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ABSTRAKS

Yu1ius, dkk. Analisis Peker jaan ('IoP) ter-rtenq KPbutuha{t
ieierarnpif an XompGTGasfraf arn eAministrasi dan Akuntansi

fnaongsia' -ai 
Pekanbaru' Riau

(1993't 'l. l,apoEn penelitian. paaang: Pusat Penelitian IKIP
Padang, L994

Penelitian ini bertujuan untuk mendapatkan informasi
mengenai sejauh manakah inalisis pekerjaan (job) tentang
kebutuhan keterampitan komputerisasi dalam administrasi dan
akuntansi pada PT Caltex.Pasific Indonesia'

Metode penelitian ini eks post fakto yang bersifat
eksplorasi (plnetusuran) di lapangan. Populasi penelitian
meliputi semua Pegawai PT Caltex Fasific Indonesia' Sampel
penelitian ini berjumlah 40 orang yang tersebar_ dalam I
^departemen di antiranya Departemen Accounting, Departemen
purchasing & Materials coordination, Departemen Human

Resources Training & Education. Data dikumputkan melalui
angket dan obse.rali. Teknik analisis data adalah deskriptif
kuantitatif dan kualitatif -

Hasilpenelitianmenyimpulkansebagaiberikut:

t. Kegiatan mempergunakan komputer untuk pekerjaan
administrasi Oin ifuntansi pada PT Caltex telah luas
dan intensif karena didukung di antaranya oleh layanan
3 departemen khusus urusan komputer yaitu:

a.DepartemenSystems,yangmenanganiSeksiMainframe
computer, se-ksi Database & Datacommunication, dan
Seksi Mini Computer.

b. Departemen Data Center, yanpI menangani Seksi
Cuitomer Services, Seksi Operations (Network
operations,operasiMainframe,danoperasiMinas
Support);Set<siResourcerManagement(Job
scrreauti.rg, Tape Librarian, Back-up,/security, dan
OutPut Distribution).

c. Departemen computer Application yang menangani
Coirmercial & General Projects dan Engineering &

scientific Projects untuk pembuatan programrtlng
revisi komputei bagi kebutuhan Departemen/Unit
dalam PT Ca1tex-

2- Yang banyak dilakukan di antara kegiatan administrasi
Yakni:
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a Kegiatan mengetik surat
dokumen dengan komPuter
melakukannya.

atau laPoran atau
ada 55 t Responden

b.Kegiatanmengumpulkandatadanataumemeriksa
data yang aiuuturrxan Pimpinan ada 60 t Responden
yang melakukannya. Sedangkan kegiatan
mengumpulkan dan atau mengorganisir informasi
yangaiuutunxanPimpinanuntukrapat/ceramah/
makitan aaa 55 t Responden melakukannya'

Dl antara 35 kegiatan akuntansi dalam PT Caltex, 33

atau 94,Zg t legiatan dilakukan dengan memper€funakan
komputer dan nania 6 atau L7,L4 Z kegiatan akuntansi
dengan metode manual -

Yang menonjot di antara alat kantor yang dipergrunakan
Responden PT Caltex Yakni:

a.Teleponadag0ZRespondenmemakainya'danalat
pereiam telepon ada 30 I Responden memakainya.

b.Komputersebagaiterminal,komputersebagaisingle
user dan komiuter sebagai server, masing-masing
80 Z, 75 E dan 22,50 I Responden mamakainya'

c.Mesinphotocopy,kalkulatorbiasa/pakaibaterai,
dan facsimilel-masing-masingnya secara beruturut-
turut 55 8, 55 B dan 45 B Responden memakainya.

Di samping tersebut di atas alat kantor seperti mesin
ketik -manual, mesin ketik elektrik, mesin hitung
llstrik, *""i1 hitung/kalkulator dengan kertas ro11,
dancashregistermasihtetapterpakaidalamdunia
usaha besar sePerti di PT Caltex'

Terdapatlebih30macamprogramperangkat}unak
komputeryangdipakaiolehRespondenPegawaiPT
Caltex. Nama-nama progran itu adalah WP (Word

Perfect), WP 5.1, WP 6-1, Lotus L23 / Lotus 2'3' Lotus
2.4, WS4 (Word Star 4), wS6, wS7, db (Data Base) II'
dbIII,dbTY,McS(ManagementComputerSystems),cMS
(Contoi Materials Systems), HG (Harvard Graphic),
ilowchart, Windows, lgtl gL2L untuk Mainframe, REXX,

Script under vM/ESi, MVS, TSO under MVS, JCL' PL L'
CA-l; CAD, Clipper, COBOL, Norton Utility, Proffs' DoS

6, dan Visual basic-
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penelitian merupakan satah satu karya ir,miah di

Persuruantinggi.Karyainiharusdilaksanakanolehdosen
IKIPPadangdalamrangkameningkatkanmutu,baiksebagai
dosen maupun sebagai Peneliti'

otehkarenaitu,PusatPenelitianlKlPPadang
berusaha mendorong dose n/pene t i t i untuk me lakukan

Penelitiansebagaibagiandarikegiatanakademiknya.
Dengan demikian mutu dosen/Peneliti dan hasil

penel itiannya dapat ditingkatkan'
Akhirnyssayamer&sagembirabahwapenelitianini

telah dapat diselesaikan oleh peneliti dengan melalui

proses pemeriksaan dari Tim Penilai usul dan Laporan

Penelitian Puslit IKIP Padang'

Padang, Februari 1994

Kepala Pusat Penelitian
IP aDB r

Zaini I ,
130 187088
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BAB I. PENDAHULUAN

A. Latar Belakano Masalah

Dunia usaha dalam masa ekonomi globalisasi sekarang

semakin banyak dan kompleks tantangan yang dihadapinya dari

berbagai aspek seperti dari aspek manajemen' aspek

organisasi, aspek pemasaran, dan lain-lainnya' Dalam

kehidupanduniausaha,adaperusahaanyangbangkrutdanada
pulayangtetaphidupdanbertambahbesar.Salahsatu

faktor penyebab perusahaan menjadi sukses masa ini adalah

berkat keterampilan sumber daya manusia di bidang

komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi sebagai

dukungan terhadap sistem informasi manajemen yang efektif'

untuk dunia pendidikan perguruan tinggi masa sekarang

terdengar keluhan masyarakat bahwa banyak lulusan perguruan

tinggi yang tidak siap pakai dalam dunia kerja. Di antaranya

keterampilan komputerisasi untuk kegiatan administrasi dan

akuntansi sebagai dukungan terhadap sistem informasi

manajemen yang efektif. Keterampilan itu sekarang telah jauh

berkembang dalam rangka memenuhi tuntutan kebutuhan dunia

usaha terhadap data dan informasi yang akurat, tepat guna,

dan tepat waktu. Karena itu perguruan tinggi seperti IKIP

padang (yang dimaksud di sini Jurusan Pendidikan Dunia

usaha/PDu FPIPS-IKIP Padang) yang menghasllkan lulusan baik

sebagaigurumaupunsebagaicalontenagakerjayangakan

1
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memasuki dunia kerja di lapangan, maka dipandang perlu untuk

lebih merelevansikan kurikulum progrErm Administrasi dan

Akuntansi dengan tuntutan kebutuhan dunia kerja mengenai

keterampilan komputerisasi dalam qdministrasi dan akuntansi -

Da]am rangka untuk lebih merelevansikan itu dipandang

perlu melakukan penelitian untuk mengumpulkan bahan-bahan

alternatif mengenai analisis pekerjaan (iob) tentang

kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan

akuntansi dalam dunia kerja di lapangan.

Di antara perusahaan-perusahaan besar yang tetap

tangguh hidup dan sukses di Sumatera adalah PT Caltex

Pasific Indonesia di Pekanbaru. Perusahaan ini selain tidak

jauh dari Padang juga merupakan salah satu perusahaan

pertambangan minyak yang besar di Indonesia seiak masa

sesudah Perang Dunia ke II sampai sekarang. Karena itu

Perusahaan ini dipilih sebagal tempat penelitian-

OIeh karena itu iudul penelitian ini adalah "AnaIisis

Pekerjaan (Job) tentang Kebutuhan Keterampilan Komputerisasi

dalam Administrasi dan Akuntansi pada PT Caltex Pasific

Indonesia di Pekanbaru, Riau (l-993)'.

B. Pembatasan Masalah PeneI itian

Dari uraian di atas penelitian ini adalah mengenai

analisis pekerjaan (job analysis) tentang kebutuhan

keterampitan komputerisasi daLam administrasi dan akuntansi
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keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi
pada PT caltex Pasific rndonesia. untuk selanjutnya dalam

turisan ini PT caltex Pasific rndonesia disebut saja sebutan

yang populer dalam masyarakat yaitu PT Caltex.

Sehubungan dengan terbatasnya kemampuan, waktu, dan

dana penelitian, maka analisis pekerjaan tentang kebutuhan

keterampilan mempergunakan komputer untuk kegiatan

administrasi dan akuntansi dibatasi dalam ha1 berikut ini.

1. Jenis-jenis kegiatan administrasi dengan metode manual

dan dengan komputer.

2. Jenis-jenis kegiatan akuntansi yang dilakukan dengan

metode manual dan dengan komputer.

3. Jenis alat kantor yang dipergunakan untuk kegiatan

administrasi dan akuntansi.

4. Jenis perlengkapan

perangkat lunak komputer

administrasi dan akuntansi -

administrasi

yang dipakai

progrErm

kegiatan

berupa

untuk

C. Pertanvaan Penelitian

Berdasarkan uraian di atas pertanyaan penelitian ini

adalah trSampai sejauh manakah analisis job (pekerjaan)

tentang kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam

administrasi dan akuntansi pada PT Caltex Pasific Indonesia

di Pekanbaru (1993)?
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D. Tu'iuan Penelitian

Sesuai dengan pertanyaan penelitian di atas tujuan

penelitian ini untuk mendapatkan informasi mengenai sejauh

manakah analisis job (pekerjaan) tentang kebutuhan

keterampilan komputerisasi dalam kegiatan administrasi dan

akuntansi pada PT Caltex (1993).

E. Kegunaan Peneli E:Lan

HasiI penelitian ini berguna sebagai bahan masukan

(input) alternatif dalam rangka merelevansikan kurikulum

Program Administrasi dan Program Akuntansi pada Jurusan

Pendidikan Dunia dsana FPIPS-IKIP Padang dengan tuntutan

kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan

akuntansi di dalam dunia kerja di lapangan. Di samping

itu hasil penelitian ini berguna sebagai bahan masukan

(input) alternatif bagi semua pihak yang terkait untuk

pengembangan kurikulum dan kebijakan pendidikan di IKIP, di

Universitas, di Sekolah Tinggi, di Akademi, di lembaga-

lembaga kursus, dan lainnya mengenai kebutuhan keterampilan

komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi.

Seterusnya hasil penelitian ini berguna sebagai bahan

umpan balik alternatif bagi PT Caltex mengenai kebutuhan

keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi.

Di samping tersebut di atas hasil penelitian ini

berguna sebagai bahan bagi penelitian lanjutan mengenai

kebutuhan keterampilan komputerisasi di lapangan.

.( iJPT PT}iPUSTI\KAAI'I

t,' tP PAii l1[lG



BAB II. KERANGKA TEORITIS DAN KERANGKA PEMIKIBAN

A. Deskripsi Teoritis

Penelitian ini adalah suatu penelitian eksplorasi/

penelusuran mengenai analisis pekerjaan /iob ten'tang

kebutuhan keterampilan komputer dalam administrasi dan

akuntansi sebagai bahan masukan alternatif di dalam rangka

pengembangan kurikulum Program Administrasi dan Akuntansi di

Jurusan Pendidikan Dunia Usaha FPIPS IKIP Padang supaya

lebih relevan dengan tuntutan kebutuhan dunia kerja di

Iapangan.

Kegiatan penelitian menghasilkan preposisi-preposisi

atau pernyataan-pernyataan mengenai sesuatu atau mengenai

hubungan antara sesuatu dengan lainnya. Berbeda dengan

penelitian, pengembangan atau studi pengembangan mengenai

sesuatu menghasilkan benda yang dapat diketahui melalui alat

indera (panca indera), berupa benda model fisik atau

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

benda cetak biru (blue print). Dalam hal ini benda fisik

atarl benda model atau cetak biru yang dapat diamati melalui

alat indera itu antara lain yaitu: (a) keterampilan

komputer dalam administrasi dan akuntansi pada PT Caltex;

(b) jenis keglatan-kegiatan administrasi dan akuntansi yang

ditakukan; (c) perlengkapan administrasi berupa formulir-

formulir/format-format, daftar-daftar, prosedur-prosedur,

program-program komputer, dan pesan yang terdiri dari data

5
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dan informasi.

