
r*,5#ffi*#fffii-
Di
Palernbang

Dengan hormat,

Sesuai dengan kwikulum Politeknik Negeri Sriwijaya bahwa Laporan Akhir merupakan Mata

Kuliah pada semester VI (enam), berkenaan dengan ini kami diwajibkan untuk

menyelesaikan laporan ak&ir tbrsebut.

Sehubungan denganhal ini saya yang bertanda tangdn dibawahini:

Hal: Permohcnan Surat Pengantm
Fengambilan data

Nama
NIM
Sernester
Jurusan/Prog. Studi
Mata kuliah yang rliambil

Nama Instansi
Nama Jabatan
Alamat

t?u y,1

25 Februari 2014

Rtuin Anjelinah
0611 3060 0499
VI (enam) i 6NB
Administrasi Bisnis
KearsipanElektronik

: Kantor Kelurahan Tanjung Agung
: Lurah
: Jl. Kolonel Burlian Ds- Tanjung Agung Kec. Baturaja Barat

Ingin mengajukan Permohonan Srrat Pengantar Pengambilan Data untuk l-aporan Akhir
yang ditujukan kepada

Kami mohon kiranya Bapak dapat memberikan Surat Pengantar te$ebut untuk penulisan

Laporan Akhir yang akan dilaksanakan pada semester VI (enam) tahun akademik 201312014.

Dernikianlah surat permohonan ini say'a buat- Atas perhatian Bapak se-ia ucapkan terima
kasih

Mengetahui,
Ketua Jurusan Artministrasi Bisnis

Hormat Saya,

I

fHendra Sastrawinata, S-8., M.M
NrP 197208 182003121002

Ririn Anjelinah
NIM 06113A60 0499



KEMENTERIAN PEFTDIDIKATT DAN KEBT]I}AYAAIY
POLITEKNIK ITEGERI SRTWIJAYA

Jalan Srijaya Negara Bukit Besar Palembang 30139
TeIp. frIll-353414 Frr- 071 l-355918

Wcbite : htQ:/r'rwwpolsri.ac.id, c-meil : info@n*ri.ec.id

Nomor :

Hal :

1520/P16.3.1 tAKl2014
lzin Pengambilan Data

26 Februari2014

Yth. Lurah
Kantor Kelurahan Tanjung Agung
Jalan Kolonel Burlian Ds. Tanjung Agung
Kec, Baturaia Barat

Dengan hormat,

Sesuaidengan kurikulum Jurusan AdministrasiBisnis pada Politeknik NegeriSriwijaya, Laporan
Akhir merupakan mata kutiah waiib pada semester Vl (enam)- Untuk itu mahasisua kaml
memerlukan data untuk penyusunan Laporan Akhir tersebut.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mohon Saudara dapat memberikan izin dan
membantu mahasiswa kami ini untuk mengumpulkan data.

Mahasiswa kami yang akan mengumpulkan data tersebut adalah :

No Nama NIM Kelas
Jurusan/

Proqram Studi

1 Ririn Anjelinah 0611 3060 M99 6NB Administrasi Bisnis

Atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih.

Tembusan:
1. Ketua Jurusan Administrasi Bisnis
2. Yang bersangkutan



No.Dok.: F-PBM-16

Kami yang bertandatangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama

NIM

Jurusan

Program Studi

Pihak Kedua

Nama

NIP

Jurusan

Prograrn Studi

Tgl. Berlaku: 13 Desember 201 0

I(EMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KBBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
JalanSrijaya Negara, PalemLrang 30139

Telp. 071 l -353414 Fax. 071 I -3559 I 8

Website: www.polisriwiiava.ac.id f-mail : in sri.ac. icl

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIII (LA)

No. I(cv:00

,*::$i: : i.ai-'lu;:rE a.s: Y
ffiiffi*''l'r':

Ririn Anjelinah

06r r 3060 049e

Administrasi Bisnis

Administrasi Bisnis

Rini, S.E., MAB.

19601228t990032002

Administrasi Bisnis

Administrasi Bisnis

Pada hari ini tanggal 27 Februari 2014 telal"r sepakat untuk melakukan l<orrstrltasi birnbiirgan
Laporan Akhir.

Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya l(satu) kali dalarr satu nringgu. I)claksa;raan
bimbingan pada setiap hari rabu pukul 13.00 WIB s/d selesai bertempal di [)oliteknil< Negeri
Sriwijaya.

Dernikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kclancaran pcn-yclcsaiarr
Laporan Akhir.

Palernbang. 7 Maret 20 i4

E.. MAB

NIM 0611 3060 0499 19601228 r 99003t002

Mengetahui,
Ketua.lurusan

Hendra Sastrarvinata, Sh,., M.M.
NrP 197208 r 82003 1210A2

Pihak Pertama.



No.Dok.: F-PBM-16 Tg1. Berlaku: l3 Desember 201 0

Ririn Anjelinah

061 1 3060 0499

Administrasi Bisnis

Administrasi Bisnis

H. HadiJauhari, S.E., M.Si.

191301312001 121A02

Administrasi Bisrris

Administrasi Bisnis

No. l{ev:00

Karni yang bertandatangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama

NIM

Jurusan

Program Studi

Pihak Kedua

Nama

NIP

Jurusan

Program Studi

Pada lrari ini Tanggal 2l Februari 2014 telah
Laporan Akhir.

Konsultasi birnbingan sekurang-kurangnya I

birnbingan pada setiap hari kamis pukul 13.00
Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancai'an l)enyelesaian
Laporan Akhir.

20 r;

NIM 061 1 3060 0499

H. Hadi Jauhari, S.E.. N{.Si.

NIP 1973013 12001 t2 r 002

Mengetahr"ri,
Ketua Jurusar.r

Hendra Sastrawinata. SE., M.M.
NtP 1972081 82003 121002

sepakat untuk melakr:kan konsuitasi birnbingan

(satLr) kali dalanr satLr rninqgLr. l)elaiiserraarr
WIB s/d selesai bertempzrt di l'oiitr:iinili. Ncg,eri

KEMBNTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
JalanSrijaya Negara, Palembang 30139

Telp. 071 1-353414 Fax. 071 I -3559 I 8

Website : www.polisriwiiava.ac.id E-mail : infod).oolsri.ac.id

w
t iirl:.

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Palembarrg,

Pilqk l(edira,



-t

No. Dok.: F-PBM-l7 Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev.
too

Nama

NIM

Jurusan/Program Studi

Judul Laporan Akhir

Pembimbing aN"

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWTJAYA
Jalan Srflaya Negara, Palembang 30139

Telp. W11-3534Jl 4 Fax. 071 1-355918
Webslte : unrwr. oolisriwiiava. ac. id E<nall : info@oolsrl. a

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR
Lembar:

No. Tanggal Uraian Blmblngan Tanda Tangan
Pemblmbinq

1. ef t fzos ?*ty^n ?*r,*r
/

2. n l, fzov PurUr,-. P,-Td-ra-t I
3.

'\ fot lr,, fuJ^trt Igoon &. Mangt"l Frtrr*n,

,t

4. of o"f z-ot< T^m6^-k Al,.r fl"ty,,*farran *q (-

5.
'o/r, f*, [*'O*[ {"b"1 S..rr*+ Na}urc &" Le{uar 4

6.

a/o+faw /*M*+
{

7.

#h'*,+
?u$^reon PaOt L' BU'w'tg)lfrth,v$t

Fq (tt,f,&as,,r.- (



Lembar: 2

No. Tanggal Uraian Bimbingan Tanda Tangan
Pembiinbino

8. ru*'mq M-[d'+

9.
*ilr*r

fi'aok, @t
,(

10.

4fru^ aot+ frw Ub, besur fyrvflAb4 l.
'11.

11 gunraltt {rrlnrt*n $O + &,(^Pz

v
12.

ztfini w4. Aafeo| fufa$w, Wbr, fro Vabt
{t

13. )Wnten+-
ftor (tY

4/{F [l,tl" at h
14.

Palembang, ... ... ... ..-J.qt Y'1 ....?9!3.. .....

Ketua Jurusan,

Hendra Sastrawinata, S.E., M.M.
Nt P 1 972081 82003121002

Gatatan:
') melingkari argka yang sesuai.
Ketua JurusanlKetua Program Studi harus memeriksa jumlah pehksanaan bimbkpan sesuai yarg dpersyara*an dale*n Fdoman Laporan
Akhir sebelum menandatangani bmbar bimbirqan ini.
Lembarpembimbingan l-A ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.



