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ABSTRAK

Laporan AKkhir ini berjudul “Implementasi Sistem Kearsipan Pada UPTD
Pendidikan Kecamatan Mesuji Kabupaten OKI”. Tujuan dari laporan akhir ini
yaitu untuk mengetahui sistem kearsipan yang ada pada UPTD Pendidikan
Kecamatan Mesuji. Data yang diperoleh penulis dalam membuat laporan akhir ini
yaitu menggunakan beberapa metode seperti wawancara dan riset kepustakaan.
Berdasarkan teori dan kerangka menurut Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah dan
Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia nomor 78 tahun 2012
tentang Tata Kearsipan Dilingkungan Kementerian dalam Negeri dan Pemerintah
Daerah bahwa sistem kearsipan belum berjalan dengan baik mulai dari prosedur
pengelolaan surat masuk dan surat keluar, sistem penemuan arsip serta peralatan
dan perlengkapan kearsipan yang ada disana. Sistem kearsipan yang belum
berjalan dengan baik dikarenakan dalam pelaksanaannya dan pencatatan yang
dilakukan tidak mengikuti prosedur yang telah ditetapkan serta peralatan dan
perlengkapan yang belum mendukung.

Kata Kunci: sistem kearsipan, prosedur, surat masuk, surat keluar.



ABSTRACT

This final report entitled “Implementation Filling System at UPTD Pendidikan
Kecamatan Mesuji Kabupaten OKI”. The aim of this final repot to understand the
filling system at UPTD Pendidikan Kecamatan Mesuji. The data collected in this
final report used interview and library research methode. Based on the theory and
framework of Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah dan Peraturan Menteri
dalam Negeri Republik Indonesia nomor 78 tahun 2012 tentang Tata Kearsipan
di lingkungan Kementerian dalam Negeri dan Pemerintah Daerah used filling
system got conclude that filling system not happen well start from procedure
manage in and out mail, fending system filling with tools and equitment filling
there. Filling system had not good way yet due implementation and record had
done not following procedure has been officially with tools and equitment has not
support.

Keywork: filling system, procedure, in mail, out mail.



DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ...

LEMBAR PENGESAHAN ..o

SURAT PERNYATAAN ..o

MOTO DAN PERSEMBAHAN ...

KATA PENGANTAR ..o

UCAPAN TERIMA KASIH ..o

ABSTRAK ..o

ABSTRACT ..

DAFTAR ISH..cooiii e

DAFTAR TABEL ...

DAFTAR GAMBAR ......ooiieiie e

DAFTAR LAMPIRAN ..o

BAB | PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pemilihan Judul ................c........
1.2 Rumusan Masalah ...........c.ccoocviininininicc
1.3 Ruang Lingkup dan Pembahasan ..................
1.4 Tujuan dan Manfaat ...........ccccceeeviieviieiiieiieies

1.4.1 Tujuan Penulisan.........ccccevevenenenennsnnnnns
1.4.2 Manfaat Penulisan ...,

1.5 Metodelogi .....ccoevvveiieiiiciiece e
1.5.1 Ruang Lingkup Penelitian...........c...cccovee.e.

1.5.2 Jenis dan Sumber Data........c..cccccerverirennnne.
1.5.3 Metode Pengumpulan Data.............c..c........

Xi

Halaman

wwwek

w

(3 NN SN



BAB

BAB

Halaman

1.5.4 ANALISA DALA ...t 6

Il TINJAUAN PUSTAKA

2.1
2.2
2.3

2.4
2.5
2.6
2.7

Pengertian Kearsipan...........cocooeiiiirinieieiese e 7
Sistem Penataan Kearsipan ..........ccccocveveiieveeiiesieese e e 7
Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar................... 8
2.3.1 Prosedur Pengelolaan Surat MasuK............cccocvevvvieniiiinnnnn. 8
2.3.2 Prosedur Pengelolaan Surat Keluar............ccccccoceviveiiinenen, 11
Peralatan dan Perengkapan Kearsipan ............cccocevveveiieenesnennnn, 14
Waktu Penemuan ArSIP......ccoieriiirenieieienese e 18
Prosedur Penyimpanan ArSIP .......ccecveeieereeiieseeseeieeseesve e 19
Syarat-Syarat Petugas Kearsipan...........ccccceovveieienenenienisenenns 20

111 KEADAAN UMUM PERUSAHAAN

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

Sejarah Perusanaan..........ccooeveieniiiieiieieee e 22
Visi dan Misi Perusahaan ...........ccocovviiiieenene i, 23
3.2.1 Visi UPTD PendidikanKecamatan Mesuji.............ccccveunenn.. 23
3.2.2 Misi UPTD Pendidikan Kecamatan Mesuji .........cc.ceeveueee. 23
Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas ...........ccocevererineenenn 23
3.3.1 StruKtUr OrganSaSi.......cc.coverververieririeieienie e 23
3.3.2 Pembagian TUQAS ........ccveiveirieiieeie et ae e 25
Sistem Kearsipan, Prosedur Surat Masuk, Surat Keluar Sistem