1. KeteramPilan

sehubungan dengan keterampilan (ski11) mengenai

sesuatu A. J. Romiszowski (Designing Instr.uctional Systems,

1981: 24L-268) menjelaskan mengenai apa yang dimaksud dengan

keterampilan, apa-apa unsurnya, apa-apa saja jenis

keterampilan itu bila dihubungankan dengan jenis materi

pengetahuan (type of knowledge content) yang dipakai dalam

keterampi Ian.

Keterampilan (skiIl) mengenai sesuatu, menurut

Romiszowski (L98L: 24L), adalah perbuatan seseorang dengan

Cara yang cakap atau berkemampuan terhadap sesuatu supaya

tercapai suatu tujuan. Bagaimana cara yang cakap atau

berkemampuan itu? Romiszowski (198L: 254) menyebutkan bahwa

dalam suatu keterampilan mengenai sesuatu (situasi/masalah

/obyek) ada suatu siklus yang terdiri dari 4 (empat)

tingkat atau taraf aktivitas, yaitu:

a. persepsi tentang situasi/masalah/obyek yang dihadapi

berdasarkan kombinasi informasi baru dari situasi,/

masalah/obyek itu dengan pengetahuan yang telah ada

dalam perbendaharaan ingatan-

b. Memanggil kembali (ecal1) 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 itu-
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c Merencanakan (planning) atau pengambilan keputusan

berencana mengenai tindakan yang akan dilakukan

terhadap situasi/masalah/obyek yang dihadapi itu'

Melakukanperbuatannyataketerampilan(performance)

terhadapsesuatuituberdasarkanrencanatersebut

untukmencapaisuatutujuanyangtelahditetapkan.

Jenis Kegiatan KeteramPilan'

SelanjutnyaRomiszowski(1981:253)menyebutkanbahwa

keterampilan(skiIl)mengenaisesuatumerupakan

kesatuanutuhdari4(empat)kategoriketerampilan

Keterampilan kognitif (pemikiran, akal ) ' seperti

pengambilan keputusan, pemecahan masalah' berfikir

Iogis, dan sebagainYa-

Keterampilan gerak fisik (psikomotor) ' seperti

perbuatan fisik (physical action) ' kecermatan atau '

ketajaman persepsi, dan sebagainya'

Keterampilan reaksi emosi berhubungan dengan diri

sendiri seperti perasaan, sikap, kebiasaan' kontrol

diri (se1f-control) -

Keterampilan komunikasi (interaksi komunikasi) dalam

berhubungan dengan orang lain'

SeterusnyaRomiszowski(1981:253)membagiduamacan

d

2

suatu

suatu

yaitu:

a.

c

b

d

terhadap masing-masing kategori keterampilan kognitif gerak

fisik,emosidankomunikasiitu,menjadiketerampilan
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reproduktif dan keterampilan produktif- Keterampilan

reproduktif adalah keterampilan dengan memakai prosedur-

prosedur (algorithms) yang telah diketahui terhadap sesuatu

dengan tidak berstrategi atau berencana (planning) '

Keterampilan produktif yaitu keterampilan yang memakai

pengetahuanyangtelahdipunyaidanberstrategi,atau

keterampilan yang berstrategi. contoh dari keterampilan

reproduktif dan produktif untuk keterampilan kognitif,

psikomotor,emosi dan komunikasi itu disebutkan di bawah i'ni'

a. Keterampilan kognitif reproduktif atau keterampilan

memakai prosedur yang telah diketahui terhadap suatu

ketegori masalah adalah seperti keterampilan membagi

angka, keterampilan menulis suatu kalimat dengan betul

secara tatabahasa-

b. Keterampilan kognitif yang produktif seperti

memecahkan masalah baru, menemukan prosedur baru,

membuktikandatil(kaidah),menuliskreatif.

c. Keterampilan psikomotor (gerak fisik) reproduktlf

adalah keterampilan gerak sensori (sensory motor) '

perbuatan gerak fisik ulangan atau otomatis, seperti

mengetik, menukar gigi (waktu kendaraan berjalan),

berlari cePat-

d. Keterampilan psikomotor (gerak fisik) yang produktif

yaituketerampilanpsikomotoryangberstrategiatau

berencana, seperti keterampilan pengrajin dan pelukis

dengan berencana, merencanakan tata letak halaman-

MtL}}i IJPT PLRPUS 1A!(AAI\

IKIP PA!iANG
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f

e.

g.

halaman dalam buku, menlrusun tata letak barang dalam

etalase dengan berencana, bermain bola kaki yang

berstrategi.

Keterampilanemosiyangreproduktifyaitukebiasaan

emosi atau perasaan atau nilai-nilai atau sikap yang

terkondisi selama ini -

Keterampilan emosi yang produktif merupakan suatu

keterampilan emosi dengan berkontrot diri sendiri,

keterampilan emosi (perasaan, nilai ' sikap)

berdasarkanpengembangansistemnilai,atauuntuk
mengujudkan (aktualisasi) diri di tengah lingkungan.

Keterampilan komunikasi yang reproduktif yaitu

keterampilan berkomunikasi menurut kebiasaan sosial,

keterampilan berbicara yang telah terkondisi,

komunikasi dengan cara baik menurut kebiasan sosial,

berucap/berbicara dengan suara yang menyenangkan

atau menarik.

Keterampilan komunikasi yang produktif yaitu

keterampilan berhubungan dengan orang lain dengan

terkontrol diri sendiri, seperti komunkasi kepe-

mimpinan, pengawasan, persuasi, diskusi' dan

komunikasi yang mampu memasarkan/menjual barang'

h

3. Prosedur administrasi dan akuntansi'

Prosedur, menurut M. David Merrill (component Display

Theory, 1981: 8) adalah langkah-langkah mengerjakan atau

memakai atau menyelesaikan sesuatu- Romiszowski (19812 244-



1.0

246) menyebutkan prosedur adalah langkah-langkah atau cara

yang perlu dilalui dalam mengerjakan sesuatu.

Prosedur-prosedur administrasi dan akuntansi adalah

langkah-langkah, urutan-urutan, i1struksi-instruksi,

pedoman-pedoman, aturan-aturan, prosJram-program, cara-cara,

yang dipakai/ditempuh dalam penyelesaian mengerjakan format-

format, data-data dan informasi di bidang administrasi dan

akuntansi. Termasuk dalam pengertian prosedur ini adalah

program-program perangkat lunak komputer-

4. Pesan (message) administrasi dan akuntansi, yang

terdiri dari data dan informasi -

Data (universitas Terbuka, Perencalraan Pembangunan,

1988: 7.2) adalah keterangan mengenai sesuatu berupa angka

(bilangan) atau tidak berupa angka (bilangan) - Menurut

Gordon B. Davis (sistem Informasi Manajemen, Bagian I,

Cetakan Keempat t987: 29), data adalah simbol yang mewakili

seSuatu, sesuatu kuantitas, Sesuatu tindakan, Sesuatu

benda, sesuatu peristiwa, dan sebagainya. Perwujudan simbol

yang mewakili sesuatu itu dapat berupa huruf, angka, simbol

khusus seperti Rp. menyatakan rupiah, $ untuk menyatakan

do1lar, dan sebagainya. Data disusun dapat berupa Struktur

data, struktur file dan data base (pangkalan data) -

Definisi umum tentang informasi dalam sistem

inf ormasi mana jemen, menurut Gordon B. Davis ( 1987'. 28)

adalah data yang telah diolah menjadi sebuah bentuk yang
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berarti bagi penerimanya, dan bermanfaat sebagai bahan

pengambilan keputusan saat ini atau masa datang'

Studi dalam tulisan ini mengenai analisis pekerjaan

(job)tentangkebutuhanketerampilankomputerdalam

administrasi dan akuntansi pada PT Cattex, adalah termasuk

studi analisis pengembangan keterampilan (skil1) sesuatu'

Analisis mengenai pengembangan suatu keterampilan (skiIt )

menurut Romiszowski ( 1.981 : L2O-280), meliputi 4 (empat)

level, yaitu:

a.Ana}isistingkatpertamayangterdiridari3analisis,
yakni: (1) analisis pekerjaan (job analysis)' (2) analisis

matapelajaran(subjectanalysis),dan(3)analisisten-

tangtargetpopu}asidarianalisistingkatpertama,

atau analisis apa yang akan diajarkan ( what to teach

analysis ) .

b. Analisis tingkat yang kedua yang meliputi 3 analisis'

yaitu:(1)analisistugas(taskanatysis)'(2)

analisis topik (topic analysis), dan (3) analisis

targetpopulasidarianalisistingkatyangkeduaatau

analisis mengenai apa dan bagaimana mengajarkan (what

and how to teach analYsis).

c. Analisis tingkat yang ketiga yaitu analisis mengenai

seperangkattaktikterhadaptugas/taskataulesson,
seperti:(1)analisismengenaiseperangkatprosedur
yangdipraktekkan(practicalProcedurs)dantaktiktaktik

terhadapnya; (2) analisis pengembangan keterampilan vokasi-
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onal tentang sesuatu dengan memakai Iima kategori yakni:

diskriminasi, pemecahan masalah, mengingat kembali (recalI/

hafalan), manipulasi, dan berbicara untuk menjelaskan

tujuan (objectives); dan (3) analisis mengenai taktik-taktik

yang dipakai dalam disain pengajaran terhadap pengembangan

tiap-tiap keterampitan vokasional itu'

d. Analisis tingkat yang keempat yaitu analisis mengenai

unsur-unsur perilaku,/behavior dari suatu keterampilan

untuk mengerjakan sesuatu dan keputusan-keputusan

pengajaran(instructionaldecisions)terhadapnyayang

lebih terperinci dari analisis tingkat yang ketiga'

seperti: ( 1) Analisis mengenai gerak anggota badan dan

waktunya (time and motion study) dalam setiap macam keteram

pilan industri ( industrial skilts) untuk mengerjakan

sesuatu, dan analisis mengenai disain pengajaran

untuk melatihnya. (2) Analisis dari proses intelektual

memecahkan masalah menjadi operasi-operasi mental terpe

rinci yang harus terjadi dalam rangka mendapatkan

pemecahan (solusi ), sebagaimana disarankan oleh teori

instruksional dari L-N- Landa (I974' 1976) ' Yang

pertama adalah analisis topik untuk menentukan proses-

proses (operasi) berpikir yang perlu untuk menguasainya.

Ini adatah tangga dalam rangka usaha mendefinisikan

algorithma-algorithma yang sebaiknya dipakai dalam

memecahkan masalah. Yang kedua adalah analisis mengenai

pesertadidik,yaituanalisiSmengenaiprosesyangada

iVIIL !I( LJPT PLHPUS IT\K i\AIII

Ti( IP PA[' AT,IG
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dalam berfikir ( algorithma-algorithma yang tetah siap

mereka kuasai), dan ciri-ciri psikologis mereka (perbedaan-

perbedaanindividualdansebagainya)dalamrangkamenyaran

kan algorithma pengajaran / a teaching algorithma (seperang

kap operasi yang seharusnya dilakukan selama pengajaran

dalam rangka menjamin belajar efisien'

SehubunjandenganpendapatRomiszowskitersebutdi

atas,studiinimerupakantingkatpertamaatautarafawal
dalam melakukan penelusuran tentang dan analisis mengenai

pekerjaan dari keterampilan administrasi dan akuntansi pada

pT Caltex. Macam konten atau materi dari analisis pekerjaan

itu, menurut Romiszowski (1987:L2L) ada 11 (sebelas), yaitu:

(1) Tinjauan menyeluruh secara ringkas (overview)'

(2)Strukturpekerjaan-pekerjaan(Structureofjobs).

(3) Konsep tugas (Concept of task) '

(4)Konsepkelompok-kelompokokupasional(Conceptof

occuPational grouPs) '

(5)Konsepanalisis/sintesisjob(pekerjaan)(Conceptof
job analysis,/synthesis ) '

(6) Deskripsi pekerjaan (Job description) '

(7) Spesipikasi pekerjaan atau daftar tugas'

(8) Langkah-Iangkah dasar bagaimana melakukan suatu

analisis pekerjaan (How to perform a job anali

sis: Basic steps).

(9) Masalah-masalah untuk ditanyakan mengenai bagaimana

melakukansuatuana}isispekerjaan(Howtoperform
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(10)

(11)

a job analYsis: Questions to ask)'

Teknik-teknik pertama untuk pengumpulan data yaitu

dari manajer/supervisi/spesial is'

Teknik-teknikyangkeduapengumpulandatayaitudari
job dan pelaku-pelaku job (job performers) '

Informasi untuk analisis pekerjaan menurut Dale Yorder

(Handbook of Personnel Management and Labor Relations, 1958:

section 5-B), dapat diperoleh dari 3 sumber, yaitu dari: (1)

pegawai dalam pekerjaan/jabatan yang bersangkutan; (2)

pegawai-pegawai Iainnya termasuk pengawas-pengawas yang

memahami pekerjaan/jabatan tersebut; dan (3) peninjau bebas

yang mengamati pegawai-pegawai dari pekerjaan,/jabatan yang

bersangkutan.

