakan
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atau memakai atau menyelesaikan sesuatu. Romiszowski
(1981: 244'246) menyebutkan prosedur adarah tangkah-
langkah atau cara yang perlu ditarui di dalam
nengerjakan atau menyelesaikan sesuatu.
Prosedur-prosedur administrasi dan akuntansi adalah
langkah-langkah, urutan-urutan, instruksi_instruksi,
pedoman-pedoman, aturan-aturan, program_pro€lram,

cara-cara, yang dipakair/dilatui,/ditenpuh di dalam
penyeresaian format-format, data-data dan informasi di
bidang administrasi dan akuntansi.

Pesan (message) administrasi dan akuntansi, yang

terdiri dari data dan informasi.

Data (universitas Terbuka, perencanaan pembangunan,

1988: 7.2) adarah keterangan mengenai sesuatu berupa

angka (bilangan) atau tidak berupa angka.

Menurut Gordon B. Davis (sistem rnformasi Manajemen,

Bagian I, Cetakan Keempat, L9B7: 29), data adalah.

sinbor yang mewakili sesuatu, sesuatu kuantititas,
sesuatu tindakan, sesuatu benda, sesuatu peristiwa,
dan sebagainya. Perujudan simbol yang mewakiri sesuatu

itu dapat berupa huruf, angka, simbol khusus seperti
Rp. menyatakan rupiah, g untuk menyatakan dollar, dan

dan sebagainya. Data disusun dapat berupa struktur
data, struktur file dan data base (pangkalan data).
Definisi umum tentang informasi daram sistem informasi
manajemen, menurut Gordon B. Davis (1987: 29) adalah
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data yang terah diorah menjadi sebuah bentuk yang
berarti bagi penerimaDya, dan bermanfaat sebagai bahan
pengambilan keputusan saat ini atau masa datang.

B Keranqka Pemi i ran

Hasir-hasir peneritian yang dipublikasikan di bidang
analisis tugas sepanjang pengetahuan penuris berum acta di
negeri kita. Karau ada dirakukan hasitnya bersifat rahasia
perusahaan atau dinas. Di saurping itu literatur mengenai
analisis tugas mengenai jabatan-jabatan boleh dikatakan
kurang sekali.

Anarisis tugas mengenai keterampilan sesuatu daram
administrasi dan akuntansi, membutuhkan berbagai faktor
antara lain keterampiran khusus mengenai analisis har yang

bersangkutan, Iiteratur, waktu yang relatif agak Iama
(biasanya dalam beberapa bulan), dan dana. Di antara
Perusahaan besar ada melakukan anarisis pekerjaan, biasanya
dilakukan secara berkala yang dikaitkan erat dengan terjadi
perubahan struktur organisasi. perubahan struktur organisasi
terjadi karena perusahaan besar itu berkembang usahanya atau
kegiataannya yang membawa akibat berupa bertambah jumrah
jabatan, bertambah jumrah unit, dan bertarnbah jumrah
departemen yang ada. Anarisis tugas itu merahirkan uraian
tugas yang baru mengenai jabatan-jabatan yang ada, mengenai

unit,/departemen yang ada. Analisis tugas yang dilakukan
perusahaan besar itu umumnya bersifat rahasia perusahaan.
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studi penerusuran ini merupakan taraf awar daram
rangka lebih merelevansikan kurikurum program Ad.ministrasi
dan Program Akuntansi pada Jurusan pDU Fprps rKrp padang

dengan tuntutan kebutuhan keterampiran komputerisasi daram
dunia kerja di lapangan. Karena merupakan taraf awar

mengumpurkan bahan-bahan untuk analisis tugas, maka

penikiran dalam studi ini mengenai anarisis tugas ditujukan
untuk rnemahami konsep teoritis mengenainya dan diranjutkan
dilapangan mengumpurkan atau menerusuri (pada pr cattex)
hal-ha1 berikut:
1. Jenis kegiatan dari tugas-tugas pokok daram pekerjaan

administrasi dan akuntansi yang dikerjakan dengan

mempergunakan komputer atau dengan tidak mempergunakan

konputer (metode manual).

2- Jenis-jenis program perangkat lunak komputer yang

dipakai di dalam administrasi dan akuntansi.
3- Jenis-jenis peraratan kantor yang dipergunakan di

dalam pekerjaan administrasi dan akuntansi.



BAB III. METODOLOGI PENELITIAN

A. Definisi Operasional

Komputerisasi administrasi adarah aprikasi instruksi_
instruksi atau program-program administrasi pada serangkaian
arat atau sekumpuran mesin erektronik yang berkerja secara
bersama-sama untuk menghasilkan karya di daram ad.ministrasi
secara optimal, efisien, efektif dan yang siap pakai,
terutama data dan informasi yang siap pakai.

Data adalah keterangan mengenai sesuatu dengan angka-
angka (data kuantitatif) dan keterangan mengenai sesuatu
berupa tidak angka-angka (data kuatitataif).

rnformasi adarah data yang terah diorah menjadi suatu
bentuk berarti bagi sipenerimanya dan bermanfaat sebagai
bahan masukan (input) bagi pengambiran keputusan saat ini
dan masa depan.

Data dan informasi yang siap pakai adalah data dan
informasi yang bersifat sebagai berikut: (1) lengkap dan
terpadu, (2) akurat, (3) tepat guna, (4) tepat waktu, (5)
semua pihak akan membacanya dengan satu pengertian , (6)
penggunaannya t'idak memerlukan proses lebih lanjut, dan (7)
data dan informasi itu terah disaring sedemikian rupa
sehingga kegunaannya telah sesuai dengan jenjang-jenjang
pengam.bi lan keputusan.

15
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B Waktu dan Tempat penelitian

hlaktu peneritian adalah dalam buran oktober r993
sampai Februari 1994. sebagian angket (daftar pertanyaan)
penelitian baru dikembalikan kepada peneliti pada tanggal
12 Maret L994. Tempat peneritian ini di 13 kantor Departemen
PT Caltex di Rurnbai, pekanbaru, Riau.

C. Variabel yanq diamati

Penelitian ini mengenai keterampiran komputerisasi
daram administrasi dan akuntansi pada pr semen padang,

dengan penelusuran pengamatan pada variaber berikut:
1. Kegiatan-kegiatan daram tugas-tugas pokok pekerjaan

ad.ministrasi dan akuntansi dengan memakai komputer dan

tanpa memakai komputer (metode manual ).
2- Jenis-jenis program perangkat lunak komputer yang

dipergunakan untuk administrasi dan akuntansi.
3. Jenis arat kantor yang dipergunakan dalam administrasi

dan akuntansi.

D. Metode Penelitian

Metode penelitian ini metode ekspos fakto bersifat
eksprorasi deskriptif kuantitatif dan kuaritatif tentang
analisis tugas mengenai kebutuhan keterampilan komputerisasi
dalam administrasi dan akuntansi pada pT Caltex.

i.I i L i ii Ui]T PTh-PUSTAKT\AI\

:l.iiF PADfiNG
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Popurasi peneritian ini adarah seruruh karyawan yang
terkait keterampiran komputerisasi di daram ad.ministrasi dan
akuntansi pada pT Caltex ai Rumbai, pekanbEru.

samper peneritian ini sesuai dengan persetujuan
Personalia pr cartex yang menangani izin peneritian ini,
berjumrah 150 orang pegawai pr caltex yang tersebar di daram
13 Departemennya di Rurnbai, pekanbaru. Dari 150 angket yang

terah disampaikan daram bulan Desember 1993 itu, hanya 40

(e^mpat puluh) orang Responden yang mengembarikannya, yang

tersebar daram g Departemen, yakni (r) Departemen

Accounting, (2) Departemen Methods & procedures, (3)
Departemen Human Resources pranning, (4) Departemen Human

Resources Training & Education, (5) Departemen purchasing &

Materiars coordination, (6) Departemen Government Rerations,
(7) Departemen systems, (B) Departemen computer Apprication,
dan (9) Departemen Data Center.

