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ABSTRACT

Archives is recorded information from all organizational activities.
Archiving also functions as a thought center; a means in making decision, as a
proved existence of an organization and also functioned for the interest of the
other orpanizations. Based on those very important functions of archive, the
implementation of archive well is absolutely needed.

Archive implementation is also very impertant in the field of district
government. With the existence district autonomy, archive implementation inside
a district government is agreed to the need of each district. Archives division and
PDE district Secretariat of Jombang Residence is one of a government which
handle the district archive at Jombang Residence.

This research is done by analyzing the results of questionnaire,
interviewing and an observation which is meant to know the procedure and
system of archiving, and also to know the effectivity of archive system which is
applied by Archieving Division and PDE District Secretariat of Jombang
Residence.

The conclusion of this research shows that archive implementation applied
al Archieve Division and PDE district Sceretariat of Jombang Residence which is
appropriate to the procedures, the system and the implemented consideration, so
that the archive used now has been considered effective. Yet. correction is needed
to the system in order to get a much better result.

Keyword : Archive, Archiving, Archive Implementation
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ABSTRAK

Arsip merupakan rekaman tnformasi dari seluruh kegiatan organisasi juga
berfungsisebagai pusat ingatan, alat bantu pengambilan keputusan, bukti
cksistensi organisasi dan juga untuk kepentingan organisasi yang lain.
Berdasarkan fungsi arsip yang sangat penting tersebut maka pengelolaan arsip
yang baik mutlak diperiukan.

Pengelolaan arsip juga sangat penting dilakukan dalam ruang lingkup
pemerintahan daerah. Dengan adanya status otonomi daerah, pengelolaan
kearstpan  di pemerintah daerah disesuaikan dengan kebutuhan daerah masing-
masing, Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kebupaten Jombang termasuk
salah satu bagian dar pemerintahan yang menangani arsip daerah di Kabupaten
Jombang

Penelitian ini dilakukan dengan menganalisis hasil dart kuesioner, wawancar
dan pengamatan yang dimaksudkan untuk mengetahui prosedur dan sistem
kearsipan serta untuk mengetahui efektifitas sistem kearsipan yang diterapkan di
Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang.

Kesimpulan dari penclitian ini menunjukkan bahwa tata kearsipan yang
diterapkan di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang
sudah sesuai dengan prosedur, sistem dan ketentuan yang berlaku sehingga tata
kearsipan yang digunakan saat ini sudah efektif. Akan tetapi masih perlu
dilakukan perbaikan pada sistem untuk memperoleh hasil yang lebih baik.

Kata kunci : Arsip, Kearsipan, Tata Kearsipan
ix
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BABI

PENDAHUILUAN

I.1 LATAR BELAKANG

Dewasa int, informasi menjadi kebutuhan yang mutlak bagi setiap
mstansi pemerintah maupun swasta karena keseluruhan kegiatan organisasi
membutuhkan informasi. Oleh karena itu, informasi menjadi bagian yang
sangat penting untuk mendukung proses keria administrasi dan pelaksanaan
fungsi-fungsi manajemen dari birokrasi di dalam menghadapi perubahan
situasi serta kondisi yang berkembang dengan cepat.

Salah satu sumber informasi penting yang dapat menunjang proses
kegiatan baik dalam kegiatan administrasi maupun birokrasi adalah arsip
(record). Arsip yang ada di instansi tersebut menyimpan data-data mengenai
seluruh hal yang terkait dengan kegiatan pemerintahan yang bersangkutan.
Sehubungan dengan itu, dalam merumuskan suatu rencana yang akan
dilakukan dan pelaksanaan kegiatan pemerintahan agar tepat pada sasaran
yang dituju, instansi harus mencari informasi yang ada pada arsip.

Scbagai rekaman informasi dari seluruh aktivitas organisasi. arsip
berfungsi sebagai pusat ingatan, alat bantu pengambilan keputusan, bukti
cksistensi organisasi dan juga untuk kepentingan organisasi yang lain. Arsip
Nasional Republik Indonesia' menegaskan *...bahwa informasi yang

terdapat dalam dokumen atau arsip sangat penting untuk kegiatan

" ANRI datam Gerak Langhah 50 tahun Indonesia Merdeka. Jakarta, 1996, him. 87
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Administrasi Negara”. Berdasarkan fungsi arsip vang sangat penting
tersebut maka harus ada manajemen atau pengelolaan arsip vang baik sejak
penciptaan sampai dengan penyusutan. Pengelolaan arsip vang baik mutlak
diperlukan, karena akibat dari kelalaian pejabat dalam memahami arti
penting dan mengelola arsip, akan menyebabkan hilangnya informasi vang
akhirnya dapat menyulitkan pemerintah dalam memberikan pelayanan
kepada rakyat’.

Pengelolaan arsip secara baik yang dapat menunjang kegiatan
administrasi agar lebih lancar seringkali diabaikan dengan berbagai macam
alasan. Barbagai kendala seperti kuranghya tenaga arsiparis maupun
terbatasnya sarana dan prasarana  selalu menjadi  alasan buruknya
pengelolaan arsip di pada sebagian besar instansi pemerintah maupun
swasta. Kondisi semacam ini diperparah lagi dengan citra yang selalu
menempatkan bidang kearsipan sebagai bidang yang tersisihkan di antara
aktivitas-aktivitas kerja lainnya’.

Menurut The Liang Gie* apabila di lingkungan instansi-instansi
pemerintah di Indonesia mengabaikan arsip maka akan menghadapi
masalah-masalah pokok kcarsipan, antara lain :

[. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dari bagian arsip sesuatu
surat yang diperlukan oleh pimpinan instansi atau satuan organisasi

‘ainnva.

* ANRL Jhidt_ hlm_ 87

Y Waluyo, Memaknai kembali A rsip sebagai Sumber Informusi.
hup:/kearsipan. fib.ugm ac.id/maknaarsip.htna . 2007

Y The Liung Gic. Adminisirasi Perkantoran Modern. Cetakan Ke 14, Cahava, Jukarta, 1983,
hlm.2 1%

Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati



ADLN - Perpustakaan Universitas Airlangga

2. Peminjaman atau pemakaian suatu surat oleh pimpinan atau satuan
organisasi lainnya yang jangka waktunya sangat lama, bahkan kadang-
kadang tidak dikembalikan,

3. Bertambahnya terus-menerus surat-surat ke dalam bagian arsip tanpa ada
penyingkirannya sehingga tempat dan peralatan tidak lagi mencukupi.

4. Tatakerja dan peralatan kearsipan yvang tidak mengikuti perkembangan
dalam ilmu kearsipan modern sebagai akibat dari pegawai-pegawai arsip
vang tak cakap dan kurangnya bimbingan vang teratur,

Permasalahan seperti fersebut diatas juga menjadi perhatian Arsip
Nasional yang menyatakan : Saat sekarang ini diamati adanya dua situasi
yang kontradiktif. Pada satu sisi diketahui akan pentingnya arsip sebagai
bahan pertanggungjawaban nasional, tetapi disisi lain kurang menghargai
arsip itu sendiri, hal ini dapat terlihat pada indikator sebagai berikut :

1. Adanya anggapan bahwa arsip adalah sampah.

2. Kurangnya penghargaan terhadap kegiatan kcarsipan, baik dari pejabat
maupun dart petugas itu sendiri.

3. Rendahnya kedudukan unit kearsipan dalam struktur organisasi.

4. kurangnya penghargaan terhadap sumber dava manusia di bidang
kearstpan.

5. Anggaran yang kurang memadali,

6. Latar belakang pendidikan sumber daya manusia di bidang kearsipan

yang masih minim. *

" ANRL Op. Cir, him. 88.

I-3
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Untuk mencegah permasalahan vang akan tetjadi apabila arsip
diabaikan maka setiap instansi pemerintah maupun non pemerintah haruslah
dapat mengelola arsip dengan baik. Arsip vang terpelihara dengan baik
dapat dimanfaatkan sebaik-baiknya untuk kemajuan suatu daerah.

Mengingat pentingnya suatu arsip dalam pelaksanaan kegiatan
administrasi pemerintahan sebagai dacrah ofonom, maka penulis akan
meneliti dan membahas mengenai sistem tata kearsipan dalam ruang lingkup
instansi pemerintahan daerah. Judul penelitian yang diambil adalah
“ANALISIS SISTEM KEARSIPAN PEMERINTAHAN DAERAH (Studi
Deskriptif mengenai Sistem Kearsipan pada Bagian Arsip dan Pengolah
Data Elektronik (PDE) Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang)”.

Pemilihan topik dan judul tersebut didasarkan pada alasan bahwa
untuk kepentingan generasi yang akan datang perlu diselamatkan bahan-
bahan bukti yang nyata, benar dan lengkap mengenai kehidupan kebangsaan
Bangsa [ndonesia di masa lampau, sekarang dan yang akan datang dan juga
dalam rangka meningkatkan penyempurnaan administrasi aparatur negara
khususnya di bidang kearsipan. Sehubungan dengan itu seperti yvang diatur
dalam ketentuan-ketentuan pokok tentang kearsipan yang ada pada Undang-

Undang Nomeor 7 Tahun 1971,
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1.2 PERUMUSAN MASALAH
Dari latar belakang tersebut, permasalahan dapat dirumuskan sebagai
berikut :
. Bagaimana persepsi pegawai mengenai sistem kearsipan yang diterapkan

di Kantor Kearsipan Pemerintah Daerah ?

b

Bagaimana sistem kearsipan yang diterapkan di Kantor Kearsipan

Pemerintah Daerah ?

3. Sejauh mana efektifitas sistem yang diterapkan di Kantor Kearsipan
Pemerintah Daerah dalam menyediakan dokumen vang relevan ?

4. Bagaimana usaha pegawai dalam memberikan pelayanan kepada

pengguna arsip 7

1.3 TUJUAN PENELITIAN
Penelitian ini dilakukan dengan tujuan sebagai berikut :
1. Tujuan Umum
Secara umum penelitian ini bertujuan untuk mendapatkan
gambaran yang lebih jelas tentang proses dari tata kearsipan vang
diterapkan.
2. Tujuan Khusus
Secara khusus, penclitian ini bertujuan untuk :
1. Mengetahui proses penemuan kembali arsip vang dibutuhkan

pemakai.
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2. Mengetahui sejauh mana tingkat keterpakaian arsip dan tingkat
kecermatan dalam proses penemuan kembaii arsip.
3. Mengetahui faktor-faktor yang berpengaruh dalam pelaksanaan tata

kearsipan.

I.4 MANFAAT PENELITIAN
Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat bagi berbagai
pihak, antara lain :
1. Manfaat Akademis
Manfaat akademis dari penclitian ini adalah untuk mengetahui
proses secara keseluruhan dari sistem tata kearsipan. Dari penelitian ini
dapat dijadikan dasar dalam mengorganisasi svatu arsip sehingga dapat
lebih bermanfaat diwaktu yang akan datang.
2. Manfaat Praktis
Manfaat prakiis dari penelitian ini adalah untuk memberikan
masukan dan pemecahan masalah dari berbagai kondisi yang
mempengaruhi sistem tata kearsipan vang sesuai dengan ketentuan dan

perundang-undangan vang berlaku.

I.5 TINJAUAN PUSTAKA
1. Pengertian Arsip
Arsip berasal dari bahasa Yunani arche yang berarti permulaan

kemudian berkembang menjadi archaios, archi, dan archeon yang
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berarti gedung/lembaga pemerintahan. Arsip mencakup artian kegiatan
kedinasan dan  swasta/perorangan, merupakan  bahan  bukti
pervanggungjawaban antar generasi yang nyata. benar dan lengkap
tentang pemerintahan dan pembangunan serta penyelenggaraan
kehidupan daerah, baik segi operasional maupun administratif®. Menurut
bahasa referensi, arsip atau record merupakan informasi yang direkam
dalam bentuk atau medium apapun. dibuat. diterima dan dipelihara oleh
suatu organisasi/lembaga/badan/perorangan dalam rangka pelaksanaan
kegiatan’.

M.N. Maulana dalam Administrasi Kearsipan merumuskan
definisi arsip sebagai berikut : “Arsip adalah tulisan vang dapat memberi
keterangan kejadian-kejadian dan pelaksanaan organisasi. Kemungkinan
arsip berwujud sural-menyurat. data-data (bahan-bahan yang dapat
memberi keterangan), berupa barang cetakan, kartu-kartu, sheets dan
buka catatan yang berisi korespondensi. Peraturan pemerintah dan lain
sebagainya yang diterima atau dibuat sendiri oleh tiap lembaga, baik
pemerintah maupun swasta kecil atau besar®.

lLebih lanjut Pref. Dr. Mr. Prajudi Admosudirdjo dalam

bukunya Dasar-Dasar  Administrasi  Management dan  Office

 Ahmad Fahri SH., Ketentuun Pidana dalam Bidang Kearsipan don Dokumantasi, C.V. Genap
Java Baru. Jakarta, 1983, him, |,
T Peter Walne {ed). Dictionarvof Archival Terminology. KG. Saur, Munchen. 1998, hlm. 124,
dalam  Waluyo.  Memuknai  Kembali  Arsin  Schagai  Sumber Informasi,
) hitp://kearsipan. fib.ugm. ac.id/maknaarsip. htm
Drs. 1o Martono. Kearsipun : Rekod Manajemen dan Filing dalam Praktek Perkantoran Moders,
Karya [tama. Jakarta, 1997, hlm, 235.
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Management mengemukakan bahwa arsip yang dalam bahasa Belanda

archiel mampunyai pengertian, vakni :

. Tempat penyimpanan secara teratur daripada bahan-bahan tertulis
(geschreven stukken), piagam-piagam (oorkonden), surat-surat
(bricven). akte-akte (akten), keputusan-keputusan (bescheiden},
daftar-dafiar {registers), dokumen-dokumen (docurnenten), pela-peta
(kaarten):

2. Kumpulan teratur dari pada bahan-bahan kearsipan tersebut diatas:

3. Bahan-bahan yang harus diarsip it sendiri’.

Dart definisi-dcfinisi diatas dapat discragamakan dan dijelaskan
dengan didasarkan pada Undang-Undang No. 7 Tzhun 1971 tentang
Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan. Yang dimaksud dalam Undang-
undang ini dengan “arstp™ ialah
a. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga

Negara dan Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun
baik daiam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka
pelaksanaan kegiatan pemerintahan

b. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta
dan/atau perorangan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan
tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan

kebangsaan.

* Dirs, 5. Martone. Foc. Cir . him, 25,

1-8
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Pada Undang-Undang No. 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-
Ketentuan Pokok Kearsipan, arsip dibedakan menurut fungsinya menjadi
dwa golongan yaitu arsip dinamis yang dipergunakan secara langsung
dalam  perencanaan pelaksanaan, penyelenggaraan  kehidupan
kebangsaan pada vmumnya atau dipergunakan secara langsung dalam
penyelenggaraan administrasi negara. Arsip statis adalah arsip yang
tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan penyelenggaraan
kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggaraan
sehari-hari administrasi negara.

Jadi arsip dinamis adalah semua arsip vang masih berada di
berbagai kantor, baik kantor pemerintah atau lembaga pemerintah,
swasta ataw organisasi kemasyarakatan karena masih dipergunakan
secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, dan kegiatan
administrasi lainnya. Sedangkan arsip statis adalah arsip-arsip yang
disimpan di Arsip Nasional {ARNAS) yang berasai dari arsip dinamis
dari berbagai kanior,

Arsip dinamis terdiri dari arsip dinamis aktif yaitu arsip yang
masih sering digunakan untuk kegiatan administrasi. Yang kedua adalah
arsip dinamis in-aktif yaitu arsip yang sudah jarang digunakan untuk

kegiatan adminstrast.

19
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/ Aktif

In-aktif

/v Dinamis

ARSIP

Statis

Gambar 1.1 Pembagian Arsip'

2. Tujoan dan Nilai Guna Arsip

Tujuan dari kearsipan secara umum sesuai dengan Undang-undang
Nomer 7 Tahun 1971 Tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan
Pasal 3 adalah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban
nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan
kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggung-
jawaban tersebut bagi kegiatan Pemerintah.

Sedangkan Milton Reitzfeld'’ menetapkan adanya 7 nilai dari suatu
arsip terutama untuk keperluan menentukan jangka penyimpanannya,
yaitu :

1. Nilai kegunaan administrasi

2. Nilai kegunaan hukum

3. Nilai kegunaan keuangan

4. Nilai kegunaan haluan organisasi

5. Nilai kegunaan pelaksanaan kegiatan organisasi

'Y Agus Sugiarto, Spd. Teguh Wahyono, S. Kom. Manajemen Kearsipan Muodern © Dari

Konvensional ke Basis Komputer, Gava Media, Yogyakarta, 2005, hlm, 7
"' The Liang Gie, Op. Cir., him. 216
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6. Nilai kepunaan sejarah
7. Nilai kegunaan keperluan penelitian

Kearsipan merupakan bagian intcgrai dari  administrasi
pemerintahan. sehingga masalah-masalah vang terdapat dalam bidang
kearsipan seperti masalah organisasi dan hubungan kerja unit-unit
kearsipan, masalah-masalah sistem, personalia, dan fasilitas kearsipan.
tidak dapat dipisahkan daripada masalah-masaiah administrasi sebagai
suatu kescluruhan.

3. Peralatan dan Perlengkapan Kearsipan

Untuk dapat menata arsip dengan kecepatan tinggi dengan sedikit
kesalahan  diperlukan  peralatan dan  perlengkapan vang  sanggup
menjalankan fungsi setiap sistem dan metode dengan sebaik-baiknya.
Keberhasiian dari kegiatan manajemen kearsipan sccara langsung
dipengaruhi oleh peralatan yang digunakan untuk menyimpan arsip dan
efisiensi pemakaian peralatan.

Kelengkapan perlengkapan antara lain : alat penerimaan arsip, baki
surat. meja. alat penyimpanan misalnya almari. rak map. ordener. alat
pelaksana korespondenst misalnya mesin ketik. kompuler, kertas, buku
agendaskartu. buku ekspedisi dan sebagainya. Manfaat dari perlengkapan
kearsipan vang memadai, antara lain :

I. Menjamin keawetan dan daya tahan arsip.
2. Menjamin kcamanan arsip dari bahaya kebakaran dan pencurian.

3. Mecnjamin keschatan pegawat.
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4. Memelihara ketekunan dan semangat kerja.

5. Menjamin keiancaran kerja, ketepatan sistem kearsipan.

6. Menampung peningkatan volume kerja kearsipan,

4. Sistem Kearsipan
Sistem kersipan biasanya akan merujuk pada metode penyusunan
atau penggoiongan, akan tetapi dapat juga berarti macam-macam
perlengkapan yang dipergunakan, organisasi penyusunan tenaga kerja
dan metode-metode yang dipergunakan apabila meminjam atau
mengembalikan arsip. Adapun ciri-ciri sistem kearsipan yang baik'’
ialah:

I. Pengurusan warkat berusaha hanya mengurus warkat/recod yang
sedikit mungkin, tetapi dapat melayani seluruh kebutuhan aktivitas
pelayanan organisasi.

2. Warkat yang diurus scnantiasa dibatasi hanya yang benar-benar
bermutu sehingga mampu memberi pelayanan yang sebaik-baiknya.

3. Penggunaan rekod yang sedikit tersebut tetapi bermutu divsahakan
secara efektif dengan melalui pemilihan selektif yang teliti.

4. Penyelenggaraan rekord manajemen juga berusaha agar menghemat
biaya, waktu dan tenaga atau mengusahakan prosedur kerja yang
efektit dan efisien.

Pengorganisasian arsip juga harus diperhatikan agar pengaturan

arsip dan penanggungjawabnya dapat diketahui secara jelas. Dengan

" Drs. E. Martono. Op. i, him. 15

1-12 R
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adanya kejelasan pengelola arsip dan penanggunjawabnya maka
kegiatan pengelolaan arsip dapat dilakukan dengan tertih,

Untuk mengetahui efektifitas schuah sistem kearsipan dapat diukur
melalui kemampuan sistem dalam menyediakan dokumen yang relevan
dengan kebutuhan pemakai. Upaya yang dapat digunakan adalah dengan
mengetahui recall dan precision’”. Recall adalah proporst jumlah
dokumen yang dapat ditemukan kembali oleh sebuah proscs pencarian di
sistem fmformation Retrieval. Sedangkan Precision adalah proporsi
Jumlah dokumen yang ditemukan dan dianggap relevan untuk kebutuhan
si pencari informasi.

Lancaster (1979)" merumuskan matriks terkenal berikut ini

sebagai ukuran recall-precision :

Relevan Tidak Relevan Total
[ Ditemukan |a ('hs'r,s-) b '{no:’.ve) ~ la+b
‘ Tidak Ditemukan | ¢ (misses) d (rejecred) c+d
[ Total a+ ¢ b+ d ath+c+d!

Berdasarkan tabel tersebut, rumus recali-precision menjadi :
Recall = |a/ (a+c)] x 100

Precision = [a/ {a+b)} x 100

" Putu I.axman Pendit. dkk.. Perpustakaan Digiiad : Perspekilf Perpustakaan Perguruan Tingg
{ndonesia. Univesitas Indonesia. Jakarta, 2008, him. 65-66.
" Putu Laxman Pendit. dkk.. /bid.. him. 66.

1-13
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Rumus dapat disingkat sebagai berikut :

Jumlah dokumen relevan yang ditemukan

Recall =

Jumlah semua dokumen relevan di dalam koleksi

Jumlah dokumen relevan yang ditemukan

Precision =

Jumlah semua dokumen yang ditemukan

Kedua ukuran diatas biasanya diberi nilai dalam bentuk prosentase.
i sampai 100%. Sebuah sistem Informasi akan dianggap baik jika
tingkat recall maupun precisionnya tinggi. Nilai recall dan precision ini
cenderung  berlawanan alias terbalik, jika recall tingpi, besar
kemungkinannya precision rendah.

5. Prosedur Kearsipan

Setiap pekerjaan atau kegiatan mempunyai urutan langkah-langkah
untuk menyelesaikan pekerjaan dari permulaan sampai selesai. Langkah-
langkah tersebut disebut Prosedur Kearsipan. Prosedur tersebut meliputi
prosedur permulaan untuk surat masuk yaitu kegiatan-kegiatan
administrasi pencatatan, pendistribusian dan pengolahan, prosedur
permulaan untuk surat keluar yaita administrasi pembuatan surat,

pencatatan dan pengiriman.
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Tiga Alat Pencatatan

Agenda

SURAT |_—_:> Kartu Kendali ::)I Pengolahan |::> Penyimpanan

Tata Naskah

Crambar 1.2 Prosedur Permulaan Surat Masuk

Tiga Alat Pencatatan

—

Agenda Tujuan

Surat Kcluar

Konsep
. 1 I. Surat Ketuar
Surat Kartu Kendali l Tembusan
Final |:> [:> 2. l'embusan E>

3. Pertinggal
Tata Naskah Penyimpanaﬂ

Ciambar |3 Prosedur Permulaan Surat Kcluar

Untuk memudahkan, di atas digambarkan Prosedur Kearsipanis.
Pada gambar tersebut pekerjaan pencatatan digambarkan dengan 3 (tiga)
cara yaitu Buku Agenda, Karte Kendali dan Tata Naskah (takah).

Setiap kantor mengikuti suatu prosedur tertentu untuk mengawasi
lalu lintas surat masuk dan surat keluar, prosedur ini disebut prosedur
pencatatan dan pendistribusian arsip. Ada 3 (tiga) prosedur yang umum

dipergunakan yaitu :

"* Agus Sugiarto, Spd, Teguh Wahyono, 8. Kom. (p, iz him, 26

I-15
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. Prosedur Buku Agenda
Prosedur int menggunakan buku agenda yang juga siap dipakai
sebagai alat bantu untuk mencari arsip yang tersimpan di dalam file.
2. Prosedur Kartu Kendali
Penggunaan kartu kendali pada pencatatan dan pengendalian surat
sesungguhnya adalah sebagai pengganti Buku agenda dan buku
ekspedisi. Prosedur kartu kendali adalah prosedur pencatatan dan
pengendalian arsip sehingga arsip dapat dikontrol sejak masuk
sampai keluar.
3. Prosedur Tata Naskah
Tata naskah adalah svatu kegiatan administrasi di dalm memelihara
dan menyusun data-data dari semua tulisan mengenai segi-segi
lertentu dari suatu persoalan pokok secara kronologis dalam sebuah
berkas.
Prosedur yang kedua adalah prosedur penyimpanan untuk surat
masuk dan surat keluar adalah sama vaity kegiatan pemeriksaan,

mengindeks. mengkode, menyortir, dan meletakkan.

Pemeriksaan |:‘J> Mengindeks |:>| Memberi Tanda

a

Meletakkan <:| Menyortir

Gambar 1.4 Prosedur Penyimpanan Surat Masuk/Keluar'®

16

Agus Sugiarto, Spd. Teguh Wahvono. 5. Kom, 74id . him. 27
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Pada dasarnya prosedur penyimpanan arsip dilakukan karena arsip
atau dokumen tersebut nantinya akan digunakan kembali. Dengan
demikian arsip akan keluar dari tempat penyimpanannya, oleh karena itu
memerlukan adanya suatu pengendalian yang baik agar arsip yang keluar
tidak memiliki peluang untuk hilang atau tidak diketahui keberadaanya.