SelanjutnyaDaleYorde(1958:Section5-8)

mengemukakan 4 metode untuk mengumpulkan informasi

peker j aan/jabatan,/ job, yaitu ( 1) Daf tar pertanyaan

(angket); (2) wawancara dengan pegawai pelaksana

pekerjaan/jabatan/job, dan dengan atasan (kepala) mereka;

(3) buku catatan harian pegawai mengenai apa yang

dikerjakannya tiap hari (Iogs); dan (4) observasi,/pengamatan

oleh analis-analis pekerjaan/jabatan tersebut yang telah

memperoleh tatihan khusus untuk itu.

Daftar pertanyaan mengenai pekerjaan,/jabatan/job

menurut Moekijat (Analisa Jabatan,/Job Anatysis ' L974" 78)

minimal berisi 5 hal yaitu: (1) identifikasi/pengenal

tentang pekerjaan/jabatan, (2) kewajiban, (3) tanggungjawab,
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kondisi pekerjaan, (4) kondisi pekerjaan, dan (5) syarat

pendidikan dan Pengalaman'

Analisispekerjaan/jabatanitumenurutM.Manullah

(Management Personalia, lg72z 32-33)adalah analisis mengenai

11 aspek pekerj aan/jabatan,yaitu: (1) tujuan umum pekerjaan,/

jabatan, (2) tugas umum yang harus dikerjakan' (3)tugas yang

sesekali harus dikerjakan, (4) kesatuan atau unit tempat ja

batan berada dalam struktur organisasi' (5) berapa bawahan

lansung dan keterangan satu persatu, (6) syarat pendidikan

bagi pemula pekerjaan ini, (7) syarat pengalaman bagi pemula

pekerjaanini,(8)tugas-tugasyangtersukar,(9)tugas-tugas
yang termudah, (10) Keterangan lamanya waktu untuk berdiri,

berjalan dan duduk dalam melakukan tugas-tugas dari peker

jaan/jabatanitu,(11)Mesindanalat-alatyangdipergunakan.

Informasipekerjaan/7ob/jabatanmenurutDaleYorder
(Handbook of Personnel Management and Labor Relations, 1958:

Section 5-B), dapat diperoleh dari 3 sumber' yaitu dari: (1)

pegawai dalam pekerj aart/jabatan yang bersangkutan; (2)

pegawailainnyatermasukpengawasyangmemahamipekerjaan/

jabatan tersebut; dan (3) peninjau bebas yang mengamati

pegawai-pegawaidaripekerjaan/jabatanyangbersangkutan.

B. Keranska BerPikir Studi Penelusuran

Hasil-hasit penelitian di bidang analisis

yang didasarkan pada data-data faktual '

pengetahuan penulis belum ada di negeri kita'

pekerjaan

sepanjang

KaIau ada
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dilakukan hasilnya bersifat rahasia perusahaan atau dinas'

Begitupuladisisilainliteraturmengenaianalisis
pekerjaan mengenai jabatan-jabatan boleh dikatakan kurang

sekal i .

Ana}isispekerjaanmengenaiketerampilansesuatudalam

administrasi dan akuntansi, membutuhkan selain Iiteratur'

jugamembutuhkanketerampilankhususmengenaiini,waktu

yangrelatifagaklama,dandana.Karenaitubiasanya

perusahaan besar ada melakukan analisis pekerjaan, biasanya

hanyakapandiperlukansepertiapabilaterjadiperubahan

struktur organisasi dengan membawa perubahan jumlah jabatan,

jumlahunit,jumlahdepartemenyangada.Analisispekerjaan

yang demikian itu umumnya bersifat teoritis atau konseptual

serta bersifat rahasia perusahaan. Disebut analisis

pekerjaanteoritisatauSecarakonseptualsajakarena

dikemukakan rumusan baru deksripsi pekerjaan atau uraian

tugas tiap jabatan tanpa didasari data faktual, hanya

perkiraan Personalia yang diserahi menyusun rumusan

deskripsi baru pekerjaan karena struktur organisasi telah

berubah.

Berhubungstudipenelusurantentanganalisispekerjaan

ini merupakan taraf awal dalam rangka lebih merelevansikan

kurikulum Program Administrasi dan Program Akuntansi pada

Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang dengan tuntutan kebutuhan

keterampilan komputerisasi dalam dunia kerja di lapangan,
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maka pemikiran dalam studi ini mengenai analisis pekerjaan

baru ditujukan untuk memahami konsep teoritis mengenainya

dan dilanjutkan dilapangan mengumpulkan atau menelusuri di

lapangan (pada PT Caltex) hal-hal berikut:

1. Jenis-jenis kegiatan administrasi dan akuntansi yang

dikerjakan dengan memakai komputer atau dengan tidak

memakai komputer (metode manual) -

2. Jenis-jenis peralatan kantor yang dipergunakan dalam

- pekerjaan administrasi dan akuntansi -

3. Jenis-jenis program perangkat lunak komputer yang

dipakai dalam administrasi dan akuntansi -

MIL1K UPl PERPUSTAKAAl'l

IX IP PAD {..NG



BAB III. METODOLOGI PENELITIAN

A. Definisi Opera ional

Komputerisasi administrasi adalah aplikasi instruksi-

instruksi atau program-program administrasi pada serangkaian

alat atau sekumpulan mesin elektronik komputer yang berkerja

Secara bersama-Sama untuk mengahasilkan karya adminiStrasi

yang siap pakai terutama data dan informasi yang siap pakai,

secara optimal, efisien dan efektif.

Data adalah keterangan mengenai sesuatu dengan angka-

angka (data kuantitatif) dan keterangan mengenai sesuatu

berupa tidak angka-angka (data kualitataif).

Informasi adalah data yang telah diolah menjadi suatu

bentuk berarti bagi sipenerimanya dan bermanfaat sebagai

bahan masukan (input) bagi pengambilan keputusan saat ini

dan masa depan.

Data dan informasi yang siap pakai adalah data dan

informasi yang bersifat sebagai berikut: (1) Iengkap dan

terpadu, (2) akurat, (3) tepat guna, (4) tepat waktu, (5)

semua pihak akan membacanya dengan satu pengertian , (6)

penggunaannya tidak memerlukan proses lebih lanjut, dan (7)

data dan informasi itu telah disaring sedemikian rupa

sehingga kegunaannya telah sesuai dengan ienjang-jenjang
pengambi lan keputusan.

Komputerisasi administrasi dan akuntansi

aplikasi instruksi-instruksi atau program-program

adalah

dari

1B
.4IL IIi UPT PITP'JSlAI(I\AN

!A ii' P't D X, tt G
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administrasidanakuntansipadasuaturangkaianatau

kumpulanmesinelektronikkomputeruntukmenghasilkansecara

optimal}<aryaadminitrasiantaralaindatadaninformasi
yang siap pakai, Ydng tepat, efisien dan efektif'

B Waktu dan TemPat Penelitian

Waktupenelitianadalahda}ambulanoktoberl993

sampaiFebruarilgg4.Tetapisebagianangket(daftar
pertanyaan) baru dikembalikan kepada Penetiti pada tanggal

12 Maret Lgg4. Ternpat penelitian ini di l-3 kantor Departemen

PT Caltex di Rumbai, Pekanbaru, Riau'

c Vari abel vanq diamati

Variabelyangdiamatidalamstudipenelusuranini

adal ah:

l..Kegiatanadministrasidenganmemakaikomputerdan
tanpa memakai komputer (metode manual)'

2.Kegiatanakuntansidenganmemakaikomputerdantanpa
memakai komputer (metode manual) '

3.Jenis-jenisalatperkantoranyangdipakaiuntuk
kegiatan administrasi dan akuntansi '

4. Jenis-jenis program perangkat lunak komputer untuk

kegiatan administrasi dan akuntansi '
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D. Metode Penelitian

Metodepenelitianinimetodeeksposfaktobersifat

eksplorasi deskriptif kuantitatif dan kualitatif tentang

analisis job mengenai kebutuhan keterampilan komputerisasi

dalam administrasi dan akuntansi pada PT Caltex.

E Popu lasi dan SamPeI

Populasi penetitian ini adalah seluruh karyawan yang

terkait keterampilan komputerisasi administrasi dan

akuntansi pada PT Caltex di Rumbai, Pekanbaru'

sampel penelitian ini sesuai dengan persetujuan

Personalia PT CaItex yang menangani izin penelitian ini,

berjumlah 150 orang Pegawai PT Caltex yang tersebar di dalam

13 Departemennya di Rumbai, Pekanbaru. Dari 150 angket yang

telah disampaikan dalam bulan Desember 1993 itu, hanya 40

(empat puluh) orang Responden yang mengembalikannya, yang

tersebar datam 9 Departemen, yakni (1) Departemen

Accounting, (2) Departemen Methods & Procedures, (3)

Departemen Human Resources Planning, (4) Departemen Human

Resources Training & Education, (5) Departemen Purchasing &

Materials Coordination, (6) Departemen Government Relations,

(7) Departemen Systems, (8) Departemen Computer Application,

dan (9) Departemen Data Center.
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F. Teknik Penq lan data.

Datadikumpulkandenganmemakaiinstrumen(daftar
pertanyaan). Instrumen ini telah dilakukan uji coba pada

sebagiankecilPegawaiPTCaltexdibawahpemantauan

Personalia PT CaItex yang menangani izin penelitian ini'

Dilakukan revisi instrumen setelah uji coba. Hasil revisi

dikonsultasikan dengan Personalia PT CaItex tersebut '

Setelah memasukan Saran-Saran dari Personalia tersebut'

instrumen penelitian ini dapat dilihat pada Lampiran di

belakang.

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi,

angket, dan wawancara.

E. Teknik Analisis Data-

Teknik analisis data bersifat deskriptif

kualitatif. Data disajikan dalam tabeI,

disimpulkan.

kuantitati f

di tafs i rkandan

dan



Gambar 1. Struktur 0rganisasi PT CaItex (tSgS)
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BAB IV. DATA DAN PEMBAHASAN

Sekilas Struktur Oroanisasi PT Caltex

StrukturorganisasiPTCaltex(Agustus].993)dapat

dilihat pada Gambar 1 di sebelah menunjukkan pucuk

pimpinannyaadalahPresident&ChairmanoftheManaging

Board, yang bawahan lansungnya adatah Executive Vice

president & Managing Director chairman of the Managing Board

denganbawahanlansungnyaterdiridari4orangyaitu

ExecutiveVicePresident&ManagingDirector'Business

AffairsSeniorVicePresident,GeneralAffairsSeniorVice

President,danTechnicalPlanningVicePresident.General
AffairsSeniorVicePresidentmembawahiGeneralCounse}

Offiie (yang dikepalai General Counsel) dan 3 Devisi yang

masing-masingdikepataiolehVicePresident,yaituDevisi

Human Resources, Devisi Industrial Affairs dan Devisi

Finance & TreasurY-

VicePresidentdariDevisiHumanResourcesmembawahi

lansungManagerdariHumanResources,dan3Superintendent

(Kepala)Departemen,yaituSuperintendentDepartemenHuman

ResourcesPlanning,SuperintendentDepartemenHuman

ResourcesDevelopment,danSuperintendentHumanResources

SuPport-Jakarta- Sedangkan Manager dari Human Resources

membawahL 4 kepala departemen' yaitu (a) Superintenden

(Kepala)HumanRsourcesTraining&Education(HRTE),(b)

22
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Superintendent Departemen Human Resources Administration'

(c) chief Medical Officer dari Medical Services (Rumah

sakit), dan (d) superintendent Departemen Home ownership'

Executive vice President & Managing Pirector membawahi

Iansung:

1- Sumatera senior vice President. sedangkan sumatera

Senior Vice President membawahi Exploration Vice

President, Production & Drilling vice President,

EngineeringVicePresident,danSupportoperations

Vice President-

2. Vice President Devisi Information Systems' Devisi

system Informations ini terdiri dari 7 Departemen

yaitu Departemen Systems, Departemen Computer

Application, Departemen Data Center' Departetnen

Information systems Planning & Development, Departemen

Departemen communications, Departemen Information

Systems Administration & Support' Departemen

Information Systems Duri Support Group'

3.CommunityManager,InternalAuditHeadAuditor,
Planning & Budget Coordinator, ouality Inprovement

consultant, organization & cost studies coordinator,

Indonesian Affairs Sumatera Coordinator, Sumatera

Counsel office Chief Counsel, dan Environmental

Affairs Coordinator-
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B Jabatan dan Departemen ResPonden

Departemen adalah pelaksana kegiatan sehari-hari PT

Caltex. Departemen yang diamati datam penelitian ini adalah

Departemen Accounting, Departemen Human Resources P}anning,

Departemen Human Resources Development, Departemen Human

Resources Training & Education, Departemen Human Resources

Administration, Departemen Purchasing & Materials

Coordination, Departemen Government ReIation, Departemen

PubIic Relation, Departemen Methods & Procedures, Departemen

Rumbai Commuity, Departemen Data Center, Departemen Computer

Application dan Departemen (Computer) Systems.