Penyimpanan Arsip PadaUPTD Pendidikan Kecamatan Mesuji.. 27

3.4.1 Sistem Kearsipan Pada UPTD Pendidikan Kecamatan Mesuji 27
3.4.2 Prosedur Surat Masuk Pada UPTD Pendidikan

Kecamatan MESUJI ........covveiieiiieiie e 28
3.4.3 Prosedur Surat Keluar Pada UPTD Pendidikan

Kecamatan MESUJI .......ccovveiieiiieiie e 32
3.4.4 Sistem Penyimpanan Arsip Pada UPTD Pendidikan

Kecamatan MESUJI .......ccovveiieiiieiie e 34
Penemuan Kembali Arsip.......ccocovveiiiiiiciic e 35

xii



BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN Halaman

4.2 Prosedur Pegelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada

UPTD Pendidikan Kecamatan Mesuji ..........cccceeererenininneninennns 36
4.2.1 Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Pada UPTD Pendidikan
Kecamatan MESUJi ......c.ccveveiieiieieeieseese e 36
4.2.2 Prosedur Pengelolaan Surat Keluar Pada UPTD Pendidikan
Kecamatan MESUJi ......c.ccverreeieiieieeeseese e 39
4.2 Sistem Penyimpanan ArSID ....ccccceeieieeieeieseese e 42
4.2.1 Penemuan Kembali Arsip........ccoccvevvieiviieiiieiiece e 44
4.3 Peralatan dan Perlengkapan Kearsipan ..........ccccceevvevvievnevicseennnnn, 46

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 KESIMPUIAN....ccuiiiiiiiiiiee s 49
D2 SAFAN .ot 50

DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN

Xiii



DAFTAR GAMBAR

Halaman
Gambar 2.1 Penanganan Surat MasuK .........cccccevvereiiienieene e 9
Gambar 2.2 Penanganan Surat KelUar ...........cccoevveieiiieiecse e 12
Gambar 2.3 Map Terbuka ..........ccooviiiiiiiei e 15
GaMDAr 2.4 GUITE ....c.eiie e 16
Gambar 2.5 TIKIEr-File.........coo i 16
Gambar 2.6 Filling Cabinet ..o 16
Gambar 2.7 RAK ATSIP oo 17
Gambar 2.8 Kartu Kendali ...........ccooveiiiiniiiiiie s 17
Gambar 2.9 Kartu Tunjuk STlang ..........ccccevveiiiieiieiece e 17
Gambar 2.10 Kartu INAekKS .........ccooiiiieiiieiisesescsesee e 18
Gambar 3.1 Struktur Organisasi UPTD Pendidikan Kecamatan Mesuji ......... 24
Gambar 3.2 Prosedur Surat MasuK ..., 28
Gambar 3.3 Buku Agenda Surat MasuK ...........cccccveveiieiiciece e, 29
Gambar 3.4 Lembar DiSPOSISi........cccvciiiieieeieiie e 30
Gambar 3.5 Buku EKSpedisi INTErN ..., 31
Gambar 3.6 Prosedur Surat Keluar ..., 32
Gambar 3.7 Buku Agenda Surat Keluar ...........cccccoeviiiiiiiiecc e, 33
Gambar 4.1 Map OFANET .....cc.voiiiieieee et 45
GaMDAr 4.2 GUILE ....c.eeee et 47
Gambar 4.3 EKSPediSi INTEIN ........ccviiiiiiiieie e 48
Gambar 4.4 Ekpedisi EKSTEIMN..........ccoooiiiiiiic e 48

Xiv



DAFTAR TABEL

Halaman

Tabel 3.1 NOmMOr KIASITIKAST ........coviiiieiiiiieie e 34
Tabel 3.2 Waktu dalam Penemuan Arsip pada UPTD Pendidikan

Kecamatan IMESUJT ......coeiieieiiiiesiesese e 35

Tabel 3.3 Rekapitulasi Surat MasuK ..........ccccceeveiieiiiieiicseee e 35

Tabel 4.1 Kecermatan Ratio...........cooviiiieiiiene s 37

Tabel 4.2 Agenda SUrat MasuUK ..........cccooeiiiiniiiieieeeee e 39

XV



Lampiran 1
Lampiran 2
Lampiran 3
Lampiran 4
Lampiran 5
Lampiran 6
Lampiran 7
Lampiran 8
Lampiran 9
Lampiran 10
Lampiran 11
Lampiran 12

Lampiran 13

DAFTAR LAMPIRAN

Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing |
Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing Il
Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing |
Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing Il
Kartu Kunjungan Mahasiswa

Surat Pengantar Pengambilan Data

Surat Izin Pengambilan Data

Surat Persetujuan Pengambilan Data

Revisi Laporan Akhir

Tanda Persetujuan Revisi

Daftar Hasil Wawancara

Nomor Klasifikasi Surat

XVi