F. Teknik Penqumbulan data.

Data dikumpurkan dengan memakai instrumen (daftar
pertanyaan). rnstrumen ini terah dirakukan uji coba pada

sebagian kecir pegawai pr cartex di bawah pemantauan

Personalia PT cartex yang menangani izin penelitian ini.
Dilakukan revisi instrumen setelah uji coba. Hasil revisi
dikonsurtasikan dengan personaria pr caltex tersebut.

rvl lLll( Ui,,'i PLI"PUS \ l\Kl\AU

''"*'Ot* 
P;\DANG



18

Setelah memasukkan saran-saran dari
instrumen penelitian ini dapat ditihat
belakang.

Teknik pengumpulan data dilakukan

angket, dan wawancara.

Personalia tersebut,
pada Lampiran di

melalui observasi,

E. Teknik Analisis Data.

Teknik anarisis data bersifat deskriptif kuantitatif
dan kualitatif. Data disajikan daram tabel, ditafsirkan
dan disimpulkan.



BAB IV. DATA DAN PEI{BAHASANNYA

A. Departemen Responden

PT caltex dapat dikatakan terdiri dari devisi_devisi,
dan devisi terdiri dari departemen-departemen. skema
struktur organisasi p? caltex dapat dirihat pada G.*b"l 1 di
sebelah. Di antara devisi dalam pT Ca1tex adalah (1) .pevisi
Materials & Equipment, (2) Devisi Human Resources (sumber
Daya Manusia), (3) Devisi rndustrial Affairs, (4) Devisi
Finance & Treasury, (5) Devisi rnformation systems, (6)
Devisi Expl0ration, (7) Devisi production & Drilling, (g)
Devisi Engrineering, dan (10) Devisi support operations.
Responden studi ini tersebar daram 5 devisi, yaitu dari
devisi nomor 1 sampai dengan 5 di atas.

Devisi rnformation systems itu terdiri dari 7

departemen yaitu Departemen systems, Departemen computer
Application, Departemen Data Center, Departemen Infosys
Planning & Deveropment, Departemen rnfosys Administration &

Support, Departemen Infosys Duri Support Group, dan
Departemen Communications.

Devisi rnformation systems menerapkan pemakaian

komputer yang telah luas dan menjiwai seluruh kegiatan
administrasi dan akuntansi pr cartex. perhatikan saja adanya
spesiarisasi tugas di antara departemen-departemen yang ada
dalam Devisi rnformation systems sebagai dukungan untuk
berjarannya sistem komputer dan sistem komunikasi untuk

19
14 iL!K iJP.i PLBPUS]I\I{AI\i\
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Gambar 1. Struktur 0rgahisasi pT CaItex (fSSS1
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administrasi dan akuntansi pr cartex. Departemen systems
menangani pengurusan mengenai: (a) Mainfrarne computer, (b)
Database & Data Comrnunicatios dan (c) Mini Computer.
Departemen Computer Application menang,ani pembuatan program_
program perangkat lunak aprikasi komputer sebagai tambahan
atau perubahan/perbaikan yang diminta oleh unit_unit dan
Departemen-Departemen, baik yang untuk bommerciar & General
Projects, maupun untuk Engineering & scientific projects.
Departemen Data Center menangani: (a) Customer Services
(Pelayanan terhadap masalah kemacetan/gangguan komputer
unit-unit dan Departemen dalam lingkungan pr caltex); (b)
Operations (operasi-operasi jaringan, operasi Mainframe,
operasi Minas support; (c) Resource Management (Job
Scheduling, Tape Librarian, Back_up & Security, Output
Distribution), dan (d) Jakarta operations. contoh masarah
pengaduan unit/Departemen tentang komputer seperti tidak
bisanya komputer unit itu berhubungan dengan komputer
Mainframe, penanganan virus komputer suatu unit, penasangan
perangkat lunak yang baru untuk Unitr/Departemen.

sesuai dengan persetujuan dari personalia pr caltex
yang menangani izin penelitian ini, Responden untuk angket
(daftar pertanyaan) penelitian ini adalah pegawai dari (1)
Departemen Accounting, Q) Departemen Methods & procedures,
(3) Departemen Human Resources planning, (4) Departemen
Human Resources Devel0pment, (5) Departemen Human Resources
Administration, (6) Human Resources Training & Education,
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(7) Departemen purchasing & Materials coordination, (g)
Departemen systems, (g) Departemen Data center, (10)
Departemen computer Apprication, (11) public Relations, (L2)
Departemen Government Rerations, dan (13) Departemen Rumbai
Community.

Daftar pertanyaan (angket) aisampaikan ke 13

departemen tersebut di atas adarah 150 eksemplar, dengan
perincian untuk Departemen Accounting 30 eksemplar, clan

untuk 12 departemen yang rain masing-masingnya 1o (sepuruh)
eksemplar- Tetapi angket yang kembari hanya 40 (empat
puluh), yang perinciannya dapat dilihat pada Taber 1

mengenai Jabatan dan Departemen Responden pr caltex seperti
tertera di sebelah.

B. Keqiatan Tuqas pokok dan Metode Komputer

setiap Responden diminta menyebutkan tugas pokok dararn
pekerjaannya sampai 4 (empat) kalau ada. seranjutnya
diminta setiap Responden menyebutkan kegiatan-kegiatan dari
tiap tugas pokoknya itu dengan memakai komputer atau tidak
(metode manual). Jabatan dari 40 Responden di Tabel z sama

seperti disebutkan daram Tabel 1 (satu) di seberah. Taber z

(dua) ai haraman di seberah raber L, menunjukkan bahwa

beberapa Responden ada menyebutkan 4 atau 3 tugas pokoknya,

tetapi perincian kegiatan untuk tiap tugas pokoknya hanya
disebutkan untuk tugas pokok 1 saja, atau untuk tugas pokok

1 dan 2 saja.
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Tabel 1 Jabatan dan DePartemen RbsPonden
(Maret 1994)

Res ! Pekelrjaan/Jabatan lGrd! DePt ! Pendidikan
! Terakhir

pon! ! Ybs
den !

1 Junior Accountant 6 ! A'cct ! SL Unri 83

2 ! Junior Accountant ! Acct !

3 Supervi sory Accountant 10 ! Acct !

4 ! SuPervisor Acct !

5 Grant AnaIYs t (Non Employee Grants) ! HRTE ! 51 Unri 86

6 I Instructor(Bus iness & Acct) 8!HRTE!
7 Supervisor Non Employee Grants 9!HRTE!
I ! SuPervisor EmP loyee Grants 9!HRTE!
9 Supervisor (Seksi:Administrasi ) 9 ! Gov.t! SMA

10 I Senior Liaison Officer ! Gov.L! S1 IPB 83

I Seksi: Communi ty Developement
11 Senior SuPervi sor Gov.ReIations !10 ! Gov.L! SM Tek. 76

12 ! Senior SuPervisor ! L0 !HRPIn !

! Seksi: Recruiting & ManPower Placement
13 ! Head AnalYst (Budge t Controll) ! PMC!
t4 GrouP SuPervisor (Adm inistrasi ) ! !PMC !

15 ! Senior Controller Naterial ! L1! PMC !

Seksi: Drilling & Production Materials-
16 ! Senior Controller I 9!PMC !

Seksi: Electrical & SuPPort EquiPment
PMC !L7 ! Senior Controller

! Seksi: General APPIication
!8 PMC18 ! Senior SuPervisor

Seksi: SYstems & Coding
!10 ! PMC !19 ! Senior SuPervisor

! Seksi: Local Purchasing
! IPMC !20 ! Senior SuPervisor

! Seksi: HeavY EquiP. & Automative !

2l I Assistant SuPerintend'ent !10 ! PMC !

(Wakil KePaIa DePt PMC urusan Processing/Proses Kerja)
22 I AnaIYst Programmer !9 CompAP ! sl rPB 1-989

Seksi: Commercial & General Projects
CompAp! 51 UGM 199023 ! AnaIYst Progranmer

Seksi: Commercial & General Projects
24 ! AnaIYst Programmer ! 9 lComPAP!

! Seksi: General APP I ication I

25 ! Senior AnaIYst Programmer !10 CompAP S1 ITB L987

! Seksi: Engineering & Scientific Projects !