Pencatatan keluarnya arsip menjadi kegiatan yang penting untuk
pengendalian  arsip.  Pencatatan  keluarnya arsip dari  tepat
penyimpanannya dapat dilakukan dengan penggunaan buku peminjaman
dan formulir peminjaman. Dengan menggunakan buku peminjaman dan
formulir peminjaman akan dapat diketahui identitas peminjam arsip.

6. Sistem Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan {filing system) atau sistem penvusunan. atau
ada juga yang menyebut sistemn penataan adalah sistem  vyang
dipergunakan pada penyimpanan arsip agar kemudahan kerja
penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan arsip yang sudah disimpan
dapat dilakukan dengan cepat bilamana arsip tersebut sewakiu-waktu
diperlukan. Sistem penyimpanan pada prinsipnya adalah menyimpan
berdasarkan kata tangkap (caption} dari arsip yang disimpan baik berupa
huruf maupun angka vang disusun menurut urutan terteatu.

Penyimpanan arsip yang baik adalah penyimpanan menurut suatu

sistem yang tepat yang memungkinkan penemuan kembati dengan cepat
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apabila arsip tersebut dibutuhkan'’. Ukuran cepatnya penemuan kembali

tersebut tidak lebih daripada I menit'®. Ada 5 sistem penyimpanan arsip

yang baik, yaitu :

1. Sistem Abjad (Sistem Nama)
Sistem abjad adalah sistem penyimpanan dokumen atau arsip yang
berdasarkan urutan abjad dari kata tangkap (nama) arsip yang
bersangkutan. Untuk lembaga pemerintah nama terdiri dari 2 (dua)
Jenis, yaitu nama orang dan nama badan. Sistem abjad merupakan
sistem penyimpanan yang sederhana dan mudah dalam menemukan
arsip. Contoh arsip yang biasa disimpan dengan menggunakan sistem
abjad adalah arsip-arsip seperti formulir, data pegawai. badan
korporasi, dan lain sebagainya vang berhubungan dengan nama
orang maupun nama badan.

2. Sistem Geografis
Sistem geografis adalah sistem penyimpanan arsip yang berdasarkan
pada pengelompokan menurut nama tempat. Sistem int sering juga
disebut dengan sistem lokasi atau sistem nama tempat. Sesuai
dengan kebutuhannya, sistem geografis dapat dikelola menurut 3
(tiga) tingkatan, yaitu menurut nama negara. nama pembagian
wilayah administrasi negara, dan nama pembagian wilayah

administrasi khusus.

" Bertha M. Wooks, How fo File and Index, 'he Ronald Press Company. New York, 1936, him.1
datam R. Soebroto. 1987,
'® The Liang Gie. Op. Cir.. him. 224

I-18
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3. Sistem Subyek
Sistem subyek adalah sisiem penyimpanan arsip vang berdasarkan
pada isi dari arsip vang bersangkutan. Isi arsip juga bisa disebut
sebagai perihal, pokok masalah, peermasalahan, masalah, pokok
surat, atan subyck. Sistem subyck dapat dikatakan sebagai sistem
yang paling sukar penanganannva.

4. Sistem Kronologis
Sistemn kronologis adalah sistem penvimpanan arsip vang didasarkan
urutan waktu surat diterima atau waktu dikirim keluar. Pencarian
informasi apabila menggunakan sistem kronologis ini  dapat
memakan waktu lama karena petugas tidak mungkin ingat waktu
arsip diterima atau dikirim. sehingga infromasi terpaksa dicari
dengan membalik buku agenda satu demi satu. Untuk mempercepat
penemuan informasi maka dicari jalan lain vaitu dengan pembuatan
agenda bentuk kartu. misalnya kartu kendali arsip. Contoh arsip yang
menggunakan sistem penyimpanan kronologis adalah penyimpanan
kuitansi dan ¢ck (cheque) dan segala bentuk arsip yang berhubungan
dengan  bidang  keuangan karcna pada umumnya kegiatan
administrasi keuangan lebih berkaitan dengan waktu transaksi
keuangan.

5. Sistem Numerik
Sistem penyimpanan arsip vang berdasarkan nomor sebagai

pengganti nama orang dan nama badan disebut sistem nomor. Sistem
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nomor hampir sama dengan sistem abjad yang didasarkan kepada
nama hanya saja nama disini diganti dengan kode nomor. Ada juga
yang menyebutkan bahwa sistem nomor tidak hanya terbatas pada
nomor yang disusun sebagai pengganti nama tetapi kode nomor yang
mendampingi istilah subyek juga merecka sebut dengan sistem
nomor. Sistem nomor yang didasarkan dari subyek rmempergunakan

kode angka decimal sepertt DDC, UDC, LC, dan lain sebagainya.

7. Pemyusutan Arsip

Penyusutan merupakan salah satu bagian penting pengetolaan arsip
yang meliputi pemindahan, penyerahan atau pemusnahan. Penyusutan
merupakan salah satu sarana penting untuk mengatasi masalah
bertumpuknya arsip yang tidak berguna lagi. Dalam Peraturan

Pemerintahan Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 1979 tentang

Penyusutan Arsip, penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip

dengan cara :

l. Memindahkan arsip in-aktif dari Unit Pengolah kc Unit Kearsipan
dalam lingkungan Lembaga-lembaga Negara atau Badan-badan
Pemerintahan masing-masing.

2. Memusnahkan arsip sesvai dengan Ketentuan-kefentuan yang
berlaku.

3. Menyerahkan arsip statis oleh Unit Kearsipan kepada arsip Nasional.

[1-20
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Tujuan dari penyusutan arsip., adalah untuk :
1. Mendayagunakan arsip dinamis scbagai berkas kerja maupun sebagat
referensi.
2. Menghemat ruangan, peralatan maupun perlengkapan.
3. Mempercepat penemuan kembali arsip.
4. Menyelamatkan bahan bukti pertanggunjawaban pemerintah.
Pelaksanan penyusutan arsip dapat dibagi 3. vaitu :
1, Penyusutan arsip dari aktif menjadi arsip in-aktif
2. Pemusnahan arsip
Pemusnahan arsip adalah tindakan atau kegiatan menghancurkan
secara fisik arsip yang sudah berakhir fungsinva, serta yang tidak
memilikt nilai guna.
3. Penyusutan arsip instansi ke Arsip Nasional
Dalam kegiatan penyusutan arsip diperlukan suatu jadwal atau
daftar retensi arsip. Jadwal retensi arsip adalah suatu daftar yang memuat
kebijaksanaan seberapa jauh sekelompok arsip dapat disimpan atau
dimusnahkan. Dengan demikian, jadwal retensi arsip merupakan suatu
daftar yang menunjukkan lamanya masing-masing arsip disimpan pada
file aktif sebelum dipindahkan ke pusat penyimpanan arsip, sebagai
penentu jangka waktu penyimpanan arsip sebelum dimusnahkan ataupun

dipindahkan ke Arsip Nasional.

[-21
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8. Pemeliharaan, Perawatan dan Pengamanan Arsip

Pemeliharaan, perawatan. dan pengarnanan arsip merupakan fungsi
vang penting dalam pengorganisasian arsip akan tetapi, sering diabaikan
dalam penataan arsip untuk menjamin kelestarian informasi yang
terkandung di dalam arsip. Olch karena itu, perlu dilakukan langkah-
langkah untuk menjaga keberadaan arsip tersebut agar keberadaan arsip
dapat bermanfaat.

Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi
fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai gunaw‘ Untuk dapat
memelihara arsip dengan baik, maka perlu diketahui beberapa faktor
penyebab kerusakan arsip yaitu faktor instrinsik adalah penyebab
kerusakan yang berasal dari benda arsip itu sendiri, misalnya kualitas
kertas. pengaruh tinta, pengaruh lem perekat dan lain-lain. Yang kedua
vaitu faktor ekstrinsik adalah penyebab kerusakan yang berasal dari lvar
benda arsip, yaitu lingkungan fisik, organisme perusak dan kelalaian
manusia.

Kerusakan arsip dapat dikurangi deagan melakukan upaya-upaya
pencegahan kerusakan. Usaha-usaha tersebut antara lain menggunakan
peralatan yang bermutu tinggi. sedapat meungkin menggunakan kertas.
pita mesin, tinta, karbon, lem dan bahan lain yang bermutu sehingga

Icbil awet. Disamping itu. pengaturan ruangan, tempat penyimpanan

1 Agus Sugiarta, Spd. Teguh Wahyono, §. Kom. ¢p. Cie, hlm. 83
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arstp. penggunaan bahan-bahan pencegah rusaknya arsip, larangan-
tarangan, dan kebersihan juga perlu diperhatiakan.

Perawatan arsip adalah usaha penjagaan agar benda arsip yang
telah mengalami kerusakan tidak bertambah parah®™. Pada umumnya,
kerusakan yang paling sering terjadi adalah sobek. terserang jamur,
terkena air, dan terbakar,

Pengamanan arsip adalah usaha penjagaan agar benda arsip tidak
hilang dan agar isi dan informasinya tidak sampai diketahui oleh orang
yang tidak berhak®. Usaha pengamanan yang perlu dilakukan antara
lain:

1. Petugas arsip harus betul-betul orang yang dapat menyimpan rahasia.
2. Harus dilakukan pengendalian dalam peminjaman arsip.
3. Dilakukan larangan bagi semua orang sclain petugas arsip
mengambil arsip dari tempatnya.
4. Arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian.
9. Tenaga Arsiparis

Penyediaan tenaga atau petugas kearsipan yang terampil dalam
bekerja scrta memadai jumlahnya juga sangat diperlukan. Petugas
kearsipan atau arsiparis harus memenubi persyaratan scbagai berikut :

1. Mempunyai pengetahuan dibidang surat-menvurat dan arsip, seluk-
beluk organisasinya terutama tugas dan pejabatnya, pengetahuan

khusus tentang tata kearsipan.

20 .
) Agus Sugiarto, Spd, Teguh Wahyono, 8. Kom, /bid . him. 86,
: Agus Sugiarto, Spd, Teguh Wahyono, S. Kom, fbid , him. 92.
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2. Mempunyai kemampuan dan keterampilan melaksanakan teknik tata
kearsipan vang sedang dijalankan.

3. Mempunyai kepribadian yang baik, antara lain tekun bekerja, sabar,
teliti, rajin, rapi, cekatan, jujur, cerdas, loyal dan sebagainya.

4. Mempunyat latar belakang pendidikan yang cukup.

1.6 VARIABEL PENELITIAN DAN DEFINISI OPERASIONAL
1. Variahel Penelitian
Varibel yang diamati dalam penclitian meliputi

1. Persepsi pegawai

2. Efektifitas sistem kearsipan

3. Kondisi Arsip

2, Definisi Operasional

1. Persepsi pegawai adalah pendapat pegawai mengenai berbagai hal
dal bidang kearsipan. Persepsi pegawai meliputi arti penting arsip,
pengetahuan pada sistem kearsipan. pengetahuan pada prosedur
kearstpan, dan pengetahuan pada sistem penyimpanan arsip.

2. Efektifitas sistem kearsipan adalah ketepatan sistem yang digunakan
dan diterapkan serta dilaksanakan scsuai dengan sasaran yang dituju.
Efektifitas sistem meliputi efektifitas prosedur kearsipan, efektifitas
penyimpanan arsip, waktu penelusuran arsip, dan ketersediaan arsip.

3. Kondist arsip adalah suatu keadaan arsip yang disimpan dari waktu

ke waktu yang akan mengalami perubahan keadaan. Kondisi arsip
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meliputi keadaan arsip pada saat ini, usaha pemeliharaan arsip, usaha

perawatan arsip dan keamanan arsip.

L7 METODE PENELITIAN
I. Pendekatan Penelitian
Metode penelitian adalah tata cara bagaimana suatu penelitian
dilaksanakan’’. Berdasarkan hal tersebut, maka dalam penelitian ini
menggunakan pendekatan kuantitatif.
2. Tipe Penelitian
Tipe penelitian yang digunakan untuk melaksanakan penelitian ini
adalah deskriptif. Formatl deskriptif bertujuan untuk menjelaskan.
meringkaskan berbagai kondisi. berbagai situasi, atau berbagai variabel
yang timbul di masyarakat yang menjadi objek penelitian itu
berdasarkan apa yang terjadi**. Penelitian deskriptif dimaksudkan untuk
pengukuran yang cermat terhadap fenomena sosial tertentu, peneliti
mengembangkan konsep dan menghimpun fakta. tetapi tidak melakukan
pengujian hipotesa®™. Dalam penelitian ini, akan digambarkan sistem

kearsipan yang diterapkan pada lembaga pemerintah.

= e M. Igbal Hasan, MM, Faokok-Fokok Meareri Metodologi Penelitian dan Aplikasinya, Ghalia
'ndonesia, Jakarta, 2002, him, 2.

Prof. Tr. 1. Burhan Bungin§. Sus. M.Si.. Metodotagi Penelitian Kuantitatit K onmnikasi,
Lkonomi, dan Kebijukan Publik serte lmu-Hma Sosiaf lainaya , Kencany, Jakarta, 2005, him.
36,

™ Masri singarimbun. Sofian Effendi. Metode Penefitian Survai, LP3LS, Jakarta. 1989, him. 4.

13
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3. Metode Penclitian
Metode penelitian vang digunakan dalam penelitian ini adalah
penelitian studi kasus. Penelitian studi kasus ini menggunakan sebuah
wilayah tertentu sebagal objek penelitian, sehingga bersitat kasuistik
terhadap objek penelitian tersebut.
4. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian ini berada di Bagian Arsip dan PDE Sckretariat

Daerah Kabupaten Jombang, dipilih dengan pertimbangan sebagai

berikut :

1. Penelitian mengenai tata kearsipan sangat penting untuk dilakukan
karena mengingat pentingnya peranan arsip dalam Kepiatan
administrasi pemerintahan.

2. Hasil dari penelitian dapat digunakan sebagai bahan pertimbangan
untuk bidang kearsipan dalam memperbaiki sistem yang ada.

5. Populasi dan Sampel
Populasi adalah totalitas dari semua objek atau individu yang
memilik: karakteristik tertentu, jelas dan lengkap yang akan diteliti’’.

Populasi dalam penelitian int adalah semua orang yang secara langsung

terlibat dalam tata kearsipan. Populasi meliputi selurnh pegawai atau

arsiparis beserta staf dan karyawan Bagian Arsip dan PDE Pemerintah

Kabupaten Jombang.

*Ir. M. Igbal Hasan, MM, /bid.. him. 58,
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Sampel adalah bagian dari populasi vang diambil melalui cara-cara
tertentu yang juga memiliki karakteristik tertentu, jelas dan lengkap yang
dianggap bisa mewakili populasi®, Karena terbatasnya populasi dalam
penelitian ini, maka keseluruhan populasi dijadikan sebagai sampel atau
yang discbut dengan sampel 1otal/sensus.

6. Teknik Pengumpulan Data

Instrumen penclitian adalah perangkat untuk menggali data primer
dari responden sebagai sumber data terpenting dalam sebuah penelitian
survei™’. Instrumen dan teknik pengumpulan data yang digunakan dalam
penelitian ini adalakh :

I. Observasi yaitu. dengan mengamati keadaan lingkungan kerja secara
langsung pada lokasi penclitian untuk mengetahui sistem tata
kearsipan dan pengambilan keputusan.

2. Wawancara yaitu, dengan mengadakan tanya jawab langsung yang
dilakukan terhadap pegawai atau arsiparis dan pengunjung bagian
arsip.

3. Kuesioner. dengan alat bantu kucsioner diberikan kepada seluruh
pengunjung vang menjadi sampel penelitian.

Selain itu, dibutuhkan beberapa data mengenai lokasi penelitian,
sejarah, struktur organisasi, data pegawai, data tentang sistem tata

kearsipan,

* Ir. M. [gbal Hasan, MM, Loc. Ciz. him_ 58,
" Bagong Suvanto. Merode Penclitian Sosial : Rerbagai Heernatif Pendebatan, Kencana. Jakarta,
2005. him. 59.
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7. Teknik Analisis Data
Data vang diperoleh dari penelitian ini kemudian akan dianalisis
dengan menggunakan analisis deskriptif yaitu analisis data yang
dilakukan terbatas pada teknik pengolahan datanya, seperti pada
pengecekan data dan tabulasi, dalam hal ini sekedar membaca tabel-
tabel, grafik-grafik atau angka-angka vyang tersedia, kemudian
melakukan uraian dan penafsiran. Hasil dari analisis tersebut akan

digunakan untuk menarik kesimpulan di akhir penelitian ini.
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BABTI

GAMBARAN UMUM

IT.1 GAMBARAN UMUM BRACGIAN ARSIP DAN PDE
1. Gambaran Umum Bagian Arsip dan PDE

Kantor Arsip dan PDI Kabupaten Jombang adalah salah satu
instansi  pemerintahan daerah yvang menangani masalah kearsipan.
pendavagunaan sistem informasi, serta pengelolaan data elektronik.
Kantor Arsip dan PDE Kabupaten Jombang berdiri sejak 6 tahun silam.
vang pada sckitar tahun 2006 Kantor Arsip dan PDE Kabupaten
Jombang herganti nama menjadi Bagian Arsip dan PDI. Skretariat
Daerah Kabupaten Jombang.

Seiring dengan pergantian nama tersebut, Bagian Arsip dan PDE
Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang berupaya dapat menjadi media
rekam ulang untuk memuat sclengkapnya berbagai hal kegiatan
pemerintahan Kabupaten lombang. Tahap penyelenggaraannya saat ini
lebih dititikberatkan pada penerapan tcknologi informasi secara tepat dan
terpadn serta penecrapan manajemen  kearsipan untuk pengelolaan
kearsipan secara tepat dan akurat vyang pada akhirnya dapat
mempercepat terlaksananva E-government.

Kantor pusat Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Dacrah Kabupaten
Jombang berada di lantai 3 Gedung Pemerintah Daerah JI. KH. Wahid

Hasyim No. 137 Kecamatan Jombang. Kabupaten Jombang. Ruangan
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seluas 99.4 m? yang lebith banyak ditempati sebagai kantor PDE ini
dibagi menjadi 4 ruang utama, vaitu ruang bengkel, ruang lahta/ruang
workshop. ruang kepala bagian, dan ruang online, Ruarg bengkel
berfungsi untuk memperbaiki komputer dengan perlengkapannya.
sedangkan ruang workshop Iehih banyak digunakan untuk akses internet
yang mana di ruangan ini terdapat {1 komputer dengan akses internet.
Ruang kepala bagian berfungsi sebagai ruang kerja kepala bagian Arsip
dan PDE, sedangkan ruang online merupakan ruangan untuk pusat
scrver. Selain empat ruang utama tersebut, juga terdapat ruang tamu dan
ruang kerja untuk pegawai PDE. Denah Ruangan Bagian Arsip dan PDE
Sckretariat Daerah Kabupaten Jombang terlampir.
2. Tugas Pokok dan Fungsi

Searah dengan kebijaksanaan pembangunan  Daerah  yang
diselenggarakan dengan memperhatikan kondisi dan potensi Pemerintah
Kabupaten Jombang, sesuai dengan tugas pokok dan fungsi vang
diemban bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang
yang (ertuang pada Surat Keputusan Bupati Nomor : 2 Tahun 2005 pasal
32 dan Peraturan Dacrah Nomor : 19 Tahun 2004 mempunyai tugas dan
kewenangan yaitu menyusun. menghimpun, menyiapkan bahan untuk
perumusan. pedoman dan pctunjuk teknis. mengkoordinasikan bahan
kebijakan dalam bidang Kearsipan Daerah, Pendayagunaan Sistem

Informasi dan Pengelolaan Data Elektronik.
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Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut Bagian Arsip dan PDE
Sekretariat Daerah  Kabupaten Jombang sesuat dengan pasal 20
Peraturan Daerah Kabupaten Jombang Nomor 19 Tahun tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah dan Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakwat Dacrah Kabupaten Jombang, mempunyai
fungsi
I. Penvusunan rencana dan program dibidang pengolahan data

elektronik dan kearsipan daerah:

2. Penvusunan dan penganalisis data. pengendalian data hasil rekaman
serta analisis sistem aplikasi:

3. Pengendalian arus data dari data masukan sampai data keluaran,
perckaman,  pengoperasian  komputer.  penyvimpanan  file  data,
penyediaan dan pengamanan perangkal keras Komputer:

4. Pemberian bimbingan. pembinaan pelavanan dan  pengendalian

komputerisast dan kearsipan di {ingkungan Pemerintah Daergh:

L

Peleksanaan koordinasi dan kerjasama teknik dengan pihak luar vang
berhubungan dengan pengolahan data elektronik dan kearsipan:

6. Pengumpulan dan pengelofaan arsip in-aktif dacrah:

7. Pelaksanaan penilaian dan penveraahn arsip statis daerah kepada
Arsip Nasional Republik Indonesia setelah mendapat persetujuan
terlulis Menteri Dalam Ncgeri:

8. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan olch Asisten Tata Praja.
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Sejalan dengan tugas pokok dan fungsi yang melekat pada Bagian
Arsip dan PDE Sekretaris Daerah Kabupaten Jombang, tahap kegiatan
vang diselenggarakan saat ini lebih dititik beratkan pada penerapan
teknologi informasi secara tepat dan terpadu serta penerapan menejemen
kearsipan untuk pengelolaan kearsipan secara tepat dan akurat yang pada
akhimya dapat mempercepat terlaksananya e-government.

3. Visi dan Misi Bagian Arsip dan PDE

Dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi, Bagian Arsip dan
PDE mempunyai motto. visi, dan misi yaitu :

Motto : Penyafian data informasi ¢cepat dan lengkap

Visi @ “MENUJU MANAGEMEN INFORMASI PEMERINTAH

YANG HANDAL SAMPAI TAHUN 2008

Misi : Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang

mempunyai beberapa misi vaitu :

I. Memberdayakan potensi Sumber Daya Manusia, prasarana dan
sarana kerja dalam pengembangan manfaat Teknologi Informatika
dalam rangka menfastlitasi efektifitas kinerja

2. Membangun pusat pengeiolaan kearsipan daerah  dengan
mengembangkan sistem, manajemen dan pemahaman semua unit
kerja Pemerintahan Kabupaten

3. Meningkatkan pemechaman mengenai manfaat sistem, aplikasi dan
program Teknologi Informatika dalam menvelenggarakan tugas

administrasi perkantoran dan tertib kearsipan

-4
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Mgclayani kebutuhan transparansi informasi digital kepada
masyarakat dan memberikan dukungan teknis kepada seluruh Satuan
Kerja dan unsur Pimpinan Daerah dibidang kelancaran akses
komunikasi, pelaporan, penyediaan data elektronik, informasi dan
layanan pengelolaan arsip

Melakukan evaluasi setiap akhir tahun secara menyeluruh terhadap
sukses pelaksanaan program atauw kendala ketidak berhasilan guna
peningkatan kualitas kinerja ditahun berikutnya.

Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten jombang

mempunyai beberapa tujuan antara lain :

I.

2.

8.

9.

Meningkatkan kualitas layanan publik dan

Meningikatkan partisipasi peran publik

Meningkatkan komunikasi publik

Mcningkatkan kualitas demokrasi

Memperiancar kegiatan ekonomi

Sarana penyebaran informasi

Media promosi potensi Daerah

Meningkatkan efisiensi penyelenggaraan pemerintahan di daerah

Mengatasi kesenjangan digital

4. Struktur Organisasi

Struktur organisasi Pemerintah Daerah Kabupaten Jombang

selengkapnya terlampir. Adapun struktur organisasi Bagian Arsip dan

Skripsi
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PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang dapat dilihat pada gambar

2.1 di bawah ini ;
KEPALA BAGIAN ARSIP & POE
Aswan Sarosa, §.50s
SUB BAGIAN SUB BAGIAN SUB BAGIAN
PENGOLAH DATA ELEKTRONIK PENDAYAGUNAAN SISTEM INFORMASH KEARSIPAN
Drs. Koesbandriyo Dra. Setyo Elok Windayan: Goentoer Eko S., SH.
STAF SUB BAGIAN STAF SUB BAGIAN STAF SUB BAGIAN
PENGOLAH DATA ELEKTRONIK PENDAYAGUNAAN SISTEM INFORMASI KEARSIPAN

Sulistiani, 8. Sos Drs. Sudaryono

Agus Nurbade E.W., ST

l. 1. 1.
2. Moh. Afif, 8. Si 2. Rinto Nur |, 8T. 2. Sudarmadji
3. Elok Sri Wahyuni, S.Kom 3. Yunita Romadhani 3. Agus Salim, S.Sos
4. Siswati, 5.5i 4. Suwito, 8.50s
5. Dany Hardyanto, S.Kom 5. Sutarji, §.80s
6.