No. Dok.: F-PBM-17
:OO

Nama

NIM

Jurqsan/Program Studi

JudulLaporan Akhir

Pembimbing /tt *

Tgl. Berlaku: 13 DesembEr 2010

..{.P $ !.U }.t:e+F-t . r5rF.}lts... ... ... ... ... ...

.P-e.*sN(,A\r6A!1...g!s:sgr^..K.9.A98!p$..8!s.FJS!.\{\.r*..$te.srs3xt...

..*.ee.EFf ...?p91...g.qi$th. s_u.g*T..q$A.s_\Jk..-uav..sllffi.kF.L.yag...

.?*p.+ . t<.e su.rralJ 

^.\t 
. . .TAN.T. p.\LF. 

. a $ N6 . . .

. .H., . .t!*.9 t. . .-q4!lt-{ a.gl . .,. . 9,8.., .!{ . s, .

POLITEKNIK NEGERI SRIWJAYA
Jalan Srfiaya Negara, Palembang 30139

Telp. 071 1-35?414 Fax.071 1-355918

LEMBAR BIMBINGAN LAPOR.AN AKHIR
Lembar:

No. Tanggal Uralan Blmblngan Tanda Tangan
Pemblmblno

1. nf , l*n Fy-v* ry .b4u V* evl /,

2.
or/
/03

zolQ fu*L"A \'^-.!*\ s fte;L Wl t
3.

tr/r*n W u**aAW I
4. %*', t/." E^^* Ta^bc,L k^ 7-e"',) &ao*i

bt*d 4qt
/

5. wAwq 0rr64;M nu4r i^/ L hzq arrr*- . /,

6.
/V/q porq furdaU,

[t'u an /,

7.
7/ w" /dn/b, Cah, /eOar b^ kar- tA

frru6 (



No. Dok.: F-PBM-17
:(X)

Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev.

Lembar:2

parembans, ............ ;*y!...?.?!3.....

Ketua Jurusan/KPS,

r ll.es4m.. -?-.krr+lssh..s. E,l{.8.,r

cataran: Ntp ..t"7.?.p$].$.-2ap3!?!e-0.2........'

') melingkari angka yang sesuai.
Ketua Jurusar/Ketrta Program Studi harus memeriksa jumlah pelaksanaan bimbingan sesual yang dipersyaratkan dalam pedoman
Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan rnr.
Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam faporan Akhir.

No. Tanggal Uraian Bimbingari Tanda Tangan
Pombimbina

8.

u%**
/0-a^L 6./" I /q$efu, kl Z @t4a(
W-6,7" re*,trA U 4

9.

3/ eaa
'0b &, Aq ftQ),tuq ,sit*fr (

10.

k / Joth
/o6 tukttr

ft-dafta, fu li I

11.
'n /or*r

&"a*u brnD, &r,/ q" &o+grq,
69\^z.t-t^a,. hr,4/" fi*,zt -

4"

12.
Yrd {bcv

,lr-c- fuc p ru*re- lae -E kA
knr*t* / - l

(
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No. Dok. : F-PBM-17
:OO

Nama

NIM

Jurusan/Program Studi

Judul Laporan Akhir

Pembimbing ttll *'

Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev.

.B!P ! !y. AY)F..H. t .Arr ... ... ... ... ... ... ... ... ..-.

96r\ .?e!m..9.!n...
.4p.!* ]SY:[$A:\.91$15./r*0tll.Y lslcher. Btsgs
?s!.AvcAvGA/ 9lqr9.$. KN$-eAy. . 

g*Jt.l Sr\E . .S t9 99PP.T. .{cs&rs. . . ..

200:1...U.!p!:.sgg*LMsuf..'p.s-Y.gqqtr..F.p.\.uA{L..FoA.fr{ap*H.ry-...

TAv.xt' o . 60ur.r. . !fi$.gsa. r.4t.'*I

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srflaya Negara, Palembang 30139

Telp. 071 1-353414 Fax.071 1-355918Telp. 071 1-353414 Fax. 071 1-355918
Webslte : rwwv.oolisriwiiava.ac.id E.mall : info@

LEMBAR BIMBINGAN LAPOR.AN AKHTR
Lembar:

No. Tanggal Uralan Blmblngan Tanda Tangan
Pemblmblnq

1.

r.b/ utb/t,L ' tt- k-t I 44; E/*. (

2.