Jabatan dalam bidang administrasi pada PT caltex

umurnya dapat dikelompokkan dari Non Staff, Associate Staff,

Staff, Departement Head, Manager, Senir Vice President,

Ececutive Vice President & Managing Director, dan President

& Chairman of the Managing Board.

Contoh jabatan yang termasuk Non Staff adalah Clerk D,

Clerk C, Clerk B, Clerk A. Golongan mereka ini umtunnya 1

(Clerk D), golongan 2 (Clerk C), golongan 3 (Clerk B),

golongan 4 (Clerk A).

Contoh jabatan kelompok Associate Staff adalah Lead

clerk (golongan 5) dan Head clerk (golongan 6). Golongan

dari jabatan staff umgnnya mulai 7 sampai L2- Golongan dari

jabatan Departement Head (kepala departemen) ada L2, ada 1.3

dan mungkin L4. Departemen Head ada yang disebut
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Superintendent (dengan singkatan Supt.), ada yang disebut

Comptroller, seperti Comptroller dari Accounting Departement

dan ada pula disebut dengan chief officer seperti Chief

Medicat Officer, kepala rnedikaly'rumah sakit-

Telah disampaikan 150 eksemplar angket pada t'3

Departemen sekitar Kantor Pusat PT Ca}tex, di Rumbai,

Pekanbaru. Distribusi 150 angket itu, 30 untuk Departemen

Akuntansi, dan 120 d.isampaikan untuk LZ Departemen yang

masing-masingnya 10. Yang kembali hanya 40 eksemplar angket

yang berasal dari 9 Departemen yaitu Accounting (4 eksemplar

angket), Human Resources Training & Education (4 eksemplar),

Govenrment Relation (3 eksemptar), Human Resources Planning

(1 eksemplar), Purchasing & Materials coordination (9

eksemplar), Methods & Procedures (2 eksemplar), Systems (L

eksemplar), Computer Application (9 eksemplar), dan Data

Center (7 eksemplar).

Nama jabatan dari 40 responden yang mengembalikan

angket itu dapat dilihat pada Tabel I di sebelah. Antara

lain Tabel 1 itu menunjukkan bahwa jabatan seseorang belum

menentukan tingkat golongan pegawai yang bersangkutan pada

PT Caltex. Contohnya Responden nomor urut 2L dalam Tabel L,

Assistant Superintendent (WakiI Kepala) Departemen PMC,

golongannya 10, sedangkan yang Iebih rendah jabatannya

seperti Senior Controller (nomor urut 15) iuga dalam

Departemen PMC, golongannya/gradenya 1-1.
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Tabel 1 Nama Jabatan ResPonden dan
Pendidikan Terakhir Ybs (Maret 1994)

Res !
pon!
den!
--- !
1!
2!
3!
4!
trt
6!
7t
8!
9!
10!

!
11 !
t2!

!
13 !
L4!
15 !

!

Nama Pekerjaan/Jabatan !Grd! Dept
tl
!!

! Penddidikan
! Terakhir
! Ybs
I

Junior Accountant ! 6 ! Acct lsl Unri 1983
Junior Accountant ! ! Acct !

Supervisory Accountant ! 10 ! Acct !

Supervisor ! !Acct!
Grint Analyst (Non Employee Grants) ! HRTE !SL Unri 1985
Instructor (Business & Acct)
Supervisor Non EmPIoYee Grants
Supervisor Employee Grants
Supervisor ( Seksi :Administrasi )
Senior Liaison Officer
Seksi : CommunitY DeveloPement

HRTE !
HRTE !
HRTE !
Gov.L! SMA 1968
Gov.LlSl IPB 1983

!
t SM Tek. 76
I

!8
!9
!9ro
!
!

I

I

I

I

I

I

Senior Supervisor Gov.Relations!l'0 ! Gov.L
Senior Supervisor !10 !HRPIn
Seksi: Recruiting & Manpower Placement !

Head Analyst (Budget Controll) !
Group Supervisor (Administrasi ) !

!PMC !
!PMC !

16

L7

Senior Controtler NateriaL ! 11! PMC I

Seksi: Drilling & Production Material- !

Senior Controller ! 9! PMC !

Seksi: Electrical & Support Equipment !

L8

19

24

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Senior
Seksi:
Senior
Seksi:
Senior
Seksi:
Senior

Controller
General Application
Supervisor
Systems & Coding
Supervisor
Local Purchasing
Supervisor

I

I

!8
I

! t-0
!
!

PMC !
!

PMC !
!

PMC !
!

PMC !20

2L

22

23

25

Seksi: Hevay EquiP. & Automative ! !

Assistant Superintendent ! 10 ! PMC !
(Wakil Kepala Dept PMC urusan Processing/Proses Kerja)
Analyst Programmer ! 9 lCompAp! 51 IPB 1989
Seksi: Commercial & General Projects !

Analyst Programmer ! lCompAp! 51 UGM 1990
Seksi: Commercial & General Projects !

AnalystProgrammer !9lComPAP!
Seksi: General APPlication ! ! !

senior Analyst Programmer !10 lcompAp! sl ITB L987
Seksi: Engineering & Scientific Projects !

Senior Analyst Programmer !10 lCompAp!
Seksi: Finace & Organization ! ! !

senior Analyst Programmer !L0 lcompAp! s1 ITB 1987
Seksi: Engineering & Scientific Projects !

26

27
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Tabe1 1. (Sambungan)

Res ! Peker jaan,/Jabatan
pon !

den

Grdl Dept
!

Penddidikan
Terakhi r
Ybs

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

3B

39

40

Senior Application SuPPort
Speci aI i st
Senior Supervisor AnaIYst
Programmer (Seksi: Commerci
Senior Supervisor AnaIYst
Programmer (Seksi: Finance
Methods & Procedures
Specialist (Seksi: Services
Senior Methods & Procedures
Projects Analyst
Systems Engineer
Seksi: Mini ComPuter
Senior Tape Librarian
Seksi: Resource Management
Back-up & Security
Seksi : Resource Management
Senior Scheduler
Seksi: Job Scheduling
Computer Operator

12 lCompAp
!

SI Elektro
ITB T979

! CompAp !

I & General Projects)
IL lCompAp! SM IKIP Pdg
Organization) ! 1965
8!M&P!SlFekonUI

! I 1990
9!M&P!SlUSU

! ! Medan 1987
Mystems Fisika ITB

r ! 1992
lData C! ATIP Pdg
! ! 1983
lData C! SMA Pekan-
! t baru 1969
lData C! AIK Jakar-
! ! ta 1982
!Data C!

lData C

!

lData C
!

lData C

!

Sarmud Unri
19 81_

SM FTI Unis-
ba Bdg 80
SMA Pyk 64

a
I

&
I

)
I

I

t

I

I

I

t

I

I

I

I

Seksi: Mainframe & Mini ComPuterl

CATATAN: Singkatan nama departemen:

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

1

2
3
4
5
6
7
I
9

Accounting.
Human Resorces Training & Education.
Governement Relations .

Human Resources Planning
Purchasing & Materials Coordination.
Computer Application.
Methods & Procedures.
Systems.
Data Center.

Singkatan: Grd = Grade

Singkatan Pendidikan: SM

= GoIongan.

- Sarjana Muda.

'i UPT PTRFUSTAKAAN

' t PADdttilG

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

! Senior Computer OPerator !

! Seksi: Operations !

I Computer Network Controller!
! Seksi: Mainframe !

! Shift Supervisor (Operations)
1l

I

I

I

I

I

I

I
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Tabel I di atas menunjukkan bahwa dari 9 departemen

Responden ada 3 departemen sebagai pendukung khusus operasi

komputer bagi kegiatan administrasi dan akuntansi pada PT

CaItex, yaitu:

(a) Departemen systems yang menangani seksi Mainframe

Computer, Seksi Database & Datacommunication dan Seksi

Mini ComPuter.

(b) Departemen Data center, yang menangani seksi customer

services, seksi operations (Network operations,

operasi Mainframe, operasi Minas Support ) , Seksi

Resourcer Management, dan seksi Jakarta operations.

(c) Departemen computer Application, yang menangani

pembuatan program perangkat lunak komputer untuk

kebutuhan Departemen-Departemen/Unit-Unit, yang

meliputi seksi commercial & General Projects, dan

Seksi Engineering & Scientific Projects-

C. Jenis Keqiataq Admini strasi

33 Jenis kegiatan administrasi yang merupakan hasil

penelusuran melalui 40 orang Responden Pegawai PT CaItex

dari 9 Departemennya dan tingkat persentase untuk tiap jenis

kegiatan administrasi itu dapat dilihat pada Tabel 2 di

sebelah. Nama pekerjaan/jabatan dari 40 Responden itu dan

nama Departemennya telah disebutkan di muka pada Tabel 1.
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Tabel 2- Jenis Kegiatan Pekerjaan Administrasi
Responden (Maret L994)

No. !
u-!
rut !

Jenis Kegiatan Pekerjaan Administrasi ! Responden
! -------
lJmI ! I -nya

1

2

3

4

6

7

I

9

10

11

t2

13

L4

I

I

I

I

I

I

!

I

I

I

I

I

I

!

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Memeriksa naskah usul atau naskah Iaporan
mengenai sesuatu yang akan disampaikan
kepada Pimpinan.

Mengumpulkan data dan atau memeriksa data
yang dibutuhkan PimPinan.

Mengumpulkan dan atau mengorganisir infor- !20
masi yang dibutuhkan Pimpinan untuk rapat/!
ceramah/makalah.

Riset pustaka atau mengemukakan suatu
naskah usul sebagai sumbangan pemikiran
kepada Pimpinan.

Memberi advis atau informasi sehubungan
dengan pengaturan barang dan jasa-

Menangani permasalahan permintaan dan
penawaran langganan atau pemakai.

Mengetik surat atau laporan atau dokumen
dengan mempergunakan komPuter.

Melakukan kegiatan kliping dari berbagai
media untuk kebutuhan Pimpinan atau
pekerj aan.

Membagikan surat masuk untuk diproses-

Menerima pesan dan atau dokumen yang
berasal dari lingkungan dalam atau luar
untuk disampaikan pada tujuannya.

Memilih dan menfile dokumen.

lMe.melihara arsif berdasarkan sistem filenya

24

9 22,50 E

60t

508

15t

42,50 I

22,50 t

558

L0

L7,50 I

22,50 B

,

I

I

I

I

I

I

I

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

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

!6
I

I

I

tL7
I

I

ro
!
!
t22
I

I

t4
I

I

I

t7
I

!9
I

I

I

!14
I

5

13

3sz
32,50 E

208

258

Memperbanyak informasi untuk kepentingan
arsi f .

I

Bertanggungjawab memelihara kenyamanan dan! 10
kebersihan kantor tempat Bapak,/rbu bekerja!
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Tabel 2 (Sambungan)

No. !
u-!
rut !

Jenis Kegiatan Pekerjaan Administrasi ! Responden

lJmI ! I -nYa

2,50 t
2,50 Z
2,50 I

!L
!
!1
!
!
!1
!
t1
rl
!1
!

16

15

t7

L8
19
20

2L

22

23

24

26

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Membalas dan menerima surat untuk Pimpinan

Mengirimkan dan menerima surat melalui
komputer untuk pekerjaan dinas sendiri

Menfile dokumen khusus (rahasia).