26 ! Senior AnalYst Progranmer !10 !ComPAP!

Seksi: Finace & Organizat ion
27 ! Senior AnaIYst Programmer !10 lComPAP! S1 ITB 1987

Seksi: Engineering & Scientific Projects !

tl

tl I
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Tabel 1. (Sambungan)

Res ! Pekerjaanr/Jabatan !Grd! Dept ! pendidikan
! ! ! Terakhir
! ! lybs

pon!
den!

28 Senior Application Support lLz lCompApt S1 ElektroSpecial ist ! ITB L97929 Senior Supervisor AnaIyst Programmer! CompAp!Seksi: Commercial & General projects
30 Senior Supervisor Analyst !11 lCompAp! SM IKIP pdgProgramrner ( Seksi : Finance & Organization) ! 196531 Methods & procedures Special i st! 8 M & P! S1 Fekon UISeksi: Services ! r.99032 Senior Methods & procedures !9 M&P!S1USUProjects Analyst Medan L98733 Systems Engineer I !Systems Fisika ITBSeksi: Mini Computer t t99234 Senior Tape tibrarian Data C! ATIp pdgSeksi: Resource Management ! 198335 Back-up & Security Data C! SI'IA pekan-Seksi: Resource Management ! baru 196936 Senior Scheduler ! lData C! AIK Jakar-Seksi: Job Schedul ing ! ta L98237 Computer Operator ! lData C!Seksi: Mainframe & Mini Computer !

38 Senior Computer Operator I lData C! Sarmud UnriSeksi: Operations 198139 Computer Network Controller !Data C!SM FTI Unis-Seksi: Mainframe ! ba Bdg 80

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

,

t

I

I

I

,

I

I

I

I

I

I

I

1t

I

tt

40 Shift Supervisor (Operatios) lData C! SMA pyk 64

CATATAN:

Singkatan nama departemen:

Accounting-
Human Resorces Training & Education.
Governement Relations .
Human Resources planning.
Purchasing & Materials Coordination.
Computer Application.
Methods & procedures-
Systems -
Data Center.

1
2
3
4
5
6
7
I
9

Acct =HRTE =Gov. L =HRPIn =PMC =
CompAp =M&P =
Systems =Data C =

Singkatan: Grd Grade = Golongan.

Singkatan gelar: SM = Sarjana Muda.

trvltL I l{ !J i}T PTRPUST/}KA/.\}i

ii{ I i:r P,i 0 r' }iG



1

25

Tabel 2. Kegiatan Tugas Pokok Responden
dengan Metode Komputer dan Manua1 (Maret 1994)

Res! Tugas Pokok
pon!-----

Kegiatan TP 1 Kegiatan TP 2 Kegiatan TP 3 ! Kegiatan TP 4

t4
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!
I
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4tLt2!3
--- r --- I --- 1---

trl
ttl
trl
lll
ttl

t2
! ---
!

!
!

!
!
!
!k
I

!
!m
!

!k
!k
!m
!m
!k
!
!
!
!k/m
!
!
!
!

!
!
!k
!k
!k
!

!

213!4214
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Catatan: TP = Tugas Pokok
= Metode komputer atau dengan nempergunakan

komputer mengerjakan kegiatan Tugas Pokok

= Metode manual nengerjakan kegiatan Tugas Pokok-

k

m

I

I

I

I

I

,

tlll

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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selanjutnya Tabel 2 itu menunjukkan bahwa 192 kegiatan

dari tugas pokok dikerjakan dengan mempergunakan komputer,

sedangkan yang dikerjakan dengan metode manual sebanyak L27

kegiatan dari tugas pokok. Dengan kata lain jauh lebih

banyak kegiatan-kegiatan dari tugas pokok yang dikerjakan

dengan komputer daripada dikerjakan dengan metode manual.

Bo}eh dikatakan bahwa kegiatan-kegiatan tugas pokok yang

dikerjakan dengan mempergunakan komputer ada satu setengah

kali yang dikerjakan dengan metode manual. Metode komputer

jauh lebih dominan dari metode manual untuk mengerjakan

kegiatan administrasi dan akuntansi pada PT Caltex.

C- Peralatan untuk Keqiatan Administrasi dan Akuntansi

Ternyata ada L6 dari 17 macam alat kantor yang ada

pada Taber 3 di seberah, yang dipergunakan Responden untuk

mengerJakan kegiatan adninistrasi dan akuntansi PT Caltex.

Ada 6 alat kantor yang menonjol banyak Responden

memperEJunakan dalam pekerjaan adalah sebagai berikut:

1. Komputer sebagai terminat dalam sistem Local Area

Network (tAN), ada 80 B Responden memakainya untuk

kegiatan administrasi dan akuntansi.

Komputer sebagai server dalam sistem LAIiI ada 22,50 E

ResPonden memakaianYa -

2- Komputer sebagai singte user atau stand alone,

ada 75 Z Responden memakainya dalam kegiatan

administrasi dan akuntansi -
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Tabel 3. AIat Kantor Yang Dipakai Responden
(Maret 1994)

No. !
u-!
rut !

Nama AIat Kantor untuk Kegiatan
Administrasi dan Akuntansi

I Res-
ponden

0

1

2
3

4
5
6
7
8
9
1

Mesin ketik biasa.
Mesin ketik Iistrik-
Komputer sebagai Terminat dalam sistem LAN
(Local Area Network) -

Komputer sebagai Seryer datam sistem LAN'
Komputer sebagai single user-
TeIepon.
Earphone.
Facsimile.
Kalkulator biasa (pakai baterai ) .
Kalkulator/Mesin hitung dengan kertas ro1I
hitung (manual).
Mesin hitung listrik-
Cash register.
AIat pembuka surat dan timbangan surat'
Mesin photocoPy.
Mesin dikte (DictaPhone) -

Perekam Pesawat telePon-
TeIex.

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

15
30
80

?

22,50
75
90
L0
45
55
27,50

1.2, 50
L0

55
22 ,50
30
L2,5O B

L1!
L2t
13!
l-4 !
15!
16!
L7t

I

3. Telepon ada 90 E Responden memakainya'

4- Mesin photocopy ada 55 t Responden yang memakainya

atauyangmembutuhkannyauntukkegiatanadministrasi

dan akuntansi -

5. Katkulator biasa (memakai baterai) ada 55 E Responden

yang mempergunakannya dalam pekerjaan'

6. Facsimile ada 45 I Responden membutuhkan jasanya dalam

pekerjaan.

DengandemikianTabel3diatasmenunjukkanbahwa

kegiatan pekerjaan ad.ministrasi dan akuntansi pada PT Caltex

sangat banyak membutuhkan jasa-jasa: (a) komputer sebagai
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terminal, sebagai single user dan sebagai server, (b)

telepon, (c) mesin photocopy, (d) kalkulator biasa, dan (e)

facsimi Ie.

Walaupun enam alat kantor di atas banyak dipakai dalam

pekerjaan administrasi dan akuntansi, ternyata Tabel 3

menunjukkan bahwa mesin ketik listrik 30 E Responden

memakainya dan mesin ketik biasa 15 I Responden memakainya.

Artinya keterampilan mengetik dengan mesin ketik listrik dan

mesin ketik manual tetap mempunyai peranan dalam pekerjaan

administrasi dan akuntansi dalam dunia kerja di lapangan.

Di samping kalkulator biasa (pakai baterai) yang

banyak dipergunakan dalam kegiatan administrasi dan

akuntansi baterai ), ternyata Tabel 3 menunjukkan bahwa mesin

hitung listrik (L2,50 E Responden memakainya) dan mesin

hitung manual yang memakai kertas ro11 (27,50 E Responden

memakainya), masih tetap berperanan dalam kegiatan pekerjaan

ad.ministrasi dan akuntansi dalam dunia kerja.

Demikian pula di samping facsimile yang banyak

dipakai, telex masih tetap berperanan dalam dunia

administrasi dan akuntansi di lapangan, karena telex ada

L2,5O I Responden memakainya.