Sujito

Gambar 2.1 Struktur Organisasi

5. Data Pegawai Bagian Arsip dan PDE
Dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi sebagaimana telah
diuraikan diatas, Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten
Jombang didukung oleh 18 (delapan belas) orang pegawai dengan

komposisi scbagaimana termuat dalam tabel 11,1 berikut ini

H-6
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Tabel 1.1 Data Pegawai Bagian Arsip Dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang Tahun 2006
No NAMA /NIP PANGKAT JABATAN
1. | ASWAN SAROSA, S.S0s Pembina Kepala Bagian Arsip
010 078 147 (1V/a) dan PDE
2. | Drs. KOESBANDRIYO Penata TK | Kasubag PDE
510 111 783 (1lid)
3. | Dra. S.E.WINDAYANI Penata TK | Kasubag PSI
010 251 950 (Hl/e)
4. | GOENTOER EKO S.,SH. Penata TK 1 Kasubag Kearsipan
010 199 897 { ll/c)
5. | Drs. SUDARYONO Penata Staf Kasubag
310 107 229 { Illl/ic) Kearsipan
6. | SUJITO Penata Muda TK [ | Staf Kasubag
050 027 626 (HI/b) Kearsipan
7. | MOCH.AFIF, 5.5i Penata Muda Staf Kasubag PDE
510130 841 (Ill/a)
8. | AGUS SALIM, S.50s Penata Muda Staf Kasubag
010 187 174 (Ill/a) Kearsipan
9. | AGUS NURBADE ESTI W, ST Penata Muda Staf Kasubag PDE
510 130 834 (1la)
10, [ SUTARJI, S.8os Penata Muda Staf Kasubag
510113 871 {1ll/a ) Kearsipan
11. | SUWITO, S.Sos Penata Muda Staf Kasubag
510112 859 (Hl/a) Kearsipan
12. | SUDARMADII Penata Muda Staf Kasubag
050027 873 {1ll/a) Pengolahan Kearsipan
13. { ELOK SRIWAHYUNI, $.Kom Penata Muda Staf Kasubag PDE
510 141 140 (11)/a)
14. | SISWATI, S.5i Penata Muda Kasubag PDE
510 158 413 ( Ul/a)
15. | SULISTIANI, §.Sos Pengatur Staf Kasubag PSI
010 260 066 (Il/c)
16. | YUNITA ROMADHAN]I - Honor
Kasubag PSI
17. { DANY HARDYANTO, S.KOM - Honor
Kasubag PDE
18. | RINTO N. INDRAYANTO, ST - Honor
Kasubag PSI

Sumber : Data Pegawai dari Bagian Arsip dan PDE 2006
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Jumlah pegawai di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Dacrah
Kabupaten Jombang adalah 18 orang yang terbagi dalam 3 sub bagian
vaitu sub bagian PDE terdapat 6 orang dengan komposisi 5 orang PN$
dan | orang pegawai honorer, 4 orang pegawai berada di sub bagian PS]
(Pendayagunaan Sistem Informasi) terdapat 2 orang PNS dan 2 orang
pegawai honorer. Sedangkan pada sub bagian kearsipan terdapat 7 orang
PNS. Adapun rincian data pegawai tersebut dapat dilihat dalam tabel 11.2
dibawah ini

Tabel 1.2 Data Pegawai Bagian Arsip dan PDE  Sckretariat Daerah
Kabupaten Jombang Tahun 2006

Pegawai
No. Sub Bagian PNS lHonorer Jumlah
L P L. p

L. | Kepala Bagian I - - - 1
2. | Sub Bagian PDE 3 2 1 I 6
3. | SubBagianPSL. | - 7] 2 T 1] 1 4
4. | Sub Bagian Kearsipan 7 - - - 7
Jumlah 1l 4 2 l 18

Sumber : Data Pegawai dari Bagian Arsip dan PDE 2006
6. Sarana dan Prasarana
Sarana dan prasarana berperan penting dalam pelaksanaan tugas
dan fungsi pada Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten
Jombang. Data tentang kelengkapan sarana dan prasarana tugas dapat

dilihat pada tabel I1.3.
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Tabel 1.3 Data tentang Kelengkapan Sarana dan Presarana Tugas di
Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten
Jombang
[No.T  RUANG JENIS BARANG JUMLAH !
Meja kursi tamu 1 set
Mcja eselon I11 1 buah
Kursi putar | buah
AC dan Kipas angiﬁ [ buah
1. | Ruang Kepala Filling Kabinet | buah
Scperangkamiputer Iset
Telepon 1 buah
Rak buku "1 buah
| | Lemari _l_(;aibg Elp i | puket
Meja 8 buah
Kulfsishlinad + "7 0N 5buah N
| Kursi berbulu 4 buah
Kursi ¢selon [V 2 buah i

“Mesin ketik manual besar | | ‘buah

2 huah

_"l'e]ep(m dan Faximail | buah
Filling kabinet | 2 buah
2. i Ruang Tata Almari kayu I buah
- Lsaha Jam dinding 1 buah
Kipas angin 1 buah
TV berwarna 21 inch } buah
e T — — b
| Almari kaca I buah .
| layar monitor [ buah
Filing kabinct plastik | bush
Scperangkat alat service | 1 sct
AC o 1 buah _‘
Kursi komputer putar ‘
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Seperangkat komputer 4 buah
3. | Ruang Bengkel Scanner 1 buah
Filling kabinet Tobuah
Kipas angin 1 buah
Printer tinta 2 buah
B Scperangkat server 2 unit
_Pcrangkat LAN 1 unit
4. | Ruang server Me_jai dan kursi 5 set
Seperangkat komputer 4 set
Meja dan kursi cselon 1 set
Komputer 10 buah
‘Meja komputer 10 buah
5. | Ruang Workshp | Kursiputar |10 bugh
AC |2 buah
Mesin Ketik besar | buah
Meja sortir 2 buah
Kotak katalog 12 buah
" Mesin pe?yedaf debu T2 buah
6. | Ruang Arsip Filling kabinet 2 buah ‘—l
Mesin pencacah 1 buah
Rak Arsip Kayu 78 buah
Rak Arsip besi 32 buah
McjaTulis | 1buah
Kipas angin 2 buah
Kursi putar ?W\i

AC [ buah "

Sumber: Data kelengkapan sarana dan prasarana tugas dari Bagian
Arsip dan PDE 2006
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7. Pengaturan Jam Kerja
Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang

berdasarkan keputusan Bupati Kepala Daerah Kabupaten Jombang
menetapkan 5 hari kerja yang dimulat pada hari senin hingga Jum’at
pada tiap minggunva dan pada hari Sabtu dan Minggu serta hari besar
lainnya merupakan hari libur. Adapun pengaturan jam kerja secara
umum adalah sebagai berikut :
1. Hari kerja Senin sampai Kamis

Jam kerja : 07.00-15.00 WIB
2. Hari Kerja Jum’at

Jam kerja ; (7.00-14.00 W1B

8. Sistem Prosedur Pelayanan Bagian Arsip dan PDE
Sistem prosedur pelavanan Kinerja Bagian Arsip dan PDE

Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang sebapaimana tertuang pada
susunan Organisasi dan tata kerja Sekretariat Daerah dan Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jombang Bagian Keenam
pasal 19, 20, 21 PERDA Nomor 19 Tahun 2004 dan berdasarkan pada
Tugas Pokok dan Fungsi yang diatur dalam Keputusan Bupati Nomor : 2
Tahun 2005 pasal 31, 32, 33, 34, 35, 36 dan 37. Bagian Arsip dan PDE
Setda Jombang mempunyai tugas memberikan pelayanan berikut :
1. Pelayanan Intern Kelembagaan, memberikan layanan dalam bidang :

I. Peningkatan kemampuan SDM dan prasarana/sarana Kerja

teknologi informatika dan kearsipan
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2. Penataan sistem kearsipan daerah

3. memberikan pelayanan dan memfasilitasi sistem informasi data
atau penyediaan data bagi unsur pimpinan daerah

4. Pelayanan magintenance dan service hardwares/ software |/
instalasi jaringan untuk mendukung kelancaran tugas satuan kerja
dacrah

2. Pelayanan Ekstern Kelembagaan

Bagian arsip dan PDL Sckretariat Daerah selain memberikan

pclayanan  intern juga  memberikan  pelayanan ekstern  bagi

masyarakat (erutama memberikan  pelayanan  vang  sifatnya

memifasilitasi sarana  informasi  melalui  portal  website

www. jombane vo fd

1.2 GAMBARAN UMUM SUB BAGIAN KEARSIPAN

Sub Bagian kearsipan merupakan salah satu sub bagian yang
tergabung dalam Bagian Arsip dan PDE Kabupaten Jombang. Sub Bagian
Kearsipan sendiri terletak terpisah dengan kantor pusat Bagian Arstp dan
PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang. Sub bagian kearsipan
tergabung dengan Gedung Arsip Dacrah Kabupaten Jombang yang
beralamat di JI. KH. Wahid Hasyim No. 139 Kecamatan Jombang,
Kabupaten Jombang.

Kantor sub bagian arsip seluas (68 m? ini memiliki 5 ruangan utama.

Ruangan pertama yaitu ruang pemilahan/gudang vang berfungsi untuk

I1-12

Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati



ADLN - Perpustakaan Universitas Airlangga

memilah arsip yang baru diterima dan akan diproses. Ruang kedua adalah
ruang fumigasti yang digunakan untuk membersihkan arsip yang akan
disimpan dari berbagai jenis jamur dan kutu buku. Ruang ketiga yang juga
disebut sebagai ruang pemilahan, akan tetapi ruangan ini digunakan untuk
memilah arsip sesvai dengan subyek masing-masing yang akan dikemas
dalam kotak arsip. Ruangan keempat adalah ruangan kasubag dan karyawan
serta yang kelima adalah hanva sebagat pelengkap vaitu toilet. Denah
Ruangan Sub Bagian Kearsipan Kabupalen Jombang terlampir.

Gedung arsip berada sekitar 100 m dari ruangan sub bagian kearsipan
seluas 200 m? ini memiliki tiga ruangan yang keseluruhan hanya berisi rak
sejumlah 110 buah rak untuk tempat kotak-kotak arsip. Denah Gedung Arsip

Daerah Kabupaten Jombang terlampir.

1.3 DATA JUMLAH ARSIP

Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang
menyimpan arsip yang bersifat inaktif vang berasal dari satuan unit kerja
vang ada di Pemerintah Daerah Kabupaten Jombang. Jumlah arsip yang
disimpan pada Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten
Jombang yang sampai bulan Nopember 2007 sebanyak 46.442 berkas yang
tersimpan dalam 2.111 kotak arsip dimana setiap kotak arsip tersebut berisi
22 berkas. Distribusi jumlah arsip di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat

Daerah Kabupaten Jombang dapat dilihat pada tabel 1.4 dibawah ini :

[1-13
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“abel 1.4 Distribusi Jumlah Arsio di Bagian Arsip dan PDE Sckretariat
Daerah Kabupaten Jombang sampai dengan Nopember 2007
No. RAK/BI.OK Jumlah Kotak Jumlah Jumlah
Berkas/Kotak Berkas
1. A-E 645 22 14190
2. T 84 22 1848
3 G I3 22 366
4. H 37 22 814
5. o 2 22 44
6. ] 61 22 1342
7. K 59 22 1298
8. [# 82 22 1804
9. N 37 22 814
10| T O A TR SR A Oy T T ja9g
ti. P 89 22 1958
12. Q 33 22 726
13. R 42 22 924
t4. 5 82 22 1804
NER R 5 7] 1430
16. U 9 22 1980
L7, v 90 22 1980
18, W 90 22 1980
19, X 86 22 1892
200 v 90 [ T2 T iesn
21. z Kl 22 1980
22, Ad 90 22 1980
23. AD - AE 90 22 1980
Jumlah Arsip 2111 JUMLAH 46442
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BARB HI

PENYAJIAN DAN ANALISIS DATA

H1.1 Gambaran Umum Responden
Drari hasil wawancara melalui kuesioner pada pegawai Bagian Arsip
dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang sebanyak t§ orang dapat
disusun data-data sebagai berikut ;

1. Umur Responden
Variasi umur pegawai Bagian Arsip dan PDE Sckretariat Dacrah
Kabupaten Jombang vaitu mulai 20-54 tahun dengan distribust terbesar
pada pegawai yvang berusia 30-34 tahun sebanyak 5 orang (27,7%).
Untuk mengetahui distribusi umur responden dapat dilihat pada tabel

1.1 dibawah ini :

Tabel [1I.1  Distribusi Responden menurut Umur

Jenis Kelamin !
Usia PR P | Frckuensi | Persentase

20-24 - 1 I 5.6% !
25-29 ) . 2 11,1 %
30-34 2 3 5 27,7 %
35-139 ] | 2 11.1%
40-44 ] - I 5.6 %
45 - 49 3 - 3 16,7 %
50 - 54 4 - 4 22.2%
Jumlah 3 5 18 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007
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Berdasarkan tabel IIL. | dapat diketahui bahwa 5,6% responden (I
orang) mempunyai umur 20-24 tahun, 11,1% responden (2 orang)
mempunyai umur 25-29 tahun, 27,7% responden (5 orang) dengan
umur 30-34 tahun. Pada umur 35-39 tahun terdapat 11,1% responden
(2 orang), 3.6% responden () orang) mempunyai umur 40-44 tahun,
sedangkan 16,7% responden (3 orang) mempunyai umur 43-49 tahun
dan 22.2% responden (4 orang) mempunyai umur 50-34 tahun. Dari
keseluruhan pegawai terdapat 5 orang (27.8%) pegawai perempuan
dan 13 orang (72.2%) pegawai laki-laki.

Dari data tersebut dapat diketahui bahwa terdapat variasi pada
usia kerja, yaitu dari usia produktif sampai usia menjelang pensiun.
Yang termasuk usia produktil’ adalah dengan rentang usia antara 20
tahun sampai dengan 39 tahun. Disebut usia produktif kerana pada usia
tersebut seseorang dapat bekerja secara maksimal. Jumlah pegawai
Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang yang
mempunyat usia produktif sebanyak 10 orang atau 35,5% dari jumlah
pegawai. Dengan jumlah tersebut sudah mencukupi untuk jumlah
pegawai secara keseluruhan. Berdasarkan hasil pengamatan, usia
produktif maih perlu ditingkatkan secara kualitas dengan mengadakan
atau mengikutsertakan pegawai secara keseluruhan maupun secara
bergiliran pada kegiatan pendidikan dan pelatihan kearsipan. Sehingga

pada usia produkitf pegawai akan banyak menghasilkan kinerja yang
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berkualitas sehingga lebih meningkatkan kearsipan menjadi lebih baik
dan berkualitas.
2. Masa Kerja Responden

Masa kerja responden vaitu [ama responden bekerja di
Pemerintah Daerah Kabupaten Jombang. Distribusi terbesar pada masa
kerja responden yaitu lebih dari 20 tahun sebanyak 6 orang (33,3 %).
Tabel distribusi responden menurut masa kerja dapat dilihat pada tabel
111.2 dibawah ini :

Tabel I11.2  Distribusi Responden menurut Masa Kerja

Masa Kerja Frekuensi Persentase

0-4 6 333 %

5-9 1 5,6 % i
10-14 2 11,1 %
15-19 3 16,7%

=20 6 333 %
Jumlah 18 | 100%

Sumbher : Has1l kuesioner 2007

lLama masa kerja responen berdasarkan hasil kuesioner yaitu
33,3% untuk masa kerja 0-4 {ahun, 5,6 % responden mempunyat masa
kerja 5-9 tahun, 11,1% responden mempunyai masa kerja 10-14 tahun,
sedangkan 16,7% responden mempunyai masa kerja 15-19 tahun, dan
33.3% responden mempunyai masa kerja diatas 20 tahun.

Berdasarkan hasil kuesioner diperoleh 66,3% responden

mempunyai masa kerja diatas 5 tahun. Dengan lama masa kerja lebih

tHI-3
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dari 5 tahun tersebut sudah cukup bagi pegawai Bagian Arsip dan PDE
Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang untuk dapat mengevaluasi
pekerjaan, sehingga pegawai dapat mengetahui seluk beluk serta
permasalahan-permasalahan  kearsipan.  Serta  dapat  membantu
memberikan arahan serta bimbingan kepada pegawai yang masih baru
apar dapat menguasai tata kearsipan secara keseluruhan.
Pendidikan Responden berdasarkan Jabatan

Pendidikan tertinggi responden adalah perguruan tinggi/akademi
yaite sebanyak 15 orang (83,3 %). Distribusi responden dapat dilihat
pada tabel [11.3 dibawah ini -

Tabel 111.3  Distribusi Pendidikan Responden berdasarkan Jabatan

Jabatan ‘
, Kepala | Kepala Staf
Pendidikan | Bagian Sub Staf Honorer | Frekuensi | Persentase |
Terakhir Bagian
SD - - - - - -
SMP - - - - - -
SMA - - 1 3 16,7 %
: PT | 3 9 2 15 833 %
|
Jumlah T i [l i 3 18 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Dari tabel di atas dapat diketahui bahwa pendidikan pegawai
terbesar adalah perguruan tinggi/akademi sebesar 83,3 % dengan
pendidikan terakhir dalam bidang sosial, hukum. teknik. dan
komunikasi, dengan tidak ada satu pegawaipun yang mempunyai latar

belakang pendidikan dalam bidang kearsipan. Sedangkan vang lain
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berpendidikan SMA sebesar 16,7 % (3 orang). Pada tabel juga dapat
diketahui bahwa pegawai dengan pendidikan perguruan tinggi merata
pada setiap jabatan vaitu 1 orang menduduki jabatan sebagai Kepala
Bagian, 3 orang sebagai Kepala Sub Bagian, |} orang berada pada
posisi staf dengan rincian 2 orang mempunyai pendidikan terakhir
SMA dan 9 orang mempunyai pendidikan terakhir perguruan tinggi,
sedangkan 3 orang sebagai pegawai honorer dengan 1 orang
pendidikan SMA dan 2 orang mempunyai pendidikan terakhir
perguruan tinggi.

Berdasarkan tabel di atas dapat diketahui bahwa pemerataan
tingkat pendidikan pegawai sangat diperlukan, karena pendidikan
merupakan salah satu syarat untuk mempunyai keahlian, keterampilan,
dan kemampuan vyang sangat diperlukan untuk meningkatkan
produktivitas kerja. Meskipun mayoritas pegawai Bagian Arsip dan
PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang mempunyai pendidikan
terakhir perguruan tinggi/akademi, kualitas pegawai perlu ditingkatkan
dengan mengikuti pendidikan dan pelatihan tentang kearsipan untuk

dapat meningkatkan kualitas kerja menjadi lebih baik.
IIL.2  Persepsi Pegawai
Persepsi pegawat merupakan pendapal pegawai mengenai berbagai

hal dalam bidang kearsipan. Beberapa indikator vang termasuk dalam

persepsi pegawai yaitu arti penting arsip, pengetahuan pada sistem
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kearsipan, pengetahuan pada prosedur kearsipan. dan pengetahuan pada
sistem penyimpanan arsip.
1. Arti Penting Arsip
Berdasarkan tujuan Kkearsipan secara umum  vaitu untuk
menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan
serta untuk menvediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi
kegiatan pemerintah. Sesuai dengan tujuan kcarsipan secara umum
tersebut, Bagian Arstp dan PDE  Sckretariat Daerah  Kabupaten
Jombang dalam melaksanakan kegiatan kearsipan sclalu berpedoman
pada ketentuan yang berlaku.
Adapun persepsi pegawal Bagian Arsip dan PDE Sekretariat
Daerah Kabupaten Jombang tentang manfaat dan nilai guna arsip dapat
di Ithat pada tabel [11.4 berikut:

“abel 1ll.4  Pendapalt Responden tentang Mantaat Arsip di Bagian
Arsip dan PDI® Sckretariat Daerah Kabupaten Jombang ‘

Manfaat Atsip Jumlah Persentase
Sangat Penting ’ 14 77,8 % :
Penting | 4 22,2 % E
Tidak Penting ! - -
Jumlah ?' I8 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007
Dari tabel 111.4 dapat diketahui bahwa 77.8 % atau 14 orang

menyatakan bahwa Arsip mempunyai manfaat yang sangat penting.
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sedangkan 4 orang atau 22.2 % menyatakan bahwa arsip penting
manfaatnya untuk organisasi. Dari hasil kuesioner tidak ada 1
orangpun vang berpendapat bahwa arsip tidak penting. Arsip
mempunval arti penting karena arsip sebagai wujud rekaman
akuntahilitas program kerja penvedia data dan sebapai alat bukti sah
kinerja seluruh Satuan Kerja Daerah Pemerintah Kabupaten Jombang.
Arsip dianggap penting karena beberapa faktor peranan arsip yang
mempengaruhi, antara lain :
[. Sebagai alat utama ingalan organisasi
2. Bahan atau alat pembuktian
3. Bahan dasar perencanaan dan pengambilan keputusan
4. Barcmeter kegiatan organisasi
5. Bahan informasi kegiatan ilmiah
Berdasarkan manfaat dan nilai guna serta peranan arsip yang dianggap
penting tersebut diperlukan adanya usaha untuk mengorganisasikan
arsip dengan baik.
2. Pengetahuan pada Sistem Kearsipan

Sistem kearsipan yang baik sudah seharusnya dilaksanakan
dalam kegiatan kearsipan di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang. Sudah merupakan kewajiban pegawai Bagian
Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang untuk
mengelahui, memahami serta mempraktekkan sistem kearsipan yang

ada, akan tetapi dalam pelaksanaannya tidak semua pegawai
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mengetahui sistem kearsipan yang diterapkan. Pengetahuan responden
tentang sistem kearsipan yang diterapkan dapat dilihat pada tabel I1[.5
di bawah ini.

Tabel 1I1.5 Pengetahuan Responden tentang Sistem Kearsipan yane

Diterapkan di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang

Peri}g}:tahuan Sistem Kearsipan Jumlah  Persentasc ;
|
|

Tahu 17 44 4 % j
Tidak tahu I 5.6 % |
;

Jumlah 18 100 % |

Sumber : Hasit kuesioner 2007

Dari tabel [[1.5 di atas menunjukkan bahwa 17 orang atau 94.4 %
responden menyatakan mengetahui sistem kearsipan yang diterapkan
di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang,
sedangkan | orang atau 5,6 % responden menyatakan tidak
mengetahui sistem kearsipan yang diterapkan.

Ketidaktahuan pegawai pada sistem kearsipan yang diterapkan
ini dikarenakan pegawai yang bersangkutan merupakan pegawai baru
yang belum banyak mengetahui sistem kearsipan. Sedangkan
responden yang menyatakan mengetahui sistem yang diterapkan
karena menurut responden dalam penyelenggaraan pemerintah dan
pelayanan masyarakat sudah waktunya untuk memperkuat intensitas
kewajiban dan tanggung jawab untuk melaksanakan manejemen sistem

kearsipan yang baik, benar dan konsisten. Dengan demikian akan dapat
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tercipta efisiensi dan efektifitas kerja dalam mewujudkan tugas pokok
dan fungsi.
3. Pengetahnan pada Prosedur Kearsipan

Prosedur Kearsipan merupakan kegiatan untuk menyelesaikan
pekerjaan kearsipan mulai dari permulaan yaitu surat masuk dampai
pada surat keluar serta pencatatan dan perndistribusian arsip. dalam
satu bagian instansi pemeriniah, semua pegawail kearsipan harus
mengetahui semua prosedur vang diterapkan, Pengetahuan responden
fentang prosedur kearsipan dapat dilihat pada tabel 11i.6 di bawah ini :
Tabel [11.6 Pengetahuan Responden tentang Prosedur Kearsipan yang

Diterapkan di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang

Pengetahuan Prosedur Kearsipan Jumlah Persentase
Tahn |7 94,4 %
Tidak tahu I 5,6 %
Jumlah 18 100 %%

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Dari tabel 1II.6 di atas dapat diketahui bahwa 17 orang atau
94.4% responden menyatakan mengetahui prosedur kearsipan yang
diterapkan di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten
Jombang, karena menurut responden prosedur kearsipan tersebut wajib
diketahui oleh semua pegawai karena untuk dapat melaksanakan tata
kearsipan secara baik dan berkualitas, pegawai harus mengetahui dan
menguasai prosedur kearsipan yang dilaksanakan. Sedangkan | orang

atau 5.6 % responden menyatakan tidak mengetzhui prosedur
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kearsipan vang diterapkan. Ketidakiahuan pegawai pada prosedur
kearsipan yang diterapkan ini dikarenakan pegawai yang bersangkutan
merupakan pegawai baru vang belum banyak mengetahui prosedur
kearsipan. Berdasarkan pengamatan, pegawat baru yang bersangkutan
masih dalam tahap pembelajaran, pemahaman pada semua 1ala kerja
kearsipan.
Pengetahuan pada Sistem Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan arsip merupakan salah satu kegiatan dalam
tata kearsipan vang sangat penting. Pengetahuan pegawai Bagian Arsip
dan PDE Sckretariat Dacrah Kabupaten Jombang tentang sistem
pcnyimpanan arsip dapat dilihat pada tabel 1H.7 di bawah ini :
‘Tabel [11.7 Pengetahuan Responden tentang Sistem Penyimpanan

Arsip vang Diterapkan di Bagian Arsip dan PDE
Sekretariat Dacrah Kabupaten Jombang

[’_cngctahu_an z
_ _ . Jumlah Persentase
Sistem Penyimpanan Arsip
Tahu ol _ 94.4 %
Tidak tahu I 5.6 %
|
Jumlah s 100%
Sumber : Hasil kuesioner 2007 o
Dart tabel 111.7 di atas dapat diketahui bahwa 17 orang atau

94.4% responden menyatakan bahwa mengetahui sistem penyimpanan
arsip yvang diterapkan di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang. Sedangkan | orang atau 5.6 % responden

menyatakan tidak mengetahui prosedur kearsipan vang diterapkan
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karena pegawai vang bersangkutan masih pegawai baru yang belum
banyak mengetahui kearsipan dan masth dalam taraf pemahaman.