Melayani /menemani tamu -

Mengawasi Pekerjaan bawahan-
t'leniiapkan bahan untuk presentasi

Menyediakan/pengadaan kebutuhan alat tulis
kantor (kertas, pensil, pena, dan lainnya)

Pengadaan perlatan kantor seperti meja,
kursi, Iemari kabinet dan lainnYa'

Memeriksa inventarisasi kantor secara
berkala termasuk Peralatan-

Menjaga kelancaran distribusi barang ke
unit-unit yang meminta/membutuhkan'

Menjaga persediaan barang pada tingkat
yang ekonomis dan efisien-

Mengusulkan perubahan/perbaikan Manual
Material sesuai dengan kebutuhan'

Melakukan perbaikan atau meng-update-kan
prosedur administrasi -

2,50 E

2,50 *

2,50 E

2,50 E

2,50 I

2,50 E

2,50 Z

2,50 I

2,50 Z

z

I 2,50 Z

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

l

I

I

I

25

!L
I

I

!1
I

I

!1
!
!
!1
I

!
!1
!
I

!1.
!
!
t)
I

I

527

28

29

30
31
32
33

Mengkomuni kas i kan perubahan/perbai kan
sisfem dan prosedur Perusahaan ke setiap
Unit yang membutuhkahkan dalam Perusahaan
MengkopiTmembuat back-up file-fiIe kerja

I

I

I

I

I

I

I

I

I

,

I

I

1 2,50 z

! ke dalam disket komPuter-
!
! Membuat oder kerja-
! Merecord C P R di log book-
! Memasukkan C P R ke terminal komputer'
! Menerima Pemberitahuan/Nota melalui
! komputer (program MCS/Management
! Communication SYstems)

I
z
z
z

1

1

I
3

2,50
2,50
2,50
7 ,50



(a)

(b)

(c)

32

Tabelzitumenunjukkanantaralainsebagaiberikut:

Terdapat 33 kegiatan administrasi dalam Tabel 2 ada

yang dilakukan dengan metode manual dan ada pula yang

dikerjakan dengan mempergunakan komputer'

Kegiatan mengetik surat atau tapoian atau dokumen

dengan mempergunakan komputer ada 55 Z Responden

melakukannya. Ini menunjukkan bahwa jumlah , jenis

kegiatan administrasi dengan metode komputer relatif

lebih banyak daripada dengan metode manual'

Di antara contoh jenis kegiatan administrasi PT Caltex

dengan metode komPuter adalah:

bI. Membuat semua salinan/back-up dari file keria ke

dalam disket komputer. (Nomor urut 29 daLam Tabel

2). Ini pekerjaan Departemen Data Center'

b2. Mencatat (merecord) CPR ke dalam log book, dan

memasukkan c P R ke terminal komputer (Nomor urut

31 dan 32 dalam Tabel 2) - Ke duanya pekerjaan

Departemen Computer Application-

b3. Menerima Pemberitahuan/Nota melalui program MCS

(Management Communication Systems) komputer'

Di antara pekerjaan administrasi yang menonjol dengan

metode manual adalah; (1) mengumpulkan data dan atau

memeriksa data yang dibutuhkan Pimpinan; (2)

mengumpulkan dan atau mengorganisir informasi yang

dibutuhkan Pimpinan untuk rapat/ceramah/makalah; (3)

memberi advis atau informasi sehubungan dengan



tiga

42,50

33

kegiatan ini

t ResPonden

D

pengaturan barang dan jasa' Ke

berturut-turut 60 Z; 50 E dan

yang melakukannya-

Jenis Keqiatan Akuntansi

Sewaktu penelusuran kegiatan pekerjaan akuntansi

terhadap40RespondenPTCaltex,dikemukakan].6jenis

kegiatanakuntansi,yaitunomorurutlsampaidengan16pada

Tabel 3 di sebelah. yang tidak dilakukan (tidak diakui)

Responden hanya 2 yaitu kegiatan nomor urut 3 (,'Mengetik

DaftarPembayaranGaji/HonorKaryawan'')dannomorurutl-].
("Memeriksa Daftar Pembayaran Gaji /HOnor Karyawan"' Ini

berartiRespondenmelakukanL4kegiatanakuntansilainnya.
KemudianRespondenmengemukakansendirijeniskegiatan

akuntansi yang dilakukannya di lapangan yakni nomor urut L7

sampai dengan 37 (2L jenis kegiatan) ' Dengan demikian

hasilpenelusuranpadaRespondenPegawaiPTCaltexditemukan

35(=14+2L)jeniskegiatanakuntansidilapangan.
Selanjutnya penelusuran itu' seperti terlihat pada

Tabel3itumenyimpulkan,bahwaternyata33atau94,29z
jeniskegiatanakuntansiPTCaltexdilakukandengan

mempergunakan komputer, dan hanya 6 atau L7 'L4 t jenis

kegiatandenganmetodemanual-Penggunaankomputersudah

IuasdanintensifdalamkegiatanpekerjaanakuntansipadaPT

caltex. Pekerjaan akuntansi melalui pemakaian komputer bukan

hanyasekedarmelakukan:(1)pembukuan/pencatatanpadaBuku
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Tabel 3. Jenis Kegiatan Pekerjaan Akuntansi
Responaen (Maret 1994)

No Jenis Kegiatan Pekerjaan Akuntans 1 I ResPonden

U-
rut

I

I

I

I

lMetode ! Metode
!komPuterl Manual

I

I

I

I

I

I

I

I

10

17, 50 5

2,50

20

!l-
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

5
1!

I

2!
!
!

2l
!
I

4!
!

trl

Membuat dokumen atau bukti keuangan

Melakukan pembukuan Catatan Harian /
Buku Harian

Mengetik Daftar PembaYaran Gaji /
Honor KarYawan-

Membuat Jurnal atau menjurnal' ! 10
!

Melakukan pembukuan pada Buku Besar' ! 7 '50
!

Melakukan pembukuan pada Buku Pembantu! 5
!

Membuat/men]4rsun laporan keuangan umum! 'l 
'50

!

Membuat/menlnrsun laporan keuangan khusus 10
!

6

7

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

9 i Memeriksa dokumen atau bukti-bukti
! akuntansi.

Memeriksa catatan harian akuntansi '

Memeriksa Daftar Pembayaran Gaji /
Honor KarYawan-

L0
I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

rq
I

I

I

11

L2

13

L4

15

16

L7

Memeriksa Pembukuan jurnal' i
!

Memeriksa pembukuan pada buku besar' !
!

Memeriksan pembukuan pada buku pembantu
!

Memeriksa laporan keuangan umum' !
!

Memeriksa laporan keuangan khusus/intern
!

Membuat daftar inventaris (inventory i
;;;a) untuk equiPmen dari Purchase !

Pro:ect (ProYeli Pemfef ian) ' !
!

Menutup daftar inventaris equipment i
aiii Pioyek Pembelian' !

2,50

5

2,50

5

7,50

2,50

2,50

2,50

5

18
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Tabel 3 (Sambungan)

No. ! Jenis Kegiatan Pekerjaan Akuntansi I B ResPonden
! -------
lMetode ! Metode
!Komputer! Manualu-!

rut !

19

20

Memeriksa close out (penutupan) dari
Purchase Project (Proyek Pembelian) '

Membuat balance sheet page 3 dan FSB

19 ke Dallas, Texas-

Membuat Harmoni III untuk BPPKA/
Pertamina.

Membuat Iaporan depresiasi per bulan'

Membuat DiscrePancy report of
appropration and page 3 BS ( Iaporan
xltiaaxsesuaian tentang derma dan
halaman 3 BS).

Menganalisa dan memeriksa pengeluaran
uang untuk Departemen-Departemen'

Menyusun anggaran

Mencatat penggunaan budget internal '

Memeriksa pencatatan stock bulanan'

Mencatat IaPoran stock bulanan'

Memeriksa stock on hand dan on order
(memeriksa/menghitung barang yang ada
dan barang Yang sedang diPesan'

Menghitung jumlah barang persediaan
diblnding[an dengan kebutuhan pemaka

Memeriksa barang Yang tidak ada di
stock sehubungan dengan kebutuhan'

ian

2,50

2,50

2,50

2,50

2 ,50

2,50

2,50

2,50

2,50

2,50

2,50

2,50

2,50

2,50

23

2t

22

24

25

27

28

26

29

30

3T

32 Memeriksa waktu yang terpakai sejak
order (pemesanan) oteh Departemen/Unit
kepada DePt. P & M C samPai barang
diterima oleh Unit Ybs'



Tabet 3 (Sambungan)

Jenis Kegiatan Pekerjaan Akuntansi ! t Responden
I

36

lMetode ! Metode
!Komputer! Manua1

No. !
!

u-!
rut !

33!
!

34!
!

35!
!
!

36!
!
!

37!
!

Menghitung inventory turn over'

Memeriksa harga-harga barang'

Menginput nomor dari proyek-proyek
pemiliian rumah untuk Pegawai'

Mengontrol uang pembayaran pemilikan
rumah untuk Pegawai -

Mereviu Accounting Manual

2,50

2,50

2,50

2,50

2,50

Harian, Buku Jurnal, Buku Besar, Buku Pembantu, (2) membuat

laporan keuangan (taporan keuangan ulnuln, Iaporan keuangan

khusus, neraca); juga meliputi kegiatan: (3) memeriksa

pembukuan dan laporan keuangan, dan (4) melakukan

perhitunganinventoryturnover,danperhitunganbisnis

lainnya yang terkait dengan akuntansi '

D. AIat Kantor Administrasi dan Akuntansi

Terdapat 1.6 alat kantor di antara alat kantor yang

dipakai Responden untuk kegiatan administrasi dan akuntansi

seperti tertera pada Tabel 4 di bawah ini'

Tabel 4 itu menunjukkan di antara L7 alat kantor hanya

satu yang tidak dipakai Responden yakni alat pembuka surat

dan timbangan surat-

. I'( LiPT i--ERP]JSIAK/\AN
'P 

P,4 DA i\JG

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I
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Tabel 4. AIat Ad.ministrasi dan Akuntansi

No. ! Jenis AIat Administrasi dan Akuntansi
u-!
rut !

Mesin ketik biasa.
Mesin ketik listrik-
Komputer sebagai Terminal dalam sistem LAN
(Local Area Network) -

Komputer sebagai Server dalam sistem LAN'
Komputer sebagai single user-
TeIepon.
Earphone.
Facsimi 1e.
Kalkulator biasa (pakai baterai ) '
Kalkulator/Mesin hitung dengan kertas roll
hitung (manual).
Mesin hitung listrik-
Cash register.
AIat pembuka surat dan timbangan surat'
Mesin photocoPy.
Mesin dikte (DictaPhone) -

Perekam Pesawat telePon-
Telex.

1!
2t
2t

!
4!
5!
6!
7t
8!
ot

10!
!

11 !
t2!
r.3 !
L4!
t5 !
16 !
L7!

!

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

;;----;
30
80

22 ,50
75
90
10
45
55
27,50

L2,50
10

t Res-
ponden

55
22,50
30
L2,50 *

selanjutnya Tabel 4 itu menunjukkan ada 6 alat kantor

yang banyak dipakai Responden, yakni:

(a) Telepon (90 I Responden memakainya) '

(b) Komputer sebagai terminal (80 t Responden memakainya) '

(c) Komputer sebagai single user (75 t yang memakainva).

(d)Mesinphotocopy(55Eyangmempergunakanjasanya).

(e) Kalkulator biasa (pakai baterai), 55 E yang memakainya

(f) Facsimile (45 I Responden memakainya) '

Pemakaian telepon yang sangat umum di antara Responden

diperkuat pula dengan pemakaian alat perekam pesawat telepon

(ada 30 B Responden yang memakai alat perekam telepon ini)'
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seterusnya Tabel 4 menunjukkan bahwa pemakaian komputer

telah luas dan intensif untuk kegiatan administrasi dan

akuntansi, sebab pemakaian komputer selain Sebagai terminal

dan sebagai single user /stand alone, yang masing-masing 80

B dan 75 E Responden memakainya, juga pemakaian komputer

sebagai server, ada 22,50 t Responden memakainya'

F. Jenis Proqram Peranqkat Lunak Komputer

Tabel 5 di sebelah menujukkan ada 30 lebih macam

prograrn perangkat lunak komputer yang dipakai Responden

Pegawai PT CaItex untuk kegiatan administrasi dan akuntansi '

Nama-nama program perangkat lunak itu ada tertera di bawah

Tabel 5 di sebelah.

Di samping tersebut di atas Tafel 5 iuga menunjukkan

setiap Responden Pegawai PT CaItex terlibat mempergunakan

program perangkat lunak komputer dalam pekerjaan

administrasi dan akuntansi -



39

Tabel5.JenisProgramPerangkatLunakKomputer
Yang DiPakai ResPonden (Maret 94)

Res! Dept ! Jenis Program Perangkat Lunak Komputer
pon! !

den! !