Atat perekam telepon menurut Tabe1 3 di atas ada 30 *

Responden memakainya- DaIam kenyataannya alat perekam

telepon itu bukan alat berdiri sendiri, melainkan pesawat

telepon dilengkapi dengan sistem alat perekam telepon.
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D. Jenis Prosram Peranqkat Lunak Komputer

Ternyata Tabel 4 di sebetah ini menunjukkan

bahwa ada lebih 30 macam program perangkat lunak komputer

yang dipakai oleh Responden untuk kegiatan administrasi dan

akuntansi. Sedangkan masa ini Mahasiswa PDU FPIPS IKIP

Padang hanya mendapatkan mata kuliah Komputer 4 SKS yang

terdiri dari Ilmu Pengantar Komputer (2 SKS) dan 2 SKS

berupa Iatihan di Workshop untuk mempergunakan program

perangkat lunak komputer, yaitu Dos, program ws dan program

Lotus L23, untuk keterampilan taraf pengenalan bukan

keterampilan taraf kemahiran. Dengan demikian terdapat

perbedaan yang besar antara kurikutum mata kuliah komputer

untuk Mahasiswa Jurusan PDU FPIPS-IKIP Padang dengan

tuntutan kebutuhan keterampilan komputer dalam dunia kerja

di lapangan seperti pada PT Caltex itu. Karena kurikulum PDU

FPIPS itu hanya 2 SKS pengalaman latihan di Workshop . untuk

taraf pengenalan mempergiunakan Dos, program ws dan program

Lotus 123, sedangkan dalam kebutuhan dunia kerja membutuhkan

keterampilan kemahiran mempergunakan banyak program

perangkat lunak komputer seperti yang disebutkan oleh Tabel

4 di sebelah. Di samping ws dan Lotus L23, banyak program

perangkat lunak Iainnya yang penting bagi dunia usaha

seperti Lotus 2.4, Database (db) II, db III, db IV, HG

(Havard Graphic), Flowchart, Windows, MCS, CMS, Clipper'

Cobo1 dan lain-IainnYa.

iu I !". I i( 1"r PT PEI\PUSTAKI\Arr

$(rF pADrlFjG
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Tabel 4. Jenis Program Perangkat Lunak Komputer
Yang Dipakai Responden (Maret 94)

Res! Dept
pon !
den !

Jenis Program Perangkat Lunak Komputer

L

2
3
4
5
6
7
I
9
10
1.1

L2
13
14
15
16
L7
18
19
20
2L
22

! Acct !
! Acct !
! Acct !
! Acct !
! HRTE !
! HRTE !
! HRTE !
! HRTE !
! Gov-L!
! Gov.L!
! Gov-L!
! HRPIn!
!PMC !
!PMC !
!PMC !
!PMC !
!PMC !
!PMC !
!PMC !
!PMC !
!PMC !
! CompAp !
!!
! CompAp !
! ConpAp !
! CompAp !
! CompAp !
! CompAp !
! CompAp !
! CompAp !
! CompAp !
!M&P!
! M & P!
!Syst. !
lData C!
!!
!Data C!

WP,
ws4
db
WP,
WP,
db
wP5
WP,
WP
ws4
ws6
WP

Lotus,
, ws6,
III
Lotus,
Lotus

IV

WS4, WS6, db III, db IV, IBM
db III, db IV

t{P,
MP5
UIS4

db IV, Hv Graphics, SoftWang

Lotus
5.1, Lotus, ws7

Windows, Lotus L23, MCS,
Windows

Free Lance
Lotus,

WS6, db III, db IV
ws6
ws6, dbrv
WP, db IV, MCS, Windows
WP, Lotus, WS4, WS6, db III, db IV, H G, MCS

WS4, WS6, db III, db IV
ws4, ws6, db rrr, db rv
WS4, WS6, db Iv, Oracle, CICS, db II,
SOL/OMF, PL/1, REXX, COBOL, Visual Basic
MCS, CMS, CICS
WP, IBM 9L2L untuk Mainframe
hIPs, db rr, crcs, ADw
WS4, WS6, db III, db IV
WP5.1, Lotus2.3, Lotus 2.4, WS6, dbIV, HG

WP, Clipper, HG, MS Windows, PROFFS
WS4, VilS6, CICS, l[\IS, Mainframe

CMS, Cobol, PL /L
totus L23, WS4
L, Lotus L23, WS6, Flowchart
for Windows, Lotus 4 for Windows
, SCRIPT under VI'{/ESA, WS4 WS6,
II, db IV, JCL, CA-l, TSO under MVS

REXX, PL L, Cobol, Fortran
JCL, MCS, CMS, TSO
1^IP6.L, Lotus L23, db III, db IV
WP, Lotus L23, Norton Utility, Windows
WP5.1, Lotus L23, Lotus 2.4, WS6, db Iv,
Mainframe; CAD, DOS 6
WP, Lotus L23, tdindows

23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34

35
36
37
38
39

MCS,
WP,
wP5.
wP6
REXX
dbr

lData C
lData C
lData C
lData C
I

40 lData C

I

I

I

I

I

I



31

CATATAN: (Sambungan Tabel 4)

Jumlah Jenis Program Perangkat Lunak Komputer
yang Dipakai Responden Pegawai PT Caltex (Maret 1994)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
L2.

13.
L4.
15.
17.
18,
19.
20.
2L.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

WP = Word Perfect
WP 5.1
WP 6.1
Lotus 123 / Lotus 2.3
Lotus 2.4
WS4 = Word Star 4
WS6
ws7
db II = Data Base II
db III
db IV
MCS = Management Communication Systems
Untuk: Pemberitahuan, Memo/Surat-menyurat yang tidak

perlu ditandatangani, antar Unit di dalam
PT Caltex di manapun berada baik di dalam
daerah Riau, maupun di Jakarta dan Amerika
(Kantor di DaIIas, Texas), dan lainnya.

CMS = Control Materials SYstems.
HG = Harvard Graphic.
Flowchart.
Windows.
IBM 9121 (Perangkat untuk Mainframe) -

REXX.
Script under VMIESA.
MVS, TSO under MVS.
JCL.
PL 1.
CA-1 (Computer Associate - 1)
CAD.
CI ipper .

COBOL.
Norton UtiIitY.
Proffs.
DOS 6.
Visual basic.

Perbedaan antara kurikulum Komputer Jurusan PDU dengan

kebutuhan dunia kerja selain banyaknya program perangkat

lunak komputer yang dipergunakan dan keterampilan komputer

mempergunakan program komputer dalam dunia kerja adalah pada

taraf kemahiran, juga ada satu tagi yaitu dunia kerja

membutuhkan keterampilan programming komputer, yaitu
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keterampilan menyusun program perangkat lunak komputer untuk

kebutuhan khusus administrasi dan akuntansi untuk suatu

badan usaha tertentu dan untuk kebutuhan Unit atau

Departemennya, baik untuk kebutuhan pada taraf permulaan

memakai sistem komputer maupun untuk kebutuhan pada taraf

perkembangan dunia usaha yang bersangkutan. Keterampilan

menyusun program lunak komputer untuk memenuhi tuntutan

kebutuhan perkembangan Unit dan Departemen pada PT Caltex

adalah termasuk tugas pelayanan dari Departemen Computer

AppI ication.

Di samping keterampilan menyusun program perangkat

Iunak aplikasi komputer berskala keciI, yakni penambahan

atau perubahan di sana sini dari sistem aplikasi yang ada

untuk kebutuhan Unit dan Departemen, ada pula keterampilan

menyusun perangkat lunak komputer yang berskala besar. Yakni

menyusun sistem yang baru untuk aplikasi program komputer

untuk menggantikan yang telah ada yang dipandang oleh

perusahaan,/Organisasi tersebut tidak memenuhi Iagi kebutuhan

usaha. Sebagai contoh masa ini PT Caltex sedang menyusun

sistem baru program aplikasi komputer untuk sistem pembukuan

akuntansi PT Caltex, yang diberi nama QALFAIS, yang akan

menggantikan sistem BATCH yang sekarang sedang dipakai.