Dari 17 orang respondcn yang mengetahui sistem penyimpanan
arsip tersebut menyatakan bahwa sudah merupakan kewajiban untuk
mengetahui dan melaksanakan sistem penyimpanan arsip karena
pelaksanaan yang sesuai dengan ketentuan yang berlaku dapat
mempermudah kerja penyimpanan arsip dan juga dapat mempermudah
proses penemuan kembali arsip, sehingga dapat memberikan
pelayanan terbaik kepada pengguna. Sistem penyimpanan arsip sama
halnya dengan mengetahui dan melaksanakan prosedur maupun sistem
kearsipan karena semua itu merupakan satu kesatuan yaitu tata

kearsipan.

I11.3 Efektifitas Sistem Kearsipan
Efektifitas sistem kearsipan adalah ketepatan sistem yang digunakan
dan diterapkan serta dilaksanakan sesuai dengan sasaran vang dituju.
Indikator yang termasuk dalam efektifitas sistem kearsipan meliputi
efektifitas  prosedur kearsipan. efektifitas penyimpanan arsip, wakin
penelusuran arsip, dan ketersediaan arsip serta peralatan dan perlengkapan
kearsipan.
1. Efektifitas Prosedur Kearsipan
Prosedur kearsipan merupakan salah satu bagian dalam sistem

kearsipan yang harus dilaksanakan dengan benar. Prosedur kearsipan
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di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang
cendrung menggunakan kartu kendali sebagai alat pencatatan dan
distribusi arsip. Pendapat responden tentang efektifitas prosedur
kearsipan dapat dilihat pada tabel II[.8 di bawah ini.

Tabel ITL8 Pendapat  Responden  tentang  Efektifitas  Prosedur

Kearsipan yang Diterapkan di Bagian Arsip dan PDE
Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang

Efektifitas Prosedur Peminjaman Jumlah Persentase
Atsip
Efektif 16 88.9%
Tidak efektif - -
Tidak Tahu 2 1,1 %
Jumlah 18 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007
Dari tabel 1.8 di atas menunjukkan bahwa 16 orang atau 88.9 %

menyatakan  prosedur kearsipan yang diterapkan sudah efektif

sedangkan 2 orang atau 1 1.1 % responden menyatakan tidak tahu.

Dari 2 orang responden vang tidak mengetahui efektifitas
prosedur kearsipan lersebut termasuk pegawai baru yang belum
menguasai kearsipan. Menurut 88.9 % responden yang menyatakan
efektifitas prosedur kearsipan sudah efektit karena responden
mengetahui dan pernah terlibat dalam prosedur kearsipan. Berdasarkan
pengamatan, prosedur kearsipan tersebut sudah efektif karena prosedur

vang dilaksanakan dengan menggunakan kartu kendali pada proses
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pencatatan dan distribusi arsip schingga arsip vang kcluar dan arsip
vang masuk dapal dengan mudah di kontrol atau dikendalikan.
2. Efektifitas Sistem Penyimpanan Arsip

Prosedur kearsipan juga penting adalah sistem penyvimpanan
arsip. Pendapat responden lentang sistem penvimpanan arsip yang
ditcrapkan di Bagian Arsip dan PDI Sekretariat Daerah Kabupaten
Jombanyg dapat dilihat pada tabel [11.9 di bawah ini.
Tabel 1116 Pendapat  Responden  tentang  Etcktifitas  Sistem

Penyvimpanan Arsip vang [iterapkan  di Bagiun Arsip dan
PDE Sekretariat Dacrah Kabupaten Jombang

Efekiifitas Sistem Penyimpanan | Jumlah ~ Persentase |
|
Efektir 14 77.8 %
Tidak Efcktif 3 166 %
Tidak tahu " 5.6 %
Jumiah i 1S 100%
............... . Ay

Dari tabel 1119 di atas menunjukkan bahwa 77.8 % atau 14 orang
responden menyatakan sistem penvimpanan arsip vang diterapkan
sudah efektit’ karena sistem penyimpanan yvang diterapkan  dapat
mempermudah dan mempercepat proses penemuan kembali arsip.
Sedangkan 3 orang atau 16.6 % responden menyatakan bahwa sistem
penvimpanan arsip terscbut tidak efektif. Tidak efeklifnya sistem
tersebut karena menurut responden sistem penyvimpanan arsip tersebut
terlalu runii. hal ini discbabkan karena kurangnya pemahaman

terhadap prosedur kearsipan. Sedangkan 1 orang atau 3.6 % responden
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tidak mengewahui sistem vang diterapkan, hal ini terjadi karena
responden vang bersangkutan termasuk pegawai baru di Bagian Arsip
dan PDE Sekretariat Daerah Kabupalen Jombang.
3. Waktu Penelusuran Arsip

Penelusuran arsip merupakan suatu proses untuk menemukan
arsip sesuai dengan subvek vang dibutuhkan oleh pengguna arsip.
Pentelusuran arsip berhubungan dengan waktu vang dibutuhkan untuk
dapat menelusuri sebuah arsip. Adapun pendapat responden tentang
wakiu yang dibutuhkan untuk penemuan kembali arsip dan PDE Sekda
Kabupaten Jombang dapat dilihat pada tabel 11.10.
Tabel 11110 Pendapat Responden tentang Waktu yang Dibutuhkan

oleh Petugas untuk Proses Penemuan Kembali Arsip di
Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten

Jombang
Waktu penemuan kembali arsip Jumlah presentase
< 1 menit 4 222 %
l -3  menit 8 44.4 %
5-10 menit 2 111 %
10 — 15 menit 3 16,7 %a
= 15  menit | 5.6%
Jumliah 18 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Dari tabel N1.10 di atas menunjukkan bahwa 22,2 % (4 orang)
responden menyatakan bahwa arsip dapat ditemukan dalam waktu
kurang dari | menit. Sedangkan responden terbesar yaitu 44,4 % (8

orang) menyatakan bahwa arsip dapat ditemukan dalam waktu [- 5
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menit. Sebesar 11,1 % responden menyatakan bahwa waktu yang
dibutuhkan adalah 5 — 10 menit, sedangkan 16,7 % responden
menyatakan 10 - 15 menit waktu vang dibutuhkan pegawai dalam
menemukan arsip. Selebihnya, yaitu 1% responden menyatakan lebih
dart 15 menit untuk dapat menemukan sebuah arsip.

Dari hasil kuesioner dan pengamatan waktu yang vyang
dibutuhkan pegawai dalam proses penemuan kembali arsip adalah
antara | - 5 menit, hal ini tidak sesuai menurut The Liang Gie bahwa
ukuran cepatnya penemuan kembali arsip tidak lebih dari 1 menit.
Proses vyang lama disebabkan karena penelusuran arsip dilakukan
secara manual dengan mencari pada daftar pertelaan arsip, vang
membutuhkan waktu lama dan kelelitian vang tinggi dalam membaca
daftar pertelaan arsip. Arsip vang ditemukan dalam waktu kurang dari
4 menit, biasanya arsip ini sudah dihafal benar oleh pegawai Bagtan
Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang sehingga
mempercepal proses temu kembali arsip. Sedangkan arsip yang dapat
ditemukan dalam waktu di atas 5 menit disebabkan oleh tidak
tersedianya arsip di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jembang dengan beberapa faktor penvebab antara lain :

1. Arsip masih berada pada unit / bagian yang bersangkutan dan
belurn diserahkan ke Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang.

2. Arsip yang dibutuhkan / dicari tidak berada di tempatnya.
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Selain - wakiu  vang digunakan untuk mengukur proscs
penemuan kembali arsip dapat pula menghitung besar recall dan
precision umuk mengukur kemampuan sistem dalam menyediakan
dokumen vang relevan recall dan precision dapat dihitung sebagai
berikut -

Scbagai contoh untuk menilgi sistem kearsipan adalah menelusur
mengenai “Perjanjian Renovasi Rumah Dinas™ Subyek dari judul

tersebut adalah “Rumah Dinas™. 1lasil dari penelusuran antara lain ¢

Relevan | Tidak Relevan @ Total .
1 Ditemukan a— | b - 20 atb-2]
Tld.d.]( Ditemukan | ¢ =8 d=9 : c+d=28 ;
Total a+¢=9  Jped=20 | 29|

Jumlah dokumen relevan yang ditemukan
Recall = x 10(%%
Jumlah semua dokumen relevan di dalam koleks:

- ———— =4lGEn

= 11.1%

Jumlah dokumen relevan vang ditemukan
Precision = x 100%
Jumlah semua dokumen yang ditemukan

- x [ %
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Dari hasil perhitungan diperoleh nilai recall sebesar 11,1%

sedangkan nilai presicion sebesar 4,8 %. Hasil tersebut menunjukkan

bahwa nilai recall lebih tinggi daripada nilai presicion yang berarti

sistem vang diterapkan oleh Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah

Kabupaten Jombang untuk mengeiola kearsipan sudah cukup baik.

Selain tingkatl relevansi yang mendukung pengelolaan kearsipan yang

baik. ada beberapa faktor pendukung vang juga herpengaruh

diantaranya adalah kecepatan proses pencarian. kemudahan dalam

mengajukan permintaan informasi. kenvamanan dan sebagainya.

4. Ketersediaan Arsip

Proses penclusuran dilakukan untuk mengetahui ketersediaan

arsip pada Bagian Arsip dan PDE Seckretariat Daerah Kabupaten

Jombang. Pendapat responden

tentang ketersediaan arsip vang

dibutuhkan olch uscr dapat dilihat pada tabel [11.11 di hawah ini :

Tabel. 1L T Pendapat Responden tentang ‘Persedianya  Arsip yang
_Dibutuhkan oleh User. 24
Ketersediaan Arsip Jumlah ! Persentase
Selalu fersedia 13 72,2 %
Tidak Tersedia 4 | 22.2 %
Tidak Tahu | ‘ 5.6 %
N Jumlah 8 ‘ 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Dari tabel 111.{1 di atas menunjukkan bahwa 722 % atau 13

orang atan 222 % responden menyatakan bahwa arsip vang

Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ...
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dibutuhkan oleh user selalu tersedia, sedangkan 4 orang responden
menyatakan bahwa arsip yang dibutuhkan oleh user di Bagian Arsip
dan PDE Sckretariat Daerah Kabupaten Jombang dan | orang respoden
atau 5,6 % responden tidak mengetahui tentang ketersediaan arsip.
Berdasarkan hasil pengamatan, bahwa 72,2 %responden benar-benar
teliti dalam menelusuri arsip sehingga arsip yang dibutuhkan oleh user
selalu tersedia dan selalu ditemukan oleh pegawai Bagian Arsip dan
PDE Sekretariat Daerah Kabupalen Jombang. 22,2 % responden
menyatakan arsip tidak tersedia, hal ini disebabkan karena kurangnya
kesadaran dari tiap-tiap bagian untuk menyerahkan arsip secara
berkala. selain itu kesalahan penyimpanan arsip juga menjadi
penycbab arsip tidak dapat ditemukan atau arsip tidak tersedia. Dari
hasil kuesioner juga diperoleh bahwa | orang menvatakan tidak tahu.
hal ini disebabkan karena pegawai vang bersangkutan masih terhitung
sebagai pegawai baru vang belum memahami arsip secara mendalam.
5. Peralatan dan Perlengkapan Kearsipan

Dalam pelaksanaan sistem tata kearsipan perlu memperhatikan
segala bentuk kelengkapan kearsipan. Hal ini sangat menunjang scgala
bentuk aktifitas dalam melaksanakan tata kearsipan. Pendapat
responden tentang kelengkapan peralatan dan perlengkapan arsip di
Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang dapat

dilihat pada tabel [[3.12 di bawah ini.

-18

Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati



ADLN - Perpustakaan Universitas Airlangga

Tabel 11112 Pendapat Responden tentang Kelengkapan Peralatan dan
Periengkapan di Bagian Arsip dan PDE  Sekretariat
Daerah Kabupaten Jombang

Perlengkapan dan Peralatan i Jumlah Persentase |
Kearsipan
Memadai 3 72.2%
Kurang Memadai 5 27.8 %

Tidak Memadai - : -

Jumlah s 100%

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Dari tabel [11.12 di alas dapat diketahui bahwa 13 orang atau 72.2
% responden menyatakan bahwa peralatan dan perlengkapan kearsipan
sudah memadai. sedangkan 3 orang (27.8 %) responden menyatakan
pcralatan dan perlengkapan Kearsipan kurang memadai.

Peralatan dan perlengkapan kearsipan sudah memadai karena
pada saat ini sudah mencukupi sesuai dengan kebutuhan tata kearsipan
vang ada dengan mempertimbanekan beberapa faktor vaity ;

I. Biava vang tersedia

2. Besar ruangan yang dapat dimanfaatkan

3. Jenis-jenis arsip yang disimpan

4. Frekuensi jumiah arsip

5. Tingkat pengamanan terhadap arsip yang disimpan

Mcrnurut 27.8 % responden vang menyatakan bahwa peralatan
dan periengkapan kearsipan vang kurang memadai karena bAgian

Arsip dan PDE Sckretariat 1daerah Kabupaten Jombang masih
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membutuhkan peralatan dan perlengkapan kearsipan untuk masa yang
akan datang karena arsip selalu bertambah schingga peralatan dan
perlengkapan perlu diperbaiki baik secara kuantitas maupun secara
kualitasnya. Hal itu didasarkan pada pertimbangan bahwa secara tidak
langsung keberhasilan kegiatan manajemen kearsipan dipengaruhi oleh
peralatan yang digunakan untuk menyimpan arsip serta efisiensi

pemakaian peralatan.

114  Kondisi Arsip

Fungsi yang penting tetapi sering diabaikan dalam penataan arsip
untuk menjamin kelestarian informasi vang dikandung di dalam arsip
adalah pemeliharaan dan perawalan fisik. Mengingat begitu pentingnya
arsip yang ada, maka perlu dilakukan langkah-langkah untuk menjaga
keberadaan arsip terschut sehingga keberadaan arsip vang ada tetap
mendukung kegiatan dikantor dalam waktu yang lama atau sesuai umur
arsip vang sudah ditentukan. Ruang hingkup kerja manajemen kearsipan

juga meliputi usaha pemeliharaan, perawatan dan pengamanan arsip.

1. Kondisi Arsip

Sebelum melakukan pemecliharaan dan perawatan arsip perlu
diketahui kondisi arsip terlebih dahulu agar kegiatan dan perawatan
arsip sesuai dengan keadaan arsip. Kondisi arsip di Bagian Arsip dan
PDE Sekretariat Dacrah Kabupaten Jombang dapat diketahui dari table

1T 13 dibawah ini ;
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Tabel [[F 13 Pendapat Responden tentang Kondisi Arsip vang Ada di
Bagian Arsip dan PDE  Sekretariat Daerah Kabupaten

Jombang. A
Kondisi Arsip Jumlah Persentase
!
I
; Baik [ 100 %
5 Tidak Baik 0 0%
Jumlah t8 | 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Dari tabel [11.13 di atas dapat diketabui bahwa semua responden
atau 100 % (18 orang) responden menyatakan bahwa arsip vang ada di
Bagiun Arsip dan PDE Sckretariat Dacrah Kabupaten Jombang dalam
keadaan baik. Dengan demikian tidak ada 1 orang pun dari responden
vang menyatakan bahwa kondisi arsip tidak baik. 1al int sudah sesua
dengan hasil pengamatan vaitu arsip vang ada benar-benar dalam
keadaan baik dan tertata rapi.

2. Perawatan dan Pemefiharaan Arsip

Dengan kondist arsip vang baik tersebut tidak terlepas dari
adanva pemeliharaan dan perawatan arsip yang dilakukan oleh
pegawai Bagian Arsip dan PDE Sckretariat Daerah  Kabupaten
Jombuang. Arsip perlu juga dijaga kondisinyva agar tetap dalam kondisi
baik karena arsip-arsip tersebut nantinya akan digunakan kembali
sebagai bahan pertaggung jawaban kepada pemerintah di masa yang

akan datang.
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Pendapat responden tentang perawatan dan pemeliharaan arsip
vang dapat dilihat pada tabel 111.14 di bawah ini.
Tabel IlI.14 Pendapat  Responden  tentang  Perawatan  dan

Pemeliharaan Arsip yang ada di Bagian Arsip dan PDE
Sekretariat Daerah kabupaten Jombang.

“Perawatan dan Pemeliharaan Arsip Jumlah Persentase |
Baik 18 100 %
Tidak Baik 0 0%
Jumtah (8 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Bersarkan tabel 111.14 di atas dapat diketahui bahwa 18 orang
atau 100 % responden menyatakan bahwa arsip tetap perlu dilakukan
pemeltharaan dan perawatan meski keadaan arsip sudah dalam kondisi
baik. Menurut pegawai Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang pemeliharaan arsip dilakukan sebagai usaha untuk
menjaga arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih
mempunyai nilai guna. Sedangkan perawatan arsip dilakukan agar
arsip yang rusak tidak bertambah parah. Adapun kegiatan
pemeliharaan dan perawatan kearsipan yang dilakukan di Bagian Arsip
dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang antara lain :
1. Menjaga kebersihan gedung arsip.
2. Gedung arsip selalu tertutup untuk menghindari debu.
3. Menyebar kamper di tiap kotak dan tiap sudut ruangan.
4. Melakukan fumigasi scbelum arsip diproses.

5. Selalu hati-hati dalam memanfaatkan arsip.
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3. Pengamanan Arsip
Selain  pemeliharaan dan perawatan kearsipan, usaha
pengamanan juga sangat penting dilakukan. Pendapat responden
tentang pengamanan arsip di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang dapat dilihat pada tabel [1.15 di bawah ini.

Tabel [11.15 Pendapat Responden temtang Pengamanan Arsip vang
dilakukan di Bagian Arsip dan Sekretariat Daerah

kabupaten Jombang.
Pengamanan Arsip Jumlah Persentase
Baik 18 100 %
Tidak Baik 0 0%
Jumlah 18 100 %

Sumber : Hasil kuesioner 2007

Darj tabel 111.15 di atas dapat diketahui bahwa 18 orang atau 100
% responden menyatakan bahwa pengamanan arsip perlu dilakukan
karena untuk menjaga agar arsip tidak hilang serta melindungi ist atau
informasinya agar tidak sampai diketahui oleh orang vang tidak berhak
dan tidak berkepentingan.

Berdasarkan hasil pengamatan, pengamanan yang dilakukan di
Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang antara
lain:

1. Melakukan pengendalian dalam peminjaman arsip
2. Menerapkan sistem tertutup, sehingga hanya pegawai yang dapat

mengambil arsip dari tempatnya
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3. selalu menutup dan mengunsi rapat gedung arsip apabila tidak

dijaga sehingga arsip aman dari pencurian.

I1ILS Pengembangan Pegawai
Pengembangan pegawai adalah usaha untuk meningkatkan
pengetahuan, pengalaman dan Kinerja pegawai. Pengembangan pegawai
meliputi beberapa indikator vaitu pendidikan dan pelatihan serta pelayanan
pegawai.
1. Pendidikan dan Pelatihan Kearsipan
Pendidikan pegawai meliputi pendidikan dan pelatihan kearsipan
maupun seminar seputar masalah kearsipan vang dilaksanakan oleh
pemerintah daerah itn sendiri maupun olech pemeriniah pusat atau
lembaga-lembaga tertentu. Tidak semua pegawai diikut sertakan dalam
pendidikan dan pelatihan maupun seminar, dari Bagian Arsip dan PDE
Sekretartat Daerah Kabupaten Jombang ditentukan 2 orang untuk
mengikuti pelatihan. Kemudian mereka diharapkan mampu menjadi
pembimbing bagi rekannya yang lain yang belum mengikuti pelatihan
terschut.
Pendapat responden tentang keikutsertaan dalam pendidikan dan

pelatihan kearsipan dapat diketahui dari rabel [f1.16 di bawah ini ;
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Tabel I11.16 Keikutsertaan Responden di Bagian Arsip dan
Sekretariat Daerah  Kabupaten Jombang  dalam
Pendidikan dan Pelatihan Kearsipan.

|

Keikutsertaan Diklat Kearsipan Jumlah Persentase I
lkut 5 27.8%
Tidak Tkut I3 72,2%
Jumlah 18 100 %o

Sumber ; Hasil kuesioner 2007

Dari tabel 111,16 di atas menunjukkan bahwa 27.8 % dari 18
orang responden menyatakan pernah mengikuti pendidikan dan
pelatihan kearsipan, sedangkan 13 orang atau 72,2 % menyatakan tidak
pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan kearsipan karena belum
adanya Kkesempatan untuk mengikuti pendidikan dan pelatihan
kearsipan yang jarang diadakan.

Pendidikan dan pelatihan kearsipan untuk pegawai sangat
diperlukan terutama dalam menghadapi perkembangan ilmu
pengetahuan dan teknologi. Tujuan dari pendidikan dan pelatihan
adalah untuk mengetahui berbagai hal dan permasalahan dalam
kearsipan dapat mendorong pegawai untuk selalu berperan aktif dalam
kegiatan kearsipan. Dari hasil kuesioner diperoleh data 72,7 %
pegawai tidak pernah mengikuti pendidikan dan pelatihan kearsipan.
Hal im menunjukkan bahwa pendidikan dan pelatihan kearsipan
terhadap pegawai Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang sangat kurang, karena tidak sesuai dengan jumlah

pegawai.
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Untuk dapat memberikan layanan terbaik, pegawai Bagian Arsip
dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang selalu melakukan
perbaikan dan penyvempurnaan dalam tata kearsipan. Perbaikan yang
dilakuvkan adalah perbaikan-perbaikan pada seluruh aspek kinerja dan
layanan yaitu perbaikan pada layanan intemal dan external

kelembagaan.
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BAR IV

KESIMPULAN DAN SARAN

IV.1 KESIMPULAN

1, Sistem kearsipan di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang meliputi pengurusan surat/arsip masuk dan
pengurusan surat/arsip keluar yang menggunakan kartu kendali pada
prosedur pencatatan dan pendistribusian arsip, yang kemudian dicatat
pada daftar pertelaan arsip untuk mempermudah penelusuran arsip.
penyimpanan arsip disusun berdasarkan masalah bidang tugas semua
satuan Organisasi Pemerintah Daerah dengan menggunakan metode 3
angka. Penyusutan arsip dilakukan dengan cara menyerahkan arsip statis
ke Arsip Nasicnal dan pemusnahan arsip.

2. Prosedur kearsipan yang diterapkan sudah cukup efektif karena prosedur
dilaksanakan dengan menggunakan kartu kendali pada proses pencatatan
dan distnibusi arsip sudah sesuai dengan ketentuan perundangan yang
berlaku, sehingga arsip yang masuk maupun keluar dapat dengan mudah
dikontrol. Peralatan dan perlengkapan kearsipan yang ada untuk
sekarang dirasa sudah mencukupi sesuai dengan kebutuhan tata
kearsipan yang ada. Dalam proses penemuan kembali, arsip dapat
ditemukan selama 1-5 menit dengan melalui daftar perteiaan arsip. Arsip
yang dicari tidak selalu dapat ditemukan dengan mudah karena

kurangnya kesadaran dari pihak satuan unit kerja untuk menyerahkan
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arsip in aktif kepada Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang sebagai Badan Arsip Daerah. Berdasarkan hasil
kuesioner diperoleh hasil bahwa sistem kearsipan yang diterpkan sudah
efektif, sesuai dengan hasil perhitungan recall dan precision yang
membuktikan bahwa sistern yang diterapkan sudah cukup baik.

3. Arsip mempunyai arti penting dalam aktifitas kerja karena sebagai
wujud rekaman akuntabilitas program kerja penyedia data-data sehingga
alat bukti sah kinerja seluruh Satuan Kerja Daerah Pemeriniah
Kabupaten Jombang. Pegawai Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah
Kabupaten Jombang sudah menguasai, memahami, dan melaksanakan
tata kearsipan sesuai dengan ketentuan yang brlaku, meskipun ada
pegawai baru yang masih belajar tentang kearsipan.

4. Pegawai Bagian Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang
sebagian besar mempunyai pendidikan terakhir perguruan tinggi dengan
demikian SDM yang ada dapat di andalkan. Dari pendidikan tersebut
tidak ada satu pegawaipun yang mempunyai latar belakang pendidikan
sebagai arsiparis. Hanya ada 5 orang yang pernah mengikuti pendidikan,
pelatihan maupun seminar tentang arsip. Akan tetapi, pegawai Bagian
Arsip dan PDE Sekretariat Daerah Kabupaten Jombang selalu berusaha
memberikan layanan yang terbaik kepada pengguna. Baik dalam
pelayanan internal maupun eksternal.

5. Pemeliharaan dan perawatan arsip di Bagian Arsip dan PDE Sekretariat

Daerah Kabupaten Jombang masih perlu dilakukan untuk menjaga
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kondisi arsip agar tetap dalam keadaan baik sehingga dapat
dimanfaatkan secara maksimal. Pengamanan arsip juga dilakukan untuk

menjaga arsip secara kuantitas dan isinya.

EV.2 SARAN

1. Tidak selalu merasa puas dengan sistem yang ada dan selalu
mengadakan perbaikan sistem sehingga akan menjadi sistem yang lebih
baik.