WP, Lotus, WS4, WS6, db III, db IV, IBM
WS4, WS6, db III, db IV
db III
WP, Lotus, db IV, Hv GraPhics, SoftWang
WP, Lotus
db rv
wP5
WP, Lotus
WP 5.1, Lotus, WS 7

Free Lance

L !Acct!
2 ! Acct !
3 !Acct!
4 !Acct!
5 !HRTE!
6 !HRTE!
7 !HRTE!
8 !HRTE!
9 ! Gov.L!
10 ! Gov.L!
11 ! Gov.L!
12 ! HRPIn!
13!PMC !
L4 !PMC !
15!PMC !
16!PMC !
L7 !PMC !
18!PMC !
19!PMC !
20 !PMC !
2L !PMC !
22 lCompAp!

ll

23 lCompAP!
24 lCompAp!
25 lCompAP!
26 lCompAP!
27 lComPAP!
28 lCompAP!
29 lCompAP!
30 lCompAP!
3L!M&P!
32!M&P!
33 !Syst. !
34 lData C!

tl

35 lData C!
36 lData C!
37 lData C!
38 lData C!
39 lData C!

tl
40 lData C!

ws4
ws6
WP Windows, Lotus L23, MCS

WP, Lotus, Windows
MP5
WS4, WS6, db III, db IV
ws6
ws6, dbrv
WP, db IV, MCS, Windows
WP; totus, wS4, WS6, db III, db Iv, H G, McS

ws4, ws6, db rrr, db rv
ws4, ws6, db rrr, db rv
WS4, WS6, db IV, Oracle, CICS, db TI,
SOL/QMF, PL/L, REXX, COBOL, Visual Basic
MCS, CMS, CICS
WP, IBM 9121 untuk Mainframe
WP5, db II, CICS, ADW

I^1S4, WS6, db III, db IV
WPs.1, Lotus2.3, Lotus 2-4, WS6, dbIV, HG

WP, CliPPer, HG, MS Windows, PROFFS

WS4, WS6, CICS, MVS, Mainframe
MCS, CMS, Cobol, PL /L
wP, Lotus L23, wS4
WPs.1, Lotus 123, WS6, Flowchart
WP6 for Windows, Lotus 4 for Windows
REXX, SCRIPT under VM/ESA, IdS4 WS6,
db IiI, db IV, JCL, CA.l, TSO UNdET MVS

REXX, PL 1, Cobol, Fortran
JCL, MCS, CMS, TSO
WP6.L, totus L23, db III, db IV
WP, Lotus L23, Norton Utility, Windows
WPs.L, Lotus L23, Lotus 2.4, WS6, db IV,
Mainframe; CAD, DOS 6

WP, Lotus L23, Windows



40

CATATAN: (Sambungan Tabel 5)

Jumlah Jenis Program Perangkat Lunak Komputer

Yang Dipakai Responden Pegawai PT Ca1tex (Maret 1994)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7-
8-
9-
L0.
11.
L2.

WP = Word Perfect
wP 5.1
wP 6.1
Lotus L23 / Lotus 2'3
Lotus 2-4
WS4 = Word Star 4

ws6
ws7
db II = Data Base II
db III
db rv
MCS Management ComPuter SYstems'

pemberitahuan dan Nota serta adakalanya juga
Surat antar Unit,/Departemen dalam PT Caltex
ai *.tt.pun berada (daerah Riau, Jakarta'
AmerikJ (Kantor di DaLlas, Texas) '

13.
L4.
15.
L7.
18.
19.
20.
2L-
22.
23.
24.
25-
26.
27.
28-
29.
30.
3L.

CMS = Control MateriaLs SYstems'
HG = Harvard GraPhic.
Flowchart.
Windows.
IBM 9121 (Perangkat untuk Mainframe) '
REXX.
Script under VMIESA.
I,I\IS, TSO under MVS -

JCL.
PL I.
CA-L (ComPuter Associate - 1)
CAD.
CI ipper.
COBOL.
Norton UtilitY.
Proffs.
DOS 6.
Visua1 basic-



BAB V KESIMPULAN, IMPLIKASI DAN SARAN

A. KesimPulan

Penelitian ini mengenai "Analisis Pekerjaan (Job)

tentang Kebutuhan Keterampilan Komputerisasi dalam

Adninistrasi dan Akuntansi pada PT Caltex Pasific Indonesia

(1.993)."Pembahasandatadimukamenunjukkankesimpulan

sebagai berikut:

l.Kegiatanpekerjaanadministrasidanakuntansipada
PT Caltex telah luas dan intensif karena didukung di

antaranyaoleh3departemenkhususurusankomputer,

Yaitu:
a.DepartemenSystemsyangmenanganiSeksiMainframe

Computer,seksiDatabase&Datacommunication,dan

Seksi Mini ComPuter'

b. Departemen Data Center yang menangani Seksi

Customer Services, Seksi Operations (Network

operations,operasiMainframe,danoperasiMinas

Support); Seksi Resourcer Management (Job

Scheduling,TapeLibrarian,Back-up,/Security,dan

OutPut Distribution) '

c.DepartemenComputerApplicationyangmenangani
commercial & General Projects dan Engineering &

ScientificProjectsuntukpembuatanprogramming
komputeryangdibutuhkan/dimintaDepartemen/unit

dalam PT Caltex'

4L
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Yangmenonjoldiantarakegiatanadministrasiyakni:

a. Kegiatan mengetik surat atau laporan atau

dokumen dengan komputer ada 55 t Responden

melakukannya-

b. Kegiatan mengumpulkan data dan' atau memeriksa

data yang dibutuhkan Pimpinan ada 60 I Responden

yang melakukannya' Sedangkan kegiatan

mengumPulkan dan atau mengorganisir informasi

yang dibutuhkan Pimpinan untuk tapat/ ceramah/

makalahada55tRespondenmelakukannya.

Jenis kegiatan administrasi lainnya dapat dilihat

Pada Tabel 2-

Terdapat 35 jenis kegiatan akuntansi yang dilakukan

RespondenPTCaltex(dapatdilihatpadaTabel3).DI

antara 35 kegiatan akuntansi itu' 33 atau 94'29 t

kegiatandilakukandenganmempergrrnakankomputerdan

hanya6atauLT,LAEkegiatandenganmetodemanual.

Yang menonjol di antara alat kantor yang dipergunakan

Responden PT Caltex Yakni:

a. Telepon ada 90 B Responden memakainya' dan alat

perel<am telepon ada 30 I Responden memakainya'

b. Komputer sebagai terminal, komputer sebagai single

user dan komputer sebagai server' masing-masing

80z,75tdan22,508Respondenmamakainya.

c. Mesin photocopy, kalkulator biasa/pakai baterai'

danfacsimile,masing-masingnyasecaraberuturut-

3

4
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turut 55 z, 55 I dan 45 t Responden memakainya'

Disampingtersebutdiatasalatkantorsepertimesin

ketikmanual,mesinketikelektrik'mesinhitung

Iistrik, mesin hitungr/kalkulator dengan kertas ro11'

dan cash register masih tetap terpakai datam dunia

usahabesarsepertidiPTCaltex.Alatkantorlainnya
yang dipakai dapat dilihat pada Tabel 4'

Terdapatlebih30macamprogranperangkatlunak

komputer yang dipakai oleh Responden Pegawai PT

Caltex. Nama-nama program itu adalah wP (Word

Perfect), WP 5-1, WP 6'1, Lotus L23 / Lotus 2'3' Lotus

2.4, WS4 (Word Star 4), WS6, WS7' db (Data Base) II'

dbIII,dbIv,MCS(Managementcomputersystems)'cMS
(Control Materials Systems), HG (Harvard Graphic),

Flowchart,Windows,IBMgL2LuntukMainframe'REXX'

Script under \ru/ESA, ll[VS, TSO under MVS' JCL' PL L'

CA-l, CAD, Clipper, COBOL, Norton Utility' Proffs' DOS

6, dan Visua1 basic-

I Iik I

di

luas
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atas

dan

B

Kesimpulan-kesimpulan seperti disebutkan

mencerminkan bahwa pemakalan komputer telah

menJiwai kegiatan administrasi dan akuntansi pada PT Caltex'

Di antiranya ha1 itu ditunjukkan oleh pemakaian komputer

sebagai terminar, ada go * Responden yang ruenakainya;

komputersebagaiserveratta22,50BReaBondenmemakainyd,
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dankomputersebagaisingleserveradaT5SResponden
yangmemakainya.Disampingitulebih30macaJnprogram

perangkat }unak komputer yang dipakainya'

Dewasa ini pelajaran komputer pada Jurusan Pendidikan

Dunia Usaha FPIPS-IKIP Padang baru 4 S*S yang meliputi

Pengantar Komputet 2 SKS dan pelatihan keterampilan komputer

2 SKS. Pelatihan keterampilan komputer 2 SKS itu meliputi

latihan program ws dan Lotus L23. Sedangkan taraf latihan

baru taraf pengenalan aplikasi belum taraf kemahiran'

Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang masa ini bukan hanya

menyiapkanlulusannyaunukjadiGurujugasebagaicalon

tenaga kerja yang memasuki pasaran tenaga kerja pada

perusahaan swasta dan perusahaan negara'

Dalam rangka lebih merelevansikan keterampilan komputer

Mahasiswa lulusan Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang dengan

tuntutan kebutuhan perkembangan dunia kerja di lapangan, di

antaranya seperti yang ada pada PT Caltex, dipandang perlu

Jurusan pDU - Fplps IKIP Padang melakukan peninjauan kembali

mengenai:

a. Taraf keterampilan mempergunakan program perangkat

Iunak komPuter-

secara garis besar ada dua taraf keterampilan yaitu

keterampilan taraf pengenalan dan keterampilan taraf

kemahiran (Penguasaan) .

sebagai bekat Mahasiswa memasuki dunia kerja dipandang

perlu Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang menentukan jenis-

;\,.1 !I( UPT PERPUSTAKAAN
''ir iP PA fiANG
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jenis progran perangkat lunak komputer yang dipandang

termasuk untuk keterampilan komputer taraf pengenalan

dan apa pula jenis-jenis program perangkat lunak

komputer yang dipandang termasuk untuk keterampilan

komPuter taraf kemahiran-

b. Menentukan yang manakah termasuk mata kuliah komputer

wajib dan yang termasuk mata kuliah pilihan di antara

progrElm-program perangkat lunak komputer untuk

keterampilan taraf pengenalan dan untuk keterampilan

taraf kemahiran.

c. Apakah keterampilan programming komputer (keterampilan

menyusun perangkat lunak komputer sesuai dengan

kebutuhan suatu Unitr/Departemen) dapat merupakan suatu

mata kuliah pilihan? Dan berapa SKS-nya?

untuk peniniauan hat-hal tersebut di atas adalah

wewenang rapat/pertemuan Staf Pengajar Jurusan PDU FPIPS

IKIP Padang. Bila putusan rapat Staf Pengajar PDU FPIPS IKIP

Padang setuju melakukan peninjauan hal-hal di atas, maka

langkah selanjutnya mungkin membentuk Panitia untuk

mengadakan seminar untuk membicarakan/mendiskusikannya dan

untuk merumuskan pengembangan matakuliah komputer yang

relatif lebih relevan dengan kebutuhan tuntutan dunia kerja'

Rumusan tersebut akan dibicarakan datam sidang rapat Staf

Pengajar Jurusan PDU FPIPS - IKIP Padang.
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C. Saran-Saran

Sehubungandengankesimpulan-kesimpulandanuraian

implikasisebagaimanadisebutkandiatas,dikemukakanSaran.

DalamrangkamempersiapkanMahasiswalulBsanJurusanPDU

Fprps rKrp padang baik sebagai Guru maupun sebagai calon

tenaga kerja yang akan memasuki dunia kerja di lapangan'

sedangkan masa ini dunia kerja perusahaan besar seperti PT

Caltexmembutuhkanketerampilankomputeryangluasdan
menjiwai seluruh kegiatan pekerjaan administrasi dan

akuntansi, disarankan pada sidang rapat staf Pengajar

Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang sebagai berikut:

1.Untu}<melakukanpeninjauandanpengembangankurikulum

matakuliah komputer supaya relatif lebih sesuai dengan

tuntutankebutuhanduniakerjadilapangan.

Dalam hal ini dipandang perlu selain menentukan jumlah

matakuliahKomputeryangwajibbagisemuaMahasiswa

Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang, juga menentukan

beberapa atau seperangkat matakuliah komputer yang

berstatus Pilihan.

2.Mengada}ranseminarkomputerdalamrangkamengumpulkan

bahan-bahan untuk peninjauan dan pengembangan mata

kuliah komputer pada Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang yang

relatif lebih relevan/sesuai dengan tuntutan kebutuhan

dunia kerja-

3. Dalam rangka meningkatkan mutu proses latihan Mahasiswa

diWorkshopKomputerJurusanPDUFPIPSIKIPPadang,
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4

disarankan supaya jurusan PDU FPIPS IKIP Padang:

a. Mencukupi perangkat keras dan perangkat lunak

komputer serta ruangan Workshop komputer' relatif

IebihsesuaidengankebutuhantatihanMahasiswa

Jurusan PDU di Workshop komPuter'

b. Memberikan kesempatan bagi Staf Pengajar

yang bertugas di Workshop Komputer Jurusan PDU

FPIPS IKIP Padang, untuk mengikuti kursus

berbagai macam program komputer yang dibutuhkan

duniakerjamasaini,termasukketerampilan
programming komputer untuk berbagai kegiatan

administrasi dan akuntansi '

Melakukan penelitian ulang Pada tempat/responden yang

berlainan untuk lebih memperjelas sejauh mana

kebutuhanketerampilankomputerotehduniausahadalam

administrasi dan akuntansi '
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Daftar PertanYaan Penelitian

Surat Izin Penelitian

Halaman
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I
2

2

4

III.

III.
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LAMPIRAN II.

A

1

2.

3.

7.
8.