DaIam sistem komputer pembukuan akuntansi dengan BATCH,

pembukuan dilakukan sekali sebulan, dikumpulkan lebih dahulu

dokumen-dokumen akuntansi dan diperiksa kebenarannya oleh

Departemen Accounting, baru kemudian Departemen Accounting
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melakukan pembukuan ke dalam komputer. Sedangkan sistem

komputer untuk pembukuan akuntansi, yang sedang disusun dan

belum selesai waktu ini (Maret L994), nananya CALFAIS,

adalah sistem on line, setiap saat suatu dokumen akunt.ansi

siap dibukukan ke dalam komputer, tidak perlu ditumpuk,/

dikumpulkan dengan yang lain untuk masa tertentu.

Diperkirakan sistem CALFAIS itu akan selesai lebih kurang

satu setengah tahun. Untuk penyusunan CALFAIS itu diadakan

tim khusus, yang kegiatan sehari-harinya hanya untuk

pen]rusunan sistem tersebut.

E. Formulir

Dalam kegiatan administrasi dan akuntansi, selain

memakai alat kantor, program perangkat Iunak komputer, juga

dipergunakan formulir. Ada formulir yang dipergunakan antar

Departemen dan ada pula formulir dipergunakan hanya dalam

suatu Departemen tertentu.

Nomor formulir, bentuk formolir, cara pengisian

formulir, fihak-fihak yang terlibat yang berkuasa

menandatangani formulir, dan prosedur yang dilalui setiap

formulir yaitu dari yang permulaan mengisi dan mengeluarkan

formulir sampai ke yang terakhir meherima, tercatat dalam

buku manual (pedoman) untuk itu. HaI itu termasuk urusan

Departemen Methods & Procedures pada PT CaItex.
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Ada formulir yang dipakai untuk seluruh departemen,

kodenya CP 2L, sepertl CP 2L OO2. Ada formulir dipakai

departemen tertentu (individual department) dengan nomor

kode tersendiri, seperti CP 10 dipakai dalam departemen

Accounting, CP 30 dipakai dalam departemen Human Resources

Administration, dan kode CP 37 dalam departemen Internal

Audit.

Barang kebutuhan User PT Caltex itu terdiri dari semua

barang kebutuhan PT Caltex, seperti barang proyek (proyek

tambang, proyek gedung, proyek Iistrik, dan semua proyek

lain), barang kebutuhan kantor, barang konsumsi untuk

Messhall dan lainnya, dan barang-barang lainnya yang

dibutuhkan User (Unit & Departemen) PT Caltex. Apabila

suatu User (Unit/Departemen) meminta barang, dipergiunakan

formulir CP-}L-OOZ (REV L2/92), dengan nama REOUEST FOR

MATERIALS. Permintaan barang dari Departemen,/Unit

untuk barang yang akan dibeli ditujukan ke Departemen

Purchasing & Materials Coordination (P & M C). Kemudian

Deepartemen P & M C akan mengeluarkan formulir CP 27 009

(REV 11 1990), yaitu order pembelian ke Purchasing Office PT

Caltex. Selanjutnya kantor pembelian ini memesan barang ke

penjual/supplier (lokat, luar daerah/Jakarta dan luar

negeri) negeri) dengan mempergunakan formulir Pesanan

Pembelian (Purchase Order), CP 27 025 A Rf.V 04/93. Sewaktu

barang akan dikirim oleh penjual disertai faktur (invoice)

oleh penjual. Selanjutnya Departemen Warehouse Operations

\
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menerima barang itu dan sewaktu menerima mengeluarkan

formulir Materials Receiving Document. Kemudian sewaktu User

(Departemen/Unit) menerima barang dari Warehouse (Gudang)

mempergunakan formulir CP Materials Issue CP 2L 111. REV

3/83. Fotokopi-fotokopi dari formulir CP 2L-O02, formulir

CP 27 025 A REV 04193 dan formulir CP 2L - L11 REV 3/83,

dapat dilihat pada Lampiran di belakang.

Proses waktu penukaran formulir CP 2L OO2 ke

formulir CP 27 009 dalam Departemen P & M C, sebelum tahun

1993, rata-rata 21. hari. Kemudian dibentuk panitia dalam P &

M C untuk mengurangi waktu proses itu. Panitia bekerja dari

Juni L992 sampai Januari 1993 melakukan survey dan mencari

jalan keluar dari seluruh aspek. Akhirnya waktu proses dari

formulir CP 2L -OO2 ke formulir CP 27 009 dapat

diperpendek. KaIau dahulu sebelum 1993 rata-rata 2L hari

sekarang menjadi t hari per formulir itu.

Menurut Panitia tersebut di antara faktor penyebab

lamanya proses formulir CP 27 009 adalah:

1. Pengembalian CP 21. OOZ ke User (Departemen) untuk

minta penjelasan Iebih Ianjut disebabkan tidak
jelasnya deskripsi / MEC (Materials Entry Code).

2- Kekurangan fasilitas: - Katalog tidak lengkap.

- NO CMS ID for Controller

3. Kekurangan pengetahuan tentang material dan prosedur.

4. Controller dan Coding mempunyai ide yang berbeda

tentang klasifikasi item.
a
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5. Pengaruh kegagalan pembelian tunai melalui pembelian

lokal. Umpama Barang Pembelian Tunai (otorisasi $

500), diserahkan ke Buyer cash di seksi Purchasing,

dan ditunjuk tempat pembelian lokat (Pekanbaru).

Kemudian ternyata tidak ada barangnya di Pekanbaru.

2 Minggu kemudian baru formulir ke dipulangkan ke

Control 1er.

Bita diperhatikan 5 penyebab di atas intisarinya

adalah berhubungan dengan pengetahuan barang, baik mengenai

tepatnyanya nomor kode barang, prosedur, ada tidaknya barang

dipasar, mauPun yang lainnYa.

Pihak Departemen P & M C PT Ca}tex merasakan kebutuhan

akan tenaga Karyawan lulusan 51 atau D3 Pengetahuan Barang

yang meliputi pengetahuan semua barang kebutuhan dunia usaha

dalam bidang pertambangan, bangunan, kenderaan, Iistrik,

jalan, dan sebagainYa.

F. gyarat Pendidikan

syarat minimal pendidikan bagi seorang pemula untuk

tugas-tugas dalam pekerjaan, ada menurut pendapat pemangku

jabatan/pekerjaan, ada menurut pendapat pihak pemakai tenaga

kerja. Tabel 5 di sebelah menunjukkan syarat minimal

pendidikan bagi pemula pemangku jabatan menurut pendapat

dari si pemangku jabatan itu sekarang-

Pendapat dari si pemangku jabatan itu sekarang, ada

yang menurut pengalaman dirinya sendiri seperti Responden

YIIL II( UPT PIRPUSII\HI\AII

Iil. iP P,t fi a'FlG
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Tabe1 5 Nama Jabatan dan Syarat Minimal Pendidikan
menurut Responden Ybs (Maret 1994)

Res !
pon !
den!

Jabatan Grd Dept Syarat !
MinimaI.dd
Pendidk !
menurut !Ybs
Ybs !

1

2
3
4
5
6
7
8
9
10

Junior Accountant
Junior Accountant
Supervisory Accountant ! 10
Supervisor !

Grant Analyst (Non Employee Grants)
Instructor (Business & Acct) !

Supervisor Non Employee Grants !
Supervisor Employee Grants !

Supervisor (Seksi :Administrasi ) !
Senior Liaison Officer !

Seksi: Community DeveloPement !
Senior Supervisor Gov.Relations !
Senior Supervisor !

6

L
L

L

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Acct
Acct
Acct
Acct
HRTE
HRTE
HRTE
HRTE
Gov.
Gov.

SM AKt ! 51
s3 Akt !

SM AKt !
BA AKt !
s]- ! sL
D3!

S1 Ingris
s1 !

SMA
S1

! SMA
!sI
I

!SM
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Tek/Ekon
Kerja)

sL

S1

I
9
9
9

11
L2

L3
L4
15

16

L7

L8

19

20

2L

22

23

24

25

26

27

Seksi: Recruiting & Manpower Placement
Head Anatyst (Budget Controll) ! ! PMC

Group Supervisor (Administrasi) ! ! PMC

Senior Controller NateriaM1! PMC

Seksi: Drilling & Production Material.
SeniorController ! 9 ! PMC

Seksi: Electrical & Support Equipment

t0 Gov.
10 !HRPIn

PMC

PMC

PMC

S1
S1

D3
SMA
SMA

SMA

s1

SMA

D3

Senior Controller ! !