2. Menambah Sumber Daya Manusia baik secara kualitas maupun kuantitas
dalam bidang kearsipan agar arsip dapat lebih di manfaatkan dan
meningkatkan kerjasama antar pegawai agar penguasaan terhadap tata
kearsipan dapat dikuasai oleh semua pegawai.

3. Pendidikan dan pelatihan kearsipan perlu ditingkatkan lagi dengan lebih
aktif mencari dan mengikuti pendidikan dan pelatihan kearsipan baik
dari pemerintah pusat maupun lembaga-lembaga tertentu, yang
mencakup seluruh pegawai. Dan selalu berusaha memberikan layanan
terbaik untuk semua pengguna arsip agar pengguna merasa puas dengan

layanan yang diberikan.
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LLampiran |

]

BUPATI JOMBANG

KEPUTUSAN BUPATI JOMBANG
NOMOR 28 TAHUN 2003

TENTANG ,
N PEDOMAN UMUM
PENGELOLAAN KEARSIPAN SATUAN KERJA DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG

BUPATI JOMBANG

Menimbang a. bahWa Arsip sebagal wujud rekaman akuntabilitas program kerja,
penyedia data serta sebagai alat-bukti sah kinerja seluruh Satuan
Kerja Daerah Pemerintah Kabupaten Jombang, sejalan dengan
semangat Otonomi Daerah sudah saatnya unfuk dikelcla dengan
benar, tertib dan konsekuen sesuai ketentuan perlUndang-undangan
dan kaidah tata-kearsipan yang dibakukan;

b. bahwa untuk melaksanakan ketentuan dan kaidat pengelolaan
kearsipan dilingkungan unit-unit kerja Pemerintanh Kabupaten
Jombang tersebut, dirjandang perlu menuangkannya lebih lanjut
dalam suatu Pedoman Umum untuk diselenggarakan oleh seluruh
lembaga Perangkat Daerah dan menetapkannya dengan Keputusan
Bupati. ’ / |
Mengingat 1. Undang-undang Nomer 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan

Pokok Kearsipan ;

2. Undang-undang Nomer 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan

Caerah;

3. Peraturan Pemerintah Nomar 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan
ATrsIp |
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Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2000 tentang Kewenangan
Pemerintah dan Kewenangan Propinsi sebagai Daerah Otonom ;

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2003 tentang Susunan
Organisasi Perangkat Daerah ;

"MEMUTUSKAN:

>

KEPUTUSAN BUPATI JOMBANG TENTANG PEDOMAN UMUM
PENGELOLAAN KEARSIPAN SATUAN KERJA DAERAH

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Datam Keputusan ini yang dimaksud dengan :

1.

w

Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah beserta Perangkat
Daerah Otonomi yang lain sebagai Badan Eksekutif Daerah ;

Kepala Daerah adalah Bupati sombang ;

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Kabupaten Jombang :

. Satuan Kerja Daerah adalah Perangkat Daerah yang terdiri dari

Sekretariat Daerah, Dinas Daerah, Lembaga Tehnis Daerah,
Kecamatan dan Kelurahan ;

. Kantor Arsip dan Pengolahan Data elektronik selanjutnya disebut

Kantor Arsip dan PDE adalah satuan kerja yéng mengelola Arsip
Daerah dan Pengolahan Data Elektronik yang terpusat di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Jombang ; ,
Arsip adalah naskah-naskah dinas yang dibuat dan diterima oleh
semua satuan organisasi di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Jombang dalam bentuk dan corak apapun, baik dalam keadaan
tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan tugas';
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7. Arsip Dinamis adalah arsip yang masih dipergunakan daiam

10.

(1)

(2)

menyelenggarakan fungsi dan pelaksanaan tugas ,

Arsip Aktif adalah arsip yang masih dipergunakan secara langsung
dalam proses pelaksanaan tugas ; |

Arsip inaktif adalah arsip yang tidak lagi dipergunakan secara
langsung atau Arsip yang frekuensi pengunaannya telah menurun
dalam pelaksan'aan tugas;

Arsip Statis adalah arsip yang tidak lagi dipergunakan dalam
pelaksanaan tugas dan disimpan sebagai arsip oleh Satuang Kerja
yang menguasainya untuk kemudian disimpan oleh Kantor Arsip
Daerah sesuai dengan peraturan yang berlaku. |

BAB li
POKOK-POKOK KEBLJAKAN KEARSIPAN
Pasal 2

Penyelenggaraan Kearsipan Satuan Kerja Daerah dikelola
berdasarkan dengan prosedur dan mekanisme mulai dari Proses
penciptaan, pencacatan, pengendalian, penyerahan, pemindahan,

penyusutan dan pemeliharaan sesuai dengan ketentuan dalam
pedoman umum ini ;

Pembinaan Tata Kearsipan Satuan Kerja Daerah diselenggarakan
secara terpusat oleh Kepala Daerah dan teknis pelaksanaannya
dilakukan oleh Kantor Arsip dan Pengolahan Data Eiektronik.

BAB I
KEWENANGAN KEARSIPAN
Pasal 3

Kepala Daerah memiliki kewenangan yang lebih lanjut dilimpahkan
kepada Satuan Kerja Daerah sesuai Tugas Pokok dan Fungsinya

dalam hal penyelenggaraan urusan-urusan kearsipan yang terdiri
dari :
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Pengangkatan dan pemberhentian Pejabai Fungsional Arsiparis ;
Penyelenggaraan Diklat Fungsional Arsiparis Gol. tlI/ b sampai
dengan llifo ;

Pelaksanaan penilaian dan penetapan angka kredit Pejabat

Fungsional Arsiparis Gol. Hl/ b sampai dengan /b ;
Penyelenggaraan Bimbingan Teknis Kearsipan dan Konsultasi
Kearsipan (Arsip Dinamis dan Arsip Statis) ;

Penctapan dan persetujuan  Jadwal Retensi Arsip serta
Pemusnahan Arsip Satuan Kerja Daerah sesuai dengan
Pedoman yang ditetapkan oleh Arsip Nasional Ri
Penyelenggaraan Sistem Jaringan Informasi Kearsipan dan
Layanan Jasa Kearsipan ;

Pelaksanaan Penilaian dan Akuisisi Arsip atas Kelembagaan

Perangkat Daerah, Badan Usaha Milik Daerah, Organisasi Massa/

Organisasi Politik, Organisasi Profesi atau Organisasi Lainnya
atas permintaan organisasi yang bersangkutan serta arsip

perorangan milik Tokoh Masyarakal yang mempunyai reputasi
nasional ;

. Pelaksanaan perawatan, restorasi, alih-media dan reproduksi

Arsip Statis ;
Pelaksanaan Koordinasi bidang kearsipan antar Lembaga

Kearsipan Pemerintah, Propinsi, Kabupaten/Kota dan Swasta.

BAB Wi
UNIT PENGELOLA KEARSIPAN
Pasal 5

Satuan Kerja Daerah melaksanakan kegiatan-kegiatan teknis

kearsipan yang meliputi pencacatan, pengendalian, pemindahan,,
penyerahan, penyusutan dan pemeliharaan |
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12) Kepala Daerah menetapkan lebih lanjut pengaturan mengenai
penanggung jawab, pengelola pada masing-masing Satuan Kerja,
Pola Klasifikasi Kearsipan dan Penyusutan Arsip, sesuai dengan

peraturan perundang-undangan yang beriaku ;

(3) Kepala Daerah melalui Satuan Kerja [Baerah yang ditunjijk
menyelenggarakan pembinaan tehnis tata kearsipan meliputi
penyempurnaan dan pengembangan sistem, pembina?:m tenaga
fungsional, standarisasi peralatan dan pengawasan pelaksanaan

kearsipan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Jombang.

Pasal 6

Unit Pengelola Kearsipan yang diurus oleh sekurang-kurangnya 1
(satu) orang staf atau lebih, peru dibentuk pada masing-masing
Sekretariat, Bagian atau Sub Bagian Tata Usaha Satuan Kerja Daerah

yang bertanggung-jawab atas pelaksanaan tugas-tugas
penyelenggaraan Tata Kearsipan sesuai ketentuan dalam pedoman
umum ini.
BAB IV
PENYELENGGARAAN TATA KEARSIPAN
Pasal 7

(1) Tata Kearsipan dilingkungan Pemerintah Kabupaten Jombang
dilaksanakan dengan mempergunakan KARTU KENDAL| sebagai
sarana pengendali, POLA KLASIFIKAS] ARSIP sebagai sarana

penataan arsip dan JADWAL RETENS! ARSIP sebagai sarana
penyusutan ;

(2) Ketentuan-ketentuan mengenai penyelenggaraan tata kearsipan

dimaksud pada ayat 1.pasal ini tercantum dalam Lampiran |
Keputusan ini.
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FPasal 8

Arsip Dinamis pada hakekatnya merupakan dokumen / naskah
dinas yang bersifat tertutup bagi ‘pihak-pihak yang tidak
berkepentingan atau diluar lingkungan kerja Pemeritah Daerah ;

Penyimpangan terhadap terhadap ketentuan dalam ayat 1 pasal

ini dapat dilakukan setelah memperoleh persetujuan Kepala
Daerah ;

Pejabat dan/atau petugas penyelenggara dan pengelola kearsipan
Satuan Kerja Daerah wajib mengamankan arsip yang
dipercayakan kepadanya menurut ketentuan yang berlaku ;

Arsip Statis diserahkan kepada Kantor Arsip dan Pengolahan Data
Elektronik, sesuai dengan ketentuan yang berlaku,

Penyusutan Arsip yang meliputi pemindahan, penyerahan dan
pemusnahan diatur lebih [anjut oleh Kepala Daerah sesuai dengan
ketentuan Perundang-Undangan yang berlaku.

Pasal 9

Kepala Daerah melalui Satuan Kerja Daerah sesuai Tugas Pokok dan
Fungsinya bertanggung jawab untuk menyusun program, menyeléng-
garakan, mengatur dan mengendalikan pelatihan dan pembinaan
tekhnis tenaga kearsipan serta memberikan fasilitasi khusus guna
menjamin kesehatan dan dapat mengalokasikan intensif sesuai
kemampuan keuangan Daerah ; berdasar tanggung jawab, resiko
Kesehatan serta volume beban tugas di lingkungan Rerjanya. |
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Pasal 10

Agar penyelenggaraan manajemen tata keérsipan dapat dilaksanakan
secara berdayaguna dan berhasil guna, bagi masing-masing Satuan

Kerja  Daerah harus menyediakan reanganftempat  dan
prasaranafsarana kearsipan yang memadai.

BAB V
POLA KLASIFIKASI KEARSIPAN
Pasal 11

(1) Kiasifikasi kearsipan dilingkungan Pemerintah Kabupaten Jombang
disusun berdasarkan masalah bidang tugas semua Satuan
Organisasi Pemerintah di Daerah dengan mempedomani pola
kiasifikasi kearsipan Pemerintah Kabupaten Jombang ;

(2) Pola kiasifikasi kearsipan dilingkungan Pemerintah Kabupaten

Jombang dimaksud ayat (1) tercatum dalam Lampiran Keputusan
im.

BAB VI
KETENTUAN LAIN-LAIN DAN PENUTUP
Pasal 12

(1) Untuk menampung nomor pokok masalah-masalah baru yang '
timbul sebagai akibat semakin meluasnya ruang lingkup kegiatan
pelaksanaan tugas .Pemerintah Kabupaten, khususnya vyang
berkaitan dengan Kklasifikasi kearsipan, Kepala Daerah secara
berkala mengadakan penyempurnaan {erhadap klasifikasi

kearsipan sesuai dengan pedomén dari Departemen Dalam Negeri

Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati



ADLN - Perpustakaan Universitas Airlangga Lampiran |
B

(2) Dalam rangka penyempurnaan kiasifikasi kearsipan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Jombang, Semua Satuan. Organisasi
Pemerintah Daerah dapat menyampaikan pokok masalah-masalah
baru dimaksud pada ayat (1) pasal ini guna ditambahkan pada
pola klasifikasi dilingkungan Pemerintah Kabupaten Jombang.

BAB VI
ATURAN PERALIHAN
Pasal 13

Ketentuan mengenai Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah

Kabupaten Jombang tetap mempedomani Keputusan Bupati Jombang
Nomor 281 Tahun 2002.

Pasal 14

Segala ketentuan mengenai pengelolaan kearsipan Satuan Kerja
Daerah lainnya yang substansinya bertentangan atau tidak sesuai
dengan Pedoman Umum ini dinyatakan dicabut dan tidak berlaku lagi.

Pasal 15

- Hal-hal yang belum diatur dalam Keputusan ini akan diatur dalam
Keputusan tersendiri.

Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati



ADLN - Perpustakaan Universitas Airlangga Lampiran 1

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 14

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahui, memenntahkan pengundangan
Keputusan ini dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah.

Ditetapkan di Jombang
pada tanggal 2 Juli 2003

BUPAT! JOMBANG,
N T
A NDI

Diundangkan di Jombang
pada tangga! 2 Juli 2003
SEKRETARI) DAERAH KABUPATEN

Vi

Drs. SOEHARTO MSI
Pembina Utama Muda
NIP. 010 077 778

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN JCMBANG TAHUN 2003 NOMOR
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KUESIONER

PETUNIUK :
Pil:hlah salah satu jawaban dengan memberi tanda silang (X) pada jawaban yang

dianggap paling tepat.

GAMBARAN UMUM RESPONDEN
I. Nama
2. Jenis Kelamin P/L
3. Alamat
4. Berapa usia Anda ?
a. 20-24tahun
b. 25 =29 tahun
¢. 30 - 34 tahun
d. 35-739 tahun
¢. 40— 44 tahun
f. 45— 49 tahun
g. 50 54 tahun

5. Apakah pendidikan terakhir Anda ?
a. SD sederajat
b. SMP sederajat
¢c. SMA sederajal

d. Perguruan Tinggi / Akademi

6. Apakah posisi/jabatan Anda ?
a. Kepala Bagian
b. Kepala Sub Bagian
c. Staf

d. Tenaga Honorer
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7. Lama Anda bekerja ?
a. (-4 tahun
b. 5—9tahun
c. 10— 14 tahun
d. 15— 19 tahun

g, 20 tahun ke atas

TATA KEARSIPAN Dl PEMERINTAHAN DAERAH

8. Menurut Anda seberapa penting manfaat arsip ?
a. Sangat Penting
b. Pecnting
c. ‘Tidak Penting

0. Apakah Anda mengetahui sistem kearsipan vang diterapkan di Bagian
ATsip 7
a. Tahu
b. Tidak Tahu

10. Apakah Anda mengetahui prosedur kearsipan vang diterapkan di Bagian

Arsip?
a. Tahu
b. Tidak Tahu

I'1. Apakah proscdur kearsipan tersebut sudah efektif diterapkan di Bagian

Arsip ?
a. Efekiil
h. Tidak Efektif
¢. Tidak Tahu

12, Apakah Anda mengetahui sistem penyimpanan arsip yang diterapkan ?
a. Tahu

b. Tidak Tahu

Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati



Skripsi

14.

ADLN - Perpustakaan Universitas Airlangga Lampiran 2

. Apakah sistem penyimpanan arsip tersebut sudah efektif diterapkan di

Bagian Arsip ?
a. Efektif
b. Tidak Efektif
¢. Tidak Tahu

Berapa lama waktu yang dibutuhkan oleh petugas untuk penemuan
kemball arsip 7

a. < 1 menit

b. 1 -3 menit

c. 5- 10 menit

d. 10— 15 menit

e. =15 menil

. Apakah arsip yang dibutuhkan user selalu tersedia ?

4. Sclalu Tersedia
b. Tidak Terscdia
c. Tidak Tahu

. Apabila tidak, apakah Anda mengetahui penyebabnya ?

a. Tahu, sebutkan .........

b. Tidak Tahu

- Apakah peralatan dan perlengkapan penclusuran arsip yang ada sudah

memadai ?
a. Memadai
b. Kurang Memadai, sebutkan ..............

c. Tidak Memadai, sebutkan ..., N

. Bagaimana kondisi arsip yang ada ?

a, Baik
b. Tidak Baik
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1 9. Dengan kondisi tersebut, apakah perlu adanya perawatan yang baik ?
a. Periu
b. Tidak Perlu

2@, Apakah pengamanan arsip perlu dilakukan di Bagian Arsip ini?
a. Perlu

b. Tidak Perlu

21. Apakah Anda pernah mengikuti Pendidikan dan Pelatihan Kearsipan ?
a. lkut
b. Tidak Tkut

22. Bagaimana pelayanan yang diberikan oleh petugas arsip 7

a. Baik
h. Tidak Baik

TERIMA KASIH
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DENAH BAGIAN ARSIP DAN PDE

SEKRETARIAT DACDAM KARIDATEN JOMBANG

RUANG
ONLINE

RUANG

KEPALA BAGIAN

RUANG
PEGAWAI
—
=
RUANG
BENGKEL RUANG LAHTA /
WORKSHOP
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DENAH SUB BAGIAN KEARSIPAN KABUPATEN JOMBANG

TOILET

RUANG PEMILAHAN
{ GUDANG )

MUSHOLLAH

+ RUANG FUMIGASI

RUANG KASUBAG
RUANG
PEGAWAI

NYHYTIHAAd ONYIY
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KETERANGAN :

BLOK A : BAGIAN KEUANGAN
Rak RB I s.d RB 6 (Boks 1 5.d 150)

BLOK B : BAGIAN PEMERINTAHAN DESA
Rak RB 7 s.d RB 9 (Boks 1 s.d 75)

BLOKB : BAGIAN PEMERINTAHAN

Rak RB 10 s.d RB 12 (Boks 1 5.d 75)

BLOK C : BAGIAN PEMBANGUNAN
Rak RB 13 5s.d RB 18 (Boks 1 s.d 150)

BLOK D : BAGIAN HUKUM

Rak RB 19 s.d RB 21 (Boks 1 s.d 75)
BLOK D : BAGIAN ORGANISASI
Rak RB 22 s.d RB 23 (Boks ! s.d 50)

BLOKE :BAGIAN SOSIAL

Rak RB 21 s.d RB 25 (Boks 1 5.d 50)
BLOKE :BAGIAN PEREKONOMIAN.
Rak RB 26 s.d RB 28 (Boks 1 s5.d 75)

BLOKF :SEKRETARIAT DPRD
Rak RK 29 5s.d RK 31 (Boks 1 5.d 90)

BLOK G : BAGIAN UMUM
Rak RK 32 s.d RK 34 (Boks 1 s.d 90)

BI.OKH : BAGIAN PERLENGKAPAN
Rak RK 35 s.d RK 37 (Boks 1 s.d 50}
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BLOKI1 :KANTOR ARSIP DAN FDE
Rak RK 38 s.d RK 40 (Boks I s.d 90}

BLOKJ : KANTOR KEFENDUDUKAN DAN CAPIL
Rak RK 41 s.d RK 43 (Boks 1 5.d 90}

BLOK K : KANTOR KETAHANAN PANGAN
Rak RK 44 (Boks 1 s.d 30)

BLOK K : KANTOR KESBANGLINMAS

Rak RK 45 (Boks 1 5.d 30)

BLOK K : KANTOR PEMEGANG KASDA
Rak RK 46 (Boks 1 s.d 30)

BLOK L : KANTOR DEFERINDAGKOP
Rak RK 47 (Boks 1 s.d 30)

BLOK L :KANTOR NAKERTRANS

Rak RK 48 s.d RK 49 (Boks ] s.d 60)

BLOK M : BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
Rak RK 50 s.d RK 52 (Boks I s.d 90)

BLOKN : BALITBANGDA

Rak RK 53 (Boks | s.d 30)

BLOK N : KANTOR LINGKUNGAN HIDUP
Rak RK 54 (Boks | s.d 30)

BLOKN :RSUD

Rak RK 55 (Boks | s.d 30)

BLOK O : BAPPEDA
Rak RK 56 s.d RK 58 (Boks | s.d 90)
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BLOKP : KANTOR INKOM

Rak RK 59 (Boks [ s.d 30)

BLOK P : KANTOR PARBUPORA
Rak RK 60 (Boks 1 5.d 30)

BLOKP : KANTOR SATPOL PP

Raun RK G1 {Beks 1 s.d 530)

BLOK Q : BADAN PENGAWAS DAERAH
Rak RK 62 s.d RK 64 (Boks 1 s.d 90)

BLOK R : DINAS KEBERSIHAN DAN PERTAMANAN
Rak RK 65 s.d RK 67 (Boks | s.d 42}

BLOK R : DINAS PMD

Rak RK 66 5s.d RK 67 (Boks | s.d 48)

BLOK S : DINAS PENDIDIKAN
Rak RK 68 s.d RK 70 (Boks 1 s.d 90)

BLOKT : DINAS PETERNAKAN DAN PERIKANAN
Rak RK 71 s.d RK 72 (Boks 1 s.d 42)

BLOKT :DINAS HUTBUN

Rak RK 72 s.d RK 73 (Boks 1 s.d 48)

BLOK U : DINAS PENDAPATAN DAERAH
Rak RK 74 s.d RK 76 (Boks 1 s.d 90)

Skripsi
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BLOK V :DINAS PASAR

Rak RK 77 s.d RK 78 (Boks 1 s.d 42)
BLOK YV : DINAS PERHUBUNGAN
Rak RK 78 s.d RK 79 {Boks 1 s.d 48)

TWF T romwW T TmT

v . ™ PR R rEal nk & SNE SIS B
TV LN L R T FE WS VA WO J 4 5 W5 W WL W

Rak RK 80 s.d RK 82 (Boks 1 5.d 90)

BLOK X : DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN
Rak RK 83s.d RK 85 (Boks 1 5.d 90}

BLOKY : KIMBANGWIL
Rak RK 86 s.d RK 88 (Boks 1 s.d 90)

BLOK Z : DINAS PENGAIRAN
Rak RK 89 s.d RK 91 (Boks 1 s.d 50)

BLOK AA : PRASARANA JALAN
Rak RK 92 s.d RK 94 (Boks 1 s.d 90)

BLOK AB+AC : UNIT PENGOLAH LAIN
Rak RK 95 s.d RK 100

BLOK AD+AE : BUKU PUSTAKA
Rak RK 101 s.d RK 106
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BAGAN SUSUNAN ORGANISAS] LAMPIRAN V; PERATURAN DAFRAH KABUPATEN XOMBANG
ARIAT DAERAH DAN SEKRETARIAT DEWAN NOMOR 19 TAHUN 2004
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH TANGGAL : 30 0kwober 2004
KABUPATEN JOMBANG BUPATIL
WAKIL BUPATI [ T T e DPRD
D T ALDAT AN [
: oyl " —_—— - - - L= e e s
; T SEKRETARIS DAERAH
- I
. ASISTEM | I ASISTEN [ ASTSTEN F
- {ASS. TATA PRASA] I {AGS, EKONOM & PEME ) [ASS. ADMINSTRASH)
PR || BAGHAN
- l 1 unnk
- 1 i | l | i j ; [ | | *4
MADIAN EAGIAN BAGIAN BaGlaK BAGIAN SAGIAN BAGIAN BAGAN BAG AN BAGUWN BAGIAN BAGIAN || supew
ORGAHISAS! L LA ARSI DA POE PEMBANGURAN PEREKONOMIAN KESEJAH SOSIAL PENAMEMAN MODAL LikiI KAS DAERAH KEUANGAN HUNAS (KA
L PROM, POT . DRK
[ KEJANGAN
kx| SUE BAG SUB BAGIEH SUR BAGN SUB BAGLRM SUR BAGLAR SUB BAGLAK T SUB BAGIAN SUB BAGIAN SUS BAGIAK SUR BAGIAN
LM TATALAMSANA |1 PCR-UU AN ORH ] KEARSIPEH —t PELAKSAMAAN |1 FENGEME. T KEAGAMBAH, 1T o e v | [ ] FUHAH TANG. & PENERMAAAM | 1 ancoarem | PELRuTak e
" DESA L NEL DOHLIMERTASI B PROGRAM EXDNOM| MASY. PENDH & KBCY PROTTOMOL PEMBERITALK BAGIAR
- L PERSIOANGAN
. SUD BAGWH SUB BAG SUE BAGIAN SUB BaGAN SUB EAGHAN 5U9 SAGLAN SUB BAGIAN 5UB BAGIN 5UUS BAGLAN SUB BAGLAN suB BAGIAR | | | SUB BAGIAN '
PERANGIATDRIL] | —] FELEMBAGAAN [T SANTUAN & HPEM Y AG A | L FERGENDALIAN & | T BiRa USasA DR | —1R5-T SOSL KES| Lt PERARAMAR | LPERSURATAN PENGELUARAN | T FERBENDA | L] PEHGLIMP IHF £
- DESAEKEL PERYULURAN HE SIRT INFLR | PE| AFCRAN & TEMG KERJA MOTAL & SAKTEL HARAAR DOFUNENTLT
H i SUBEAG
OR APERP
SUB BAGWI SUB RAG SUB BAGIAN SUE BaGAN SUS BAGIAN SUa BAGLAN SUE BAGIAN S8 RanLAN SUB BAGLAK !
OTOWOM KERIA ] || PemnGkaTAR | ] PEMGRasR | M HATRIEY “  PRoasArate | PRASARANA {1 | pEmuDs, OLAH = m"wm — VERIFIKAS!, —  SuBEBAG
SAMA DESA L KEL KINERJA PER (RIDESA PEMBANGURAN PEREKOHOMIAN RAGA b PERN 3 DARAAN PEMEK & RAPATARISALA
WANTTA DAERAH
KETERANGAN -
BUPATIT JOMBANG,
——— : GARIS KOMANDO.
“““““ : GARIS KOORDINASL o
semmnrsenee— 1 GARES PEMBINAAN ADMIMISTRATIF
SUYANTD
28
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FRUSECK I'r,:\l.r,:\dlj,:\lJAD.FE DAN l;lxl\/\l\'h'z\_rt\;\l_\i SUKA FT/NASKAH DINANAKDIY
PADA MASING - MASTRC SATUANORTR s rIA DAERAH
KABUPATEN JOMBANG