Personalia Penelitian

Konsultan : Prof'

Ketua ProYek Peneliti :

DR. H. Azinar Sayuti' M'

Nama : DR' Yu1ius' MPd

Pangkat,/Golongan : Lektor / TY a

Alamat : FPIPS-IKIP Padang

Anggota Peneliti : 5 (lima) orang termasuk Ketua'

Semuanya Dosen Jurusan PDU - FPIPS -IKIP Padang'

3.1. Nama : Drs' H' Saridin Saleh

Pangkat,/Golongan: Lektor Kepala / lY c'

3.2. Nama : Dra' WiedY Murtini'

Pangkat/Golongan: tektor Madya '/ III d

3.3. Nama : Drs' Hasdi Aimon'

Panglrat/Golongan: Lektor Muda / fr I b'

3.4. Nama z ZuL Azhar'

tektor Muda / III b'

Daftar Riwavat Hidup Ketua Provek Peneliti

A

B

1
2
3
4
5
6

Nama lengkaP : DR' Yulius' MPd'

Tempat & Tanggal lahir: Payakumbuh' 01-07-1936'

agama / .renis'i!r;i;-: r1-ram / Lari-laki '
NIP / Status : l'30 2OZ zOL / Kawin'

i;i"gi."t-7-cotot'g"tt : Lektor / rY a'
Jabatan Pokolr : Staf Pengajar pada Jurusan

Pendidikan Dunia Usaha FPIPS-IKIP Padang'

Alamat Kantor : FPIPS-IKIP Padang'

Alamat Tempat Tinggal t Jl' Gajah V Nomor 2'

Kelurahan U1"';-ftit"t'g' Air Tawar' Padang'

r;i;il;;- ss5Eel Kode Pos: 2sL3l"
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9. Riwayat Pendidikan

Tahun
Tahun
Tahun
Tahun

1950
r.953
1956
L962

Tamat. Sekolah Dasar di SuIiki.
Berijazah SMP di Sawah Lunto.
Berijazah SMEA Negeri di Yogyakarta.
Berijazah Sarjana Muda (B.A) Jurusan
Pendidikan Ekonomi FKIP Unand Padang.
Berijazah Sarjana Jurusan Pendidikan
Ekonomi IKIP Padang
Berijazah S2 Jurusan Teknologi Pendidikan
Fakultas Pasca Sarjana IKIP Jakarta.
Berijazah 53 Spesialisasi Teknologi
Pendidikan Fak. Pasca Sarjana IKIP Jakarta

Tahun 1967

Tahun L982

Tahun 1989

9. Riwayat Pekerjaan

L962
L972
L975

L972 : Asisten Dosen pada FPIPS - IKIP Padang-
Sampai sekarang: Dosen FPIPS - IKIP Padang

L977 : Wakil Ketua & Sekretaris Lembaga
Teknologi Pendidikan FPIPS IKIP Padang

1993 : Ketua WorkshoP Tataniaga
Jurusan PDU - FPIPS - IKIP Padang-

Sekarang Ketua Workshop Komputer Jurusan PDU
FPIPS - IKIP Padang

L987

19 93

10. Penelitian:

Marketing Sabun Keluaran Padang. Skripsi S1. L967 -

Prosedur Ekspor Impor di Padang. L972-
Pengaruh Metode Instruksional pada Prestasi
Belajar Siswa dalam Mencapai Obyektif Kognitif
dalam IImu Ekonomi di SMEA Negeri Jakarta.
Tesis 52. L982.
Pengaruh Metode Instruksional dan Gaya Berpikir
terhadap HasiI Belajar Ekonomi Perusahaan: Suatu
Eksperimen di SMEA Negeri di Sumatera Barat (1-985)
Disertai S3.

11. Pengalaman di Perguruan Tinggi Swasta:

1989 Sekarang: Dosen STIA - LPPN Padang dalam
Komunikasi Organisasi ; Pengembangan Organisasi ;
Sistem Informasi Manajemen, Studi Kelayakan.

1990 - 1993: Pembantu Ketua Bidang Akademik
pada STIA - LPPN Padang.

1
2
3

4
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1

,AnalisisAnalisisPekerjaan(Job)tentangKebutuhan
feterampif"" Xomputerisisi dalam Administrasi dan

eruntan-si-pia" pr-caiiex Pasific Indonesia, Pekanbaru
( 1993 )' .

Apakah nama pekerjaaan atau jabatan yang Bapak/rbu
pegang sexarani;- (t;i.' Seksi /Biio/BLdanq apakah' dalam

DepartemenZga;igian apaxan, dan pada tingkat golongan

atau grade beraPa?

LAMPIRAN I DAFTAR PERTANYAAN

Datam Penelitian Berjudul :

Pekerjaan/Jabatan sekarang :

Seksi /BLro/Bidang: .. '

Departemen/Bahagi an . .
Grade/GoIongan

Apakah nama jabatan dari atasan lansung dari Bapak/Ibu?
2

3 Lingkarilah nomor-nomor (a' b' c' d' e' f ' 9' h' i' i'
k, l, m, n) Iregiatan ADMINISTRASI memproses informasi
di bawah ini 6ita aaa Bapak/Ibu melakukan kegiatan
bersangkutan. Kegiatan-kegiatan itu adalah:

a. Memeriksa naskah usul atau naskah laporan mengenai

sesuatu yang akan disampaikan pada Pimpinan'

b. Mengumpulkan data dan atau memeriksa data yang

dibutuhkan PimPinan'

c. Mengumpulkan dan atau mengorganisir informasi yang

d i butuhkan-i i mpi nan untuk - rapat / ce ramah/mak aI ah -

d. Riset pustaka atau mengemukakan suatu naskah usul
sebagai sumbangan pemikiran pada Pimpinan'

e.Mernberiadvisatauinformasisehubungandengan
Pengaturan barang dan jasa'

f. Menangani permasalahan permintaan dan penawaran

langganan-

g. Mengetik surat atau laporan atau dokumen dengan

komPuter -
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Melakukan kegiatan kliping dari berbagai
untuk kebutuhan Pimpinan atau pekerjaan'

Membagikan surat masuk untuk diproses'

Menerima pesan dan atau dokumen yang berasal
iingLungan dalam atau luar untuk disanpaikan
tujuannya.

Memilih dan memfile dokumen'

Memelihara arsif berdasarkan sistem filenya'

Memperbanyak informasi untuk kepentingan arsif '

Bertanggungjawab memelihara kenyamanan dan
t<elersifran iantor tempat Bapak/Ibu bekerja'

Di samping yang telah disebutkan di atas sebutkanlah
Xegiatan eaminislrasi yang ada Bapak/Ibu lakukan? Yaitu

mediah

i
j dari

pada

k

I

m

n

o.

p.

q.

4 Lingkarilah nomor-nomor kegiatan Akuntansi (a, b, l

e, f, g, h, i, i, k, I, m, n, o, P) di bawah
ipabiia Eapat</Ibu ida metakukan kegiatan bersangku

Membuat dokumen atau bukti keuangan?
Dengan memakai komputer? Ya / tidak'

Melakukan pembukuan catatan Hariarl / Buku Harian.
BiIa ya, apakah dengan memakai komputer? Ya /tidak.

Mengetik Daftar Pembayaran Gaji / Honor-Karyawan'
gili ya, apakah dengan memakai komputer? Ya/tidak.

Membuat Jurnal atau menjurnal.
Bila ya, apakah dengan memakai komputer? Ya /tidak.

Melakukan pembukuan pada Buku Besar.
BiIa ya, apakah dengan memakai komputer? Ya /tidak'

Melakukan pembukukan pada Buku Pembantu'
eila y., apakah dengan memakai komputer? Ya ,/tidak'

c, d,
ini

tan.

a

b

c

d

6

f
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g. Membuat/menyusun laporan keuangan umum'

Bilaya,apakahdenganmemakaikomputer?Yaltidak'

h.Membuat/menf^rsrrnlaporankeuangankhusus(intern)-.
Bila ya, apakah dengan memakai komputer? Ya /tidak'

i.Memeriksadokumenataubukti-buktiAkuntansi.
j. Memeriksa catatan harian Akuntansi'

Bilaya,apakahdenganmemakaikomputer?Yaltidak'

k. Memeriksa Daftar Pembayaran Gaji / Honot Karyawan'
Bilaya,apakahdenganmemakaikomputer?Yaltidak'

I. Uemeriksa Pembukuan jurnal '
Bila ya, apakah dengan memakai komputer? Ya /tidak'

m. Memeriksa pembukuan pada buku besar' Ya / tLdak'
Bita ya, apakah dengan memakai komputer? Ya /tidak'

n. Memeriksa penbul<uan pada buku pembantu' Va / tidak'
Bilaya,apakahdenganmemakaikomputer?Yaltidak'

o. Memeriksa laPoran kuangan umum'- Ya / tidak' - -
BiIa ya, apakah dengan memakai komputer? Ya /tidak'

p. Memeriks.-i"pot.n keuangan khusus ( intern)'
BiIa ya, apakah dengan iemakai komputer? Ya /tidak'

Disampingdisebutkandiatas,sebutkanlahkegiatan
et<untanii fainnya yang ada Bapak/Ibu lakukan' Yakni:

Kegiatan ini dengan memakai komputer? Ya / tidak'

Kegiatan ini memakai komputer? Ya / tidak'

q

r

s

t
Kegiatan ini memakai komputer? Ya / ticlak'

Kegiatan ini memakai komputer? Ya / tidak'

5 BilaBapak/Ibudalampekerjaanadamelakukankegiatan
mempergunakan di antaia alat perkantoran di bawah ini,
LINGKARILAH NOMOR alat perkantoran ybs (a' b' c' d' e'
i, g, h, i, i, k, 1, m, o, P'q)'
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AIat kantor Yang bersangkutan:

a. Mesin tik biasa- i'
b. Mesin tik listrik'

k.
c. KomPuter sebagai

Terminal dalam sistem
LAI'I (Loca1 Area Network)' 1'

d. KomPuter sebagai m'

Server dlm sistem LAN' n'
e. KomPuter sebagai

Single User- o'
Te1epon.
Earphone.
TeIex.
Facsimile.

Kalkulator biasa
(pakai baterai) -

Kalkulator/Mesin
hitung dengan keras
rolt hitung (manual)'
Mesin hitung Iistrik'
Cash register-
AIat Pembuka surat
dan timbangan surat'
Mesin PhotocoPY-

Mesin Dikte (DictaPhone) '
Perekam Pesawat telepon'

telePon -

f
g
h
i

p
q

Pilihlah6(Bnam)alatperkantorandiatasyang].ebih
banyak gapak/ibo p".goraXln dibandingkan dengan lainnya

Yaitu nomor: - -

BilaBapak,/IbumempergunakankomputerdalamBekerjaan,
sebutkanlah nama-nama program soitware yang dipakai '

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

6.

7

B.

b.

d.

e.

Apakah pelaksana pekerjaan atau jabatan yang Bapak/-Ibu
pegang sexaranl-^Ltop"fan.Pegawai Tetap?- Ya / tidak'
BiIa tidak, "pix"rt 

Plgawai Kontrakan' Ya / tidak'

sebagai pegawai kontrakan, berapa lama kontrak
Yaitu tahun bulan' DaPatkahBi IA

itu?
diperbaharui kontraknYa? Ya / tidak.

Sebutkanlah ijazah pendidikan yang tertinggi yang telah
Bapak/Ibu peroieh, -aari sekolah/perguruan tinggi mana,

ai-xot" mana dan Pada tahun beraPa?



DEPAAXts}IBN 
"ETMUIKA}I 

DN{ KEBUDAM.AX

TNSrITuTKEGURUANDANILMUPENDIDIKANPADANG' PI'SAT PED{TEL:ETIAI\T
Gedtrg Relrtorat IKIP Padary

Jlrr. Prof. Dr. Eadra Air Tanar PadaDg

Kode Pos: 25t3L TeIetPn: 51260 Pesarat: 213-2L7
--------
llormr : 499/PI 37 H9n{-4.1.4/1993
ram. :
H t 1 : llohon izi.n tlctulr rertgtr

Pllran data Penelitian

Kepda: Yth. Ba5r,k @Jr;aru. KD$ fk' I Sanbat
u.P. KgFr.Ia Direlrtorat Srr.ial tuUAk
P,r.ovinsl Sr-uatra le.rat
Padang

23 AE:"sttts 1993

Dengon hormat,
sehuhngan dengan surat DelGn EPIPS IKIP Padarg tangal- 20

Agtrstr:s 1993 xorprl i+Oltw 37. H4.EPIPs4{1L993 Fnt, isjrya
;p".ti p"X"X r-;i i"i; 'Daka dengan i11i kaxd rctpn agar Bapak

s,rii rerOeri jzin kelnda Dosen IKIP Padang:

No Nama NIP Jur. /Fak. Keteranga

1
2
r3.
4
5

Dr. Yu.Iius, M.Pd.
Drs. Saridin Saleh
Drs. Hasdi AinPn
Dra. WiedY Mrstini
Drs. Zul Azlnr

L3020220L
L30202L99
t30790262
130890452
131466560

PDU/EPIPS
PDU/EPIPS
PDU/FPTPS
PDU/EPIPS
PDU/FPIPS

Ketua Peneliti
Anggota Peneliti

tt
tl

-t 
t-

XDE Ik. I Prori-nsi
rergtu4nllJtau datadan seka.ligtts trcnd-trtalon jzirr kePada Grberrnr

RiaLl agar DoGeD yang bersanghftan- dapat
penelitien dalan rans0ra nreriyelesaiJ<an leporan:

AI#ILISIE PEKER,T/u.IT (JOB ANI.I'YSISJ DN{ AiileLTSIS.

njces 'FNK N,|.J;YSTS) tTMAIfi KEWTWIAI{

KER,MPTi?.fT KC,,HftERISAST DAW{ ANNISfr,ASI
DANNCUMAITSJ.PADAgI..eAL!e(PiLSI,PIaIII,pfrESIA
DT PEKN{ BARU.