Seksi: General APPlication ! !

SeniorSupervisor !8!
Seksi: Systems & Coding ! !

Senior Supervisor ! 10 !

Seksi: Local Purchasing ! !

Senior Supervisor ! !

Seksi: Heavy EquiP. & Automative !

Assistant Superintendent !10 !

Seksi:
Senior
Seksi:
Senior
Seksi:
Senior
Seksi:

PMC ! Sarmud
!

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

PMC ! S1
(Wakil Kepata Dept PMC urusan Processing/Proses
Analyst Programmer ! 9 lComPAP! S1
Seksi: Commercial & General Projects !
Analyst Programmer ! lComPAP! S1
Seksi: Commercial & General Projects !
Analyst Programmer I 9 lCompAplD3 Informasi

GeneralApplication ! ! !
Analyst Programmer !L0 lCompAp! St-
Engineering & Scientific Projects !

Analyst Programmer !10 lCompAp! S1
Finace&Organization ! ! !
Analyst Programmer !10 lCompAp! D3
Engineering & Scientific Projects !

S1

S1

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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Tabel 5. (Sambungan)

Res !
pon!

! ! lSyarat!
Jabatan lGrd! ! MinimaHdd

t !DePar-! Pendidk!
! ltemen ! menurutlYbs
! ! lYbs !
! --- I ------ ! -------

den

28

29

30

3L

32

33

34

35

36

37

40

I

I

!S
I

I

I

I

! Seksi: Services
! Senior Methods & Procedures
! Projects AnaIYst
! Systems Engineer
! Seksi: Mini ComPuter
! Senior Tape Librarian
! Seksi: Resource Management
! Back-up & SecuritY
! Seksi: Resource Management
! Senior Scheduler
! Seksi: Job Scheduling
! Computer OPerator
! Seksi: Mainframe & Mini ComPuter
! Senior Computer OPerator !

! Seksi: Operations !

! Computer Network Controller !

! Seksi: Mainframe !

! Shift Supervisor (Operatios) !

Senior Supervisor Analyst !l-L
Programmer (Seksi: Finance & Organi
Methods & Procedures Specialist! 8

sL !sL
! ITB

s1 !
!

lCompAplSL Ekon/! SM

zation) !Business!
!M&P!51Akt!sl
!!!
!M&PlS1Akt!sl
!!!
! Systems SL ! S1.

! ! IITB
tData C! D3 ! D3
tl
lData C !
!!
!Data C!
tl
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nomor urut g, jabatan supervisor Seksi Administrasi- Menurut

Responden Nomor 9 ini syarat minimal pendidikan untuk pemula

pemangku jabatan supervisor seksi Administrasi, adalah

lulusan SMA. Begitu pula Responden Nomor urut L6, Senior

Controller Seksi Electrical & Support'Equipment dengan

Grade,/Golongan 9 itu, dan Responden Nomor urut L8, senior

supervisor seksi systems. & coding dalam Departemen P & M C

dengan Grade 8, menurut masing-masingnya untuk pemula

pemegang jabatan Senior Controller, dan pemula jabatan

Senior Spervisor, minimal pendidikannya adalah lulusan SMA'

sedangkan menurut pendapat pihak pemakai tenaga kerja

(dalam hal ini PT caltex) masa ini berbeda dari 3 (tiga)

orang itu. Menurut pihak pemakai tenaga kerja (PT Caltex),

untuk pemula jabatan supervisor seksi Administrasi, untuk

pemula jabatan Sewnior Controller, dan untuk pemula jabatan

Senior Supervisor Seksi System & Coding, serta untuk pemula

jabatan Senior Controller, apabila lansung diterima tenaga

kerja yang berasal dari luar perusahaan untuk pemula

pemangku jabatan Supervisor Seksi Administrasi, atau untuk

pemula pemangku jabatan senior controller, mungkin syarat

minimalnya lulusan D3 atau lulusan SL. Karena jabatan

Supervisor Administrasi, jabatan Senior Supervisor Seksi

Systems & Coding, dan itu termasuk jabatan eselon pemimpin

tingkat operasional, mungkin dapat mempunyai bawahan dua

atau tiga orang.
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Dari 40 Responden dalam Tabel 5 itu hanya 5 orang

(Nomor urut g, L4,15, 16 dan 18) yang menyebutkan syarat

minimal pendidikan bagi pemula pemangku jabatan yang

dipegangnya itu, adalah lulusan SMA. Ke empat Responden itu

jabatannya itu termasuk kelompok jabatan staf (Grade 7 ke

atas). sedangkan sisanya yakni 35 orang lagi, masingl-

masingnya menyebutkan syarat meinimal bagi pemula jabatannya

adalah lulusan D3 atau 31 -

Masa ini untuk penerimaan Pegawai baru dari luar

perusahaan bagi jabatan staf (biasanya Grade 7 ke atas),

nampaknya PT Caltex lebih menlnrkai menerima tenaga muda yang

baru lulus SL atau D3 yang lebih dekat relevansi program

bidang studinya dengan jabatan yang ditawarkan. Mungkin

tenaga muda yang baru lulus S1 atau D3 itu, diperkirakan

lebih mudah membentuk atau mengembangkannya' Untuk

jabatan non staf (biasanya Grade 1 sampai dengan 4), syarat

pendidikannya bila diterima dari luar Perusahaan PT Caltex,

adalah lulusan SMA atau sederajat yang lebih dekat

relevansinya dengan jabatan tersebut. sedangkan untuk

jabatan Associate staff (biasanya Grade 5 dan 6), syarat

minimal pendidikannya bila diterima tenaga dari luar PT

Caltex, biasanya lulusan D3 atau Akademi yang lebih relevan

bidang studinya dengan jabatan yang akan dipegangnya itu.



BAB V. KESIMPULAN, IMPLIKASI DAN SARAN

A. Kesimpulan

Penelitian ini mengenai "Analisis Tugas (Task) tentang

Kebutuhan Keterampilan Komputerisasi dalam Administrasi dan

Akuntansi pada PT Caltex Pasific Indonesia (L993)'. Dari

uraian di muka kesimpulan penelitian ini adalah sebagai

berikut:

1. Pemakaian komputer pada administrasi dan akuntansi PT

CaItex didukung oleh Devisi Information Systems dengan

7 departemennya, yaitu Departemen Systems, Departemen

Data Center, Departemen Computer Application,

Departemen Communications, Infosys Planning &

Development, dan Infosys Administration & Support,

Departemen Communication.

Departemen systems menangani 3 seksi yaitu computer

Mainframe, Database & Data Communication, dan Mini

computer. Departemen Data center menangani 4 seksi

layanan, yaitu Customer Services, Operations,

Resourcer Management, dan Jakarta Operations-

Departemen Computer Aplication menangani Commercial &

General Projects dan Engineering & Scientific Projects

untuk penl4lsunan prograrnming komputer yang diminta

oleh Unit,/Departemen dalam PT Caltex.

2. Kegiatan mempergunakan komputer hampir satu setengah

kali banyaknya dari kegiatan metode manual untuk

4L
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3

mengerjakan kegiatan-kegiatan dari tugas-tugas pokok

pekerjaan administrasi dan akuntansi dari Responden

penelitian ini yang tersebar pada 9 departemen PT

Caltex.

9 Departemen PT Caltex itu adalah Departemen

Accounting; Methods & Procedures; Purchasing &

Materials Coordination; Human Resources Planning;

Government Relations; Human Resources Training &

Education; Data center; dan computer Application; dan

Departemen SYstems.