- SATUAN UNIT KERIA DALRAIL PSSP
! UNIT KEAKSIPAN ' ;
I oo Pemcam Ll L Diarahkan d Pengendali - 1T PENGOL 0t :
: \ . : : ]I;;Izlt22 a'n 'fzz ft Lkendahkan dg Kartu . :dBaalagl;;a dilingkungan :
: R SURA_TF ! 1. Diterima J : P- I‘SpOSIS! G Kendali Sekretanat :
s NASKAH 1DINAS i | > Dicatat pd. Daft : ensantar DaerahtSekretariat DPRD, i
. MASLK : 3 : | «elembagazn Badan, '
: I ' Fengendali Surat l : Dinas Daerah, Kantor. i
' ! Kecamatanileiurahan, .
r : ' b.Perysahaan Daerah; X
i s | r - ) . B c.Cabang Dinas, UPTE i
3 Dicatat pd. Dafi. : ] PIMPINAN SATUAN UNIT I\ERJ dan Sekolah Megen :
A | Pen ;8 : ' ’ :
: pendali Sura; ; :
k ! | Keluar ;
T : i - T Konsep Surat uniuk !
1y R Diketik Fnenintiak lanjuti :
-. . \ BN dari Surat Masuk _
: 2 L | = {haramnin - Diolah untuk
ol : — . . - 1 ak
i foen SURAT/ Tupaandaly il i]‘ Disunpan ;ﬂlpf]a._fai;l.ldﬂnddlimd k
. NASKAH DINAS Dikendalikan dg Karu ] anjut, bila odak
.' KELUAR Kendali
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RARTU KENDALL

Indeks : No. Unad - M/K | Kode -
tsi Ringkas © 2l ™S

J Lampiran : v

<L

(o]

z

uJ - P | = E — = -

¥ Dari/Kepada :

=

g Tanggal Naskah Dinas : —[Nomor Naskah DCinas :
Pengolah : Tanggal Diteruskan / Dikirim Paraf

_GA-F_A‘W_.._——._—-—L—AH—--.—-— ) —
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DAFTAR PENGENDALS
HALAMAN .. ... ...~
NO NO NOC
urut | S et | KIS ) fyryr | KRS
Q 4 68
1 35 60
2 36 70
3 a7 71
4 38 72
5 39 73
G 40 74
7 41 75
a 42 76
g 43 i U
10 44 78
i1 45 79
12 48 a0
13 47 B1
14 . 48 62
15 49 —1_83
16 50 84
17 51 a5
18 52 86
19 53 87
20 54 88
21 55 B9
22 56 90
23 57 91
24 58 92
25 59 g3
26 60 B4
27 61 95
28 §2 96
29 63 g7
30 64 o0 —_
31 65 99
32 €6
33 &7
Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ...
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PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KANTOR ARSIP & PDE

LEMBAR DISPOSISI

'NASK:AH DINAS DAR( DITERIMA TGL,
TANGGAL NASKAH DINAS NOMOR KENDALI
NOMCR NASKAH DINAS : DITERUSKAN KEPADA
PERIHAL 1, B\
)
3.
o SI DISPOSISI w

Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati
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LEMBAR PENGANTAR

Lampiran 13

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KANTOR ARSIP & PDE

KEPADA © oot e
BIASA
LEMBAR PENGANTAR RAHASIA
TGL. NOMOR
NO | AfAL NASKAH DINAS NASKAH NASKAH KETERANGAN
DINAS BINAS

0 —

1

2

3
O AU ), -

5 —— By -

6

7

8

9

DITERIMA TANGGAL DIKIRIM TANGGAL © ......ccvvvnnen.
YANG MENERIMA YANG MENGIRIM

NIP .................................... Nlp ..........................................
Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati
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PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KANTOR ARSIP DAN PENGOLAHAN DATA ELETRONIK
- JLKH Wakhld Hasyim No. 137 Telp. (0321) 873361
JOMBANG

TANDA BUKTI PINJAMAN

Yang bertanda tangan dibawah i

Nama G o g U
Unit

Telepon

Telah meninjau arsip
Kade nomaor I i
Perihal ¥

...........................................................

- ——

Jombang, 2003

Petugas yang melayani Yang meminjam,

NIP.

MengetahuilMenyetuiui
KEPALA KANTOR ARSIP & PDE

NIP.

Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati
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I ’ a : .
Asal Arsip ' Setujd 1 Harap tinjau kemball_] atatan Lain-
; . LURA X WS« oevreeaes TG .
Tanggal Penerimaan : Penyimpanan |
ETTTRPTer Sekretaris Daerah Kabupaten Jombang
Arsip tercantum dalam daftar di bawah ini berdasarkan Jadwal
Retensi Arsip sudah dapat digolongkan sebagai arsip in-aktif/ Tanggal:...........
Statis dan perlu diserahkan ke Kantor Arsip & PDE
Kabupaten Jombang
Pemusnahan dilakukan pada tanggai : ................
Nama Jabatan Berita Acara Pemusnahan Nomor: .......ccoooeee
| - Kepala Unit Ketata-usahaan, ‘
| Ketua Tim Penelii,
NIP.
NIP.
DAFTAR ARSIP IN-AKTIF /| STATIS
Nomor Urut TgLéS:‘:;sT - Ko?;:;;;:cok Kode & Masalah Jenis fisik y Jumlah Berkas Keterangan
1 2 3 4 5 8 7
Jombang, ... s

Skripsi
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Kepala Unit Kearsipan
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Lampiran 16
ADLN - Perpustakaan Universitas Airlangga

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KANTOR ARSIP DAN PENGOLAHAN DATA ELETRONIK
JI. K.H Wakhid Hasyim No. 137 Telp. (0321) 873361
' JOMBANG L .

Sl - — —— T

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

[0 Lo] 111+ SR [
Pada hari ini, tanggal .................... yang bertanda tangan dibawah ini,
beardasarkan surat.............oo . Nomor Stanggal Lo
dan Surat Tugas Nomor. .................. tanggal... ...

telah melakukan pemusnahan arsip-arsip tercantum dalam daftar terlampir dengan
cira’®)

a. Penghancuran
b Pembakaran

¢ Peleburan secara kimia

Jombang, 2003
1.
oo )
2
(e ee e, )
3. .
(e, )
Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati
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Asal Arsip ° Setuju Harap tinjau kembali
et . Lokasi & Kode ©.......... Sekretars Daeran Kabupaten Jomoany
Tanggal Penerimaan : Penyimpanan
Tanggal ©...........
Arsip tercantum dalam daftar di bawah ini berdasarkan Jadwal { ..
Retensi Arsip sudah dapat digolongkan sebagai arsip in-aktif/
Statis dan perlu diserahkan ke Kantor Arsip & PDE Diterima pada tanggaql: ................ Lokasi Penyimpanan
Kabupaten Jombang

Nama Jabatan Kepala Unit Kearsipan,

A.n. Kepala Kantor Arsip & PDE
Kabupaten Jombang,

Berita Acara Penyerahan NOmor ...

NIP.
NIP.
DAFTAR ARSIP IN-AKTIF / STATIS
Kode & A '
Tyl.t BIn/ Kode & Sistem Jurnizh . r . .
Nomor Urut Thn. Berkas | MF;OSII;T:h Masalah Penylmpanan S Jenis fisik Kondisi Arsip Ketgrangan
| 1 2 3 49 5 5 i 8 ! 9
| |
| | | |
JOMBang, ..ococeviniiiiiciininrna

Skripsi
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BERITA ACARA _
PENYERAHAN ARSIP STATIS KE ARSIP DAERAH
NOMOR: .............
Pada hari i ................. tanggal X)
Butar........oonnnn, Tahun

Yang bertanda tangan dibawah ini ;
1. Nama

Jabatan
NiP

Dalam hal ini bertindak atas nama dan untuk Pemerintah Kabupaten Jombang
yang selanjutnya digebut Pihak Partama,
2. Nama :
Jabatan . KEPALA KANTOR ARSIP & PDE KAB. JOMBANG
NIP

..........................................................

Dalam hal ini bertindak atas nama dan untuk Arsip Pemerintah Kabupaten
Jombang dan selanjutnya disebut Pihak kedua, '

Vienyatakan telah mengadakan serah terima arsip statis tercantum dalam daftar
rerlampir unfuk disimpan di Gedung Arsip Daerah Kabupaten Jombang.

Yz ng menerima .
Pihak Kedua,
An. HUPATI JOMBANG
KEPALY KANTOR ARSIP & PDE
KABL PATEN JOMBANG,

Yang menyerahkan
Pihak Pertama,

NP _ NiP

X) bilan jan diisi dengan huruf

Skripsi Analisis Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati
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KLASIFIKASI KEARSIPAN
( METHODE 3 ANGKA )

000 UMUM
100  PEMERINTAHAN
200  POLITIK

300 KEAMANAN/KETERTIBAN UMUM

400 KESEJAHTERAAN RAKYAT

500 PEREKONOMIAN

600 PEKERJAAN UMUM DAN
KETENAGAAN

700  PENGAWASAN
800 KEPEGAWAIAN
900 KEUANGAN
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KREASIFIRAST REARSIPAN PEMRINTAT R ABUPATEN JOVIB AN

PERINCIAN KEEMPAT

GO0 UMUM
g1 Lambang
I Garuda _
Bendera Kebanusaon
Daerah

Caeran Tingkat |

Daeczh Tingkat |

G02 Tanda ¥ehamatan: Penghargaan
Untuk pegawa that B6 1.3

Bintang .

Satya Lencana

Samkarya Nugraha

Monumen

Penghargaan secara adat

6 Penghargaan fainnya
o0} Han Raya Besar
MNasional 17 Agustus Hari Pahlawan dsh.

Tl a1y

s o—

[FYR PV

-

t

1

2 Keagamaan-idul Fan

X Hari Uiang Tahun{HUT)
oc4 Ucapan terima kasih /selamat
005 Undangan
006 Tandz abatan

A Pamong Fraja

2 Peabat lainnya
oG7 -
008
009 -
010 URUSAN DALAM
011 Gedung Kantor

Temasuk instansi

012 Rumah dinas

1 Tanah yntuk rumah dinas

2 Perabotan .
013 MessiGuest House
014 ‘
015 Panerangan lisirik
016 Telepon
‘o7 Keamananieieniban kanlor
G18 Kebersihan kantar
019 Protoko!

1 Upacara bendera

2 Tata lemzat

.21 Pemasangan Gambar Presidenfiwvakil Presiden

3 Auvdiensi

4 Alamat-alamat kaator dan pejabat

l'r_grim_wn .x,ﬂﬂ ELATAN

-\\' . . et

Skripsi

020
o
022
023
024
025
g26

c2v

0ZB
029
03e
an
032
033
054
035
036
037
038
03¢
040

Q41
042
043
044
©p4s

048

047
048
045
050

050

e
s

1

1
A2

13

23

Fenawaran
Atat lelis
Mesin Kanter
Perabof kanter
Alat angkutan
Pakaian dinas
Senjata - -
Pengacaan
Inventans

KEKAYAAN DAERAH

PERPUSTAKAANDOKLIMENTASI/

- KEARSIPANISANDI

Perpustakaan
Dokumentzsi

Kearsipan
Ekspedis, ks 2
Sural pengantar
Sandt

PERENCANAAN

“MeliputiRencana Fempangunan Lima Tahun,
dan Perencanaan Umum Cepartemen Dalam
Megeri Kiasifikasikan disini proyek-proyek
Pembangunan DUK.[ ng dan sabagainya.
fisikdan keuvangan proyek pembangunan,
S1AP, tender pemborong dan sebagainya.

REPELITA

Pelita Daerah. Tambahan kode wilayah
Bantuan Pembangunan Daerah. Tambahan kode wilayah.

Bappeda
Perencanaan fprayek bidang peralatan
Emang Fersusizkaan

1
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052
053

084

083

057
058
059
080
051

062
063

065
068
057
(a1
069
o0v¥o
a7
0¥z
073
074
075
076
077
078
C7e

" Bidang Kearsipan

Bidang Sandi
Cwganisasrk&iatalaksanaan
Penefitian

Bidang Pemarintahan

Klasifikasikan qisin: Froyek Prasarana fisik dan Femdnr

Tambahan perncian 100 pada 051
Conteht - Proyek Keépetaraan 051 86
Bidang Palitik, ’

Bidang Keamanan /Katertiban
fambahan perincian 300 pada 053

Contoh : Proyek Kepagar-Prajaan 053,311

Bidang kesejahteraan Rakyat
Tambahan perincian 400 pada D54

Canioh : Proyek Resetlement Desa : 05¢4.671

Bidang FPerexonomian
Tambahan penncian 500 pada 055

- Conlch : Proyek Pasar: 055.112

Biddng Pekeraan Umum -
Tambahan penncian 800 pada 056 -
Contch : Proyek Jembatan - 036 3
Bidang Pengawasan

Bidang Kepegawaian

- Bidang Keuangan
" Organisasiketatalaksanaan

Organisasi Instansi Femearintab
Susunan dan Tata kerj2

Tatatedib Kantor, Jam karja
Organisasi Badan Non Pemerintah
Organisasi Badan intemasional
Organisasi Badan Semi Pemerimtah
Ketatalaksanaan

PENELITIAN
Riset
Survey

Ninuk Setyowati
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100

101
102
103
104
104
106
107
108
105
110
m

Tz

113

KONFEREN St
Gubernur
BupatiWalikola
Komponen.eselon lannya

- Instansf [ginnya
Internasicnal di daiam Neger
Internasicnal di luar Neger

PERJALANAN DNNAS
Pearjalanan Presiden/Wakil Presiden ke Daerah
Ferjalanan Mentern ke Daemh
Pegalanan PejabatTinggi (Pejabat esaton [ )
Ferjalanan Pegawadi termasuk pemanggilan pegawai
Perjalanan Tamu asing ke Daarah
Perjglanan Presiden/VVakil Presiden ke luar Negen
Perjalanan Menteri ke Luar Negan
Perjalanan Pejabat Tinggi ke Luar Negesi~
Perjalanan Pegawai ke Luar Negen
PEMERINTAHAN
Meliputi : Tatapraja Legisiatif, Yudikatif,

“ Hubungan Luar Negen h
"PEMERINTAHAN -

PEMERINTAH PUSAT
Presidan
1 Fencalonan
2 Pengangkatan
21 Pelantikan
22 Sumpah
3 Pertanggungan jawah kepada MPR/DPF
4 Amanat Presiden/Pidata Kenegaraen
Wakil Presiden .
A Pencalonan
2  Pengangkatan
21 Pelantikan

22 Sumpah
Susunan Kabingt
1 Reshufte
2 Penunjukan Menteo ad Intern
3 Sidang Katinet Sidang Stabilisas) Ekonermy khay 200

A4 ANEFER LAPRE TR TH LY

AT LI

Skripsi

115

116

1r’

114
11g

120

122

123

124

126
127
129
122
130
1348

131

132

133

134

s

042

21
22

.04

21
22

AEM\L z Peer%ustakggn\umyersitas Airlangga
Amanat benter; Tgiz Nagen
Degattemen Lainnys
Lemeaga Tingg: Negara (DEA MA BRI
Lembaga non Non Ceparteman
Otonomi ! Desentriisas

- Kerjz sama antar Degaremen
PEMERINTAHAN OAERAH TJNGKAT |

et WAyl

Mcncgraf Tam ank kode wilayah
Koordinasi -
Instansi tingkat Frogins:
Dinas Gtonem.
instanst Verikal
Kepaia Daerah. Tameahkan kode wilayan
Metiputi pencalonan. pengangkatan.
pelantikan permberhentian.
serah terima jabatan dsby.
Walki Kepala Daerzh. Tambahkan kode witayzh
Meliputi pencaionan. pengangkatan.
pelantikan pemberheniian
serah terima jabatan dan sebagainya.
Sekretans Wilayah Daerah. Tambahkan kode wilayah
Meliputi pencalonan. serah tertma jabatan
Badan-badan pertimoangan Daerah
Maliputi Muspida
Pempentukan/ pemexaran
Fembenan/ perubahan nama kegada : daerah. kots. berca
geagrafis. gunung. sungai, pulauv. salat dansebagainya
Fembagian Wilayah
Penyerahan urusan
Swaprara

PEMERINTAH DAERAH TINGHKAT It

Laporan dasrah Tingkat |

Koordinasi !

insiansi tingkai Kabupaten/ Kotamadya

Dinas otonom

Insiansi vertikal

Kepala Dagran. Tambahkan kode wilayah

Metiputi pencalonan, pengangkatan. pelantikan,
pemberhentian serah lenma jabatan dsb

Wil Kepala Daerah. Tambahkan kode wilayah
Meiliputi pancalonan. pengangkatan. pefantikan.
pemberheniian serah tenma jabatan dan sebagainya
Sekretans Wilayah/Ca2eran Tambahkan kode wiltayah
Melpuh pencaionan. pengangkatan pelantkan
parmberhentian

Eadan-badan Daerah

Melryt: Badan petimizrczn aars!

2.
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145
150
151

54
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156
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 Rapat kornisi

Fembentukan 23280

Malput pembentukan Cerah atoram admimstranf
permundahan ibu kota kabupsten katzmadya
Permbagian Wiizyzh

Penyerahan urusan )

Femeantah Wilayen riecamatan

Laporan kecamaian

FPEMERIN [ AH DESA

Pamong Desa

Maliputi pencalonan permidibhan pengangkatan . pemberh
Fenganasitan Pzrang Desa

Kekayzan Desa

Dewan tingkat Desa. Dewan Marga. Remuoug Desa
Adminstragsi Desa

Pewiayahan

Femekaran- .
Lembaga-embaga lingkat Desa -
Jangan diklasifikasikan disini

Lh ;410 dengan perinciannya

RT -RW - RK

LEGISLATIF MPR! OPR

Keanggotaan MPE

Pencalonan

Fengangkatan

Pemberhentian

Recall

Meninggal

Feianggaran

Fersidangan

Kesejabiteraan

Keuangan

Penghargaan

Hak

Kaanggotaan DPF

Pencaiacan

Pengangkatan

Pemberhentian

Recall

Meninggal

Pelanggaran

FPersidangan

Sidang pleno

Dengan pendapat

Reses
Kesefahteraan
Kevangan
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158 Jaaaoan Femerman
15% Hak

180 DPRD TINGKAT
181 Keanggotaan

1

A Fencalonan
2 © Panpangkaran
3 Pemberhentian
31 Recal

32 Meninggal
4 Pelanggaran
82 Fersidangan .
1 Reses ’
163 Kesejahleraan
A Kauangan
o Penghargaan
164 Hak
165 Sekretaris DPRD Tingkat !
186" -
167 -
168 -
169 - .
170~ DPRO TINGKAT I
174 Keanggetaan
-1 Pencalonan
.2 7 Pengangkatan
3 Pemberhentian
.31 Recal ) -
.32 . Meninggal
) Peiznggaran
172 Persidangan kat §i
A Reses
173 - . Kesejahteraan
A Keuangan
2 Penghargaan
174 Hak
175 Sekretanis DRSO tingkat U
176 -
1wz .
178
73 - )
160 HLHLIM

180 1~ Konshfus]
11 Dasar Negara
12 Undang-undang Casar

2 GEBHNM
181 Perdata ..
1 Tanah
2 Rumah
3 Ligre Baars
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183

186
187
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31 Gsda
32 Hipobk
4 Natonat

Pidana

Peradian

Feraditan Agama Islam [h. 451 6
Peraddan FPerkara tanan. Lh 583 71

1 Tarkian kol

Hukum Internasional
imigrasi
Visa
Paspor
Exit -
Reentry
‘Lintas batas
"Kepenjaraan
rejaksaan
Peratufan Perundang-undangan
TAP MPR
Undang-Undang

.31 Peraturan Pemenntah -
32 Peraturan Menteri
33 Peraturan Lembaga Non Depaitemen

t
2
3 Peraturan
3
&)

34 Pergtutan Daerah

341, Peraturan Daerah Tingkat |
2342 Peraiuran Daerah Tingkat U

188 4 Kepulusan
.41 Presiden
42 Menten
43  Lembaga Non Deparermen
44 Gubernur
43 BupatiWalikota
5 Insiruksi
51 Presiden
52 - Menten
53 Lembnaga Non Departemen
54  Gubermur
.55 BupatifWalikota
189 Hukum Adat
B Tokoh agat/masyarakat
15C HUBUNGAN LUAR NEGERI
191 Parwakilan Asing
162 Tamu Megara
193 Kerjasama dengan Negara Asing
1 Asean
2 Bantuan Luar Negeri
194 Perwakilan R.1. di Luar Negen
195 PEBE
i Lazerss _osr helss
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205
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208"
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214

215

‘216

297

218
219
220
221

222

223

225
225
227
228
225
230
23N
232
233
234
235
226
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POLITIK
Ketjaksanazn Umum
Orde Bary

KEPARTAIAN

- Panai Demekjras Indonesia

Golongan Karya
Parai Persatuan Pembangunan’

ORGANISASI KEMASYARAKATAN
Berdasarkan Peroangan

Perintis Kemerdekaarn

Angkatan ‘45

Veteran i .
Berdasarkan Kekayaan

PEPBABRI

Wreda Tama

Berdasarkan Kerokhanioan
Muhammadiyah .
N

Persatyan Serikat Islam.

ORGANISAS]I PROFES!I DAN FUNGSIONAL
tkatan Cokter Indonesia

Persatuan Guru Indeonesia

Persatuan Sarana Hukum Indonésa
Peresatuan Advokal lndenesia

Lembaga Bantuan Hukum

Korps Pegawan Republik indonesia
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238 -
23¢ -
240 CRGANISASIPEMUDA
241 Komde Nasional Pemuda lndonesia
242 Crgantsast Mahasisws
243 Organisasi Pelgjar
244 Gerakan Pemuda Ansar
245 Gerakan Pemuda Isizm Indenesia
245 Garakan Pemeia Marrasne
247 -
248 - -
249 -
250 ORGANISAS| BURUH. TANIDAN NELAYAN
251 Federasi Buruh Selureh indonesia
252" Organisasi Buruh Intemasional
251 Himpunan Kergkenan Tani indonasiz
254 Himpunan Metayan Seluroh indonesia
255 R
256 -
257 -
258 .
259 - T :
260 - ORGANISASI WANITA
261 Dharma Wanita
262 Kongres Wanita Indonesta
253 Persatuan Wanita Republik Indonesia
64 - B
265 .-
266 -
267 -
268 -
263 -
. 270 PEMELIHAN UMUM
271 Pencalonan
272 Tanda Gambar
273 Kampanye
274 Petugas Pemily
275 Pemilih
276 Sarana
A TPS
2 Kendaraan
3 Surat Suara
4 Kolak Suarz
St Pemungutan suarz
278 Hasil Pemiiu
279 . Keuangan
280 . -
281 -
282 .
223 -
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. -

Skripsi

23e
255
288
287
288
285
250
251

A
s

293
254
255
268
297
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3t0
311
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314
318
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37
318
318
320
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322

323 .
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s
328
327
328
225
330
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KEAMANAN/KETERTIBAN

PERTAHANAN
Darat
Laut

Udara

KEMILITERAN -

Latihan rmiliter

Waijib mifiter

Qperas militer

Kekaryaan ABR!