Judul

Io](asi:Pl.caltexPdsjJiclrdonesiaPekarrBaru
Eorinsi Riau.

:

!l a k t u : 7 *Ptm}rlr s'd' 37 xr;seat}n't 7993

; Atis peruatian dan ]rerjasasra ,*uk, rrarui sarya*an teri'na kasih.

+.l .t.i t;.J ii, e 7d,

I

PU SAT
nrtt

Pekan Baru Ri-ar'
'IX[P-I'adaDg

I
I
t

I
I

. Tedilsan Yth.:'
1. B4Ek Rektoir IKIP Padang
2. Srberrur XDL{ S(- I Rian Peka
3. De&an EPIPfi'IKIP Padag
{' Dire)fir PI :@Ite>< PasiJic Indqresia
5.' Ketua Jr:nsen Pdd- unia IIsaba/EPIPS'

0

6. Pensliti:&s.



I Er rERINr H r:nil:I1lll'ilr:l'ff 
:;r.:i 

t!: ltjli ni' nr' Pr'l'r

ALernnat : JI. Jcncl.sudirman No.51 Patlang' tc'tp'/!r!i2lrt ){lrCl ' !110? Pcsu"lp?'

1.===============================================-==-=--==-=====================-===

pcd,,urgr'l& SclLcrnbcr 199i-

' KcPadu
ytir. (iulrr::rrur I(lrll Tl:' 1 1li:ti:

trt
' lHJill!]rllU.

lmor
anpirun
ifat

r:rlhaI

z B.o?o/ t90$ lsxew/ B /t91'

: Biasa,,

: iiekor:rcndas!/Izin Pcnclitj'an'

Ui'. f.r\.UIT SOSPOi,.

TEllllllsAll : Disanpaikan
i.c.rig"rn tr,:rmat lcepada :

1. ttcndagri Cq. Dirjon So.spo1 di Jakertr..
2i KeLua IJAKOII9IANASDA lilhnbagut di llc,lan.
J. Dan ncrn O)2/wirabruia di Parlorg.
4. Kopol.da ijutbar di Padang.
5, Ir.ajaLi. Prcp. Stunbor rti Padart6.

ji r"p.:it :,tt:;it PcncliLien II(fP patt:ur6'

f . ilc.turjtitr .sur^t Kcpala pur.rb l.(.rr...l.iti:'!r Jillp Padnn6 tlo't99/l"T'-

i?ll}/ll-it.1-4/19rit':ngr5a)'?i'rtt"trlilt:'s1';)liipcl'ihalpr-'rmolxrttl"rtir"itt
!cnc).i.tian, bc:t'cnnt;t irti tftl":r':11:"lil::"'i 1::r'l:t l":rtt:li'r'il llirlt"ra :

II a rr a : !r.. Tlll.'l.t:ji, !i.!'rl ,

ter::pat7Tf,L-l,ahir 3 !"'ii'rt!:':":irrili 7" 'l itr)'i 19j6'

Pel'.eria':trt'l-rr:':.:rrtt!':xi;:'t':tl"'fijijlt'Iil(!:'ult:'
Ito,rcr B P. : lt]1..'l:i.t::"i:!:)'l .

A L a rn a t : .l:. (i;ij:rit )J./? irnrl'rlr6'

i\n65ota Pcneliti : Di.$' (irtri'd!:r [iah"h' rtr's' llastli Aimc'nt

bernralcsucl ntca' rnelsl<",'..n ?;?';":liifiuilli'5t''l;' 't'" 
"3tt'*?l:T;'"

tlclgan judrrl " N.IALI$IS t'ii'jlii:i:Lll,Ail (JOi] fll^IJS;ISy-TI'ilI'NlG Kf:ll'tllllll'ttl

KETR.rUlPILttllicl['UT0RISASID'\Lirlt/'i.'iill:1'$irilu'l'ilDI$lAl(l''il'If'lllilniLl'\Fr"-
c^T,'I'rr( P^sII'Ic lllDoilcsl'\ Ilr l'ilirrll!-1"'iirtj '|r' / tt:i^i',X^]illl?t:Iltit
pcla](.Sanaan pcnelitian/licgir,i:c,tt l:r:r:;r:bttL i.tl':;n Ler1.:lig.:iu:5 dl'ri'

tan56a1 18 {icptcrnbcr s/J 'l'S l'l3r:r':trl:cr 'l99it'

2. sc[ubg:rgan dcpScur [41 ter.:.rel:i,rL, ya,.l.:r 1i;'5.rtsi1.ttiyit ltiuni'tlaprrL rrle-

nyctujui peqelitian,/kc6iaLorr ciirrrrl"'srrtl t:':i:atrjiur8 ya'rllj bu}siut15-

l:utan dapat memcnuhi .scg.:Iir kotc.tr i.ur.rrt tltut 1:cratdre,tt llcrr.uttl,:n6-

ur^clangan yang berlaku.

). Dernikianlah agar .Saudara rnol..lui' rlan <lilraraplcarr borttran scpcrltu3rn.

I(EI),4,I,.\ POr,I?n(
'" Pfit:1; L', ! fiul{. I}Ail,^.T,

ir\ rtI:

:.1.4r \1: "

llr .51[ =

rii,rtlp .I llrP.'11000)606r-



DEPAEE}ETI 
"BITuIuIXA}I 

D}N KBUDAYA.}SI

rrrsmrnr g1'g.gt "*H.iH',#ISN PADANG

Gedrng RelrEorat IKIP Padang
JIn. Prof . Ilr. Eanl<a Air Tarrar PadaDg

xoae ios: 2ifgf Ielepon: 51250 Pesarat: ?a3-2L7
------7--

Normr t 499l1a 37 H9n{-4 -L.AlLgg3 23 AE:stus 1993

farp. :
H t I : Hohon izin untulr lrrtngur

Irrllran data Penelitialr

Kepada: yth. BaPaX' @berztr KDII Tk' f Smbar
u,p. Kqala Direl<torat Sosia-I tuLitjk
tuoviasi Stmatra brat
Padang

Delrgan horrnat,
seblfitDgan dengran surat Dekan EPIPS IKIP PadaE tangar 20

Agrustr.rs 1993 x#ri-i L67lYa 37 . H4.EPIPs/N/1993 lFaDs isirrya

seperti po1ok ff;i jni, -Inal6-dengnn- ini l<ad rchon agar Bapak
-"Gi-r"rO"ti izin kelnda Dosen IKIP Padang:

No. Nama NIP gtr. /Fak. Keteranga

1.
i2.
i3-
t4.

ls.

Dr. Ytrlitrs, M.Pd.
Drs. Saridin Saleh
Drs. Hasdi Ainon
Dra. HiedY Hurtini
Drs. ZuL Azftar

L3020220t
L30202L99
t30790262
130890452
131465560

PDU/EPIPS
PDU/EPIPS
PDU/FPIPS
PDU/TPIPS
PDU/TPIPS

Ketua Peneliti
Anggota Peneliti

_t t_
ll

-t 
t_

KDg Tk. I hslrinsi
rergwfnt:tran datadan selraligus renriatdrarr izin kepada G'beI*T

Rial "go- 
Dosen tpng bersangloftan- dapat

p"rreUtie., flal am rangfia r'reriyelesai}an L4>onan:

rrrlErsls PEKERJAAL (JOB AIfrLrsIsJ D'{rI 4ryrg-{L
ruc{^s 'FAfi, ANELYS'IS) lffiAIE KEWTtfrIi.,J

KERAT{zILAII XOfiVtwrsesl DALAIr ADI{IffISBA'SI-natt_exurrexstpaoem..eALTetPLswrcINmfrE.gIA

DI PEKN{ 3ARU.

Judul

btcasi : HI. Caltex.pdsiJic Indonesia i,elz- rnnr
Prorinsi Riau.

--L^- 

:

W d t< t u : I *ptegl}r;r s'd' 37 Ir,sett}et 7993

: Atas perbatian ,ran Jrerjasana ffiuk, lrani sapailan terima kasih'

a
t
I

I
I

t ;..: ii' '{ e 7a,

7M
PUsAT

rt{

,

- fenh:san YtI.:'
1. BAak RektoE IKIP Padang
2. qrbe:rnr XDL{ I5<- I Bian PeI(a
3. DekaD FPIPS'IEP Padatg
4. DirekEE EI:@ltex Pasific Indqresia Peka Baru Rizrt '
5.' Ketrn Junrsan Pdd- urrriu, Usaba/gPPs"IIq'Padarg
6. PanoLiti $s.

l>

a('
. t.'t a'i
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Irmor : 8.0?0/19(6/S65;Pgl"/8/197. uad"'ut(tr'l,! ScpLcrnb':r 199i'

anpirun : - Kenaclu
lf at :iil.esa-

crilrul : liekonrcndarsir/Izin Pcnclit.ian'

rElrSusAll : Disanrpaikatt
?icugan tr-rrnat lccpada :

l.lcndagri Cq, Dirjorr Sospol di Jalc.:rta.
Ke Lua DAK OII,STAN ASDA Sltrnbagut tli l.lc,Jor .
Don Rcrn O)Z/IJirabrcria di pad:ulg.
Kapolda ijturrbar di Padang.
Y.ajaLi Prcp. Sturrbar <ti padattg3.

[.cpa1 it ?tr:;at Pcnclitian II(IP lril(t:ul6'

(iullr::rrur l(lrll Tl:- 1 11i:ru

l.ri

g:I9'IUl'9,'

itit.

Ui,. F.A.UIT SOSPOL.

1. llcnr.ujtitr .surart Kcpala Pu::.rb 1'111r-'l.il;i:':r I'lifli padnng tto't99//Pt'-

i? tt\/tt-tt.1.t/199i t'mgr.;a). ?i .rtl'.rr:itti:r i';)l);i pcriha'l pevmLrhstt:"'t i::itr

lrcrrc).i-ti.rn, bt:l.l:at..t.:t i.rti tt:t:..:r,:11.:''l.ii::.''i 1:...''la !..:rtt:!..'lr.ir b:rlt..r..1 :

Il a rr a : ttr.. ilt!.'i.::.i, !i.1'rl,

Tertpat/IrI-L,ahir : !'.':i';r'!:'r.':ir:;!'' 7" 'l 'irr1i 19i6'

Irel'.erja':rtr i !.rr:';rrttt !':;ri j:'l':it"'j :i" t 1' [;r'1!:u11;'

Lto,rcr B P . : ll .1.:. , 
,1 

:i.r:) t::r )': .

A 1 a nt a t : .lI. (irij:r!: y./? ir;rd'r:r6.

An6Sota i:eneliti : Dic' (i"rli'di:r finlc'lr' Drg' Ila$di Aintc,,nt

bcrnrar<sucr arcar rrretur,u,,.n ?.,;."rf{ilj;L)ii]l';':i,i};' 'l'i;,i.t,l?l'|L,".,.
tlc.gan judtrl , AI.IALI{';IS li,,1it:i:Ll,',t\il (JCi} fillALI.(.:ISffiiiill'AJIG KF:['('ltllll'\l{

KEtttJNlPII,.ttI tiCl'lPUTtiRIs^sI l}\Lt:l l.!]iiltiII;iIjJl|.sI DrtI Al(lirlT|.IIJjI n^0.\ F!.-

c^l,trr( P^sII'Ic INDoilB:r^ IlT I'il:/i1lrl"^'irri t" / ftl.All^Xlllitilt'it
pclalisanaan pcnelitian/licgir.i:cut [:cl'sr:bttL ill'l:sr bcrl':rig;u:6 drri

tang6al 18 Scptcrtlrcr t'/t\ 'l'!i l'tc::t,;r:tlx: ': 
'1991'

2. S chubturgan tlctr6a:r ltal te:'':'r':i:"rt , 1r;iL11 lir' j'!l$i'lni.Ya ll;uni'i'iaplrL ni':-

tryctujui penelitian/l<c6ioLoir tiir:11iir::rrcl s:r:i:orJiurg yt'Itli be:'satr6-

llutan dapat memcnuhi .seg.:Ilr liotq:uLu'.rn <lcur peratririut pcruntl,rn6-
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