3.

4.

5.

6.

7.



No. Dok.: F-PBM-I7 Tgl. Berlaku: 13 Oktober 2010 No. Rev.:00

Lembar:2

No. Tanggal Uraian Bimbingan
Tanda

Tangan
Pembimbino

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Palembang, )uNt zot4

Hendra Sastawinata, S.E., M.M.
NIP 197208182003 121002

Gatatan:
) melingkari angka yang sesuai.
lGtua Jurusary'Ketua Program Studi harug memeriksa jumlah pelalaanaan bimbingan sesuai yang diperyaratkan dalarn Pedornan
Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini.
Lembar pembimbingan lA ini harus dilampirtan dalam Laporan Akhir.

Ketua Jurusan,



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DA}I KEB{'DAYAAN
POLTTEIC.IIK NEGERI SRTWIJAYA

Jalan Srijaya Negra, PALEMBANG 301 39
TeIp- 071 l-353414 Falr. {nl l-355918 ruebsits htp:1/www.polisriwdaya.ac.i4

E mik info@potisriwitalra-rc-id

Nama

NIIWKelas

Matakuliah

NamaPembimbing I
Nama Pembimbing tr

NrP 196012281990032W2

KARTU KUNJTJNGAN MAHASISWA

RirinAqielimh

0611 3060 0c;99 l6NB

Kearsipm Elelffionft

Rini" S-E-, MAB.

IL lladi Jauhd" S-E.,IvLSi-

Bafirraja Juli 20f4

IL l{di Jauhili, S-E., M.Si-

NrP 1973013 12001 121002

Me,ngetahui,
Ketua Junrsan Adminisrasi Bisnis

I{endra Sastrawinafi4 S-E-, lvLM.
NrP 197208182443121trr)

No
Waktu Kuniuncrm Ketcrengan llata

yeng Dirmbil Nl*
$J*

Trngal Muhi Selesai

1. te /oz /qU @.fi to"m C{nt*rre oc>,anieaci ^( fi:I#l;;
6es^rrhr Pecue2haan"ffi 1+=,

iy
2. fi/oz [un o9. eo \o.ao Contdn surat

kb.si qe\c,eriqtrqlro.n. Z
.2 l$(os/zo+ o?- ca to-cf,) Oro.ion tuao.e Lt ra\ \\M-- ,

4on t<epa'h spt4st /
4. n/uz fzotl cs.oo II-DD Co&toh s.r@.t fr'r,s\* //r

dan *rr^[ kel,nr U

q. a loz fuq ct4,lS ParaetnLaatio^n qurxt ,lrl i



fffi I 
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T,Hfr'#^Tlm'},i,iAYAAN m ffi IEW *"o,.",ir[oli;;ljjj:.*j:r'ffii,.i u" ia ffi t*=tl

DAF'TAR PE,RTAI{YAAI\ WAWANCARA YAI\G DIAJT]KAI\

Pfi)A KELURAT{AN TANJTIITG AGUNG TATUNA.TA BARAT

Nama

I\rIM

Mata Kuliah

Pembimbing I
Pembimbing II
Judul Laporan Akhir

Ririn Anielinah

0511 3060 0499

Kearsipan Elektronik

Rinin S.E., MAB.

H" Hadi Jauhani, S.E., M.Si.

Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Miarosoft

Access 2007 untuk Surat Masuk dan Surat Keluar pada

Kelurahan Tanjung Agung Baturaja Barat.

No. Pertanya*n yang diajukan Jawaban

1
Bagaimana sejarah berdirinya kantor kelurahan ini?

?. Bagaimana bentuk struktur organisasi yang ada pada
kelurahan ini?

3.
Berapa jumlah staffyang ada di kelurahan ini?

4. Apajenis sistern kearsipan yang dipakai dalam kegiatan
pengarsipan di kelurahan ini?

5. Apakah kendala yang dihadapi dalarn penerapan sistem
kearsipan secara rnanual tersebut?

6.

Apakah kelurahan Tanjung Agung merniliki kondisi
pendukung untuk penerapan kearsipan elektronik seperti
PC, Sofiware Microsoft Access 2OO7, Printer, Scanrwr,
DYD RW, dan USB ?