Fajabat Sipil dari AER| Klasifikasi Dwifungsi AGR|

KEAMANAN
Kepolisian
Feiis: Parmong Frais
4
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356

357
358
359
360
361

- 362

383
364

365
360
3.7
388
L5
370

37
372
373
a7
375

178
-1

Hora heia damonsirast
Sen;ztz apitajam
Sakan peledak
Pernudian

Swurat-surat kaeng

PERTAHANAN SIPIL

KEJAHATAN -
Makaripemberontakan
Pembunuhan
Peaganiayaan.pencurianinarkotika

. Subversipenyefundupan/narkotika

Pemalsuan -

Liang

fasah

Kejahatan pemalsuan jainnya
Korupsi/penyelewengan/penyalahgunaan jabatan
Perkesaan/perpuatan cabul
Kenakalan

Kejahatan lainnyz
BENCANA

Gunung berapifgempa
Banjirtanah longsor

Angirt topan

Kebakaran

Pemadam kebakaran
Kekenngan

KECELAKAAN
Kiasifikas) disini | SAR

Ninuk Setyowati
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375
380
381
382
383
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385
386
387
388
3&9
350
491

382

393

394

385
I%6
"397
g

| 359
400
401

402 -

403
404
405
408
407
408
405
410
411

A

RN
32
13
A4
2

21
22
23
24
3

31

32
33

PEMBANGLUNAN DESA
Pembinaan Usaha Gelong Royong
Swadaya Gotong Reyong
Penatasn Gotong Royeng
Gotong Royeng Dinamis-
Gotong Rayong Statis
Pungutan )
Lembaga Sosfal Desa (LD}
Femtbinaan

Klasifikasi

Froyek

Musyawarah

Latiha Keqa Masyarakal
Kader Masyarakat

Latihan Kerta Nyata (FKN)
Pusat Latihan

AR rRes2fy 8
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A2
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21
23
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25

A

a3z

41
42
43

A1
52

61
B2
- B3
413,

At
12

21

Eoorrllum 3ytabss
Ketrampian

Prarnuka

Pemfunaan Kesg;anteraan Kaluarga (FRe)
Frogam

Fembinaan Creanisas
Kegiatan

Fenyulihan

Publikasi

Peragaan

Sosio Drama

Sezran Pedesasn
Peayuluhan Lapangac
Frembagaan Desa
L. L.aTani

. Rukun Tamni

Subak

Dharma Tita

Perekonomian Desa

Produksi Desa

Pengolaihan

Pemasaran

Keuangan Desa

Perkreditan Desa

tnventarisasi Data
Perkembangan/Felaksanaan
Bantuan/Stimulas
PetunjukPembinaan Pelaksanaan
Koperasi Desza . -
Eadan Usaha Unit Desa (BUUD)
Koplerast Usaha Desa (KUD)

Penataan Bantuan Pembangunan Desa

. Jurniah Desa yang diberi bantuan

Pengarakan

Pusat

Craeran

Alokasib Bantuan Sermbangunan Desa
Pusal y

Daerah }
Felaksanaan Bantuan Pembangunan Desa

" Bantuan Langsung

Bantuan Keserasian

- Bantyan Juara Lomba Desa

Prasarana Desa

Prasarana Desa

Pampinaan

Bimbingai teknis

Pemukiman kemball penduduk
Lekasi

Tezi_s
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£13

413

414

414 .

23
3

31

32

al
42
a4
45

415 .

418
419
420

Faizksanazn

Masyarakat Fradesa
Pembmaan

FPenyuluhan

Famungutan perumahan £an nCKRUNGE" 252
Rumah Sehat

Proyek Pernntis

EENEPR EH
Pangembangan

Perbaikan kampung’
Pengembangan Desa
Tingkat parkembangan desa

" Jumlah Desa

Pemekaran desa
Pambentukan gasa baru
Evaluasi

" Bagan

Unit Daerah Kerja Pembangunan (UOKP}
Penyusunsn Program
Lokasi UDKP

" Peiaksanaan

Bimbingan/Pembinaan

Evaluasi

Tata Desa

inventansasi

Penyusunsn Fola Tata Desa -
Apiikasi Pola Tata Desa

Pemetaan

Pagdoman Pelaksanaan

Evaliasi

Pedembaan Desa

Pedaman

Penitaian

Kejuaraan

Program

Koordinasi

Sekior Khusus (K)

Rapat vKoordinasi Horizontal (RKH)
Team Koerdinasi Pusat {TKP)
Kerjasama

Luar Neger {Unicef]

Perguruan Tinggr
DepanemaniLembaga Non Departamen

PENDIDIKAN
Pendidikan $husus Kiasifikzs) desmi

Ninuk Setyowati
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422 .
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423
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424
425
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12
A3

T 428

22
.23
.24

4

Pra Sekatah

Sekolan Dasar

Sekolah Menengah

Sekolah Tinggi

Sewkolah Kejuruan

Keglatant sekolahan, Dhes Natahs, Lustrum

- Kegiatan Pelajac

Reuni.Damawisata

Dealaiar |2jadan

Resimen Mahasiswa (MEMWA)

Sekglah Pendidikan Luar Biasa
Pendidikan Luar Sekolah/Pemberantasan
Buta Huruf ' . '
Administras) Sekeiah N -
Fersyaratan masuk seiokah, |e5t:ng Ujian.
Pendaftaran -

Mapran, FPerpaloncoan

Tujuan belajar

Han Libur

Uang sekolah-Klasifikasi disini EFP

Bea Siswa

Methode Belajar
Kuliah )
Ceramah Simposiom
Dizkusi -

Kulizh lapangan Widyawisata. KKN
Kunkulurn

Karya Tulis

Ujian

Tenaga Pengajar Gums.Dasen.DekanRekior
Klasifikasi disini : Gury Tedadan

Sarana Pendidikan

Gedung

Gedung Sekolah

Kampus

Pusat Kegiata Mahasiswa

Suku

Perlengkapan Sekolah

Kevolahragaan

Cabang Olahraga

Sarana

sa (BuuUD)

“Gedung Olahraga

Stagion
Lapangan
Kolam renanqg
Pesta Oiahraga

Kiasifikasi disini : PON Porsada.Qlimpsade dsh

Hobby
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.32
33
34

Klasfkasidisim Galanggang rema)z
Kepramukaan

Fendidikan Kecingsan

Untuk Depaneren Galam Negen lihat £50
KEBUDAYAAN

Kesenian

Cabang Kesenar

Sarans

Gedulng kesar:zn

Kepurbakalan: ~

Museum

Pentnggalan karo

Cangi termasuk "er-L.garar

Benca

Seiaman

Bahasa

Usaha pertunukan hiburan kasenagan
Kepercayaan

KESEHATAN -

Fembinaan kgsehatan

Gigi

mata

Jiwa

Kanker =
Usaha Kesehatan Sekolah (UKS)
Perawatan

Penyuluhan Kesehatan Masyarakat (FKM)
Obat-obatan

Pengadaan

Penyimpanan

Penyakit Menular

Pencegahan

Pemberanlasan & Pencegahan Fenyakit menutar Lang-
sung (P2ML )

Kusta

Ketamin

Frambusia

TBC

Epidemiciogy & Karantina (Epidka)
Kholera

{munisasi

Survarlanse

Rabies {anjing gilaj

Pemberantasan & Pencegahan Penyakit Menular Sumber

Eiratarg‘F 2 B*
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447
445

443
430
451
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A1
12
13
(143

oW

42
43
44
45
4B
47
48
49

Maiar 2

Deng.ce Haemormagie Fevsr (Demam Bardarahy \DHF

Filarz
Serargga
Hygiene Sansatas:

Tempa!-tempat pembuatan dan penjualan makanan &

minorsan {TRPPRAM)
Sarana Air Minum & Jamba Keiarga (Samijaga)
Pestisida

—~

Kekurasgan makanan

tahey 2 xefaparan Busung lagar
Karac.man makanan

Menu makanan rakyat

‘Rumac sakit
Bala) Kesehatan, PUSKESMAS. PUSKESMAS Keliting.

Polfikliruk
Tenaga mediz
Alat madis
Pengabatan tradisional
Pipat

Tusuk jarum
Jamu tradisional
Oukur:

AGAMA

islam |
Penbatan
Shalal

* Zakat Fitrah

Puasa
Haji. Jangan dikigasiikasikan gisini

Lihat ; 438 C e

MTQ

Rumah ibadat

Tokoh Agama

Pendidikan

Tinggt

Menengah

Dasar

Pondok Pesantren

Gedung sekolah

Tenaga Fengajar,Guru Dosen, Dekan Raktar
Buku

Dakwah

Crganisasiflembaga pendidikan

Harta Agama

Wakaf Baitaimal dsb

Peradilan
Crganiszs Keagem

Ninuk Setyowati
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454

455
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458

457
458
459
460
461

462

463

AL B =

T R

-

Mezn

Frotesian

Perbatan

Rumah ikadgal

Tokah Agama

Rekhanawdan Pendetz Domimne
Mazhab.

Organisasi Gerejani

Khaiolk .

FPeribadatan

, Rumah ibagat

Tokah &gama Rokhamawan FPasiur
Mazhab ’

Organisasi Gerejani.

HinGu )

FPenbadatan

Rumah-ibagal -
Tokoh Agama | Rokhaniawan Pasiur
Mazhab.

Organisasi keagamaan

. Budha -

Feribadatan

Rumah ibadat

Tokoh Agama. Rekhaniawan
Maztab.

Qrganisasi Keagamaan Urusan nap
Urusan Hayi

SOSiAL

Rehabilitasi penderita cacad -

Cacad mata

Cagad tubuh

Cacad mental

Bisutuli

Tuna Sosial

Glandangan

Pengemis

Tuna Susila

Aniak nakai

Kesejahteraan anak/kelusrga

Anak putus sekolah

ibu teladan

Pembinaan Pahlgwan

Pahlawan

Melipuli penghargaan kepada pahlawan.
lunjanigan kepada pahlawan dan jandanya

483
459

470

471

475

476
477
478
478
450
431

[ I

Bota b

—
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Bere: 3 Memerdesasn

Melpul pemBinaan penghargaan dan tunjangan kepada
pennirs kemesgekaan car [gndanya

Cacag Vetaran

feseablerdan Sosal

Lamul usia

Kortan kekacacan pengiagsi.regatnas

Sumianean Sasist

Korban Bencana

Fercarian dana uatuk sumbangan

Meliputi - Penyelengearaan undian ketangxasan, bazar dsb
Pant: Asuhan . -

gimbngan Sosia

Masyarakal suko terasing

Melicufr Bimbiorgan rendigikan. keseha!ar' pemukiman.
Operasi busana dan sebaganya.

Pl

Makam

Maksm Umum - .

Fahlawan E

Khusus ketuarga.rga

Krematonum

KEPERBUDUKAN

‘Kewarganegaraan lqdcnessa

WWINI asit

Permaghonan Kewarganegaraan
VNI katurunan asing
Permmenanan ganti nama
Asimiiasi ’
Kewarganegaraan asing

Tidak Berkewarganegaraan (siate less)
Pendafiaran pendudyuk
Kelaniran :

Adops!
Perkawinan/pencerdian.sujuk

¥ kematian

Karu penduduk -
Perpindahan pencuduk
Transmugrasi 3
Urbanisasi

Ketuarga berencana

Cacztan Sipi

MEDIA MASA
Fenerbrtan
Sural kabar
Majalah

Euku
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438

489

435-

451
432
500

501
502
503

504
508
508
507
508
50%
510

511

a12
513
514

n
A2
13

Hadie

REI

Siaran pedeszan jangan dikfasihikasi disn
Lingt : 41154

MNon RR!

Luar Negen (Uricer;

* Televist

-

Fearsyaratan masuk selokah, Testing Ujtan Fendaftaran
Kewarawanan

Wawancara

Grafika

Pengrangan

Pameran nan kamersi

Operation Room

Hubungan masyarakal -

No. 490 sia No_ 495 = Kusong f min {-)
PEREKONOMIAN

Dewan stabilisasi

Pengandaan pangan

Pengandasn sandang -
Perzinan pada umumaya. Untuk penzinan  sesuatu tid.
Klasifikasikan pada masaighnya. -

PERDAGANGAN

Klasifikasikan disini - tataniaga. -
Fromosi perdagangan

Pekan Raya

iklan

Pameran non komers

Pameran non komersd Lh. 4871
Pelatangan

Tera

Pemasaran )

Sembilan bahan pokok. Tambabhkan kodewfayah
Beras, garam.minyak lanah,minyak goreng sabun dan
sebagainys.

Pasar E
Perokoan kakiima kios !
Ekspor g-
limpar g
Perdagangan antar pulau —
o

Bermagangan Luar Megen
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520
521

522

1

21

23
231
233
234
24
31

32
41

A2
42

e e g pELYUNICENRE TUAYER GOrENG
Aneka usaha perzagangan

Koperasi

{Unluk BUUD, KUD LIHAT (41231 412 32}

PERTANIAN
Tanaman parnigar
Program |
Bimas/lrenas
Tarmaetlk beads wand
Produksi ..

Fad : -

" Palawiia

Hoktikultura
Sayuran -
Buah-buahan
Tanaman Hias
Periebahan
Panen gagal (Fuso)

Sarana usaha pertanian

Paratatan

Meiiputi traktor dan sebagainya.
Pempibitan

Fupuk ’

Peringungan 'anaman

Penyakil

Hama

Pempberantasan

Festisida

Tanzh pertanian pangan

Persawahan

Fenadangan

Kebun

Pengusaha petarmi

Kehutanan

Program

Hak pengusabaan hutan

Tata guna Hutan

Perpetaan Hutan

Produksi

Kayu

Non kayu

Sacana u saha kehutznan

Penghijavan

Kelestarian

Cagar alam manga satwa. suaka marga satwa
Barburu, Melputi latangan dan ipin berpusu.
Kebun binatang

FensaneEn

Skripsi

525

526
527
528
529
530

531
532
533

" 534

538

537
538

53%
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21
3

a1
32
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42

21

23
24
25

27
28
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Produks;

Pelgiangan

Uiszha perikanan
Fembibitan

Oaerah penangkapar
Sarana '
Peratatan

Kagal

Felabuhan
Pengusaha -Neiayan
Petamakan

. Produksi

Susu tarmnak rakyat
Sarana vsaha peternakan
Pembpibitan

Kesehatan hewan
Perkebunan

Program

Produksi

Karet

The g

Tembakau

Tebu

Cengkeh
KelapafKaprarKelapa ‘:aw:t L
Kopi -
Aneka tanaman

PERINDUSTRIAN |
Undang-undang ganggquan
Industa logam

Ingusini mesindelectronik
industri Kimia/Farmasi
Industri tekstil

Industn makananiminuman’
Aneka Ondustrifparusahaan
Aneka kerajinan '
Usaha negara

Pearjan

Perum

Persero

Perusanaan Daerah
FERTAMBANGAN/K ESAMUDRAAN
Alinyas bum Fens s
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546

547
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530
GLA

£51 .

552
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21

23
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.32
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42
43

51

Fengusana

Exksalotasi

Konirax kaga

Pengalaharn

Fenyaluran

TangkiPompa tanke;r

Gas bum

Logam mutia

Intsn emas rerak

L ogam

Timah

Alurmuniurm, Boxit

Besr. Termasuk besi wa
Tembaga

#neka lambangitanan gahar-
Geologi .
Yulkanclogi -
FPangawasan qunung berapl
Sumur aitatis

Hidroiogi

Kesamudraan

PERHUBUNGAN
Perhubungan darat

L alu fintas jalan raya. sungai danau
¥eamanarn lalu lintas. rambu-rambu
Angkutan jalan raya

Perizinan

" Teritorial

Alat angkutan

Ang kutan surai
Perizinan

Temminal

Petabuhan

Argkutan danau
Perizinan

Teminal

Pelabukan

Fedi -7
Perizinan

Temminat

Petabahan
Perkargla-apian
Perhubungan laut

Lailu lintas angkatan Laut
¥eamanan laiu inlas ambu-rambu
Pelayaran daiam negen
Pelayaran luar negeri

Perkapalan-Alat angkut
Daizoeras
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Feagerukan
£ Penjagaan pania

553 Perhubungan uaara

1 Lalu lintas udara
2 Dalabhar gdara
3 Alat angkutan

554 Pes
555 Telekomunikasi

1 Telecon
2 Telegram
3 Telex!'S3E

4 Satelit

5 Siasien burmr .

558 Fanwisata dan rekreas

A Obyek Kepanwisataan
Taman Mini Inganasia Indak
"2 Perhotelan
3 Travel service
4 Tempst rekreas,

557 Meteorclogi

A Curah hujan
558 - i
59 . -
560 TENAGA KERJA

A Pengangusan
551 Upah ' )
592 Penempatan tenags kefa
563 Latihan Kerja Nyata (KKN)
504 " Tenaga sukarela

1 Busi’

. 2 Pagatkarya .
565 Perseiisihan perburuhan
566 Keselamatan keqa
567 ~  Pemutusan hubungan kenja
568 Kesejahteraan buruh
269 Tenaga kena orang asing
570 PERMODAL AN
571 Modal domestik
572 Moaal asing )
573 Modal patungan (joint ventureyFanyertaan modai
574 ° - Pasar uang dan modal
575 - Saham
576 -

577 0 T -

578

579 .

580 - PERBANKAN/MONETER
581 " Kredit )

582 nvestasi

523 Cezoaote
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FEUTER S

Dana kecelakgan laiu ntzs

~lat pembayaran

Chek girg wesel lrarsfer

Fiscal

Hutang regara Oengass

Moneter

AGRARIA

Tataguna lzgnan

Pemeldzn dan pengukuran
Perpatzan tanas

Fernysdigan 0als pe'z gan pubikas.
Fatwa tala quna larah

Tanah knitis

Landreform

Retribusi - :

Pengaftaran pemilikan dan pengurnisan tanah parianian

Fenentuan tanah ocyek landrefefm -

Pembagian tanah obyek landreform
“Sangkela retnbusi tanah obyek landreform
Ganti rugi

Gantt rugr tanah kelebhan

Sengketa ganti rugi tanah kefebihan
Gantt rug lanan cbsentes

Sengketa gant: rugr tanah obsemntes
Ganti regt 1anah partikelir

Sengketa ganti rrgi lanah panikalir
Bagi hasil .

Fenetapan mmbagan bagi hasil
Felaksanaan perjanjian bagi hasi
Sengketa peranjian bagr hasil

Gadai tanah

Pendaflaran pelaksanaan gadsi tarah
Pelaksanaan gadai lanah

Sengketa gadal tanah

Bimtngan dan penyuluhan
Pengembangan

Yayasan Dana Lancreferm (Y .0 L
Tambahan kode wilayan.

Pengurusan hak-hzk tanah
Penyusunan program ¢an bimbmgan tekms
Sewa tanzh

Sewa fanah uniuk tanaman tertentu
tebu tembakau.rosela corchous

Hak miltk

Perorangan

Badan hurum

Hak pakai
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Viarga Neqarg Inconesia

WWarga Negara Asing

Badan hukum

Eadan Hukum Indenesia

Eadan Hukum Asmg Kedutaan Konsulat Kandor
cagany asing

Tanah gedung-gedung neqeri
Guna usaha )
nr\r‘_:(ajlﬂ!;ﬂ—-n :u\.-l-”
Perkebunan rakyat
Peternakan

Penkanan

Kenuianan

Hak Guna Bangunan
Perorangan

Badan Hukum

_ P3ME (Panityz Pelaksana Pemguasaan Milik Beiznda).

Hadan Hukum Asing Belanda-PRK No.5{65
Pemulihan hak (Pen. Pres. 4/1960)
Hak pengelclaan :

PN Perumnas. Bonded ware house Indusrtial estate.

Perusanaan Derah Pambangunan Perysahaan
Sengketa'tanah -

Peradilan perkara tanah (lihat juga -183)
Pencabutan dan pembebasan tanah
Pencabutan hak

Pembebasan tanah

Ganti rugi tanah

Pendaffaran tanan
Pengukuran/pemetaan

Fotogametn

Ternsing

Trizngulas

Peralatan

Dana pengukuran

{(Permen Agrana No. 6/1363)
Serifikat . )
Pejabat pembuat akte tanah (PPAT].
Transmigrasi :

Tala guna tanah

Landreform .
Pengurusan hak-hak 1anah
Pendaftaran tanah

PEKERJAAN UMUM DAN KETENAGAAN
Tata banguanan konstruksi Industri konstruksi
KEMirasiol pemeermae
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Ezhar bangunan
Tanah dan batdy seper!

Batu belah, Steen slaag. split dan sesagamy:2

Pasre koral lempung. kagur. marmer
Lsgal

Aspal buatan aspai alam (Butas)
Besidan logam l2ainnya

Sesi Profil fRonstruks}

Paky

Alumunium Profi .
Banan-bahan pekindung dan pengawet
{Catl lech pil pengawe! kayu}

Samen

Kayu

Sepenti : Ealok papan dofken shywood gabus dsb.

Bahan penutup atzp - °-
(genting.asbes gelombang;
Alat-alat pengantung dan pengunci
Bahan-bahan bangunan lamrya
Instalasi

Instalasi bangunan

instansi listrik

Instalasi airfsanitasi

Innsiatasi pengatur udara
Instatasi akustik

Innsialasi cahaya/penerangan
Konstriksi pencegahan
Konsiruksi pencegahan terhadap kebakaian
Terhadap gempa

Terhadap anginfudara/ganas

Terhadap kegaduhan

Terhadap gasfexploisife

Terhadap serangga

Terhadap radiasi 2tom

Fengairan

Irigasi

Bangunan Weaduk

Benduagan

Tanggul

Felimpah banjir

Menara pengambisn

Bangunan pengambilan

Benduriyan
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24

25
a5

Plsn)

28

©2e

3
3

Sengamtiian cepas

Fengameitan behas gengen porics
Sumur d=agan pomps

Kantung iumpgor

Silte ektrakier

Escope Chane:

Bangunan pambawa

Saluran

311 Salwran Induk

312 Saluran Sghunder

313 Suples:

I1E Tersier

315 Saluran Kwarter

216 Saluran Fasangan

S17 Saluran terulupterowongan

a2z

Bangunan

321 Bangunan bagi

..322 Bangunan bagi dan sadap

323 Bangunan sadap
324 Bangunan check
323 Bangunan tenun

33

35

37
a8

Box Tersiér

Got miring .
Talang

Syphon
orang-goreng
Pelimpaha samping
Bangunan Pembuang
Saluran

411 Sziurdn Pembuang Induk
412 Salyran Pembuang Sekuler
413 Saluran Pembuang Tersier

A2
421 BangunanQutlet

Bangunan

422 Bangunan Terun
423 Bangunan Penahan tanjir

43
44
45

51

Gorong-gorong Pembuang
Talang Pembuang
Syphon Pembuang
Bangunan lainnya

Jalan

511 Jalan Inspeksi
512 Jalan Logistik.

52

Jembatan

521 Jembatan Inspexsi
522 Jembatan MHewan

83
64

Tangga 2t
Kubangan Kerbawr
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322
33
34
35

41

411
412
413
514
42

11
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12
113
114
(12

21
211
212
213
214
22

31

Ezngunan Fenunang
Jaringan tefescr
Sigsiun Agro

Falder

Tenagul kelling
Targoul

Sangunan peruiLp sunga:
Jeembatan

DIi5uids g comes
Safuran

Saluran muka

Ssluran Pembawa Induk

- Saluran Fembawa Sekundar

Stasiun Pompa Pemasukan
Eangunan Sag

Gorong-goarong

Syphan

8angunanr Pembuang

Stasiun Pompa Pembuangan -
Saluran

Saiyran Pembuangan Induk
Saluran Pembuangan Sekunder
Pintu A Pembuangan
Gorong-gorong Pembuangan:
Syphen Pembuangan
Bangunan lainnya

Banguran

EBangunan Pengukur Air
Bangunan Fengukur Curah Hujan
Eangunan Gedung Staswn Pampa
Bangunan Listrik Stasiun Pampa
Rumah Petugas Cksploitast
Pasang Sorut

Bangunan Pembawa

Saluean

Saiuran Pembawa nduk
Saiuran Pembawa Sekunder
Saluran Pembawa Tersier
Saluran Penyimpan Air
Eangunan Pintu Pemasukan
Bangunan Pembtuang

Saluran

Saluran Pembuang Induk
Saluran Pembuang Sekulsr
Saluran Pembuang Tersier
Saluran Pengumpul Air
Bangunan £intu Pembuangan
gangunan [annya

Kolam Pasang

-
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2 Saluran mursa

Bangunar.

Sangunan Paaanghkrs Koioren
Bangunan rengukar Muks A
Sangunan Fengekur Jural Huian
Jaian

Jembatan

Fengendalizn Sunga:
Bangunan Fengamar.

langgui Ban)f

Fintun Fengatur Barpr

Klen Fengatur Sanys

Tembok Pengaman Taiug -~
Kk

Kantung Lumpar

Check Dam

Syphon

SBaluran Pengaman

Saluran 8Banjir

Saluran Drarnage

Corepure

Bangunan lainnya

Warming System

Stasiun ,

Stasiun Pengukur Curah Hujan

- Stasiun Pengukur Air

Stasiun Pengukur Cuaca

" Stasiun Pos Penjagaan

Pengaman Pantar
Targgu!