3 AIat kantor yang terbanyak dipakai di antara 16 alat

kantor yakni telepon, komputer sebagai terminal,

komputer sebagai singte user, berturut-turut 90 z,

80 t dan 75 E Responden memakainya. Sesudah itu adalah

mesin fotokopi, kalkulator biasa (pakai baterai) dan

facsimile (55 Z, 55 I dan 45 E Responden memakainya) -

sedangkan komputer sebagai server dalam sistem LAN,

ada 22,50 t Responden memakainya. 9 Alat kantor

lainnya itu yang masih dibutuhkan jasanya datam dunia

kerja yakni mesin ketik elektrik, mesin ketik biasa,

kaLkulator/mesin hitung dengan memakai kertas roll,

mesin hitung listrik, telex, earphone, alat perekam

telepon, mesin dikte (dictaphone), dan cash register'

Ada lebih 30 macam program perangkat lunak komputer

yang dipakai Responden dalam pekerjaan administrasi

dan akuntansi pada PT Caltex- Nama program perangkat

Mlt. ilt l,iPT PI'RP':ISIAKAA}I

'',:'1 trL fi,itllGirh;r- ! "'

4
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lunak itu yakni t^IP (Word Perfect), WP 5.1, WP 6.L,

Lotus L23 / Lotus 2.3; Lotus 2.4; WS4; WS6; WS7; db II

(Database II); db III; db IV; MCS (Management

Communication Systems); CMS; HG (Harvard Graphic);

Flowchart; Windows; IBM }LZL untuk 'Mainframe; REXX;

Script under VMIESA; MVS; TSO under t{VS; JCL; PL L;

CA-1; CAD; Clippqr; COBOL; Norton Utility; Proffs;

DOS 6; dan Visual basic.

Sarjana SL atau D3 Pengetahuan mengenai barang dari

berbagai aspeknya, yang dibutuhkan badan usaha

ternyata termasuk langka dalam masyarakat Indonesia.

Sampai awal tahun 1993 proses penyelesaian suatu

formulir pembelian barang di PT Caltex rata-rata 20

hari, tetapi setelah dibentuk Panitia yang bekerja

mulai dari survey sampai pemecahan jalan keluar,

ternyata dapat diperpendek menjadi rata-rata t hari.

HaI tersebut menurut Panitia itu antara lain

disebabkan kekurangan pengetahuan mengenai barang dari

berbagai aspeknya (deskripsi barang,/Nomor barang yang

kurang jelas yang disampaikan yang meminta, katalog

barang yang tidak lengkap; kekurangan pengetahuan

mengenai barang dan prosedur; Controller dan Coding

yang berbeda ide mengenai klasifikasi item barang;

pengaruh kegagalam pembelian tunai lokal; dan lainnya)

Syarat minimal pendidikan untuk jabatan kelompok Staf

(biasanya Grade,/Golongan 7 ke atas), baik menurut

6
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pendapat Responden maupun kecendrungan pendapat

adalah sElma yakni tulusan D3 atau 31.

PTumumnya

CaItex,

B. Implikasi

Kurikulum matakuliah Komputer dari Jurusan PDU FPIPS

IKIP Padang waktu ini hanya 2 SKS untuk latihan di Workshop

untuk keterampilan komputef kepada Mahasiauranya untuk

program DOS, WS dan Lotus L23. Latihan workshop itu baru

nampaknya baru pada taraf pengenalan, belum taraf kemahiran'

Banyak faktor yang menyebabkannya. Salah satu faktornya

yakni Mahasiswa S1 Jurusan PDU banyak karena meliputi 4

program yaitu Program Administrasi Perkantoran, Program

Akuntansi, program Pemasaran, dan Program Koperasi. Jumlah

Mahasiswa PDU FPIPS IKIP Padang waktu ini sekitar 1200

orang.

Faktor lain disebabkan jumlah komputer di workshop

komputer PDU itu sebelum tahun 1993 baru 5 buah, dan

sekarang baru sekitar 30 buah- Faktor lainnya lagi adalah

ruangan Iilorkshop komputer baru L lokal. Di samping itu staf

Pengajar yang melatih keterampilan komputer di workshop PDU

itu belum banyak. Lagi pula sebagian mereka belum menguasai

banyak macam program komputer. Apalagi keterampilan

programming komputer hanya sedikit sekali Dosen pelatih di

Workshop Komputer PDU FPIPS IKIP Padang yang mengrrasai '

Di sisi lain Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang bila masa

Ialu bertanggungjawab menghasilkan lulusannya sebagai EJuru,
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namun sekarang untuk menghasilkan lulusannya tidak hanya

sebagai Guru juga sebagai calon tenaga yang akan memasuki

dunia kerja di lapangan- Kesempatan sebagai Guru sekolah

menengah tingkat atas bagi lulusan PDU FPIP$ masa ini sudah

sangat terbatas, karena lowongan pengangkatan untuk Guru

baru di sekolah menengah atas boleh dikatakan sudah penuh.

Apalagi masa ini lulusan Universitas diberi kesempatan jadi

Guru sekolah menengah atas dengan lebih dahulu menempuh

Program Akta V (Wewenang Mengajar di sekolah menengah atas) -

Di satu sisi terbatasnya pengangangkatan Guru baru (Pegawai

Negeri baru sebagai Guru) di sekolah menengah, dan di sisi

lain dunia kerja membutuhkan keterampilan komputer bertaraf
ke.mahiran dengan berbagai-bagai macatn progrErm perangkat

lunaknya, keterampilan komputer telah membudaya dan

merupakan salah satu juru kunci suksesnya manajemen

perusahaan. OIeh karena itu dipandang perlu melakukan

peninjauan mengenai jumlah SKS matakuliah Komputer dan

proses latihan keterampilan komputer di Workshop Komputer

Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang.

Sehubungan usaha untuk lebih merelevansikan kurikulum

matakuliah komputer bagi Mahasiswa Jurusan PDU FPIPS IKIP

Padang dengan kebutuhan keterampilan komputer dalam dunia

kerja, dipandang perlu Jurusan PDU FPIPS IKIP memikirkan

berapa SKS matakuliah Komputer yang wajib bagi seluruh

Mahasiswa PDU FPIPS IKIP Padang, dan berapa SKS Matakuliah

Komputer yang merupakan matakuliah pilihan, yang mungkin
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dapat dipandang merupakan beberapa matakuliah sehubungan

keterampilan komputer. Peninjauan mata kuliah komputer

dan proses Iatihan di Workshop komputer Jurusan PDU,

merupakan tanggang jawab sidang rapat Staf Pengajar Jurusan

PDU FPIPS IKIP Padang. Jurusan PDU FPIPS- IKIP Padang

dipandang perlu pula mengadakan seminar sehubungan dengan

peninjauan kurikulum mata kuliah komputer dalam rangka

merelevansikan dengan tuntutan kebutuhan dunia kerja.

Di samping melakukan studi merelevansikan kurikulum

komputer dengan dunia kerja, dipandang perlu pula melakukan

studi,/penelitian merelevansikan secara menyeluruh kurikulum

ad.ministrasi dan akuntansi dengan kebutuhan dunia kerja,

dalam rangka lebih mempersiapkan anak didik yang akan

memasuki pasaran tenaga kerja di lapangan-

Mengenai langkanyar/kekurangan masa ini 51 atau D3

Jurusan atau Program Pengetahuan Barang dalam pasaran tenaga

kerja yang dibutuhkan dunia usaha, seperti yang dibutuhkan

perusahaan besar (PT Caltex), dipandang perlu mendapat

perhatian bagi Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang. Dalam hal ini

dipandang perlu Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang memikirkan

untuk mempertimbangkan kemungkinan adanya mata kuliah

Pengetahuan Barang (bukan pengetahuan teknik pembuatan

barang). Pengetahuan barang di sini maksudnya pengetahuan

barang mengenai berbagai aspeknya, antara lain meliputi

klasifikasinya, mutunya, daya tahannya, tipenya,

nomornya/kodenya, pembukusannya, cara pengirimannya, cara



47

pembeliannya, harganya, supptiernya' pasar-pasar lokal dan

atau pasar nasional/regional yang senantiasa dapat

menyediakan dikala dibutuhkan oleh dunia usaha, perusahaan

pengangkutannya, dan lainnya-Iainnya. Pengetahuan mengenai

barang dari berbagai aspeknya itu akan memper,kuat posisi

rurusan Jurusan pDU Fprps rKrp padang memasuki dunia kerja-

C. Saran-Saran

sehubungan dengan uraian di atas dan dalam rangka

menyiapkan tulusan Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang tidak hanya

sebagaiGurujugasebagaicalontenagakerjayangakan

memasuki dunia kerja di lapangan, disarankan kepada Jurusan

PDU FPIPS IKIP Padang sebagai berikut:

L. Peninjauan kembali jumlah sKS Mata kuliah Komputer

yangwajibbagiseluruhMahasiswaPDUFPIPSIKIP

Padang.