7.
Apakah anda dapat rnengelola soffi,vare microsofi a{cess
2007 denean baik?

8.

Dengan kemajuan teknologi internet pada saat ini,
apakah anda tertarik untuk rnengubah program
kearsipan yang ada di kelurahan Tanjung dari sistem
manual ke sistem elekhonik?

9. Sejak kapankah sistern kearsipan rnanual tersebtrt mulai
dipakai?

10.
Dimana arsip-arsip tersebut disimpan?



fffi 
**. 

Hm"^ry*H*ftJrlLntffiAYAAN ml mltW7 *"*,,",irli*il*,mi:.*j:1ffi,,,,u.,0 ffiltryl
11 Siapa yang bertugas dalmn menge,lola arsip-arsip

tersebut?

12. Mengapa kelurahan Tanjung Agung belurn
nnenggunakan sistem kearsioan elekkonik?

13.
Bagaimana alur penyir,np&nan arsip yang ada di
kelurahan Tanjung Agung saat ini?

14.
Berapa jumlah surat masuk dan surat keluar yang ada di
kelurahan Tanjung Agung per harinya?

15.
Berapa jumlah surat masuk dan surat keluar yang
dibutuhkan kernbali atau dicari kernbali per bulannya?

I6. Berapa jurnlah surat masuk dan surat keluar yang tidak
ditemukan dalam pencarian kembali, berdasarkan dari
iurnlah surat yans dibutuhkan kembali?

17.
Berapa menit kahwaktu yang dibutuhkan baik dalarn
penyimpanan atatrpun penernuan kernbali arsip?

PEMBIMBING II,

H. tladi Jauhari, S.E., M.Si.

r[IP 1 9730 1 3 tz00, 1121002

PEMBIMBING IO

I{rP r 960 12 28L99A032AA2

Mengetahuio

Ifutua Jurusan Administrasi Bisnis

flendra Sastrawinata, S.8", M.M.

I\trP 1972081 8200312 I 002



fffi **HmmlryffiffiffiAYAAN 
miml'tY, w"u,i,",1il,x*0#Ji;i:;;J:Jffi:ill;';doi1,*,*,0 rMr"'H='i

HASIL WAW'AIICARA YA}[G DIAJUKAry

PAI}A KELURAT{AN TANJUNG AGUNG BATURAJA BARAT

Nama

1\[IM

Mata Kuliah

Pembimbing I
Pembimbing II
Judul Laporan Akhir

Ririn Anjelinah

0611 3050 0499

Kearsipan Elektronik

Rini, S.8., MAB.

II. Eadi Jauhari, SE., PI.Si.

Perancangan Sistern Kearsipan Elektronih Microsaft

Access 2ffi7 untuk Surat Masuk dan Surat Keluar pada

Kelurahan Tanjung Agung Batllraja Barat.

No. Pertanyaan yang diajukan Jawaban

I Bagaimana se.iarah berdirinya
kantor kelurahan ini?

Kelurahan Tanjung Agung berdiri sejak
ditr.runkannya PerDa OKU Nomor 23pada
tahun 2006, untuk lebih jelasnya dapat anda
lihat pada dokumen berikut.

2.
Bagaimana bentuk struktur
organisasi yang ada pada
kelurahan ini?

Strukhr organisasi pada keluahan ini berbentuk
lini, berikut gambar dari struktur organisasi
kelurahan Taniuns Asuns.

-r- Berapa jumlah staffyang ada di
kelurahan ini?

Saat ini, staffpada kelurahan Tanjung Agung
beriumlah 14 orang terrnasuk Lur,ah.

4.
Apajenis sistem kearsipan yang
dipakai dalam kegiatan
pengarsipan di kelurahan ini?

Untuk hal pengarsipan, kami masih
menggunakan sistem manual.

5.
Apakah kendala yang dihadapi
dalam penerapan sistern kearsipan
secara manual tersebut?

Tenfu saja ada, kendala utama berupa waktu
dan tenaga. Serta sulitnya menjaga arsip
tersebut dari kerusakan seperti robek atau
basah.

6.

Apakah kelurahan Tanjung Agung
merniliki kondisi pendukung
unfu k penerapan kearsipan
elektronik seprti FC, Safiware
Micrasoft Acce ss 2AA7, Printer,
Scanner, DVDRW, danUSB ?

