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bersama-sama dengan staf ahli. Kepala bagian ini bartanggung jawab

kepada direktur yang menangani bidang tersebut.

Kepala bagian terdiri dari :

1. Kepala Bagian Produksi

Bertanggung jawab kepada direktur teknik dan produksi dalam bidang

mutu dan kelancaran produksi. Kepala bagian produksi membawahi :

a. Seksi proses

Tugas seksi Proses:

> Mengawasi jalannya proses dan produksi.

> Menjalankan tindakan seperlunya pada peralatan produksi yang

mengalami kerusakan sebelum diperbaiki oleh seksi yang berwenang.

b. Seksi pengendalian

Tugas seksi pengendalian:

> Menangani hal-hal yang dapat mengancap kesclamatan pekerja dan

mengurangi potensi bahaya yang ada

c. Seksi pengembangan proses

d. Seksi laboratorium

Tugas seksi laboratorium antara lain:

> Mengawasi dan menganalisa mutu bahan baku dan bahan pembantu

> Mengawasi dan menganalisa mutu produk

> Mengawasi hal-hal yang berhubungan dengan buangan produk
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3. Kepala Bagian Pemasaran

Bertanggung jawab kepada direktur keuangan dan umum dalam bidang

penyediaan bahan baku dan pemasaran hasil produksi.

Kepala bagian pemasaran membawahi :

a. Seksi perencanaan

Tugas seksi perencanaan :

> Merencanakan besarnya produksi yang akan dicapai pabrik.

> Merencanakan kebutuhan bahan baku dan bahan pembantu yang akan

dibeli.

b. Seksi pembelian

Tugas seksi pembelian :

> Melaksanakan pembelian barang dan peralatan yang dibutuhkan

perusahaan.

> Mengetahui harga pasaran dan mutu bahan baku serta mengatur keluar

masuknya bahan dan alat dari gudang.

c. Seksi pemasaran

Tugas seksi pemasaran :

> Merencanakan strategi penjualan hasil produksi.

> Mengatur distribusi hasil produksi dari gudang.
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4. Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan

Bertanggung jawab kepada direktur keuangan dan umum dalam bidang

administrasi dan keuangan.

Kepala bagian administrasi dan keuangan membawahi :

a. Seksi administrasi

Tugas seksi admistrasi :

> Menyelenggarakan pencatatan hutang piutang, administrasi persediaan

kantor dan pembukuan serta masalah perpajakan.

b. Seksi kas

Tugas seksi kas :

> Menghitung penggunaan uang perusahaan, mengamankan uang dan

membuat anggaran tentang keuntungan masa depan.

> Mengadakan perhitungan tentang gaji dan insentif karyawan.

5. Kepala Bagian Umum

Bertanggung jawab kepada direktur keuangan dan umum dalam bidang

personalia, hubungan masyarakat, dan keamanan.
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Kepala bagian umum membawahi :

A. Seksi personalia

Tugas seksi personalia:

> Membina tenaga kerja dan menciptakan suasana kerja sebaik mungkin

antara pekerjaan serta lingkungannya supaya tidak terjadi pemborosan

waktu dan biaya.

> Mengusahakan disiplin kerja yang tinggi dan menciptakan kondisi kerja

tenang dan dinamis.

> Membina karier para karyawan dan melaksanakan hal-hal yang

berhubungan dengan kesejahteraan karyawan.

B. Seksi humas

Tugas seksi humas :

> Mengatur hubungan antara perusahaan dengan masyarakat di luar

lingkungan perusahaan.

C. Seksi keamanan

Tugas seksi keamanan :

> Menjaga semua bangunana pabrik dan fasilitas perusahaan

> Mengawasi keluar masuknya orang-orang, baik karyawan maupun bukan

karyawan di lingkungan pabrik dan perusahaan.

> Menjaga dan memelihara kerahasiaan yang berhubungan dengan intern
perusahaan.
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