2.Menyiapkanseperangkat/beberapamatakuliahpilihan
yang berkaitan dengan komputer, Yaog ditawarkan kepada

Mahasiswa, dalam rangka melengkapi Mahasiswa dengan

keterampilan mengenai berbagai program komputer yang

dibutuhkan dunia kerja di lapangan'

3.Menambahperangkatkerasdanperangkatlunakkomputer
diWorkshopKomputerJurusanPDUFPIPSIKIPPadang,

danpenambahanruanganWorkshopKomputeritu'tahap

demitahap,sehinggarelatifsesuaidenganpermintaan/
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kebutuhan tatihan keterampilan komputer bagi Mahasiswa

Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang.

Menambah Dosen pelatih keterampilan komputer di

Workshop Komputer Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang,

relatif sesuai dengan kebutuhan jumlah peserta latihan

di Workshop tersebut.

Di samping itu memberi kesempatan bagi Dosen pelatih

keterampilan komputer di Workshop untuk meningkatkan

pengetahuan dan keterampilan berbagai program komputer

melalui kursus-kursus yang dibiayai oleh Jurusan PDU

FPIPS IKIP Padang.

Memikirkan untuk mempertimbangkan adanya mata kuliah

Pengetahuan Barang dari berbagai aspek yang dibutuhkan

dunia usaha, yang merupakan mata kuliah pilihan.

5
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LN{PIRAN I I . DAFTAR PERTANYAAN

Dalam Penelitian Berjudul :

I

nAnalisis AnaIisls Tugas (Task) tentang Kebutuhan

Keterampilan 
-i"'p"ttrilasi'dalam Administrasi dan

Akuntansi paaa ii^cartex Pisific Indonesia, Pekanbaru

(1993)',.

Apakah nama pekerjaaan-atau jana!91 yang Bapak/Ibu

pesans ser.araII;-a;6 sexsizeiio/Bidang apakah, dalam

DepartemenZga;iii;-ipar<ah' dan pada tingkat golongan

atiu grade berapa?

Pekerjaan/Jabatan sekarang :

2

Seksi /Bixo/Bidang z'''

DePartemen/Bahagian '
eiia"Zcolongan

Apakah nama jabatan dari atasan lansung dari Bapak/Ibu?

3

Umumnya setiap pekerjaan atau jabatal yang dipegang

seorang xaryaian / Perso""iit' ferdiri dari beberapa

r;;; Fokok (xewaiiban Pokok) '

Tiap-tiapTugasPokokterdiridaribeberapakegiatan.

Sebutkanlah apa-apa saja.Tggas Pokok ' 
(Principal Tasks)

di daram p"x"Il"ii-s"pixZru" vang sekarang?

Tugas Pokok No' L:

Tugas Pokok No' 2:

Tugas Pokok No' 3:

Tugas Pokok No' 4t



5

4 sebutkanlah kegiatan-kegiatan yang perlu Bapak/Ibu
Iakukan untuk melaksanakan Tugas Pokok No. l' (satu)
sebagaimana disebutkan di atas? Yaitu:

- Kegiatan No. L

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

- Kegiatan No. 2:

L ini apakah Bapak/Ibu mempergunakan
tidak -

Untuk Kegiatan No-
komputer? Ya /

Kegiatan No. 3:

2 ini apakah Bapak/Ibu mempergunakan
tidak.

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

3 ini apakah Bapak/Ibu mempergunakan
tidak.

5

Kegiatan No. 4

untuk Kegiatan No. 4 ini apakah Bapak,/Ibu mempergunakan
komputer? Ya / tidak-

Bapak/Ibu
No. 2 (dua)

- Kegiatan No. L

Sebutkanlah kegiatan-kegiatan yang perlu
Iakukan untuk melaksanakan Tugas Pokok
sebagaimana telah disebutkan di atas? Yaitu:

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

L ini apakah Bapak/Ibu mempergunakan
tidak.

Kegiatan No. 2:

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

2 ini apakah Bapakr/Ibu mempergunakan
tidak.

Kegiatan No. 3:
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Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

3 ini apakah Bapak/Ibu mempergunakan
tidak.

- Kegiatan No. 4

untuk Kegiatan No. 4 ini apakah Bapak,/rbu mempergrrnakan
komputer? Ya / tidak.

6. Sebutkanlah kegiatan-kegiatan yang perlu
lakukan untuk melaksanakan Tugas Pokok No'
sebagaimana telah disebutkan di atas? Yaitu:

Kegiatan No. 1:

Bapak/Ibu
3 (tiga)

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

I ini apakah Bapak,/rbu mempergunakan
tidak.

Kegiatan No. 2:

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

Kegiatan No. 3

2 ini apakah Bapak/Ibu mempergunakan
tidak.

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

3 ini apakah Bapak,/rbu mempergunakan
tidak.

- Kegiatan No. 4:

Untuk Kegiatan No. 4 ini apakah Bapak,/Ibu mempergunakan
komputer? Ya / tidak.

7. Sebutkanlah kegiatan-kegiatan yang perlu Bapak/Ibu
lakukan untuk melaksanakan Tugas Pokok No. 4 (empat)
sebagaimana telah telah disebutkan di atas? Yaitu:

Kegiatan No. L:
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Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

1 ini apakah Bapak/Ibu mempergunakan
tidak.

- Kegiatan No. 2:

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

Kegiatan No. 3:

2 ini apakah Bapak,/rbu mempergunakan
tidak.

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

Kegiatan No. 4:

3 ini apakah Bapakr/rbu mempergunakan
tidak.

Untuk Kegiatan No.
komputer? Ya /

4 ini apakah Bapakr/rbu mempergunakan
tidak.

8. Bila Bapak/Ibu dalam pekerjaan ada melakukan kegiatan
mempergurrairan di antara alat kantor di bawah ini,
LINGKARAILAH NoMOR alat kantor yang bersangkutan (a, b,
c, d, e, f , g, h, i, i, k, L, m, la, o' P, q)'

Alat kantor tersebut Yakni:

a. Mesin tik biasa. j - Kalkulator biasa
b. Mesin tik listrik. (pakai baterai) '

k. Katkulator/Mesin
c. Komputer sebagai hitung dengan keras

terminat dalam sistem ro11 hitung (manual).
LAN (tocal Area Network). I. Mesin hitung listrik.

d. Komputer sebagai m- Cash register.
Server dlm sistem LAN. n- AIat pembuka surat

e- Komputer sebagai dan timban€lan surat'
Single User. o- Mesin Photocopy'

f. Telepon.
g. Earphone. p. Mesin Dikte (Dictaphone) '
[. Telex. q- Perekam pesawat telepon'
i, Facsimile.

Pilihlah 6 (Enam) alat perkantoran di atas yang lebih
banyak Bapak/Ibu persrunakan dibandingkan dengan lainnya

Yaitu nomor:

TVIILII( UP'I PERPUS IAKAA}I

I'd iP PA'3 /i:t G
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9 BiIa Bapak/Ibu mempergunakan komputer dalam pekerjaan,
sebutkanlah nama-nama program software yang dipakai.

a. WS4 / WS6/ db III / db IV. * Coret yg tidak sesuai.

b.

c

d.

a

10. Untuk sebagai Karyawan Pemu1a (baru memulai) melakukan
pekerjaan yang Bapak,/Ibu pegang sekarang, apakah syarat
terendah pendidikan menurut pengalaman pribadi
Bapak/Ibu? Syarat pendidikan terendah adalah lulusan:

11. Sebutkanlah ijazah pendidikan yang tertinggi yang telah
Bapak,/Ibu peroleh, dari sekolah/persruruan tinggi mana,
di kota mana dan pada tahun berapa?
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