Untuk hal-hal yang anda sebtrtkan, seperti
peralatan dansofiware. Kantor ini memiliki
secara lengkap hal-hal tersebut-



fffi --.$,ffi***#*i#'ni* AYAAN 

m mltW *"**,*I)l*i;*ujjl**l'ffi*.,u",0 ffit+.j

7.
Apakah anda dapat mengelola
sofiwore microsofi access 2007
dengan baik?

Tentu saja, karena micrasafi access 20A7
rnenrpakan salah satu software yang pemah
saya pelajari. Dan penggunaannya juga tidak
becitu rumit.

8.

Dengan kemajuan teknologi
intemetpada saat ini, apakah anda
tertarik untuk mengubah program
kearsipan yang ada di kelurahan
Tanjung dari sistem rnanual ke
sistem elektronik?

Ya, sangattertarik. Dengan adanya kearsipan
eloktronik di kelurahan ini, dapat membantu
mernudahkan kegiatan kami terutama dalam
proses penyimpanan atau penemuan kembali
surat serta kantor kelurahan kami dapat
selangkah lebih rnaju dibandingkan dengan
kantor kelurahan vang lainnya.

9. Sejak kapankah sistem kearsipan
rnanual tersebut mutrai dipakai?

Sistern rnanual tersebut telah kami pakai, sejak
didirikannva kantor ini vakni pada tahun 2006.

10. Dirnana arsip-arsip tersebut
disimpan?

Untuk saat ini, arsip yang masuk ataupun
keluar kami catat didalam buku agenda dan
disimpan dalam map yang tersedia. Dan kami
letakkan di lernari arsip yans ada.

11 Siapa yang bertugas dalam
rnengelola arsip-arsip tersebut?

Khuzus surat-menyurat pihak yang berwenang
dalam mengelolanya yakni Sekretaris Lurah
dan Asistennya.

12.
Mengapa kelurahan Tanjung
Agung betrum menggunakan
sistem kearsipan elekhonik?

Sistern kearsipan elektronik belum kami
gunakan pada kelurahan ini karena belum
terpikir oleh karni sebelurnnya untuk
menggunakannya kalena telah terbiasa secam
manual.

13. Bagainrana alur penyimpanan
arsip yang ada di kelurahan
Tanjung Agrrng saat ini? .

Untuk alur penyimpanan arsip itu sendiri yakni
untuk surat masuk diterirna oleh Sekretaris
Lurah kernudian diberikan kepada Asisten
Lurah, dicatat dalam buku agend4 di disposisi
pada kasi yang bersangftutaq dan terakhir
diarsipkan dalam rnap yang tersedia. Begitu
pula untuk surat keluar hanya saja tidak
didisposisikan.

14. Berapa jumlah surat masuk dan
surat keluar yang ada di kelurahan
Taniung Agung per harinya?

Untuk surat masuk biasanya *5 surat dan surat
keluar yangada kira-kira *3 surat.

15"
Berapa jumlah surat nnastrk dan
surat keluar yang dibutuhkan
kembali atau dicari kembali per
bulannya?

Tidak begitu banyut, paling bekisar antara l-2
surat per/bulan.

16.

Berapa jumlah surat masuk dan
surat keluar yang tidak ditemukan
dalarn pencarian kernbali,
berdasar{ran dari .lumlah surat
yans dibutuhkan kembali?

Untuk penemuan kernbali, terkadang surat yang
dicari ditemukan semua, namun kadang ada
pula surat yang tidak ditemukan, tetapi hanya
sebatas.l surat dari 2 surat yang dicari.
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17.
Berapa rnenit kah waktu yang
dibutuhkan baik dalarn
penyimpanan atatrpun ponernuan
kembali arsip?

Untuk hal tersebutn karena kami tidak pematl
mengukur waktu dalarn pi'oses pengelolaan
arsip, rnaka waktu yang kami butuhkan
mungkin 15-10 menit r.lntuk penyirnpanan.
Sedangkan untuk pencariaa kembali tergantung
dari kesulitan dalam merlcari tersebut, apabita
cepat diternukan paling hanya berkisar 5 tnenit,
namun apbrla tidak diternukan rnaka bisa
memakan waktu 30 menit untuk mencarin
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