Knb

Bangunan lainnya
Adr Tanah

Stasiun Pompa
Bangunan Pembawa
Bangunean Fenbuang
Bangunan lainmya

JALAN

Jaian Kota

Caerah Fenguasaan
Tanah

Tanaman

EBzngunan

Bangunan semantara
Jalan sementara
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25 Earaw honz
22 lanorztsoum LEpangas
27 Ruman
3 Eagzn Jzlan
31 Faragaan Tanah feann work,
12 Sablisas
4 Farparasan
41 Lacis Foandas: bawah
47  Lams Foncas!
4% Lams Bermukean
§  Cranzge
51 Pan: Tanan i
32 Coronglgorang (Julvers
& Guku Trotour
&1 Tanah
EBZ  PFerkerasan
B3 Pasangan
7 mecian
71 Tanah
72 Tanaman
73  Perkerasan
74  Pasangan
8 Oaerah samping
B4 Tanaman
B2 Pagar
(! Eangunan Peleagkap dan Pencamsn
21 Rambu-rambuslanca-tands [sle lintas
892 Lampu Penerangan
53 Lampu Pengatur Lalu lintas
84 Faick-patok KM
o5 Petck-patok R.OW (Sempadan:
S€  Rel Pengaman
87 Fagar
58 Turap Pengaman
82 Brojong
) Jalan Luar kota
A Caerah Penguasaan
11 Tanah
12 Tanaman
13 EBangunan
Cangunan Sementara
21  Jalan Sementara
22 Jembailar Sementara
23 Kantor Proyek
.24 Gudang Proyek
25 Earzk Kena
28 Laboratorium Lapangan
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623
£24
625
626
627
628
629
830
631

A1

12

13

21
22
23

Sagen Jzian

Pekenaan 7anah (egnin A
Stabeltas:

Perkgrasan {pavement:
Lapis Bondas Bawan

Lapis Pondasr

Laps Permukaan

Craimage

Parit Tanak

Carpro-aorang iculyem

Suk drairage

Troion

Tanzh

Perkgrasan

Median

Tanah

Tanaman

Perkerasan

Pasangan

Daerah samping

Tanaman

Pagar -
8angunan Pelengkap dfan Pengaman
Rambu-rambuitanda-tanda iara hmas
Lampu Penerangan

Lampu Lai vtas
Patok-patck KM

Patox-patok RO W {sempadan)
Rel-rei Pengaman

Pagar :

Turag Pengaman

Brojong

JEMBATAN

Jemtatan pada jalan kota
Daerah Penguasasn
Tanah

Taraman

Eangunan

Bangunan sementara
Jalan semaniara
Jembatan sementara
Kantar Proyek

Conang Froyes
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632
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13
2

21
22

23

Ezra- wena
Latoratorum Lagangan
Rumah

Pekeraan Tanah (2arih work)
Galian tanah

Timbunan tanah

Pondas: .
Pongas: kepala jembaian
Prnaast Filar

Pondasr angker
Bangunan.Bawah

Kepala Jerngatan

Fikar

Pifcon .

Lancdasan

Bangunan  ° 8
Gelagar

‘Lantai

Pérkerasan

Jaian orang/Trotoir
Sandaran

Taiang Air

Bangunan Pengaman

" TurapPenahan

Brajong

Strek Lam

Kist Dam

Coupure

Bangunan Pelengkap
Rambu-rambufanda-tanda 4aiy lintas

tamgu Fenerangan

Lampu Pengatur Lalu lintas
Patck Pengaman
Patok R.O.W. (Sempadan)

. Pagar

Opril

Badan

Perkarasan

Drainage

Baku

Median

Jembatan pada [uar kota
Daerah Penguasaan
Tanah

Tanaman

Bangunan

Bangunan Sementara
Jalan Sementara
Jembalan sementara
Kaner Sozyek
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66
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75
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¥
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82
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Barak Kafa

Laboratonum Lagangan
Rumah ) )
Fekerjaan Tanah {earth work)
Galian Tanak

Timbunan Tanan

Pondasi .
Bandani Kenalz lamkbetseo
Pendasi Pilar
Pondasi Angker
Bangunan Bawan
Kepala Jembatan
Pifar

Filoon

Landasan

Bangunan Atas
Gelagar

tantai

Perkerasan

Jalan orang/Trotoir
Sandaran

Talang Air

Bangunan Pergaman
‘Turap/Penahan
Brojong

Strek Dam

. Kist Dam

Coupdre

Knb

Bangunan Pelengkap dan Fengaman
Rambu-rambuftanda-tanda lalu lintas
Lampu Fenerangan

Lampu Pengatur Lalu fintas

Patok Pengaman

Patok R.OW. (Sempadan)

Pagar

Cprid

Sadan B
Perkerasan

Drainage .

Buku .
Median

12

T
o~ I
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643

T Gad

6435

646

647
642

645
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EX] [ BN SR .

ta

PRI N

LNV SR

BANGUNAN

Bangunan Pemenniah
Gadung Pangadiian
Rumah Petabat Negara
Gedung OPR

Gedung Balai Kata
Penjara

FPerkanioran

Saiiguiiun ©ohididingn
Taman Kanak-kanak

30 & Sekolah Menengah
Pergunuan Tinggi
Bangunan Rekréas
Bangunan Olahraca
Gedung Kesenian

Gedung Pemancar
Bangunan Ferdagangan
Puzat Perbalanjaan
Gedung Perdagangan
Bank

Perkantoran

Bangunan Pefayanan umum
Mandi,Cuci Kakus MCK) Umum
Gedung Parkir

RKumah Sakit

Gedung Tetkom

Termina! Angkutan Udara
Terminal Angkutan Ar
Teminal Angkulan Darat
Bangunan Keagamaan
Banguran Peninggalan Seiarah
Monumen

Candi

Kraton

Rumah Tradisional
Bangunan Industri
Bangunan Yempat Tinggsi
Rumah Perkotzan
inti'sederhana

" Sedang/Mewah

Rumah Pedesaan
Rumah Contah

Real Estate

Elemen Eangunan
Pandasi

Diztas Tiang

Dinding

Penahan Beban
Tidak Menahan ocekan

8l
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41 Zuspanded
47 Lald
s FinlcJencels
51 Piilu Harmaorik
£2  Fintubasa
§3  Fratu sarang
4 Jendela kay:
55 Jendela sorong
SR landaslz vaial
B850 TATAKOTA
651 Craerah Perdagangan/Pelabihan
Caerah Pusat Pergelanjzan
. Oaerah Perkolaan . -
652 Daerzah Pemerintafian
853 Daeiah Perumahan (Site &Service;
Kepadatan Rendah (Low Oensity}
2 Kepadatan Tinggi (High Densily)
B854 “Daerah Industri
Industn Berat
Ingfustn Ringan
Industri rumah {home industr)
655 .  Daerah Rekreasi (Open Space)”
4 Pubiic Gardens
2 Spon & Playing fieds
3 QOpenSpate
G5E Transpodasi (lata letak;
1 -Jaringan jaian
.11 Penerangan jaian
2 Jaringan Kereta Api
2 Jarngan Sungai
657 Assainering
1 Saiuran Pengumpulan
2 instalast Pengoiahan
21 Bangunan
211 Bangunan Penyaring
212 Bangunan Penghancur Kotoran
213 Bangunan FPengendap
214 Bangunan Pengering Lumpur
22 Unit Disinfektan
23 Urnit Perpompaan
658 Kasehatan Lingkungan
. Persampahan
11 Bangunan Pengqumput
.12 Bangunan Pemusnahan
.2 Pengoloran Lidara
3 FPengotoran Air
31 Air Buangan Indusin
4 Kegaduhan

5 Hahermren A0z
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668
29
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638

662
670
671
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e

21
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Az
33

671 .

41
42
43
44

51
52

E72

675

£Te

53

873 -
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Lagkungar: hidue
Kebersinan Lingrungan
Fencemaran
Fergemaran as
Fencemaran uoars
Daeran Huan )
Daerah pedamansperkabunzn
Dl e T
Fusat pedumochan
Transoortas: (lata feray;
Janngan jalan

Janngan Kereta ap
Jarnngan Sungai

KETENAGAAN
Listrik

Kelisinkan
Kelistokan PLN
Kepstokan Non PLN

. Pembangkitan Tanaga Listnk

FLTA - Pembangkit Listrik Tanaga ~ir
FLTD - Pembangkit Listn Tenaga Crese!
BLTG - Pembangkit Listnk Tenaga Gas
PLTM - Pembangkit Lisin Tanaga Ma'zhan
PLTN - Pembangkit Lisink Tenaga Nukiir

PLTPE - Pemkbangki Listn Tenaga Panas Burmi

FLTU - Pembangkit Lisink Tenaga Lap
Transmis: Tenaga Listnk

Gardu Indul/Gardu Penghutiung/Gardu Trafa
Saluran Udara Tegangan Tinggi

Kasbel Bawsh Tanah

Distribusi Tenaga Kisirnk

Gardu Distnibusi

Tegangan Menengah

Tegangan Rendah

Jaringan Bawah lanah

Pengusahaan Listrik

Sampungan Lisirik

Penjualan Tenaga Distrik

Tarip Listrik

Tenaga Air

Tenaga tlinyax

Tenaga Gas

Tenaga Matzhad

Teraga bkl -
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685
685
650

621

ag2

683
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Teraga Faras Ecms
Tenaga Uan
Tenaga tainnya
FERALATAM

AR MINUNM

Inake

Broncaptering

Sumur

Bendungan

Saringarn (Scieen)

Bintu Air

Saluran Pembawa

Adat Ukur

ferpompaan

Transmisi Air Baky
Fempipazn

Katup Udara n{air retief;
Katup Pengurus {higw ¢ff)
8ak Peiepas Tekanan
Jembatan Pipa

Syphen

instalasi Pengelolaan
Bangunan Ukur
Bangunan Aerasi
Bangunan Pengendapan -
Eangunan Pembubuh Eahan Kirma
Bangunan Pengaduk
Bangunan Sanngan
Perpompaan

Ciear Helt

Distribusi

Reseryair menara bawah tanah
Menara

Reservoir dibawah tanah
Perpipaan
Pempompaan
Jambatan pipa
Syphan

Hydran

Hidran umem
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¥Z  Kalup pelepas (bicw ol o Ted BIDANG KESRA TEE -
g Zax peegas lekarst Sresiurd rEIucing van s Tambahkan perncian 400 pats 748 757
ESE T4 - 788
el 7a2 785 :
3 T43 750 EIDANG HEUANGAN -
£55 744 Tambahan penccian 900 pada 720
£5G : : 745 s .
oo FENGAWASAN 745 792 -
e Sidane Urusan Dag CAT 93 .
702 Eigang Feralaian 748 794
Fo3 - B . T Tag - ) . Tes -
ia 50 BIDANG PEREKONGMIAN 796 -
7es - . . Tambahan perincian 500 pada 750 h 7§7 .
7C6 - Eagang Organisas: = :13talaksanaarn _ 7351 o 738
707 ' 752 . 799
708 753 -
709 . ) - 754 - h .
710 BIOANG PEMERINTAHAN 755 4 d " 800 T KEPEGAWAIAN i
Tambahan penngiac 100 pada 710 796 - : * Klasifikasi af sini Hebjjaksanaan Kepegawaien
rAR . 757 - T 1" Perencanaan
712 . - _ 7 - ' 2 Penealitan
713 C. 759 . . Ia - 043  Pengadaan
71 . ) ' 80 - BIDANG PEKERJAAN UMUM 1™ 45 Team
s - 1 Tembahkan genncian 606 pada 780 : 07 Statisuk .
7ie - 7E1 - ) y 08  Peraturan Perundang-undangan
Ay - 7E2 210 FENGADAAN
713 - . 783 = ) Meliputl lamaran pengujian kesehatan dan ce~cangkatar
719 - : = B11 Lamaran
720 BIDANG PFOLITIK 783 1 Tasting
Tammbahkan penncigt 200 pads 720 758 - 2 Serening
721 - 7ET . Panggian
722 - V58 812 Pengujian kesehatan
723 - 53 - 813 Pengangkatan calon pegawat
724 - 170 B Pengangkatan caion pegawai |
725 - 771 2 FPengangkatan calon pegawai |
726 - - 772 - 3 Pengangkatan calon pegawai |
727 - ) 7T - 4. Pengangkatan calon pegawai |
728 B 774 5 Pengangkatan calnn gury Inpres
729 - . iT5 814 Fengangkatan tenaga lepas
730 BIDANG KEAMANANKETERTIBAN TTe - 1 Pengangkatan tenaga bulanan
Tmbahan perincian 304 pada 73¢ b - . : 2 Pengangkatan tenaga haran
731 778 - ’ 3 Pengangkatan tenaga pensmn
732 778 - 815 Pengangkatan tanaga asing
733 . 780 BIDANG KEPEGAWAIAN 816 - e
734 . Tambahan pesincian 800 pads VB ) g7 - =
735 781 - ' 818 . .
736 752 - 815 . =
737 . BEE - -
BT G R LR L =
o 14 h
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g1 Peangangkaian
1 Pengangkalan menad pegawa: negei
11 Pengdngkatan manjadi pegawai negen
12 Pengangkatan menjadi pegawai negen
J13 Pengangkatan menjadi pegawar negen
14 Pernganghatan menjadi pegawal negen
2 PFPengangkatan dalam japatan pembebasan

dan jabatan berila acara serah lerima jsbatan

21 Sewen/Dirjenfinen/Kaban

2z Kepalg Brro/Crrekturinspekturiierziz Pusatl

SekretardsKepala Dinas. Asislen Semiza
23 Kepala Bagian/Kepala Sub Diektoral’
Kepala Sidang:apektur Fembantu

24 Kepaia Sub BagianKepala Seksif
Kepala Sub Bidang/Femenksa
ResidenPembanty Gubenuar
WweganaPembanty Bupati
Camat .
Lurah Admistralif (Lurah Desa tihat 141}
Jabatan Lainnya
822 . Kenaikan gaji berkata

Pegawai golongan

Fegawai golongan i

Pegawai galangarn b
. Pegawai golongan ) _
823 - KWenaikan b U
Fegawai g t!!
Pegawai g |V
Fegawai golongan |
Pegawai golongan |
824 Pemindah: [l
Pegawai golongan |
Pegawat golongan b
Pegawai goicngan |
Pegawai golongar: +
Lotos Butu il -
B25 Detasering 1l
8§26 Penunjuk 11
Dalam Neger
Lyar Negen
Tunjangan belajac
. Penempatart kambalt
827 Waijit Milter
Bz28 Mutasi pegawai instansi fan
24 - -
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Penyesudin pangralkgay

Pegawai g+ If

Fagawai g« hl

Pegawas g VI

Pegawal golongar 1

Penghargaan fjasah

Jemang Fangkai

KESEJAHTERAAN FEGAWA!
Meltputi tunjangan, dana. perawsran kesehaan.
koperasifdistibusi gecumabantanah bantuan 50580
rekreasidan dispensasi
Tunjangan
Jabatlan
Kehomatan
Kematian
Tunjangan Harl Raya
Perjalanan Dinas Tetapcutiipindan
Keluarga [ ;
Fangan.uany Mmaxan
Dana
Taspen
‘Wesehatan
ASUrdns:
Pergwatan kesahatan
Polikiinik
FPerawatan Dokier
Obat-obatan
Kaluamga Berencana
Kopersirdistibus
Dhstribusi pangan
Dnistribust sancang

© Drstribusi 12innya
Perumatandanan
Perumanan pegawai
Tanah kaplink
Losmernshotet
Santean sosial
Banluan kebakaran
Bantuan kebanyiran
Rekreast

ZIFDEnsas.

Ln
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cott diluar tanggunagan fedaradan Jun alasan .an
Cuti tahunan

Cuti Yesar

Cuti saknt

Culy harmil

Cuti naik hayi

Cul difar langgungan negara

Cuti alasan fam

PENILAIAN :

Meliputi penghargaan_hukuman konduite upan diras
peniaian keksyaangrfacdan renabdias )
Penghargaan

Bintang/Satyalencana

Kendikan pangkat anumena

Kenaikan gay istemawa

Hadiah berupa vang

Pegawai teladan

Hukuman

Taguran/pernngatan

Penundaan kenaikan haj

Fenurunan pangkat

Pemmdzhan

Catatan: Pemberhenban untuk semenmara wakiu dan
pemberhentian dengan licak hormat iinat 82¢ ¢anIck
Konduite - )

" Uiian Dinas

Tingkat |
Tingkat it

Tingkat {1l

Penefitian kehidupan pegawer neger

Mefiputs: Petunuk peisksanaan hidup segderhana.
penifaian kekayaan pribadi {(LF2F7)

Sehabilitasi

TATA USAHA KEPEGAWAIAN
Meiiputi informasi bezetting. regestrasi daftar riwayal
hak, penggajian.sumpaltjanj dan korps pegawai
Formasi
Bezetting
Regisirasi
MIP
KARPEG
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1 Tanggaf iahr ADLN DE%%?&%E?{ ". r as Airlangga £29 -
2 Fenggantan narma -895 wlelhode T30 FERIFiKASI
3 Kapartaianereanisas i Kulizh £ 3PM Roun (Dafar P 8)
275 Kewenangan my'as kepegawaan 2 Ceramah simposicm €52 SPM Fembanguenan {DafarF &
1 Palimpahan wawenang .3 Dhskusi £33, Fznanmaan {Dafar P 7}
2 Specmer tanga t2ndan 4 Kuhah tapangan Widyawrsata KKN 34 SPJRutin
T8vs Periggapan S Kurkuium 35 $PJ Péempangunan
1 SKPP <3 F.arya tulis £35 Motz Pemenksaan
&77 Sumnsh: Ao e Ty pnyaga =i 3R Permndznan PamboukiLan (SFFC)
ETE KOrps kegeganaan ' ’ ge7 Administrasr pencidskan gre
is - . 1 Tzhun pelajaran €35 .
ci0 FEMBERMENTIAN - - - 2 Persyaratan meliputipendafiaran testing,ujian £40 FEMBUKLIAN
Maitpull pemterhentan-parmberhientize atas 858 Fasiitas L Fenmyuscnar perhtungan anggaran
permintaan sendin dengan hak pensiun. 3 Tunjangan belajar gaz Permintaan data anggaran ’
karena meninggal duma, aiasan lain dangan drbe*- o 2 Asrama ) " Laporan fisik pembangunan
wang pesangon uang turggu.uang sementara o] Uang makan €43 -
wakly dan pemberfientian tidak dengan hormat A Uzng Transparn ' G4 -
881 Fermintaan sendin - - 5 . Uang buku 5 ’ 525 -
g8z Dengan hak pensiun BeG Sarana ' G4E -
A Pemberhentian dengan hak pensiun peg. Neg. gol | A Buku ™~ g4y -
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4 Femberheniian dengan hak pensiun peg Neg gol | 9 MNota keuangan . CEG PERBENDAHARAAN
5 ° Penzun randaduda ' 802 - APBN ’ . £51 Tuntular. ganti rug: JCW pasal 74:
& Fensiun yaum piaty s03 CAPED i J G52 - Tuntutan perbendaharaan
7 Uang muka pensivn S04 - . $53 Penghapusan kekayaan negara
BE3 Karena.meningest S05 = / gca Pengangkatan/Penggantian Sencaharawan
i . Karena meninggal daiam wgas - S06 = gs2 Spesimen fanda {sngan
£g4 Agasan lain 507 .- - £8 Surat taginan putang
BES Jang pesangaon S08 - €E7 .
8BE Uang tunggu 209 C— 223
ga7 Untuk sementara wakiu 10 . ANGGARAN 5%
EES Tidak dengan hormat 11 Rutin SEL PEMEBINAAN KEBENDARAAN
825 - g12 Fembangunan Gt Pemariksaan kas dan hasi pemeriksaan kas
gsg PENDIDIKAN PEGAWAL 813 Anggaran Belanja tambahan 2 Pemenksaan Administrasi Bendaharawan
Meliputi perencanaan pendidikan reguler. 914 Ok . . SB3 Laporan kevangan Bendaharawan
pendidikan non reguier pendidikan ke ivar negeri, Q15 . DR i B =127 -
methode.tenaga pengajar. adminisirasi pendidikan. S 518 - GES
fasilitas dan sarana pendicikan 917 . ges
E21 Perencanaan - i 512 GET
ESZ Pendidikan raguler 19 - - G2
1 WP ’ 520 OTQRISAS e -
2 Akademi . §21 Rutie 670 PENDAPATAN -
21  Agrana 922 Pembangunan €71 Perimbangan keuangan =
‘22 Pemerintah datzm nageri G231 SIAP : ciz Subsidi '?-_;
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- Perpustakaan

BAGIAN UMUM 3 SEKRETARIAT DAERAH

KABUPATEN JOMBANG

- — ° ° — Anafisis—Sistem K_earsipan‘PemerintaharT...

vnowens - o L MUSNAIIDR
L N N :
BOK 3 | MASALAH INDEN . -LJ RA.IA.\ ?\IASA{.,ﬁ H TAHUN PERAANEN
A 3 4 ' s S 7
T AN T T
L 000 U MU M | _
: i | : ;
i !
3 ; 000 i Penawaran | Penawaran mesin pemberi nomor dan label. .! 1985 |
I ? | _ : f
3 l - 002 Penghargas ;| KEPNIENPAN No. 6/1995 Tentang Pedoman perganugerahan ! 1995
: n | prala Abdt Sacva Bakti bagi unit Kerja’Kantor pelayanan | :
; i percontchan. : ' |
: l 1
| -: i
3 . guz.v 0 KUN . SK. Bupan Kepasla Dati !l Jombang tentang Penunjukan 1995
j { penanggune  jawaban'koordinator kegiatan Kana Utama __
J | Nugraha (KUN) Kab. Dati II Jombang. |
j i | |
) f 010 . Pengaturan i Keputusan Bupatt KDH Tk. I} Jombang tentang (i coba] 1994 I
; hart kerja | pengaturan hari dan jam kerja bagi PN\S di Lingkungan Pemkab. | .
! -, Dati 11 Jombang, _5 ;
.! : : i ;I
300 011 © Gedung [jin untuk menempat: ruang/ kantor Eks kantor Bangdes dan | 2001
; " kantor Perbaikan untuk Kantor Arsip dan PDE. '
| | a
3 Q2= _ Patatan ' keputusan Bupati kepala Dati [! Jombang tentang Penetapan ’ 9%
dnas hari dan jam kerja dan penggunaan pakajan seragam dinas |
peeawat di lingkungan pemerintah kab. Dati 1 lombang,
| I
2 I i ~l_ i B - B s T N (3_ T ':‘-P )
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Lapuran
Inventares

. Perpustaka

an

Proyrun

| pembangun

an

Tata
naskah
dinas

Tata
naskah
dinas

Tuxzas
harian

Penetapan
produk
hubum

GN-OTA

Masam

Iaporan ',H&QhﬁﬁE’%ﬂﬂ%{ﬁ'ﬁfaﬁ'UQiIVeTS;E@%;Aﬂﬁﬁlggq\mim,- Depnaher
Kzabupaten Dat ([ Jombang.

" Berita acara penverahan perpustakaan dinas kantor Bupan kDH

T I Jombany.

K zputusan Bupat KDH TR 1t Jombang tentang hasil penilaian .
“pefaksanaan  program  pembangunan ¢ tzhun 1993 wilayah
kecanaian di kabupaten dan Ul Jombang.

_k*putuaan Bupan KDH TK H JombanL tentam. Pedoman
- penyusunan dan beatuk tata naskah dinas.

| Tata naskah dinas di daerah temanu pedoman penyusunan
: jadwal retensi arsip Depdagr.

- PEMERINTAHAN -

Pengakhiran pelaksanaan l'll‘-"ﬂ:u hariasn Bupatt KDH TK I

Jombang.

- Keputusan Bupati KDH TK 1l Jombang tentang Tata cara !
penetapan produk hukum daerah di kabupaten Dau H Jombang.

" KESEJAHTERAAN RAKYAT

SK. Bupati Kepala dati 1] Jombang tentang pembentukan tim
pengendall gerakan nasional orang tua asuh di Kab. Dan Il

- Jombang.

Perda Kab. Dari 1] Jombang No. 4/95 tentang Penvelenggaraan
pemakaman di Kab. Dan [T Jombany. :
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PEMERINTAHJCABURATEN JOMBANG

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
JI. KH. Wahid Hasyim 137 Telp. (0321) 861560 Fax. (0321) 864555

JOMBANG

SURAT IZIN

NOMOR: 07242 /415.42/2007
TENTANG

PENELITIAN

Dasar - q. Peraturan Daerah Nomor 35 Tahun 2004 tentang Susunan Organisast  dan
Tata Kerfja Badan Perenconaan Pembangunon Daeragh Kabupaten
Jombang;,
b, Peraturan Bupati Jombang Nomor 19 Tahun 2004 tentang Stanaar Pelayanan
Minimal Pelayanan Perifnan Bidang Penslitian;
c. Surat Dekan Fakuttas limu Sosial dan limu Poiitik Universitas Aldlangga  Surabaya
Nomor 304/J03.3.13/PP/2007 tenangga 16 Apil 2007 perinal Permohonan ijin

ObservasiMencar Data
MENGIZINKAN
Kepada
Nama » NINUK SETYOWAT
Nim/Nimm 10703169358

Perguruan Tinggl  : Universitas Ailangga Suraboya
FakultasfJurusan  : FISIP/imu informasi dan Pempustakoan

Alarmat » JI. Dhamawangsa Dalam Surabaya

Keglatan . Penelifian

Judui U ANALISIS TATA KEARSIPAN DI PEMERINTAH DAERAH “
Wakiu . BIn Meit /d Juni 2007

Lokasi » Bagian Arsip Dan PDE Setdakab. Jomibang

Cemikian untuk dapat dipergunakan sebogaimana mestinyg, dan apabila telah menyelesaikan
pekenaan peneitian supaya menyerahkan hasll pekefjoonnya pada Bappeda Kabupaten Jombang.

Ditetapkan di : Jombang
Pada tanggal : 22 Meai 2007

a.n. BUPATI JOMBANG
PALA BAPPEDA KABUPATEN
NdOMBANG

Tembusan: \‘\\.__._./ AGUE-RIADL S Sos.
1. Yth. Sar. Ke >aia Kantor Kesbanglinmas Kab. =2 M 2 2Pembling Tingkat |
Jonbang; NIP. 010 082 045
2. Yih. 5dr. Ke »aka Bagian Assip dan PDE Kab.
Jo nbarg;
3. WkipSick, De wan FISIP UNAIR Surob@ity Sistem Kearsipan Pemerintahan ... Ninuk Setyowati

4. Yang berscngkutan.
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